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A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: de executie
2. Denumirea postului: ingrijitor
3. Gradul/ Treapta profesionala: -
4. Scopul principal al postului:
e Sprijinirea procesului de ingrijire si educare a copiilor;
e Servirea mesei prescolarilor;
e Asigurarea curateniei si dezinfectei sectorului de activitate.
5.Locul de desfasurare a activitatii: Gradinita cu Program Prelungit ,,Vis de Copil”
6.Program de lucru: 8 ore/zi, de luni pani vineri: tura I: 8% — 16%° /7% — 15% tyra 11: 10%° — 18%°

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: medii cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari): curs de instruire privind insusirea notiunilor fundamentale de igiena
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:-
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Afectivitate fatd de copii;
Empatie;
Capacitatea de organizare a muncii;
Capacitate de adaptare/lucru in echipa;
Disponibilitate de a raspunde solicitarilor unitatii de invatamant;
O conduita eticd, morald si civicd, adecvata unei institutii de invatamant (limbaj si tinuta decenta,
amabilitate §i bune maniere, respect, comunicare, relatie de cooperare cu intregul personal al
unitdtii, cu copiii care frecventeaza gradinita si cu parintii acestora);
» Onestitate si confidentialitate fatd de toate persoanele cu care intrd 1n contact in interes de
serviciu;
» Adaptarea propriilor actiuni in relatie cu actiunile celor din jur.
6. Cerinte specifice***: -
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

VVVVVYY

C. Atributiile postului:
1. Tngrijirea copiilor si asigurarea servirii mesei acestora:




Y

YV VYV VVYVY

>
>
>

Primeste copiii dimineata pana la sosirea cadrului didactic, 1i supravegheaza si le asigurd siguranta
si securitatea;

Pregéteste copiii pentru servirea micului dejun, a pranzului si a gustdrilor (insotire si ajutor la
spalator si dezinfectarea mainilor);

Serveste masa prescolarilor, cu respectarea regulilor de igienad;

Ajuta copiii sa manance;

Schimba copiii de hainute si incaltaminte la somn si ori de cate ori este nevoie;

Insoteste copiii care ies din sala de grupa sau dormitor pentru diverse probleme, ii ajutd in

rezolvarea acestora si 11 conduce inapoi;
Supravegheaza copiii si raspunde de securitatea acestora, cand cadrul didactic nu este prezent in

clasa din motive obiective;

Supravegheaza copiii in timpul somnului, daca este solicitata;

Supravegheaza copiii si le asigura securitatea in curtea gradinitei si la locurile de joaca;
Insoteste, supravegheaza si ajuti copiii in activitatile extracurriculare.

2. Efectuarea lucrarilor de curitenie si dezinfectie a sectorului de activitate (sala de grupa, oficii,
holuri, birouri, cabinete, curtea gradinitei; spatiul de joaca din curtea gradinitei, alte spatii
comuneg, trotuarul din fata unititii de invatamant etc.):

>
>
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Aeriseste zilnic toate incaperile sectorului de activitate, dupa un program stabilit;

Efectueaza zilnic corespunzator curatenia si dezinfectia (curatire, aspirare, stergere praf, spalare si
dezinfectie cu solutii specifice) Tn sectorul de activitate;

Curata si dezinfecteaza masutele pentru servirea micului dejun, a pranzului si a gustarilor;

Preia hrana prescolarilor de la bucatarie si o depoziteaza corespunzator pana la servirea mesei;
Schimba, sdptdmanal sau ori de céte ori este nevoie, lenjeria de pat si o transporta in conditii
igienice la si de la spalatorie;

Efectueaza curdtenia generald in sectorul de activitate o data pe luna si inainte de Tnceperea
cursurilor, In vacantele scolare;

Efectueaza curdtenia in curtea gradinitei in fiecare zi, dupa un program stabilit;

Dezinfecteaza aparatele de joacd sdptamanal si atunci cand situatia o cere;

Duce gunoiul la platforma de gunoi;

Curata curtea si trotuarul din fata unitatii de invatdmant;

Participd la Indepartarea zapezii din curte, de pe trotuarul din fata unitatii de Invatdmant si de
asemenea dd cu material antiderapant pe scdri, in curte si pe trotuarul din fata unitatii;

Respecta instructiunile de igiena (schimbarea echipamentului in functie de specificul activitatii:
servirea mesei, curatenie in sectorul de activitate, sosirea si plecarea din unitatea de invatamant).

3. Gestionarea bunurilor:

>

>

Preia pe subinventar, de la administratorul de patrimoniu, obiectele de inventar si mijloacele fixe
aflate in sectorul repartizat si rdspunde de pastrarea si folosirea acestora;

Preia materialele pentru curatenie si dezinfectie, pe baza unui referat de necesitate, urmat de un
bon de consum, le depoziteazd corespunzator in spatiile destinate acestora si le utilizeaza cu
responsabilitate.

4. Conservarea bunurilor:

>

Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, prizele, robinetele din spatiul de lucru si
semnaleaza defectiunile constatate muncitorului de intretinere sau administratorului de patrimoniu
al gradinitei;

Anuntd administratorul de patrimoniu in legaturd cu lucrarile de reparatii sau intretinere ce
necesita a fi efectuate, in cazul cand muncitorul de intretinere nu este in unitate;

Utilizeaza cu responsabilitate si intretine bunurile unitatii de invatamant;
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» Raspunde de pastrarea in functiune a aparatelor din sectorul de activitate.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: director si administrator de patrimoniu
— superior pentru: -
b) Relatii functionale: de colaborare cu personalul unitatii, cu prescolarii care frecventeaza gradinita si
parintii acestora.
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
C) cu persoane juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competenta*****:
> In functie de nevoile specifice ale unititii de invitamant, salariatul este obligat sa respecte si sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de conducerea unitétii, in conditiile legii.
» Vor fi respectate atributiile functiei de responsabil/membru al comisiilor de lucru (daca este cazul) sau
de suplinire a unei colege, functii atribuite prin decizie.
> In cazul plecirii in concediul de odihna sau Tnvoire, predi sectorul de activitate persoanei care o
inlocuieste.

E. Tntocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3.Semnatura ..............ooeeeeee
4. Data intocmirii: .................

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. SEMNALUIA: ...,
3.Data: ...l

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3.5emnatura; ...
4.Data: ..o

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de
bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

**x%% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara
plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le
vor prelua prin delegare.



