~ GRADINITA
"CASUTA CU POVESTI”
ORASTIE

MINISTERUL EDUCATIEI

APROBAT IN CA din 30.08.2024
Director,

“.Q . ~

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI INGRIJITOARE

Actualizata conform prevederilorH.G.nr.1336/08.11.2022

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: Ingrijitoare- cod COR 911201

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: nu este cazul

4. Scopul principal al postului: sprijinirea procesului de ingrijire/supraveghere si igiena a copiilor de
varsta prescolard precum si efectuarea igienizirii spatiilor gradinitei.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: - medii (diploma de bacalaureat)
2. Perfectionari: - cursuri de igiena

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator:- nu necesiti postul
4. Limbi striine (necesitate si nivel cunoscute): - nu necesita postul
S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Aptitudini pentru munca in echipa;

Conduita morald, comportare demna, decentd, conform unei institutii de invatamant;
Simtul datoriei la locul de munca;

Afectivitate, sensibilitate, empatie fata de copii;

Sa manifeste respect si solicitudine fata de parintii copiilor;

Capacitatea de organizare a activitatii, atat in mod individual, cat si in echipa.
Rezistenta fizica si psihica.

6. Cerinte specifice:

sa fie apt medical pentru indeplinirea sarcinilor.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale) :- nu
necesita postul

C. Atributiile specifice postului:

1. Asigura igienizarea spatiilor gradinitei:

Efectueaza zilnic curdtenia si aerisirea spatiilor ( sali de grupa, dormitoare, coridoare, sciri,
birou, cabinet medical, bai, etc.), iar saptamanal curdtenia generala, prin aplicarea procedurilor
de lucru si respectand protocoalele de curatenie;

Efectueaza dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, etc;

Efectueaza igienizarea jucariilor si a mobilierului, zilnic;

asigurd incalzirea corespunzatoare a spatiilor ;
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e Curata si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie grupurile sanitare (baile, WC-urile,
olitele) cu materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri;

e Inlocuieste si transporta rufiria murdara in conditiile stabilite de igiena:

e Transportd pe circuitul stabilit gunoiul si reziduurile alimentare in conditii corespunzatoare,
raspunde de depunerea lor corecta in recipiente, curata si dezinfecteaza pubelele in care se
pastreaza si se transporta acesta:

o Asigura curdtenia, dezinfectia aparatelor de joaca, din curtea gradinitei;

e Participa la intretinerea curtii de joaci si a spatiilor verzi (sdpat, plivit rondouri de flori), de
cate orl este nevoie sau i se solicita acest lucru;

e Curdta caile de acces in institutia scolara, in cazul unor fenomene meteorologice, precum
zapada, inghet, polei;

o Respecta normativele in vigoare in procesele tehnologice de curatenie si igienizare;

o Utilizeazd in mod eficient resursele/produsele puse la dispozitie( echipamente de lucru,
materiale/solutii utilizate pentru igienizare (curatenie si dezinfectie);

e Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curdtenie (méaturi, mopuri,
perii, lavete, etc), ce le are personal in grija si le depoziteazi in conditii de sigurantd, conform
legislatiel specifice;

2. Servicii de asigurare a unui mediu sanitos pentru comunitatea de prescolari

e Respectd normele de igiend personald (spalarea riguroasd a mainilor), dupa orice operatiune de
curatenie;

e La solicitarea conducerii unititii de invatdmant, sprijina personalul medical in evaluarea i
conformarea la standarde a circuitelor functionale.

3. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

e La solicitarea conducerii unitatii de invatamant, sprijind personalul medical sau personalul
didactic in efectuarea triajului epidemiologic al copiilor;

e Informeaza operativ personalul medical al unitatii de invatamant in situatii de necesitate de
ajutor medical si ofera, in caz de nevoie, ajutor personalului medical in rezolvarea situatiel.
Anunta si conducerea unitatii.

e Apeleaza Serviciul unic de urgenta 112 in situafii de urgente medicale.

e Informeazid operativ educatoarea, directorul unitatii de invatamant s1, dupa caz, paringi in
situatii de necesitate de ajutor medical.

e Asigurd comunicarea eficienta a cabinetului medical scolar cu parintii, in caz de accidente sau
afectiuni ale anteprescolarilor,prescolarilor .

4. Asigura igienizarea copiilor prescolari

e Ajutd copiii latoaletd, de cite ori este nevoie;

e Participa la formarea deprinderilor de igiena ale copiilor.
5. Ajuta la ingrijirea si supravegherea copiilor prescolari

e La solicitare, sprijind si participa la activitdtile instructiv- educative, desfasurate in unitatea de
invatamant.

e Identifica eventualele situatii de risc s1 le elimina;

e Sprijina educatoarele la pregatirea copiilor pentru activitatile outdoor (imbracat, incéltat) ;
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o Insoteste si supravegheazi , alturi de educatoare, copiii prescolari, in timpul programulur de
activitati in curtea de joaci a gradinitei sau in afara acesteia, in vizite, drumetii, excursil.:

e Sprijind educatoarele , supravegheaza si ajuta copiii la servirea mesel:

e Respectd programul zilnic al activitatilor cu hrana;

e Ajuta copiii la imbracare si dezbracare, la dormitor;

o insoteste copiii la toaleta, baie , schimba pampersul, daca este nevoie :

e Ajutd educatoarea sa preia si si predea copiii parintilor;

e Actioneazi in conformitate cu S.M.O, existente, asumandu-si rolurile corespunzatoare.

4. Descrierea responsabilitatilor postului
4.1. Privind relatiile interpersonale/comunicarea

e Rispunde de modul de indeplinire a sarcinilor fatd de director si in fata organelor de control ,
DSP, DSV, Protectia consumatorului, ISU;

e Stabileste si mentine relatii profesionale de colaborare cu intreg personalul institutiei $1 are o
atitudine politicoasa;

e Rispunde de corectitudinea si promtitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau
de activitate catre Director si organele de control;

4.2. Fata de echipamentul din dotare, de obiectele de inventar:

e Respectd procedurile interne legate de utilizarea §i péstrarea in bund functionare a
echipamentului/materialelor din dotare pe care le are personal in grija si a celor care se
folosesc in comun;

o Se ingrijeste si raspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizdnd eventualele defectiun
apiarute administratorului , pentru a lua masurilor necesare de remediere;

e Rispunde de obiectele de inventar pe care le are in gestiune, le preda la schimb pe bazé de
proces-verbal si nu are voie si instriineze produse obiecte de inventar aflate in gestiunea

Institutier;

e Rispunde de informarea imediatd a administratorului privind orice defectiune in functionarea

corespunzitoare a sectorului in care isi desfasoara activitatea.
4.3. Privind securitatea si sandatatea muncii:

e Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii in munca si P.S.1;

o Isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregatirea, instruirea si recomandarile
angajatorului, pe linie ierarhica, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire atat propria persoana cat si alte persoane, care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul activitatii;

e Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor.

4.4. Privind regulamentele/procedurile de lucru.

e I[si insuseste si respectd legislatia in vigoare cu privire la ingrijirea, protectia copilului si
legislatia specificd activitatii proprii;

e Cunoaste si respectd continutul documentelor relevate pentru munca sa: misiunea institutiel,
ROF, RI, Codul etic si procedurile de lucru specifice;

e Pistreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;
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e Respectd principiile care stau la baza activitatii institutiei i regulile deontologice,
neprejudiciind prin comportament ( la locul de muncd sau in afara programului de lucru),

Imaginea institutier de invatamant:
e Participa la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare:
e Participi la programe de formare si perfectionare profesionala;

e Efectueaza controale medicale periodice;
e Anuntd comartimentul resurse umane in termen de trei zile despre orice modificare In actele

de stare civila, domiciliu, studii, etc.
e Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie
ierarhicd, in limita competentelor profesionale pe care le are.
D. Sfera relationali a titularului postului.

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice : Raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fatd de director si este coordonat

metodologic de administrator si cabinet medical;

b) Relatii functionale: Stabileste si mentine relatii profesionale de colaborare cu intreg personalul
gradinitei s1 are o atitudine politicoasa fata de acesta;

c¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice- nu este cazul
b) Cu organizatii internationale - nu este cazul
¢) Cu persoane juridice private — nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta:

e Atributiile specificate in fisa postului;

e Alt angajat al institutiei compatibil cu postul, propus de cétre seful ierarhic ....
Nerespectarea atributiilor prevazute in fisa de post, disciplinei in munca, legislatiei In vigoare
specifice institutiei se sanctioneazi conform legii.

E. Intocmit de:

I. Numele si prenumele:

2. Functia: Director

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
|. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:
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