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Nr. 195  din 21.01.2022
ANUNŢ
 CONCURS PENTRU OCUPAREA  POSTURILOR CONTRACTUALE VACANTE
              LICEUL TEHNOLOGIC ,, IOACHIM POP ”, cu sediul în localitatea
Ileanda, str. Simion Bărnuţiu, nr. 37, jud. Sălaj, organizează concurs pentru ocuparea următoarelor posturi contractuale, în conformitate cu prevederile articolului 30 din Legea nr. 53 /2003 – Codul muncii, cu modificările şi completările ulterioare; H.G. nr. 286 / 2011, pentru aprobarea Regulamentului – cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant, corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, prin includerea tuturor modificărilor  şi completatărilor aduse de către: Hotărârea de Guvern nr. 1027 din 11 noiembrie 2014; Hotărârea de Guvern nr. 427 din 10 iunie 2015; Hotărârea de Guvern nr. 269 din 13 aprilie 2016. 

LICEUL TEHNOLOGIC „ IOACHIM POP ” ILEANDA, JUDEȚUL SĂLAJ, ANUNȚĂ SCOATEREA LA CONCURS  A URMĂTOARELOR  POSTURI  NEDIDACTICE,

PE PERIOADĂ NEDETERMINATĂ, CU NORMĂ ÎNTREAGĂ – 40 ORE/SĂPTĂMÂNĂ, DUPĂ CUM URMEAZĂ:

     DENUMIRE POSTURI NEDIDACTICE: posturi vacante contractuale  de execuție pe perioadă nedeterminată:
· 1 post şofer  M ( 1,00 normă )și
· 1 post îngrijitor I M ( 1,00 normă ).
I. CONDIŢIILE GENERALE necesare ocupării unui post de natură contractuală sunt prevăzute în art. 3 din H.G. nr. 286/2011, cu modificările și completările ulterioare:
a) are cetăţenia română, cetăţenia altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparţinând Spaţiului Economic European şi domiciliul în România;
b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;
c) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale;
d) are capacitate deplină de exerciţiu ;
e) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;
f) îndeplineşte condiţiile de studii şi după caz, de vechime sau alte condiţii specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnat/ă definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii, contra statului ori contra autorităţii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcției, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea. 
II. CONDIŢII  SPECIFICE  DE PARTICIPARE LA CONCURS:
1. ȘOFER M
a) Studii liceale cu diplomă de bacalaureat;
b) Vechime  în muncă: minim 5 ani
c) Să aibă permis de conducere categoria „ D ”;

d) Să aibă atestat profesional pentru transportul de persoane, în termen de valabilitate;

e) Să aibă cartela tahograf electronic valabilă;

f) Să aibă cunoştinţe de mecanic auto;

g) Să îndeplinească condiţiile medicale şi psihologice  necesare ocupării postului;

h) Disponibilitate la un program flexibil;
i)  Abilităţi de comunicare şi relaţionare  în echipă;

j) Aviz de integritate comportamentală conform Legii nr, 118 / 2019. 
    2. ÎNGRIJITOR I M
a) Studii liceale cu diplomă de bacalaureat;

b) Vechime  în muncă:  minim 5 ani;
c) Curs de instruire privind însușirea  „ Noțiunilor fundamentale de igienă – MODULUL  2 ”;
d) Abilităţi de comunicare şi relaţionare  în echipă;
e) Capacitatea de gestionare a timpului şi priorităţilor.

f) Aviz de integritate comportamentală conform Legii nr, 118 / 2019. 
III. DOSARUL  PENTRU ÎNSCRIEREA LA CONCURS  VA CONŢINE URMĂTOARELE DOCUMENTE:

            1.   Pentru postul şofer M:
a) Opis  - două exemplare ( unul rămâne la dosar şi unul la candidat );
b) Cerere de înscriere la concurs adresată conducătorului unităţii;
c) Copia actului de identitate, a certificatului de naștere, certificatul de căsătorie (dacă este cazul) sau orice alt document care să ateste identitatea, potrivit legii, în termen de valabilitate;
d) Copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum şi copiile care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice ale postului;
e) Copia carnetului de muncă (și fila din revisal), sau după caz, adeverinţa/adeverinţele care să ateste vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor;
f) Copie xerox după permisul de conducere categoria „ D ”;
g) Copie xerox atestat profesional pentru transportul public de persoane,  valabil;
h) Cazierul judiciar sau o declaraţie pe proprie răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează ( în cazul în care candidatul a depus, la înscriere, declaraţie pe proprie răspundere că nu are antecedente penale, acesta are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai târziu până la desfăşurarea primei probe a concursului);
i) Aviz de integritate comportamentală conform Legii nr, 118 / 2019;
j) Cazierul  auto de la Serviciul de circulaţie rutieră;
k) Copie xerox după cartela tahograf electronic valabilă;
l) Adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul  de familie sau de unităţile sanitare abilitate ( trebuie să conţină în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii );
m) Aviz psihologic pentru transport persoane – de la un cabinet autorizat;
n) Curriculum vitae care să cuprindă în mod obligatoriu lista locurilor de muncă ocupate până în prezent..
Actele prezentate la punctele c), d), e), f), g)  şi k) vor fi prezentate şi în original, în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea.

           2. Pentru postul de îngrijitor I M:
a) Opis  - două exemplare ( unul rămâne la dosar şi unul la candidat );
b) Cerere de înscriere la concurs adresată conducătorului unităţii;
c) Copia actului de identitate, a certificatului de naștere, certificatul de căsătorie (dacă este cazul) sau orice alt document care să ateste identitatea, potrivit legii, în termen de valabilitate;
d) Copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum şi copiile care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice ale postului ( Curs de instruire privind însușirea noțiunilor fundamentale de igienă Modulul 2);
e) Copia carnetului de muncă (și fila din revisal), sau după caz, adeverinţa/adeverinţele care să ateste vechimea în muncă, în meserie şi/sau în specialitatea studiilor;
f) Cazierul judiciar sau o declaraţie pe proprie răspundere că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează ( în cazul în care candidatul a depus, la înscriere, declaraţie pe proprie răspundere că nu are antecedente penale, acesta are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai târziu până la desfăşurarea primei probe a concursului);
g) Aviz de integritate comportamentală conform Legii nr, 118 / 2019;
h) Adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul  de familie sau de unităţile sanitare abilitate ( trebuie să conţină în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii );
i) Curriculum vitae care să cuprindă în mod obligatoriu lista locurilor de muncă ocupate până în prezent.
Actele prezentate la punctele c), d)  şi e) vor fi prezentate şi în original, în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea.


Nu se acceptă dosare incomplete.

               Fiecare candidat va depune dosarul la sediul unităţii, primind număr de înregistrare.

              Fiecare pagină din dosar va fi numerotată de la 1 la ….n.   

În opisul dosarului vor fi înscrise:

· Expresia ,, Acest dosar conţine un număr de …….. pagini, numerotate de la 1 la ……….n;

· Data depunerii dosarului;

· Numele şi prenumele candidatului şi semnătura;

· Numele şi prenumele persoanei care a preluat dosarul şi semnătura.

     Documentele de înscriere vor fi puse într-un dosar cu şină, în ordinea de mai sus.

     Dosarele se depun la secretariatul unităţii până în data de 10 februarie 2022, ora 14,00    
     Informaţii suplimentare se pot obţine la sediul Liceului Tehnologic “Ioachim Pop“ Ileanda, la secretariat: telefon:0260-648728, luni – vineri între orele 8,00 – 14,00 şi  e_mail: grsc_ipop_ileanda@yahoo.com.
                 Probele de concurs constau în:

a) Selecţia dosarelor , rezultat Admis / Respins;;
b) Proba scrisă,  punctajul este de maximum 100 de puncte;

c) Proba  practică, punctajul este de maximum 100 de puncte - pentru postul  de îngrijitor I M ;

d) Interviul,  punctajul este de maximum 100 de puncte.
Se pot prezenta la următoarea etapă numai candidații declarați admiși la
etapa precedentă.
               Candidatul se consideră admis dacă a totalizat minimum 50 de puncte la fiecare dintre probe.
Punctajul final se calculează ca medie aritmetică a punctelor obţinute la proba
scrisă, practică şi interviu.

                  Se consideră admis la concursul pentru ocuparea postului, candidatul care a  obținut  cel mai mare punctaj, cu condiția să fi obținut punctajul minim necesar - minimum 50 de puncte, pentru funcțiile contractuale de execuție.
                 La punctaje egale are prioritate candidatul care a obținut punctajul cel mai mare la proba scrisă, iar dacă egalitatea se menține, candidații aflați în această situație vor fi invitați la un nou interviu, în urma căruia comisia de concurs va decide asupra candidatului câștigător.                  
IV. 
CALENDARUL DESFĂŞURĂRII CONCURSULUI,

LA SEDIUL UNITĂŢII: LICEUL TEHNOLOGIC „ IOACHIM POP ” ILEANDA
	Nr. 

crt.
	

Etape concurs
	Data şi ora

	1
	Depunerea dosarelor de înscriere la concurs ale candidaţilor la secretariatul unităţii
	27.01.2022 – 10.02.2022, ora 14,00

	2
	Selecţia dosarelor de către membrii comisiei de organizare şi desfăşurare a concursului
	10.02.2022

	3
	Afişarea rezultate selecţie dosare
	10.02.2022, ora 15,00

	4
	Depunerea contestaţiilor privind rezultatele selecţiei dosarelor
	11.02.2022, până la ora 10,00

	5
	Afişarea rezultatelor în urma contestaţiilor privind selecţia dosarelor
	11.02.2022,  ora 12,00

	6 
	Susţinerea probei scrise
	21.02.2022, orele 09,00 – 11,00

	7
	Afişare rezultate  proba scrisă
	21.02.2022, ora 12,30

	8
	Depunerea contestaţiilor privind rezultatele probei scrise
	21.02.2022, între orele: 12,30 -  13,00

	9
	Afişarea rezultatelor în urma contestaţiilor la proba scrisă
	21.02.2022, ora 14,00

	10
	Susținerea probei practice – pentru postul de îngrijitor I M
	21.02.2022, orele 14,00 – 16,00

	11
	Afişare rezultate  proba practică
	21.02.2022, ora 17,00

	12
	Depunerea contestaţiilor privind rezultatele probei practice
	21.02.2022, între orele: 17,00 -  17,30

	13
	Afişarea rezultatelor în urma contestaţiilor la proba practică
	21.02.2022, ora 18,00

	14
	Susţinerea interviului
	22.02.2022, orele 10,00 – 12,00

	15
	Comunicarea rezultatelor după susţinerea interviului
	22.02.2022, ora 13,00

	16
	Depunerea contestaţiilor privind rezultatele interviului
	22.02.2022, între orele: 13,00 -  14,00

	17
	Afişarea rezultatelor în urma contestaţiilor  la interviu
	22.02.2022, ora 14,30

	18
	Afişarea rezultatelor finale ale concursului
	22.02.2022, ora 16,00


V. ATRIBUŢII  PRINCIPALE  ALE  POSTULUI:

          FIŞA INDIVIDUALĂ A POSTULUI

ŞOFER    

În temeiul Codului muncii (Legea nr.53/2003 – cu modificările şi completările ulterioare) şi al  Contractului colectiv de muncă unic la nivel de activitate, învăţământ preuniversitar, la care subsemnatul ader, obligându-mă să respect prevederile  din contractul colectic de muncă, se încheie azi__________________prezenta fişă individuală a postului.

            Numele şi prenumele : __________________________________________
           Postul :   ŞOFER  

           Număr de ore sarcini de serviciu:  8 ore/zi; 40 ore/săptămână, perioadă nedeterminată
           Decizia de angajare: ________________________________________________    
           Compartimentul : PERSONAL NEDIDACTIC
           Nivelul postului: DE EXECUŢIE
CERINŢE: 

           Pregătirea profesională: __________________________
      Vechime:  ___________________  
RELAŢII PROFESIONALE:     

           a) ierarhice de subordonare: director, director adjunct, administrator patrimoniu;

           b) de colaborare  - cu personalul didactic, didactic auxiliar şi cu întreg personalul nedidactic al unităţii şi colectivele de preşcolari şi elevi.

                          Domnul _________________________________________________,  posesor al contractului individual de muncă, înregistrat sub nr.__________ din__________________, în registrul general de evidenţă al salariaţilor, are următoarele sarcini şi atribuţii:   

SARCINI DE SERVICIU:


- respectă cu stricteţe actele normative care reglementează circulaţia pe drumurile publice; 
- înainte de a pleca în cursă, are obligaţia să verifice starea tehnică a autovehiculului pe care îl conduce; 
- efectuează îngrijirea zilnică a autovehiculului; 

- întreţine în stare de funcţionare autovehiculul şi asigură securitatea acestuia la sfârşitul programului, inclusiv a cheilor acestuia;

- se îngrijeşte de asigurarea obligatorie şi revizia tehnică periodică, precum şi de autorizaţia sanitară de transport a autovehiculului din inventarul personal;

- nu foloseşte autovehiculul în scop personal sau alte scopuri, fără aprobarea conducerii unităţii

-se preocupă de economisirea şi procurarea combustibilului, lubrifianţilor, materialelor de întreţinere şi pieselor de schimb;

- efectuează reparaţii curente şi de întreţinere a autovehiculului;
- nu pleacă în cursă dacă constată defecţiuni / nereguli ale autovehiculului şi îşi anunţă imediat superiorul pentru a se remedia defecţiunile; 
- preia foaia de parcurs pentru ziua respectivă şi predă foaia din ziua precedentă, contabilului unităţii, completată la toate rubricile (după cum indică formularul), bonuri de transport, nota de recepţie; 
- menţine starea tehnică corespunzătoare a autovehiculului avut în primire; 
- parchează autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectând regulile de parcare; 
- păstrează certificatul de înmatriculare, licenţa de execuţie şi copia licenţei de transport, precum şi actele maşinii în condiţii corespunzătoare, le prezintă la cererea organelor de control; 
- se preocupă permanent de îmbunătăţirea cunoştinţelor sale profesionale şi legislative în domeniul transporturilor; 
- execută operativ şi corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectând disciplina muncii; 
- se comportă civilizat în relaţiile cu clienţii, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici şi organele de control; 
- respectă regulamentul de ordine interioară; 
- îndeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate de conducere; 
- comunică imediat şefului direct – telefonic sau prin orice alt mijloc – orice eveniment de circulaţie în care este implicat; 
- are obligaţia să nu schimbe poziţia autovehiculului implicat în accident, până la sosirea organelor poliţiei şi să asigure păstrarea urmelor la locul accidentului, dacă acesta a avut ca rezultat moartea, vătămarea integrităţii corporale sau a sănătăţii vreunei persoane sau dacă accidentul constituie infracţiune sau s-a produs ca urmare a unei infracţiuni; 
- nu are voie să transporte persoane din afara unităţii; 
- are obligaţia de a-şi face analizele periodic şi de a nu se prezenta la seviciu în stare de ebrietate şi nici de a consuma băuturi alcoolice în timpul programului; 

- sesizarea administratorului sau directorului referitor la problemele apărute în domeniul de activitate;

- degajarea căilor de acces în caz de înzăpezire;
- participă periodic la instructajele de protecţia muncii şi P.S.I.. 


Responsabilităţi în perioada când nu transportă elevii:
· verificarea gardului de protecţie,  a porţilor şi a sistemului de închidere şi remedierea  defecţiunilor;

· verificarea gurilor de scurgere, a terasei, a hidranţilor, a robineţilor, a sifoanelor

· acordarea ajutorului solicitat de către  personalul de îngrijire şi de către cadrele didactice (montarea perdelelor / jaluzelelor / draperiilor, repararea yalelor / a broaştelor, a balamalelor, etc.) ;

· realizarea căilor de acces în caz de înzăpezire şi amenajarea parcului şcolii;

· întreruperea alimentării cu gaze, în caz de cutremur ;

· realizarea protecţiei  căminului de gaz pentru sala de sport;

· executarea unor lucrări de întreţinere a zugrăvelilor şi vopsitoriei;

· ajută la efectuarea unor lucrări de reparaţii interioare şi exterioare la toate corpurile de clădire, la transportul gunoiului în spaţiul special amenajat, igienizarea zilnică a spaţiilor de învăţământ, holuri şi grupuri sanitare, când este cazul inclusiv prin zugrăveli – vopsire;
· execută lucrări în alte sectoare în limita competenţei, în funcţie de nevoile unităţii de învăţământ;
· se îngrijeşte de curăţarea pomilor şi văruitul acestora atunci când este cazul, precum şi amenajarea şi întreţinerea spaţiilor  verzi;
· verifică permanent instalaţiile din toate sectoarele şi remediază, dacă se pricepe, sau anunţă administratorul / directorul, de orice avarie sesizată;
PROGRAMUL ZILNIC

                    Programul zilnic de lucru este de luni până vineri, în funcţie nevoile specifice unităţii de învăţământ şi de necesităţile programului zilnic, respectându-se dispoziţiile legale referitoare la sărbătorile legale şi efectuarea concediului de odihnă.

DIFICULTATEA OPERAŢIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
1. APTITUDINI NECESARE:

· capacitatea de organizare a muncii;

· organizare şi coordonare;

· control şi depistare a deficienţelor;

· rezolvarea eficientă a obiectivelor şi problemelor;

· comunicare orală;

· lucru eficient în echipă, atât ca lider, cât şi ca membru al acesteia;

· bună capacitate de relaţionare cu superiorii, colegii şi pubicul general;

· gestionarea eficientă a resurselor alocate;

· corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principială în relaţiile cu oamenii.

2. COMPORTAMENTUL ŞI CONDUITA:

· să aibă un comportament şi o conduit adecvată unei instituţii de învăţământ, atât faţă de copii, cât şi faţă de colegi;

· să respecte cu stricteţe normele de igienă, protecţia muncii şi PSI;

· să nu consume băuturi alcolice sau substanţe halucinogene în timpul programului de lucru.

3.  CERINŢE PSIHOLOGICE:

-    asumarea responsabilităţilor;

· rezistenţa la sarcini repetitive;

·  adaptare la sarcini de lucru schimbătoare;

· echilibru emotional.

ALTE ATRIBUŢII:

În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat

să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de conducerea unităţii în condiţiile legii.

                     Alte atribuţii stabilite prin decizie a directorului unităţii:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
RĂSPUNDEREA DISCIPLINARĂ:

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod

necorespunzător atrage după sine diminuarea calificativului şi / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.

              Director,
          FIŞA  IDIVIDUALĂ A POSTULUI

ÎNGRIJITOR
În temeiul Codului muncii (Legea nr.53/2003 – cu modificările şi completările ulterioare) şi al  Contractului colectiv de muncă unic la nivel de activitate, învăţământ preuniversitar, la care subsemnatul ader, obligându-mă să respect prevederile  din contractul colectic de muncă, se încheie azi, ________________ prezenta fişă individuală a postului.

Numele şi prenumele : ______________________________________________
           Postul :  ÎNGRIJITOR I 
           Număr de ore sarcini de serviciu: 8 ore/zi;40 ore/săptămână; perioadă nedeterminată
           Decizia de angajare: ________________________________________________    
           Compartimentul : PERSONAL NEDIDACTIC
           Nivelul postului: DE EXECUŢIE
CERINŢE: 

           Pregătirea profesională: _______________________________________________
      Vechime:  __________________________________________________________  

RELAŢII PROFESIONALE:     
           a) ierarhice de subordonare: director, director adjunct, administrator patrimoniu;
           b) de colaborare  - cu personalul didactic, didactic auxiliar şi cu întreg personalul nedidactic al unităţii.

OBIECTIV GENERAL:Curăţenia şi întreţinerea imobilelor unităţii şcolare, precum şi a spaţiilor exterioare care aparţin acesteia.

RESPONSABILITATEA IMPLICATĂ DE POST:

· Responsabilitate privind asumarea efectuării curăţeniei şi igienizării,
· Responsabilitate în respectarea normelor de igienă în vigoare,
· Responsabilitate în respectarea normelor de protecţie a muncii şi privind paza şi stingerea incendiilor,
· Responsabilitate în îngrijirea copiilor şi asigurarea securităţii acestora,
· Responsabilitate în planificarea şi realizarea activităţii proprii.


   
      Doamna /domnul ____________________________________________________,  posesor al contractului individual de muncă, înregistrat sub nr.__________ din__________________, în registrul general de evidenţă al salariaţilor, are următoarele sarcini şi atribuţii:   

SARCINI DE SERVICIU:
a) Gestionarea bunurile:

· preia sub inventar de la administrator bunurile din clase, holuri, spaţii sanitare şi răspunde de păstrarea şi folosirea lor în condiţii normale;

· preia materialele pentru curăţenie;

· răspunde bunurile personale ale elevilor aflate în sălile de clasă pe perioada cât aceştia sunt la alte activităţi.

b) Efectuează lucrări de îngrijire a sectorului repartizat pentru desfăşurarea activităţii:

· măturat, aspirat, ştergerea prafului, spălat coridoare şi săli de clasă;

· curăţat covoare/ mochete, scuturarea preşurilor (unde este cazul);
· întreţinut parchet/podele;
· spălatul uşilor, geamurilor, chiuvetelor, faianţei, mozaicurilor;
· spălarea perdelelor, covoarelor, feţelor de masă;
· păstrarea instalaţiilor sanitare în condiţii normale de funcţionare;

· execută lucrări de vopsire, vopsirea copacilor, a claselor (când este cazul);

· curăţenia sălilor de clasă (zilnic);
· curăţată şi dezinfectează zilnic ori de câte ori este nevoie băile, WC – urile cu material şi ustensile folosite numai în aceste locuri,;

· mutări de mobilier, amenajări birouri/săli de clase/laboratoare,etc.,

· curăţenia curţilor interioare, amenajarea spaţiilor verzi (plantarea de flori),
· pe perioada de iarnă asigură tăiatul, transportul lemnelor în sălile de clasă şi aprinderea zilnică a focului în sălile de clasă, grădiniţă(unde este cazul),
· planifică activitatea proprie, identificând eficient ordinea stabilită prin ordine interne şi conform indicaţiilor primite în vederea optimizării timpului de îndeplinire a acesteia,
· stabileşte corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluentă,
· răspunde de curăţenia sectorului repartizat şi de respectarea frecvenţei cu care se realizează curăţenia conform regulilor stabilite de către conducerea şcolii,
· curaţă pânzele de păianjen din interiorul şi exteriorul imobilelor ori de cîte ori este nevoie,

· este direct răspunzător de păstrarea bunurilor material, obiectelor de inventar sau de altă natură pe care le are în primire,

· întocmeşte referat de necesitate şi în baza lui preia materialele pentru curăţenie,

· îndeplineşte orice alte munci în legătură cu activitatea de întreţinere şi gospodărire, atât în interiorul cât şi în exteriorul clădirii (vopsit, strânge frunze, crengile, curaţă zăpada şi gheaţa, strange hârtiile, mătură aleile, şanţul, etc.)

· îngrijeşte spatiul verde conform dispoziţiilor conducerii,

· participă la gestionarea gunoiului menajer,

· cerinţele ce depăşesc aria de competenţă proprie sunt raportate administratorului de patrimoniu,

· la începutul şi sfârşitul programului de lucru, semnează condica de prezenţă.
c)    Conservă bunurile:

·   Controlează zilnic uşile, geamurile, mobilierul, duşurile, robinetele şi
semnalează defecţiunile constatate administratorului sau muncitorilor de întreţinere.
PROGRAMUL ZILNIC
                    Programul zilnic de lucru este de luni până vineri de la  7:00 – 15:00, în
funcţie de necesităţile programului zilnic, respectându-se dispoziţiile legale referitoare la sărbătorile legale şi efectuarea concediului de odihnă.

DIFICULTATEA OPERAŢIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
1.  APTITUDINI NECESARE:

· capacitatea de organizare a muncii;

· organizare şi coordonare;

· control şi depistare a deficienţelor;

· rezolvarea eficientă a obiectivelor şi problemelor;

· comunicare orală;

· lucru eficient în echipă, atât ca lider, cât şi ca membru al acesteia;

· bună capacitate de relaţionare cu superiorii, colegii şi pubicul general;

· gestionarea eficientă a resurselor alocate;

· corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principială în relaţiile cu oamenii.

2. COMPORTAMENTUL ŞI CONDUITA:

· să aibă un comportament şi o conduit adecvată unei instituţii de învăţământ, atât faţă de copii, cât şi faţă de colegi;

· să respecte cu stricteţe normele de igienă, protecţia muncii şi PSI;

· să nu consume băuturi alcolice sau substanţe halucinogene în timpul programului de lucru.

3.  CERINŢE PSIHOLOGICE:

-    asumarea responsabilităţilor;

· rezistenţa la sarcini repetitive;

·  adaptare la sarcini de lucru schimbătoare;

· echilibru emotional.

ALTE ATRIBUŢII:
În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este

Obligat să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de conducerea unităţii în condiţiile legii.
                     Alte atribuţii stabilite prin decizie a directorului unităţii:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

RĂSPUNDEREA DISCIPLINARĂ:
                    Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea calificativului şi / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.

              Director,
VI.  BIBLIOGRAFIE:
1.Pentru postul  de şofer M:
1. O.U.G. nr. 195/2002 privind circulaţia pe drumurile publice, republicata, cu modificările si completarile ulterioare - Codul rutier actualizat;
2. Legea nr. 319/2006 privind securitatea și sănătatea în muncă, actualizată la zi, 

Cap. IV. Obligațiile lucrătorilor;     
3.  Cunostinte generale de mecanică auto;

4.  Legea nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice – Cap. 2 – Norme generale de conduită profesională a personalului contractual;
5.  Legea nr. 53 / 2003 – Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare – Titlul XI, Cap. II – Răspunderea disciplinară;

6.   O.M.E.C. nr. 5447 din 31 august 2020 , cu modificările și completările ulterioare – Regulamentul-cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar, Titlul IV, Capitolul I, art. 38 – 39, Capitolul III – Personalul nedidactic, art. 49, Capitolul IV – Evaluarea personalului din unitățile de învățământ, Capitolul V – Răspunderea disciplinară a personalului din unitatea de învățământ, art. 53; Titlul V, Capitolul I, art.39.

      7.  Legea nr. 307 din 12 iulie 2006, republicată, privind apărarea împotriva

incendiilor, Capitolul II – Obligații privind apărarea împotriva incendiilor – Secțiunea 1 și Secțiunea a 6-a, art. 21 – 22;

 8. Fișa individuală a postului de șofer.
2.Pentru postul  de îngrijitor I M:
1. Ordinul nr. 1456 din 25 august 2020 pentru aprobarea Normelor de igienă din unitățile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna și recreerea copiilor și tinerilor; Cap. I, art. 7, al. (11) și art. 15;

2. Legea nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice – Cap. 2 – Norme generale de conduită profesională a personalului contractual;
3. Legea nr. 307 din 12 iulie 2006, republicată, privind apărarea împotriva

incendiilor, Capitolul II – Obligații privind apărarea împotriva incendiilor – Secțiunea 1 și Secțiunea a 6-a, art. 21 – 22;

4. Legea  nr. 319/2006 privind securitatea și sănătatea în muncă, actualizată la zi, 

  Cap. IV. Obligațiile lucrătorilor;  
  5. Ordinul nr. 119 din 4 februarie 2014 pentru aprobarea Normelor de igienă și sănătate publică privind mediul de viață al populației, cu modificările și completările ulterioare, Capitolul VI, art. 50 – 51;   
  6.  Legea nr. 53 / 2003 – Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare – Titlul XI, Cap. II – Răspunderea disciplinară;

  7.  O.M.E.C. nr. 5447 din 31 august 2020 , cu modificările și completările ulterioare – Regulamentul-cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar, Titlul IV, Capitolul I, art. 38 – 39, Capitolul III – Personalul nedidactic, art. 49, Capitolul IV – Evaluarea personalului din unitățile de învățământ, Capitolul V – Răspunderea disciplinară a personalului din unitatea de învățământ, art. 53; Titlul V, Capitolul I, art.39.

 8. Ordinul comun nr. 5487/1492/2020 pentru aprobarea măsurilor de organizare a activității în cadrul unităților/instituțiilor de învățământ în condiții de siguranță epidemiologică pentru prevenirea îmbolnăvirilor cu virusul SARS-CoV-2, III – 6. Măsuri igienico-sanitare în unitatea de învățământ.

 9. Fișa individuală a postului de îngrijitor.
NOTĂ:
 Se vor avea în vedere formele la zi ale actelor normative din bibliografie.

Director,
Prof. MIHIȘ ADRIANA - GABRIELA
