INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI BACAU

LICEUL TEQORETIC ,,HENRI COANDA”, BACAU
STR, CONDORILOR, NR. 8
TEL 0234557223; FAX 0234556900

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
MUNCITOR CALIFICAT

NUMELE $1 PRENUMELF:
DENUMIREA POSTULUL: MUNCITOR CALIFICAT — la Liceul Teoretic ,Henri Coandi” Baciu
Timp de lucru : 8 ore zilnic

Funcfia generald a postului : intervine cu promptitudine si rispunde de buna intretinere a instalaiilor
sanitare, menfinerea curdeniei, mentinerea ordinii si disciplinei pe toati perioada de activitate, responsabilitate
materiala fatd de inventarul scolii, promptitudine in rezolvarea problemelor de interes pentru unitate.

Relatii de serviciu lerarhice : administratorul patrimoniu si director

Colaborare : intreg personalul

Doemnul posesor al contractului individual de munca, inregistrat sub nr. din
, in registrul general de evidenti a salariatilor, are urmitoarele responsabilititi :

- cunoasgterea i respectarea normelor de protectia muncii si PSI si SSM;

- interzisd pardsirea nemotivala a locului de munca ;

- ingrijeste de intrefinerea bazei sportive si a parcului scolii (reconditionarea si igienizeaza spatiile verzi in
colaborare cu personalul unitétii in perioada vacantelor scolare);

- ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar specifice si asigura securitatea lor;

- respectd procedurile interne legate de utilizarea i pastrarea in buna func{ionare a echipamentului din dotare:

- raspunde de informarea imediata a administratorului de patrimoniu privind orice defectiune in functionarea
corespunzatoare a instalatitlor/echipamentelor;

- manifestd grija faa de imaginea institutiei, {inutd, comportament, disciplina organizatorici;

- iniiativa prezentdrii de noi solutii;

- economisegte energia si celelalte surse materiale pe care le are la dispoziie;

- interzis a se introduce materiale fara documente legale;,

- intocmeste lunar referate de necesitate si le inainteaza administratorului de patrimoniu;

- aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce poate si apari in procesul muncii sau care poate
afecta bunul mers al activitatii;

- preda la magazie materialele economisite sau recuperate:

- intervine cu promptitudine si rispunde de buna intretinere a lucrarilor privind instalatiile sanitare din intreaga
unitate;

- are in primire scule cu care lucreazi, este rispunzitor de buna lor intretinere si justa lor utilizare;

- dupa efectuarea lucririlor se adreseaza sfului ierarhic pentru incredintarea de noi sarcini;

- se comporta civilizat in relatiile cu superiorii ierarhici si colegii de serviciu;

- raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

- raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazi informatiile din domeniul siu de activitate,
intoemind rapoarte de intrefinere si reparatii;

- foloseste echipamente de protectie in realizarea sarcinilor de lucru;

- se preocupd de dezvoltarea cunostintelor profesionale;

- degajeazd locul de munc la sfarsitul programului si asigurd ordinea si igiena spatiului de lucru;

- verificd periodic elementele de sustinere metalice ale componentelor instalafiiei termice din unitate (calorifere,
tevi) si efectueaza reparatii la nevoie;

- intocmeste fige de constatare tehnicd, in vederea efectudrii reparatiilor;




INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI BACAU

LICEUL TEORETIC,, HENRI COANDA”, BACAU
STR. CONDORILOR. NR. 8
TEL 0234557223; FAX 0234556900

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
MUNCITOR CALIFICAT BUCATARIE

NUMELE S$I PRENUMELE:
DENUMIREA POSTULUL: MUNCITOR CALIFICAT BUCATARIE la Liceul Teoretic ,.Henri Coanda”, Bacidu
Timp de lucru : 8 ore zilnic

Funetia generald a postului : activitatea de pregatirea gi servirea mesei, menginerea curiteniei, mentinerea
ordinii §i disciplinei pe toatd perioada de activitate, responsabilitate materiala faa de inventarul scolii, promptitudine in
rezolvarea problemelor de interes peniru unitate.

Relatii de serviciu lerarhice : administratorul cantinei si director

Colaborare : gestionarul magaziei de alimente si materiale
Descrierea locului de munca . spatiul repartizat conform prevederilor cuprinse in normative

Doamna posesor al contractului individual de munca, inregistrat sub nr. din
, in registrul general de evidenta a salariatilor, are urmatoarele:
Responsabilitati

- cunoasterea si respectarea normelor de protectie a muncii |

- participd la intocmirea meniului;

- preia alimente din magazii pe baza figei zilnice si le foloseste integral la prepararea meniului;i

- curdtd alimentele, le spala si le pregiteste in vederea preparirii;

- participd la curifarea meselor, veselei, instalaiilor interioare ale cantinei, recuperarea ambalajelor si la remedicrea
deficientelor constatate;

- se prezinta la controlul sanitar periodic;

- se consemneazd orice defectiune aparuti la instalatiile cantinei si utilajele din dotarea acesteia si in limita
posibilitatilor participd la remedierea acestora. Nu le folosegte defecte;

- foloseste utilajele conform instructiunilor de utilizare;

- participa efectiv la depozitarea legumelor si conservarea acestora;

- respectd normele de igiend, protectia muncii, pazi si stingerea incendiilor,

- pe timpul perioadei de vacanta participa la lucréri de curgenie generald, igienizare, varuit si vopsitorie;

- executd sarcinile de la conducerea scolii privind alte activitdti in afara de cele ce privesc prepararea hranei, daci
acestea nu sunt in interesul altor persoane.

- economiseste energia si celelalte surse materiale pe care le are la dispozitie;

- laterminarea programului de lucru asigura inchiderea gazelor, iluminatul siu apa dupd care accesul in cantind;

- repartizeazi (portioneazd) hrana tuturor elevilor;

- interzis a se introduce alimente sau alie produse alimentare fard documente legale;

- se interzice accesul persoanelor straine in cantina, consumul de alcool;

- preia produsele de curitenie, igienizare, folosindu-le integral in acest scop;

- pérasirea nemotivata a locului de munca ;

- sevor garanta : confidentialitatea, cinstea, corectitudinea, cooperarea intre colegi.

- respectd normele de protectia muncii si PSL
In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul s obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de

conducerea unitagii.
La solicitarea conducerii intrerupe concediul de odihni, urméand a-1 efectua ulterior, la o dati stabilita.
Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului, atrage dupa
sine sanctionarea legala.

Raspunderea disciplinara. Se face conform legislatiei in vigoare

Director, Valabil incepind cu anul
PROF. Aprobat in Consiliul de administratie
din data de

Am luat la cunostinga si am primit un exemplar:

Data:




- vadesfasura ativitate de paza pentru suplinirea angajatilor pe post de paznic, in perioada concediilor si in alte
situatii (libere/invoiri/concedii medicale).

- se interzice accesul persoanelor striine, consumul de alcool;

- sevor garanta : confidentialitatea, cinstea, corectitudinea, cooperarea intre colegi.

Se interzice prezenta in unitatea scolard in stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice precum si
folosirea unui limbaj vulgar.
In functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul se obligd sd indeplineascd yi alte sarcini repartizate
de conducerea unitatii.

La solicitarea conducerii intrerupe concediul de odihni, urmand a-1 efectua ulterior, la o dati stabilita.
Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului,
atrage dupa sine sanctionarea legald.

Raspunderea disciplinara. Se fice conform legislatiei in vigoare
Director, Valabil incepidnd cu data de

PROF. Aprobat in Consiliul de administratie
din data de

Am luat la cunostingii si am primit un exemplar:

Data:




Metodologiel de evaluare anuala a activitifi
personalului didactic si didactic auxiliar,
aprobatd prin OMECTS nr. 6143/01.11.2011

INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI BACAU

LICEUL TEQORETIC ,HHENRI COANDA”, BACAU ’
STR. CONDORILOR, NR. 8
TEL 0234557223; FAX 0234556900

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
Pedagog scolar

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, in temeiul contractului individual de munci
inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munci cu numirul , se
incheie astazi, prezenta figd a postului:

Numele si prenumele:

Denumirea postului: pedagog scolar

Incadrarea: Pedagog scolar , M

Cerinte:

- studii: liceu

- studii specifice postului.. liceu....

- vechimea totali: cedni L. luni Lzile

- vechime in invatimant: ... ani.... luni ..... zile

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: administratorul de patrimoniu, cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul
unitatii de invitamant;

- de reprezentare a unitatii scolare

Doamna posesor a Contractului Individual de Munca inregistrat la Registrul de
evidentd a contractelor individuale de munci la nr. ., md oblig s respect urmaloarele atributii,
sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind 40 ore/saptimani, carespunzitoare unei norme.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Corelarea confinutului activitafii cu obiectivele generale ale institutiei
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului
1.3. Aplicarea reglementarilor legale in vigoare

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului

2.1.1. Asigurd repartizarea §i cazarea elevilor la inceput de an scolar

2.1.2. Intocmeste planul de ac(ivitafi anual pentru activitatile extracurriculare din camin si
rispunde de indrumarea elevelor in derularea activitagilor

2.1.3. Repartizeazd i urmdreste participarea elevelor la meditatii

2.1.4. Monitorizeaza clevii din camin in perioada de pregitire a lectiilor, controleazi temele si
asigurd linistea in salile de meditatii

2.1.5. indruma, in colaborare cu profesorii de limba romana si bibliotecarul scolii, lectura elevelor
2.1.6. Supravegheaza comportarea elevelor in scoald. in cimin si-n sala de mese
2.1.7.Pastreazd o strinsa legitura cu profesorii si dirigintii spre a cunoaste comportamentul
elevelor

2.1.8. Controleaza respectarea de catre elevi a regulamentului intern

2.1.9. Invoieste elevele pe bazi de bilet de voie st raspunde de securitatea acestora
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2.1.10. Asigura respectarea regimului zilnic al elevelor (programul de masd, folosirea rationala a
timpului liber, participarea la meditatii si consultatii, respectarea normelor de igiena, curatenia)
2.1.11. Raspunde de achizifionarea cartelelor de masi

2.1.12. Analizeaza abaterile si propune masurile necesare

2.1.13.Pastreaza legitura cu parintii §i le anuntd problemele aparute

2.1.14. Tmocmeste graficul de serviciu din cimin si cantini

2.1.15. Monitorizeazi elevele care raman in internat la sfarsit de siptimana sau de sarbitorile
legale

2.1.16. Antreneaza elevii internisti In diferite activita

2.2. Utilizarea rafionald si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de Limp
2.2.1. Preda cu procs-verbal camera locatarului (elev/parintelui/chirias) inclusiv
inventarul, semnat de ambele parti (pedagog/locatar)privind dotarea camerei si starea
tehnicd a acesteia si a obiectelor de inventar.
2.2.2 Raspunde de intocmirea contractelor de inchiriere.
2.2.3. Raspunde de intretinerea bazei materiale si de inventarul din dotare;
2.2.4. Realizeazi inventarierca camerelor de cimin la inceput si sfarsit de an scolar in baza
unei fise de inventariere.
2.2.5. intreprinde demersul pentru recuperarea prejudiciului ereat de locatari
(elevi/chiriasi).

2.3. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului
3. COMUNICAREA SI RELATIONAREA
3.1.Capacitatea de a se integra/ lucra in echipi
3.2. Realizarea comunicirii scoald — familie, scoald — comunitate scolard, comunitate sociali
3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale
4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I DEZVOLTAREA PERSONALA
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare
4.2. Participarea la activita{i metodice/ stagii de formare/ cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor / abilitafilor / competenielor dobandite.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE
5.1.Promovarea unei atitudini proactive fatd de activititile scolii.
5.2.Promovarea in comunitate a activitaii institutiei, participind la programe si parteneriate.
5.3 Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

II. ALTE ATRIBUTTI

In functie de nevoile specifice ale unititii de inva{amant, salariatul este obligat sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si normele, procedurile de sinitate si securitate a muncii, de
PST i ISU, in condifiile legii.

Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzitoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinari, conform prevederilor
legii.

Director, Valabil incepand cu anul ,
PROF. Aprobat in Consiliul de administratie
din data de

Am luat la cunostinta:

Data:




