COMPLEXUL MULTIFUNCTIONAL ,,SF. ANDREI”
PROIECT ,,DIN INIMA PENTRU COPIII NOSTRI”

APROB
DIRECTOR GENERAL
MARIANA STOICA

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie
2. Denumirea postului: ingrijitor

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -
4. Scopul principal al postului: Activitate specifica domeniului privind realizarea

atributiilor specifice de executie in conformitate cu legislatia in vigoare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii medii si/sau generale
2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4, Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -
6. Cerinte specifice®**: -
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale): -

C. Atributiile postului:

1.

Sa cunoasca si sd respecte legislatia in vigoare, prevederile Regulamentului de Organizare
si Functionare (ROF), Regulamentului de Ordine Interioara (ROI);

Sa utilizeaze si sa intretind materialele functionale, aparatele de lucru din dotare si cele din
incintele unde face curatenie;

Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce poate sa apara in procesul
muncii sau care poate afecta bunul mers al activitatii;

Sa preia materialele de curdtenie saptamanal sau de cate ori este nevoie si sa le utilizeaze
cu responsabilitate, fara risipa;

Sa depoziteze materialele de curatenie astfel incat sa nu fie la indemana copiilor;

Sa ia masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv in
activitatea ce o desfasoara;

Sa utilizeze rational timpul de lucru si materialele, echipamentele de lucru din dotare;
Echipamente folosite: pamatufuri, maturi, bureti, carpe de curdtat podele, perii de curatat,
mopuri, aspiratoare, apa, detergenti pentru covoare si alte ustensile si mecanisme de curatat;



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Indeplineste orice alte sarcini, activitati si atributii specifice trasate de managerul de proiect
in legatura cu activitatea pe care o desfasoara;

Sa isi insuseascd, sa cunoasca si sa aplice normele de protectie a muncii si de P.S.1. din
cadrul instructajelor lunare, conform fiselor de instruire si a indicatiilor responsabililor cu
protectia muncii;

Sa utilizeze adecvat, conform indicatiilor, echipamentele de lucru si de protectie de cate ori
este nevoie, fara a face rabat de la norme;

Sa raspunda de bunurile personale ale copiilor, invatatoarelor, a tuturor persoanelor aflate
in sala de grupa, holuri si vestiare (imbracaminte , incaltaminte, etc.);

Fata de ceilalti salariati este necesara adoptarea unei conduite cuviincioase, de respect;

Sa execute operatiile repartizate de seful ierarhic, respectand toate indicatiile si masurile,
astfel Incat rezultatul operatiunii respective sa corespunda cerintelor solicitate;

Raspunde de curdtenie in grupuri sanitare, holuri, scarii, curte interioara, astfel:

e Curatenia zilnica de intretinere;

e Curatenie generala lunara sau chiar sdptdmanala:

e Curatenie dupa lucrari de constructii, renovarea sau igienizare;,

Sa nu consume bauturi alcoolice In timpul programului de lucru,

Sa se comporte civilizat fata de cadrele de conducere si colegii de munca,

Sa curete salile de grupa si spatii mari folosind aspiratoare, sa spele toate tipurile de
ferestre si alte suprafete de sticla cu solutii de curdtare, sa dezasambleze piese pentru a fi
curatate, daca este necesar;

Sa stearga praful de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc., zilnic;

Sa mature spatiile care nu se aspira — zilnic sau de céte ori este necesar;

Sa curete si sa dezinfecteze chiuvetele si alte incaperi sanitare;

Sa spale geamurile, usile, mobilierul, faianta, gresia ori de céte ori este necesar si
mentinerea curdteniei permanente a acestora;

Sa dezinfecteze jucariile si mobilierul din sala de grupa saptdmanal sau de cate ori este
necesar,

Sa ajute copiii la servirea mesei;

Sa insoteasca copiii la baie, la sala de mese, in curte;

Sa raporteze orice problema intervenita catre invatatoare sau administrator;

Sa supravegheze copii in absenta ivatatoarei si raspunde de securitatea acestora;

Are obligatia sa poarte echipament de lucru si protectie adecvat.

Sa transporte la platforma de gunoi rezidurile alimentare;

Sa indeplineasca orice alte dispozitii date de catre Directorul General/Manager Proiect,
care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile
serviciului.

Atributii 1n ce priveste protectia datelor cu caracter personal:

1. Sa cunoasca si sd respecte prevederile Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia

persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

2. Sa asigure securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza
sau la care are acces in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv prin anonimizare si/sau
pseudonimizare;



3. Sa respecte politicile si procedurile/instructiunile cu caracter general-institutional sau
specific compartimentului, tehnice, organizationale (inclusiv procedurile/instructiunile de
lucru privind securitatea informatica) aprobate de conducerea institutiei;

4. Sa nu divulge persoanelor neautorizate parolele de acces 1n sistemele informatice ale
institutiei pe care le utilizeaza;

5. Sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regdseste 1n
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;

6. Sdinterzica si sd impiedice accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

7. Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic, la care are acces 1n virtutea
atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile/instructiunile de
lucru sau dispozitiile sefilor ierarhici;

8. Sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor
prevazute de lege sau in care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;

9. Sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara acesteia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile
via FTP sau orice alt mijloc tehnic, cu exceptia situatiilor in care exista obligatia legald de a
transmite aceste date;

10. Sa respecte regulile de utilizare a e-mailului (postei electronice) in scopul prevenirii
incidentelor de securitate, precum si transmiterea neautorizata a datelor cu caracter personal;
11. Sa respecte drepturile persoanei vizate prevazute de Regulamentul UE nr. 679/2016;

12. Sa comunice responsabilului cu protectia datelor schimbadrile care necesitd actualizarea
evidentei activitatilor de prelucrare a datelor, precum si cele aparute in fluxul de activitate,
acestea putand necesita noi analize de risc asupra prelucrarii datelor cu caracter personal.

13. Sa prelucreze datele obtinute prin activitatea specificd numai in scopurile permise de lege,
cu atentie sporitd pentru conditiile suplimentare de securitate necesare in prelucrarea de date
sensibile, referitoare la originea rasiald sau etnicd, convingerile politice, religioase, apartenenta
sindicala, starea de sanatate etc;

14. Se asigura cd datele cu caracter personal sunt colectate In scopuri determinate, explicite si
legitime;

15. S& prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu;

16. Sa informeze imediat conducerea institutiei despre Tmprejurarile care pot conduce la o
diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat
la cunostinta;

17. Sa informeze imediat Responsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau responsabilul de
securitate informaticd cu privire la orice incident sau eveniment care afecteaza
confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate
produce prejudicii institutiei.



D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Personal didactic, Adminstrator, Manager de proiect, Director
Executiv, Director General;

- superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: Cu toate structurile din cadrul Proiectului ,,Din inima pentru copiii
nostri”;

¢) 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

C) cu persoane juridice private: Nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta*****: Nu este cazul

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

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura:
4. Data:

* Functie de executie sau de conducere.

** [n 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 persoand in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



