FISA POSTULUI
INGRIJITOR IN EDUCATIE TIMPURIE NIVEL ANTEPRESCOLAR
Post nr. 6 - SECTOR B PARTER

In temeiul Legii invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile
ulterioare; al Ordinului ministrului educatiei nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare; al Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare; al Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice; al Hotararii Guvernului nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificédrile si completarile ulterioare; al
Regulamentului de organizare si functionare si al Regulamentului intern ale unitatii, precum si in

temeiul contractului individual de muncéd incheiat si inregistrat sub nr. / in
Registrul general de evidentd a salariatilor, se incheie astdzi, , prezenta fisa a
postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: INGRIJITOR iN EDUCATIE TIMPURIE NIVEL
ANTEPRESCOLAR - POST NR. 6, SECTOR B PARTER

3. Decizia de numire: nr. /

4. Tncadrarea: ingrijitoare in educatie timpurie (personal didactic auxiliar), normi
intreaga, 8 ore/zi, 40 ore/saptamana, in ture, conform graficului aprobat de director

5. Gradul/Treapta profesionala:

6. Scopul principal al postului: Asigurarea unui mediu sigur, curat si favorabil dezvoltarii
integrate a copiilor anteprescolari (0—3 ani), prin ingrijirea, supravegherea si sprijinirea educarii
acestora, in colaborare cu educatorul/profesorul pentru educatie timpurie, cu responsabilitate
distincta privind organizarea si supravegherea programului de odihna al copiilor si
gestiunea inventarului de jucarii si material didactic al unittii.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate: studii medii/gimnaziale;
2. Vechime: nu se soliciti;
3. Perfectionari (specializari)/Conditii specifice postului: program de formare privind Tngrijirea
copiilor din educatia timpurie, avizat de Ministerul Educatiei si Cercetarii si furnizat de casele
corpului didactic/centrele pentru cariera didactica (absolvit sau asumat a fi absolvit in termenul

prevazut de lege); certificat de absolvire a cursului de igiend; aviz medical si aviz psihologic
pentru lucrul cu copiii; cazier judiciar si certificat de integritate comportamentala, conform legii.

4. Competentele postului:

— Cunoasterea regulamentelor si procedurilor interne, gestionarea resurselor si planificarea
activitatilor de ingrijire;

— Asigurarea nevoilor de baza ale copiilor, sprijinirea dezvoltarii deprinderilor acestora si
monitorizarea lor;



— Intretinerea spatiilor, juciriilor si materialelor conform normelor igienico-sanitare;
— Colaborare eficienta cu echipa unitatii, cu copiii si cu parintii/reprezentantii legali;
— Flexibilitate, rdbdare, empatie si asumarea sarcinilor;

— Cunoasterea nevoilor de somn si odihna specifice varstei anteprescolare, a normelor de
sigurantd a somnului si a cerintelor de conformitate a jucariilor pentru copii sub 3 ani.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

Domnul/D0amna .........cccoevveieneneieniseseeeenas , posesor/posesoare al/a contractului individual de
munca incheiat si inregistrat sub nr. / in Registrul general de evidentd a

salariatilor, ma oblig sa respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand
40 ore/saptamana, corespunzatoare salariului de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE FUNCTIEI (comune tuturor posturilor de ingrijitoare in

educatie timpurie)

1. Preia/preda copiii de la/cdtre apartinitori la Inceputul/sfarsitul programului, in unitatea de
invatdmant, conform procedurii interne.

2. Asigura serviciile de Ingrijire si asistentd a copiilor in activitatile zilnice, in acord cu nevoile si
varsta acestora, inclusiv in timpul activitatilor extracurriculare (vizite, plimbari, excursii).

3. Asigura nevoile de baza ale copiilor in spatiile interioare si exterioare ale unitatii, inclusiv cele de
igiend personala si toaletd, schimbarea scutecelor, imbracare/dezbracare, nutritie (servirea
meselor si a gustarilor, hidratare) si sdnatate.

4. Sustine dezvoltarea fizica, cognitiva, sociald si emotionald a copiilor prin rutine, interactiuni, joc
si alte activitati specifice varstei anteprescolare.

5. Asistd educatorul/profesorul pentru educatie timpurie in amenajarea mediului educational, in
pregdtirea materialelor didactice si in organizarea/desfasurarea activitatilor didactice.

6. Dezinfecteaza jucariile si materialul didactic, precum si alte obiecte si accesorii utilizate de copii
sau folosite in activitdtile la care acestia participd, conform graficului de dezinfectie.

7. Planifica activitatile de ingrijire a copiilor corespunzator varstei si regimurilor recomandate, cu
respectarea normelor igienico-sanitare.

8. Supravegheaza permanent copiii in spatiile interioare si exterioare ale unitatii; nu lasa copiii
nesupravegheati.

9. Contribuie la formarea deprinderilor igienico-sanitare si alimentare ale copiilor (spalatul mainilor,
folosirea olitei/toaletei, servirea mesei, ordinea).

10. Gestioneaza bunurile din sectorul de care raspunde, le foloseste cu grija si semnaleaza de indata
directorului orice deteriorare sau lipsa.

11. Asigura curatenia si igienizarea zilnicd a spatiilor interioare si exterioare ale sectorului de care
raspunde (sdli de grupa, dormitor, vestiar, hol), cu exceptia grupurilor sanitare, care revin
ingrijitorului unitatii.

12. Schimba lenjeria de pat conform graficului si ori de céte ori este necesar; pastreaza lenjeria curata

separat de cea murdara.

13. Semnaleazd imediat educatorului/profesorului pentru educatie timpurie, asistentului medical si
directorului orice modificare a starii de sdndtate a copiilor, orice incident sau situatie de risc.



II. ATRIBUTII GENERALE ALE POSTULUI

1. Cunoasterea activititii interne a unitatii de invataméant

1.1. Cunoaste si indeplineste sarcinile prevazute in regulamentul intern, in regulamentul de
organizare si functionare al unittii si in fisa postului.

1.2. Cunoaste si aplica procedurile interne (operationale si de sistem) specifice postului.
1.3. Ofera informatii despre locatia fiecarei incaperi din unitatea de Invatdmant.
1.4. Se prezinta la controlul medical periodic si la examinarile medicale obligatorii.
1.5. Respectd normele de securitate si sandtate Tn munca si normele privind situatiile de urgenta.
1.6. Participa la cursurile de igiena si obtine/reinnoieste certificatul de absolvire, conform legii.

1.7. Aplica/respecta normele, regulile si procedurile specifice unitdtii de Tnvatamant.

2. Comunicare si relationare
2.1. Asigura conditiile de relationare eficientd cu intregul personal al unitatii de invatamant si
cu beneficiarii directi si indirecti.
2.2. Promoveaza un comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatdmant si cu
beneficiarii directi si indirecti.
2.3. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor privind copiii si familiile acestora.

3. Managementul carierei si al dezvoltarii profesionale
3.1. Identifica nevoile proprii de formare.

3.2. Participa la programe de formare/cursuri de perfectionare conform legislatiei in vigoare.

3.3. Aplica in activitatea curentd cunostintele/abilitatile/competentele dobandite prin formare
continud/perfectionare.

4. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii unitatii de
invatamant
4.1. Promoveaza sistemul de valori al unitatii de invatdmant la nivelul comunitatii.
4.2. Contribuie la Insusirea regulilor sociale de catre beneficiarii directi si indirecti.

5. Conduita profesionala
5.1. Manifesta atitudine morala si civica (limbaj, tinutd, respect, comportament).

5.2. Dovedeste empatie in relatia cu copiii.
5.3. Respecta si promoveaza deontologia profesionala.

5.4. Are un comportament civilizat la locul de munca, punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca In echipa si randamentul muncii.

5.5. Isi asuma responsabilitatea in solutionarea sarcinilor.
5.6. Dovedeste profesionalism si stapanirea domeniului in care 1si desfasoara activitatea.

5.7. Depune eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe care le are in
atributiile de serviciu.

II1. ATRIBUTII DISTINCTIVE ALE POSTULUI NR. 6 — Responsabil cu programul de
odihna al copiilor si cu inventarul jucariilor si materialului didactic
Atributiile de mai jos sunt specifice exclusiv postului nr. 6 si nu se regasesc in fisa niciunui alt
post din cadrul unitatii; ele constituie responsabilitatea distincta a titularului, care raspunde de
indeplinirea lor la nivelul intregii unitati.



1. Pregateste zilnic spatiul de odihnd Tnaintea programului de somn: aerisire, verificarea
temperaturii, pregatirea patuturilor cu lenjeria individuala a fiecarui copil, asigurarea linistii si
a luminii reduse.

2. Asigurd supravegherea permanenta si nemijlocitd a copiilor pe toata durata somnului, verificand
periodic pozitia, respiratia si starea fiecdrui copil, si intervine/anuntd imediat asistentul
medical si educatoarea in orice situatie deosebita.

3. Tine evidenta programului de odihna al fiecarui copil (ora adormirii, ora trezirii, observatii) si o
transmite educatoarei pentru completarea fisei zilnice a copilului.

4. Igienizeaza zilnic patuturile, saltelele si husele de protectie, schimba protectiile impermeabile si
lenjeria ori de cate ori este nevoie si semnaleaza patuturile sau saltelele deteriorate.

5. Tine registrul de inventar al jucariilor si materialului didactic pe grupe/sectoare, participa la
inventarierea anuald a acestora si intocmeste propunerile de completare si de casare.

6. Verifica la primire si periodic conformitatea jucariilor cu varsta copiilor (marcaj CE, avertismente
privind varsta sub 3 ani, absenta pieselor mici detasabile, a muchiilor taioase si a snururilor
lungi), retrage imediat jucariile deteriorate sau periculoase si le preda spre casare.

7. Organizeaza rotatia si depozitarea jucariilor si materialului didactic pe grupe, astfel incat fiecare

grupa sa aiba material adecvat varstei, curat si dezinfectat.

IV. ATRIBUTII PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA SI SITUATIILE
DE URGENTA

1. Verifica, la inceperea programului de lucru, daca echipamentele de munca cu care lucreaza pot fi
utilizate In conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

2. Respecta disciplina si instructiunile in domeniul securitatii si sdndtatii Tn munca si al situatiilor de

urgentd; utilizeaza echipamentul de protectie din dotare.

vvvvvv

evacuare; cunoaste planul de evacuare al sectorului si rolul propriu in evacuarea copiilor.
4. Nu paraseste locul de munca fard aprobarea directorului si fara a asigura preluarea supravegherii
copiilor de catre o altd persoana din personalul unitatii.
V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice de subordonare: directorul unitatii;

b) Relatii de colaborare: cu educatorul/profesorul pentru educatie timpurie al grupei, cu
celelalte ingrijitoare in educatie timpurie, cu asistentul medical, cu personalul cantinei,
cu ingrijitorul unitatii si cu intregul personal al unitatii;

c) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare a unitatii: nu este cazul.

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: numai la solicitarea si cu aprobarea directorului, in limita
atributiilor (ex. Directia de Sanatate Publica, Inspectoratul Scolar Judetean, cu ocazia
controalelor);

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

C) cu persoane juridice private: nu este cazul;



d) cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor (beneficiari indirecti), in limita atributiilor.
3. Delegarea de atributii si competenta:

In perioadele de absentd a titularului (concediu de odihnd, concediu medical, alte situatii),
atributiile prevazute la cap. I, II si IV se preiau de catre Ingrijitoarea in educatie timpurie de pe
postul nr. 5 (ANTICA PETRONELA), iar atributiile distinctive de la cap. III se preiau de aceeasi
persoana, prin decizie a directorului, pe durata absentei. Titularul postului nr. 6 preia, in aceleasi
conditii, atributiile postului nr. 5 pe durata absentei titularului acestuia.

VI. RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului anual si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii,
precum si raspunderea patrimoniala pentru pagubele produse din vina si in legaturd cu munca sa.

VIL. INTOCMIT DE:
1. Numele si prenumele: ..........ocovviiiiieniiicnicienn
2. Functia de conducere: director
3. Semnatura: .......ccceeeeeieenienieeieenn
4. Data TNtOCMIFIE: c.oovvvevccieeccceee

VIII. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele: .........ccooceviiiniiiiiniininieienee,

2. SeMNAtULA: «oooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
3.Data: ..o

IX. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele: ...........ccooovvrininiciiiiice
2. Functia: ..ocooveerieiniiiccec

3. SEMNALUTA: coovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
4. Data: ....oovvveeeeeeeee e

Prezenta fisa a postului a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul ramdndnd in documentele
unitatii, iar al doilea exemplar fiind inmdnat angajatului. Fisa postului se revizuieste ori de cite
ori intervin modificari ale atributiilor sau ale cadrului normativ.

Am primit un exemplar,
SEMNAtUra: ......coovvveeerieeeiieeereeee



