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FIȘA POSTULUI 

 

În temeiul Legii nr. 1/2011 Legea Educaţiei Naţionale, cu modificările şi 

completările ulterioare; Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, cu modificările şi completările 

ulterioare, se încheie prezenta fişă individuală a postului. 

  

 Postul: MUNCITOR  

 Numele şi prenumele:  

 Compartimentul: Administrativ  

Cerinţe: a) Studii medii:  

     b) Alte cerințe: 

        - spirit de organizare; 

- operativitate; 

- asumarea responsabilității; 

- dezvoltarea profesională prin atestate profesionale și 

cunoașterea legislației in vigoare.  

 

RELATII:      a) ierarhic:  – director, director adjunct, administrator; 

            b) de colaborare – celelalte compartimente din unitatea școlară; 

     – cadrele didactice. 

              

I. Sarcinile de serviciu reprezentând o normă de muncitor, corespunzătoare unei părţi 

de 1 din salariul de bază, stabilite la data de ... 

 

II. Descrierea postului: 

 

1. Scopul general al postului: 

 Executarea de operațiuni și lucrări care vizează întreținerea spațiilor, mobilierului, 

tâmplăriei, instalația sanitară și instalația electrică, în scopul funcționării acestora în 

condiții optime. 

 

2. Obiectivele postului: 

- Realizarea unor lucrări de întreținere și reparații a tâmplăriei și a mobilierului; 

- Executarea lucrărilor de întreținere și reparații la instalația sanitară și termică; 

- Efectuarea de lucrări de întreținere, reparații și înlocuire la instalația electrică; 

- Efectuarea lucrărilor de amenajări interioare și exterioare (zidărie, dulgherie, finisaj, 

etc.) 



 

 3. Descrierea sarcinilor/atribuțiilor/activităților postului: 

 

- execută lucrări de amenajări interioare și exterioare, reparații la instalația sanitară, 

instalația electrică, tâmplărie sau alte activități necesare (reparat uși, geamuri, mobilier, 

etc.) la cererea administratorului sau a directorului unității, lucrări ce formează obiectul 

meseriei pentru care este angajat, cu respectarea normelor de protecția muncii și PSI; 

- răspunde de buna funcționare a obiectelor și echipamentelor pe care le deține, nu are 

voie să înstrăineze obiecte din inventor aflate în gestiunea școlii; 

- urmărește permanent și remediază ori de câte ori este cazul toate defecțiunile apărute; 

- respectă orele de program evitând întârzierile și plecările din timpul orelor de serviciu; 

- nu părăsește locul de muncă fără aprobarea conducătorului unității; 

- se interzice venirea în stare de ebrietate sau consumul de băuturi alcoolice în incinta 

unității, precum și folosirea unui limbaj vulgar; 

- respectă legislația în domeniu; 

- respectă regulamentul de ordin interioară al unității; 

- realizează lucrări de întreținere, tencuieli finisaje, zugrăveli, dulgherie, vopsit, sudat 

sau orice alte reparați necesare de întreținere; 

- manifestă grijă față de imaginea școlii; 

- amenajarea spațiului din curtea unității (cosit, văruit, curățat pomii, reparat și vopsit 

gardul, întreținerea aleilor, dezăpezire alelor, dar și alte lucrări ce se impun); 

- verificarea lămpilor de iluminat în sălile de clasă, laboratoare, cabinet, coridoare, 

birouri, grupuri sanitare, în perimetrul exterior al școli și înlocuirea celor defecte sau 

care nu funcționează; 

- repararea mobilierului, a tâmplăriei deteriorate, a instalației sanitare, a robineților de la 

grupurile sanitare și instalaților termice; 

- verifică  hidranţii, robineți și sifoanele de la grupurile sociale; 

- semnalează  termenul de expirare a extinctoarelor; 

- acordarea ajutorului solicitat de către personalul nedidactic,  auxiliar sau de către 

cadrele didactice la montarea perdelelor, a jaluzelelor, draperiilor, schimbat yale, 

balamale, etc; 

- verificarea ușilor și a ferestrelor de la toate clasele, cabinetele, laboratoarele unității și 

repararea defecțiunilor constatate; 

- participă la acţiunile de stingere și de salvare a bunurilor  din patrimoniu în caz de 

incendiu; 

- întocmeşte referatele de necesitate pentru materialele de care are nevoie pentru 

executarea lucrărilor, justificând în termen legal consumul; 

- degajează căile de acces în caz de înzăpezire;  

- curăţă şi deszăpezeşte trotuarul din perimetrul unităţii împreună cu portarul de 

serviciu; 

- asigură paza în perimetrul unității atunci când i se solicită; 

- supraveghează  reparaţiile efectuate în şcoală sau intervine personal în caz de excepție; 



 

- urmăreşte executarea lucrărilor de igienizare sesizând orice activitate care nu este 

conformă cu scopul executării ei, participă la recepţia lucrării; 

- stabilește și menține relații profesionale cu întreg personalul instituției și are o 

atitudine politicoasă; 

- stă la dispoziția unității și se prezintă urgent în caz de avarii; 

- respectă procedurile interne legate de utilizarea și păstrarea în buna funcționare a 

echipamentului din dotare; 

- răspunde de informarea imediată a administratorului privind orice defecțiune în 

nefuncționarea corespunzătoare a instalațiilor; 

- păstrează confidențialitatea informațiilor și a documentelor de serviciu; 

- respectă principiile care stau la baza activității instituției și regulile deontologice; 

 

Programul de lucru: 8 ore/zi, 40 de ore/săptămână. 

 

 În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul se obligă să 

îndeplinească şi alte sarcini repartizate de angajator în condiţiile legii. 

Răspundere disciplinară: 

 Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu 

stabilite prin fişa postului atrage după sine sancţionarea legală. 

 

                Director,                      Salariat, 

   

 

   

                                                 Lider Sindicat 

 

 Data:  

 

 

 

 


