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FISA POSTULUI
Nr din

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

Numele si prenumele angajatului :

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului — de executie
2. Denumirea postului — SUPRAVEGHETOR NOAPTE
3. Gradul/Treapta profesionale/profesionala: |
4. Scopul principal al postului: raspunde de activitatea elevilor(noaptea)in camin

B. Conditii specific pentru ocuparea postului
- studii: Medii
- Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel):operare Word
- Limbi straine(necesitate si nivel)cunoscute: -
- Abilitati si calitati si aptitudini necesare: bun organizator, bun comunicator, capacitate
mare de concentrare, conduitd eleganta, seriozitate, receptivitate la solicitarile profesionale
- Cerinte specifice: studii medii

C. Atributiile postului
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
- se implica direct in buna desfasurare a activitatii din camin;
- stabileste un program in functie de orarul elevilor.
- intocmeste un plan de activitate specific elevilor interni.
- vine in sprijinul desfasurarii activitatii cu metode de lucru noi care sa imbunatateasca activitatea;
- respecta atributiile prevazute in fisa postului.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR



e actualizarea listelor cuprinzand elevii cazati in cdminul internat;

e verificarea periodicd a mobilierului si a instalatiei de incdlzire din fiecare camera cat si din grupurile
din camin;

e in cazul aparitiei unor defectiuni veti anunta imediat administratorul si muncitorii de intretinere;

e fintocmirea listelor de materiale de reparatii;

e participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de incendiu;

e supravegherea lucrdrilor efectuate in cdminul internat sau interventia personala in cazuri de except
si in afara programului zilnic / sGptdmadnal (in week-end), urmand a primi recuperari;

e indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interng;

3. COMUNICAREA $S1 RELATIONAREA
- transmite la timp toate situatiile aparute in camin;
- colaboreaza cu pedagogul.
-Adaptabilitatea si disponibilitatea la lucru in echipa
- foloseste un limbaj adecvat in relatiile cu elevii;
- mentine legatura permanenta cu fiecare elev intern.
- transmite toate situatiile solicitate conducerii unitatii;
- cunoaste adresele familiilor elevilor interni;
- transmite familiei problemele aparute in viata elevilor interni.
- aduce la cunostinta conducerii situatiile conflictuale aparute;
- se preocupa de aplanarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
- stabileste corect nevoile proprii de dezvoltare;
- se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatirea pregatirii profesionale.

- realizarea planului de activitate tinand cont de noile cerinte ale invatamantului;

- ajutd pedagogii la organizarea de activitati in cimin.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

- participad activ la activitati organizate in camin;

- cunoaste situatia scolara a fiecarui elev intern.

- contribuie la promovarea imaginii scolii;

- urmareste participarea elevului la actiunile de promovare a imaginii scolii.

- urmareste respectarea programului din camin;

- asigura un climat de siguranta tn camin;

- prelucreaza normele de SSM.
6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

6.1 Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale



6.1.1 Publicarea pe site-ul scolii a planului anual de scolarizare, a specializdrilor din plan si a
oportunitatilor acestora, dupa consultarea cu inginerii de specialitate

6.2 Promovarea sistemului de valori al unitéiﬁi la nivelul comunitdﬁi
6.2.1 Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei relatii bazate de respect si
asigurarea unui climat corespunzator principiilor educatiei;
6.2.2 Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea promovarii unitatii si contribuie cu
propuneri in redactarea ofertei educationale

6.3 Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale
6.3.1 Implicarea in actiunile educative pentru combaterea violentei in scoald
6.3.2 Monitorizarea sistemului de supraveghere video a scolii

6.4 Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor
6.4.1 Participarea la proiectele judetene locale, ERASMUS etc.

6.5 Organizarea activitdtilor privind respectarea normelor, procedurilor de sdndtate si
securitate a muncii, de PSl si ISU pentru activitdtile desfdsurate in laborator
6.5.1 Participarea la instruirile PSI,SSM
6.5.2 Respectarea normelor SSM in unitate
6.5.3 Instruirea persoanelor care utilizeaza aparatura si tehnica de calcul , pe linie de SSM

7. CONDUITA PROFESIONALA.

7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

a) Utilizeaza un limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, elimina limbajul
vulgar, calomnia si denigrarea altora;

b) Se prezinta la serviciu intr-o tinuta decenta;

c) Respecta sefii, colegii, persoanele din afara unitatii, elevii;

d)Comportamentul la locul de muncd sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

a) Va da dovada de profesionalism, de stapanire a domeniului in care isi desfasoara activitatea;
b) Va manifesta un spirit de echipd (actiune gandita si infaptuita in comun, coeziune si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

c) Isi asumd responsabilitdti personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

IlLALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este
obligat sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
1. DISCIPLINA MIUNCII



e Obligativitatea semnarii zilnice a condicii de evidenta a orelor de munca prestate.
e Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului
de Ordine Interioara al Liceului cu Program Sportiv Suceava
Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si sd
nu foloseasca in alte scopuri datele personale prelucrate.

e Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

Nu se comunica pe e-mail informatii despre activitatea elevilor si angajatilor, pentru a
se evita incidente cum ar fi comunicarea unor informatii si date personale cdtre alte
persoane, din greseala.

In activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, angajatul trebuie sd se
preocupe de securitatea datelor si sG adopte mdsuri tehnice si organizatorice pentru a
impiedica o procesare neautorizatd si nelegala si pierderea sau distrugerea accidentald a
datelor.

IV.RASPUNDERE DISCIPLINARA:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea in alt mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

D.Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a)Relatii ierahice:
- de subordonare : director, director adjunct, secretar sef
- superior pentru: - ' '
b)Relatii functionale:
c)Relatii de control:
d)Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de seful ierarhic superior
2. Sfera relationala externa:
a)cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care
fi revin titularului postului
b)cu organizatii internationale: -
c)cu personae juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competenta: -

E.Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura
4. Data intocmirii




F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura

3.Data
G. Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele —

2.Functia Director

3.Semnatura

4.Data




