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FISA POSTULUI - LENJEREASA Nr. /

» Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului* Functie de executie

2. Denumirea postului Lenjereasda — COR 515103

3. Treapta profesionala I

4. Scopul principal al postului Executarea operatiunilor de primire, sortare, spalare,

dezinfectare, uscare si, dupa caz, célcare si predare a lenjeriei
si articolelor textile ale unitatii, cu respectarea normelor de
igiend, securitate si sdndtate Tn muncd si pentru situatii de
urgenta.

* Functie de executie sau de conducere.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®* Studii medii sau scoald profesionala absolvita,
dovedite prin diploma ori certificat de absolvire.
2. Perfectionari (specializari) Instruiri  specifice postului privind utilizarea

echipamentelor si a  produselor de
curatare/dezinfectare; instruiri periodice de
igiend, SSM si SU.

3. Cunostinte de operare/programare pe | Nu este cazul
calculator (necesitate si nivel)

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute | Nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: integritate, seriozitate, responsabilitate, meticulozitate,
rigurozitate, atentie, capacitate de organizare si de lucru in echipa, respectarea instructiunilor si a
regulilor de igiena.

6. Cerinte specifice®** Fisd de aptitudine valabila pentru activitatea
prestata, potrivit evaluarii medicului de medicina
muncii, $i capacitatea de a utiliza In sigurantd
echipamentele si produsele specifice postului.




7. Competenta manageriala**** (cunostinte | Nu este cazul
de management, calitdfi si  aptitudini
manageriale)

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau diploma
de bacalaureat).

**% Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**%* Doar 1n cazul functiilor de conducere.

C. Atributiile postului

Sectorul repartizat: spalatoria colegiului

Programul de lucru: 7:00-15:00, conform contractului individual de munca si a graficului
aprobat.

Gestionarea fluxului de lenjerie si articole textile

* Primeste si preda, pe baza de documente sau evidente, lenjeria si articolele textile provenite din
camin, cantind si celelalte spatii ale unitatii; verifica numadrul si starea acestora.

 Pastreaza separat circuitul lenjeriei murdare de cel al lenjeriei curate si sorteaza articolele dupa tip,
culoare, material, grad de murdarire si instructiunile de intretinere.

» Executa operatiunile de spalare, dezinfectare, clatire, stoarcere si uscare, selectand programele
adecvate si respectand capacitatea echipamentelor.

» Efectueaza, dupa caz, apretarea, calcarea, impaturirea, ambalarea si depozitarea lenjeriei curate in
spatiile destinate.

* Predd si preia lenjeria catre/de la prestatorul extern, cand este cazul, si verifica, impreund cu
persoana desemnatd, concordanta cantitativa si starea articolelor.

« In perioadele de vacanti spald pernele, perdelele, pilotele, paturile si draperiile, in limita capacititii
echipamentelor; covoarele se spala numai daca echipamentele, instructiunile producatorului si
instruirea SSM permit aceasta operatiune.

» Semnaleaza imediat administratorului de patrimoniu lipsurile, degradarile, contaminarile sau orice
alte nereguli constatate.

Utilizarea echipamentelor si a produselor de curitare/dezinfectare

 Utilizeaza masinile de spalat, uscatoarele, echipamentele de célcat si celelalte echipamente numai
dupa instruire si conform instructiunilor de lucru; nu dezactiveaza dispozitivele de protectie.

* Verifica vizual echipamentele inainte de utilizare, opreste activitatea in caz de functionare
necorespunzatoare si anunta administratorul de patrimoniu; nu executa reparatii pentru care nu este
autorizata si instruita.

* Dozeaza detergentii si dezinfectantii potrivit tichetei, instructiunilor producdtorului si procedurilor
interne; nu amesteca produse incompatibile si le pastreaza in ambalajele originale, in spatiile
destinate.

* Poartd echipamentul individual de protectie stabilit pentru activitate si respecta regulile de igiena
personala.

* Asigura zilnic curatarea, dezinfectarea si aerisirea spalatoriei, mentine pardoseala uscata si caile
de acces libere si previne contaminarea lenjeriei curate.

* Verifica periodic materialele si obiectele de inventar, urmareste Incadrarea in consumurile stabilite
si raporteaza necesarul sau eventualele diferente.

Responsabilitati generale

* Pe perioada vacantelor scolare poate sprijini activitdtile de igienizare a scolii, cdminului si cantinei,
numai pentru sarcini compatibile cu functia, fisa de aptitudine si instruirea SSM/SU primita.

* Respecta programul de lucru, graficul aprobat, regulamentele si procedurile interne.

» Consemneaza zilnic prezenta potrivit regulilor unitatii.




Manifestd o conduitd profesionald adecvata in relatiile cu elevii, parintii, colegii si superiorii si
asigurd confidentialitatea informatiilor cunoscute in exercitarea atributiilor.

Foloseste responsabil apa, energia electrica si materialele de lucru.

Identifica si comunica fara intarziere riscurile, incidentele, accidentele, defectiunile si situatiile
care pot afecta sandtatea persoanelor, bunurile sau buna functionare a unitatii.

Respecta normele de securitate si sandtate in munca, de aparare impotriva incendiilor si pentru
situatii de urgenta, participa la instruiri si exercitii si aplicd masurile de evacuare si de prim ajutor
numai in limitele instruirii primite.

Se prezinta la evaluarea medicald anuala si la evaluarea medicala realizata la interval de 4 ani, care
include evaluarea capacitatii psihice, ori mai devreme daca medicul de medicina muncii

felului muncii decat in conditiile legii.

recomanda, potrivit Ordinului comun nr. 55/3.335/2026.

Indeplineste si alte sarcini dispuse de superiorul ierarhic numai daci sunt compatibile cu functia
ocupata, pregatirea profesionala, fisa de aptitudine si instruirea SSM/SU si nu determind modificarea

Nerespectarea atributiilor stabilite prin fisa postului poate atrage raspunderea disciplinara, patrimoniala,
contraventionald sau penala, dupa caz, cu respectarea procedurilor prevazute de lege.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna

1. Relatii ierarhice

— subordonat fata de:

Se subordoneaza direct administratorului de patrimoniu si,
prin acesta, directorului/directorului adjunct desemnat.

— superior pentru

Nu este cazul

2. Relatii functionale:

— relatii de colaborare:

Cu personalul din scoald, cdmin, cantind si celelalte
compartimente, pentru organizarea circuitului lenjeriei si
articolelor textile.

— relatii functionale:

Cu administratorul de patrimoniu si persoanele cu atributii
SSM/SU, in limitele responsabilitatilor stabilite.

¢) Relatii de control: Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

Sfera relationala externa:

cu autoritati si institutii publice:

Nu este cazul

Nu este cazul

2.
1.
2. cu organizatii internationale:
3. cu persoane juridice private:

Nu este cazul

3. Delegarea de atributii i competenfd™****;

l.persoana careia 1 se
sarcinile

deleaga

Salariatul desemnat 1n scris, apt medical si instruit pentru
activitatile preluate.

2. atributiile care vor fi delegate:

Primirea, evidenta, pastrarea si predarea lenjeriei;
utilizarea echipamentelor se deleagd numai unei persoane
instruite, dupd predarea-primirea inventarului si a
documentelor aferente.

*kx*¥% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia In care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,




delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

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 adjunct

3. Semnatura

4. Data




