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Nr.
FISA POSTULUI

pentru PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR functia de
SUPRAVEGHETOR NOAPTE IN INVATAMANTUL
PREUNIVERSITAR

In temeiul Legii Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor la

numarul , se incheie astazi, ,

prezenta fisa a postului actualizata:
Numele si prenumele:
Denumirea postului: SUPRAVEGHETOR NOAPTE
Incadrarea: supraveghetor noapte, studii medii,

Numdr de ore sarcini de serviciu: 40 ore /saptamana;

Cerinte:
Studii: DIPLOMA DE BACALAUREAT
Studii specifice postului: STUDII IN SPECIALITATE
Vechime: 5 ani
Vechime: sd probeze o vechime de cel putin 3 ani in domeniu, cuprinzand toate aspectele activitatii
pe care o desfasoara.
Cunostinte:
- sd posede cunostinte temeinice in ceea ce priveste sistemul organizatoric si pentru desfasurarea
activitatii pe care o desfasoara.
- sa posede cunostinte solide in ceea ce priveste legislatia in vigoare privind domeniul in care isi
desfasoara activitatea;
- sa probeze o buna cunoastere a competentelor IT;
Aptitudini:
- inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);

- capacitate de organizare a activitatii serviciului;
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- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date
prelucrate altor factori decizionali;
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii;
Atitudini:
- obiectivitate 1n aprecierea si analiza diverselor situatii, receptivitate, spirit de echipa (sincer, dispus
la colaborare)
Cerinte comportamentale:
1. rezistenta la stres;
2. abilitati de negociere, consultanta si conciliere;
3. mentinerea unei atmosfere colegiale in relatiile de munca;
4 volum ridicat de cunostinte teoretice si practice;
5. receptivitate la solicitdrile profesionale (capacitate de mobilizare personald pentru
finalizarea intr-un timp cat mai operativ a sarcinilor ce-i revin);
6. abilitati de coordonare, planificare si organizare;
7. flexibilitate in gandire;

Relatii profesionale:

e lerarhice de subordonare: director, director adjunct;
e De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

e De reprezentare a unitatii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI( punctaj maxim 100 puncte
)

1. Proiectarea activitiitii ( punctaj maxim 20 puncte ):

1.1. Corelarea continutului activitatii de pedagog scolar cu obiectivele generale ale institutiei — 8
puncte;

1.2. Realizarea planului managerial al pedagogului scolar— 4 puncte;

1.3. Aplicarea reglementarilor legale In vigoare ce au in vedere activitatea pedagogului scolar— 8
puncte;

2. Realizarea activititilor( punctaj maxim 30 puncte ):

2.1. Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului— 10 puncte;

2.2. Utilizarea rationald si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp — 10
puncte;

2.3. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului — 10 puncte;

3. Comunicare si relationare( punctaj maxim 20 puncte ):

3.1.Capacitatea de a se integra/de a lucra in echipd — 4 puncte;

3.2. Realizarea comunicarii cu elevii — 4 puncte;

3.3. Realizarea comunicdrii cu factorii de raspundere din scoald — 4 puncte;
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3.4.. Realizarea comunicarii cu familia — 4 puncte;

3.5. Monitorizarea situatiilor conflictuale din cdmin — 4 puncte;

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale( punctaj maxim 10
puncte ):

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare — 3 puncte;

4.2. Participarea la stagii de formare/ cursuri de perfectionare etc. — 3 puncte;

4.3. Aplicarea cunostintelor / abilitatilor/competentelor dobandite — 4 puncte;

5. Contributii la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii (
punctaj maxim 15 puncte ):

5.1. Manifestarea unei atitudini proactive in legatura cu activitatile specifice caminului — S puncte;

.....

parteneriate/pregatind participarea elevilor la programe/parteneriate— S puncte;

5.3.  Realizarea unui climat de disciplind si de siguranta in cadrul caminului de elevi— S puncte;

6. Conduita profesionali( punctaj maxim 5 puncte ):

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament) — 2 puncte;

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale — 3 puncte;

II. SARCINILE DE SERVICIU SPECIFICE POSTULUI:

- Respectarea regulamentului intern privind activitatea din internat si din cantina unitatii;
- lanceperea turei verificd procesul verbal intocmit de tura precedenta si verifica daca
problemele semnalate au fost remediate,
- afigeaza, instruieste si urmareste elevii interni in respectarea regulamentului de ordine
interioara a unitatii, internatului, cantinei;
- realizeaza baza de date cu elevii interni la fiecare inceput de an scolar si o actualizeaza oro
de cite ori se modifica,
- Intocmeste si afiseaza ,,oglinda” internatului( repartizarea elevilor interni pe camere ),
comitetul de internat si atributiile fiecarui membru,
- asigura respectarea normelor de protectie, de disciplina si de PSI,
- asigura respectarea regimului zilnic al elevilor, si anume:
- masa de pranz,
- studiu individual,
- folosirea rationald a timpului liber,
- participarea la meditatii si consultatii,
- masa de seara,
- respectarea normelor de igiena,
- schimbarea regulata a a rufariei de corp si de pat, curatenia imbracamintei,
- ordinea in vestiare, dormitoare si sali de clasa,
- respectarea orei de stingere si de trezire.
- preda camerele cu bunurile din dotare prin contract cu parintii elevilor la repartizarea
elevilor in dormitoare;
- Intocmeste inventare de camere 1n toate camerele(incaperile) scolii si le afiseaza in fiecare
camerd, clasa sau pe hol, dupa ce sunt semnate de predare-primire;
- verifica periodic inventarul camerei , prezinta conducerii unitatii neregulile semnalate prin
referat i apoi contrubuie la recuperarea pagubelor prin aplicarea masurilor dispuse de
director,
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Antreneaza elevii pentru organizarea 1n internat a unor auditii muzicale, sezatori literare,
activitati sportive, discutii pe teme educative, etc.

participarea alaturi de personalul didactic din scoald la formarea unui colectiv unitar de
elevi;

urmareste participarea tuturor elevilor din internat la meditatii,

indruma si ajuta elevii de la internat la pregatirea lectiilor, controleaza efectuarea temelor,
se Ingrijeste de participarea elevilor la lectii si la toate celelalte activitati programate in
scoala;

asigura Indeplinirea zilnica, de catre elevi, a programelor de activitate In cantind si in sala
de lectura;

sprijind dirigintii §i se ocupa de organizarea timpului liber al elevilor: lectura particulara,
auditii, serbari, participari la activitati sportive, plimbatri;

contribuie 1n toate imprejurarile la formarea deprinderilor de ordine, curatenie si disciplina
la elevi;

ii Indruma pe elevi sa respecte regulile igienico-sanitare in scoald, cantind, internat(
inviorare, aerisirea camerelor, aranjarea paturilor, curdtenia in camere si pe holuri )
verificd modul de respectare a graficului de serviciu la cantina si internat;

i1 informeaza pe directorul scolii, pe diriginti si pe parin{i asupra activitatilor si comportarii
elevilor;

participa la sedintele consiliului profesoral, atunci cand este invitat;

tine catalog cu evidenta si frecventa elevilor la internat;

alege modalitati de comunicare cu elevii;

identifica nevoile elevilor;

faciliteaza comunicarea elev-clev;

se informeaza despre elevi;

consiliaza familia elevului;

informeaza familia elevului;

determina implicarea elevului;

valorifica rezultatele activitatilor;

identifica, solicita si receptioneaza necesarul de materiale consumabile pentru internat;
prezinta si comunica rezultatul activitatilor scolare;

se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale in vederea
aplicarii corecte §i complete a reformei Invatdmantului,

supravegheaza elevii interni pe timp de noapte conform programului stabilit de conducerea
unitatii,

semnaleaza administratorului orice defectiune la instalatiile sanitare, electrice si alte
defectiuni sesizate,

la sfarsitul programului va intocmi procesul verbal de predare a turei cu consemnarea
problemelor din timpul programului de lucru ,

participa la cursurile de perfectionare organizate de ISJ, Minister sau alte institufii abilitate.

III. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat si
indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii, si
anume:

- Obligatia de a-si face analizele periodic;
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Sa participe la instruirea specifica lunard in care sunt prezentate normele de
sandtate §i securitate a muncii, precum si la activititile organizate pentru activitdtii
de aparare impotriva incendiilor;

Sa-si insuseascd normele de sdanatate si securitate a muncii specifice postului in
scopul prevenirii si reducerii riscurilor de securitate si sandtate a muncii, precum $i
de aparare impotriva incendiilor;

In cazul situatiilor de urgenti are obligatia de a evacua elevii si personalul in cele
mai sigure conditii;

In domeniul securititii si sindtatii in munca:

Sa isi desfasoare activitatea astfel Incat sa nu iti pund in pericol propria securitate si
sdndtate, cat si cea a colegilor sai prin actiuni sau omisiuni in timpul activitétilor
desfasurate in timpul programului de lucru, cat si in situatii speciale;

Sa participe la controalele medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de
medicina muncii, sd respecte recomandarile acestuia specificate in fisa de aptitudini;
Sa utilizeze corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii,
logistica pusa la dispozitie de unitate numai pentru activitatile prevazute in fisa post;
Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive de protectie;

Sa solicite si sd poarte echipament individual de protectie atunci cand activitatile
desfasurate impun acest lucru;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat, iar dupa utilizare sa
respecte instructiunile privind curatarea, depozitarea si pastrarea acestuia;

Sa comunice imediat conducatorului unitatii si/sau angajatilor desemnati cu atributii
specifice in domeniul securitatii si sanatatii orice situatie pe care o considerd un
pericol pentru securitate si sdndtate, precum si orice defectiune observata la sistemele
de protectie ale echipamentelor tehnice si a cladirilor;

Sa aduca la cunostinta conducerii accidentele de munca suferite de propria persoana si
de alte persoane participante la procesul de munca;

Sa coopereze cu angajatorul si /sau angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitatii si sdnatdtii, in conditiile legii, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte impuse de autoritatea competentd in
domeniu;

Sa respecte si sd-si insuseasca prevederile stipulate in Regulamentul Intern, Contractul
Colectiv de Munca, Codul de etica si deontologie profesionala;

Sa 1si Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora conform instructiunilor proprii ale
conducerii unitatii;

Sa participe la instruirile privind sandtatea si securitatea In munca, prevenirea si
stingerea incendiilor( periodice si speciale ) organizate conform tematicilor anuale;
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- Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitétii
si sanatatii In munca;

- Sa-si desfasoare activitatea la locul de munca respectdnd normele de securitate si
sdndtate Tn muncd, normele de apdrare Impotriva incendiilor, regulile de sanatate si
igiend individuala la locul de munca;

- Sa acorde primul ajutor dacd pregatirea sa 11 permite sau sa anunte prin serviciul 112 o
echipa specializatd atunci cand este martor sau implicat Intr-un incident periculos sau
accident;

- Sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate; sd nu introduca sau sa faciliteze
introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

- Sa se prezinte la programul zilnic fara a fi obosit sau intr-o stare fizica care poate pune
in pericol sanatatea sa sau a altor persoane.

in domeniul situatiilor de urgenti:

- Sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii,

- Sa nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori;

- Sa nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

- Sédnu intervind in instalatiile electrice;

- Sa nu foloseasca chibrituri, lumanari, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu
pericol de incendiu, respectiv in incdperi 1n care sunt depozitate materiale
combustibile sau inflamabile;

- Sa nu fumeze in interiorul cladirilor;

Salariatul are obligatia respectirii intocmai a masurilor stabilite in conformitate cu Planul de
prevenire si protectie intocmit conform Normelor metodologice de securitate si sanitate a
muncii( HG nr. 1425/2006);

Salariatul are obligatia de a respecta prevederile Ordinului comun MEC_MS nr. 5487/1494/
din 31 august 2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul unitatii de
invatimant in conditii de sigurantid epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu
virusul SARS-CoV-2;

Dezvoltarea profesionala:

Nr | Elemente de | Indicatori de performanta

crt. | competenta

1 Identifica nevoile | Obiectivitatea 1n autoevaluare identificarea necesarului de
proprii de dezvoltare autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in domeniu

2 Dezvolta cunostinte | Identificarea surselor de informare, programarea studiului
proprii individual astfel incat sa acopere nevoile de dezvoltare personale si

ale sistemului. Manifestd interes pentru nou §i consecventa in
procesul de autoinstruire.

3 Dezvolta deprinderi | Exersarea deprinderilor in vederea desfasurarii activitatii la nivelul
proprii de calitate propus.

4 Sanatatea si securitatea | Se documenteaza, participd la instruiri si respectd normele de

6
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| in munca sdndtate si securitate Tn munca; nu are accidente de munca .

Criterii de evaluare: sunt precizate in fisa de evaluare conform sarcinilor specificate in fisa postului.
In functiec de nevoile specifice ale unitatii salariatul se obligd si indeplineascd si alte sarcini
repartizate ce conducerea unitatii in conditiile legii.
Atributiile din alte comisii din unitate vor fi precizate prin anexa la fisa postului.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa

sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legale in
vigoare.

Director,

intocmit,

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar,

Data:

Nota: Pentru acordarea calificativului anual activitatea desfasuratd pe parcursul anului scolar va fi
evaluatd pe baza Raportului de autoevaluare si a Fisei de autoevaluare/evaluare prezentate de
Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar aprobata prin
Ordinul MECTS nr. 6143/1 noiembrie 2011 §i publicata in Monitorul Oficial nr.824/22 noiembrie
2011, modificat si completat prin Ordinul MEN nr.3597/18 iunie 2014.

Conform Anexei nr. 1 din Metodologie se depune Raportul de autoevaluare si Fisa de
evaluare/autoevaluare conform graficului:

GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE
EVALUARE

TERMENE ACTIVITATI

15 iunie — 15 august Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ]

la secretariatul unitii.

3-10 septembrie Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de

autoevaluare/evaluare alepersonalului didactic si didactic auxiliar.

Evaluarea in comisii/compartimente

Evaluare in consiliul de administralie
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Comunicarea, prin secretariatul unitiii de inviimant, hotararii
consiliului de administralie citre toate cadrele didactice/didactice
auxiliare care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finala,prin

secretariatul unititii de inviidgmant.

Pana la 15 septembrie

Depunerea contestatiilor

Solutionarea contestafiilor si comunicarea in scris a rezultatelor.
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