ANUNT

COLEGIUL NATIONAL “MATEI BASARAB” cu sediul in: localitatea Bucuresti,

str. Matei Basarab, nr. 32, sector 3, organizeazd concurs pentru ocuparea urmitorului post

contractual aprobat prin H.G. nr. 286 / 2011, modificat si completat de H.G. nr. 1027 / 2014,

1) Denumirea postului — ingijitor — post vacant contractual pe perioadi nedeterminati.

Conditii specifice de participare la concurs:

- nivelul studiilor: medii / generale.
- disponibilitate pentru program prelungit in situatii speciale
- abilitati de comunicare si relationare

Data, ora si locul de desfisurare a concursului:

Proba scrisd: data de 12 ianuarie 2021, ora 9,00 la sediul institutiei - Str. Matei Basarab nr.32,

sector 3.

Proba de interviu: data de 13 ianuarie 2021, ora 9,00, la sediul institutiei.

Data limitd pini la care candidatii vor depune actele pentru dosarul de concurs este 4

ianuarie 2021, la sediul institutiei (secretariat).

Date contact: Secretar sef — Dragne Doinita, tel: 021 — 321.66.40

Reprezentant legal,

Relatii suplimentare la secretariatul colegiului — Secretar sef Dragne Doinita
sau la telefon 021 - 321.66.40.



CALENDARUL

DE DESFASURARE A CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTULUI DE INGRIJITOR
DURATA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA - PERIOADA

NEDETERMINATA
chl; Etapa de concurs Data / perioada Ora Locatia
o 18.12.2020 - A o
1 | Depunerea dosarelor candidatilor 04.01.2021 9,00-16,00 | Secretariatul colegiului
2 | Selectia dosarelor 05.01.2021 9,00 - 13,00
Itatel lectiei
3 | Afisarea rezultatelor selectici 05.01.2021 14,00 | Avizierul colegiului
dosarelor
14,00 -
4 | Depunerea contestatiilor 05.01.2021 16, 00 Secretariatul colegiului
5 | Afisarea rezultatelor contestatiilor 06.01.2021 10.00 Avizierul colegiului
Sal =
6 | Proba scrisi 12.01.2021 9,00 o 2ieous g
colegiului
Afi tatel l b
g | BRI A ela BrobS 12.01.2021 13,00 | Avizierul colegiului
scrisd
iilor 1 13,30 -
8 Dep_un e{"e ? cont‘esta‘gu N 12.01.2021 il Secretariatul colegiului
sustinerii probei scrise 14,30
9 | Afisarea rezultatelor contestatiilor 12.01.2021 16,00 Avizierul colegiului
. Sal ili
10 | Sustinerea interviului 13.01.2021 9,00 aa c'le cc.ms1hu g
colegiului
Afi Itatelor dupa
1] | “isatea rezuttateror dupd 13.01.2021 12,00 | Avizierul colegiului
sustinerea interviului
D testatiilor 1 12,30 - . o
12 ep}ln e{‘? ? con .e > a-tu or i tma 13.01.2021 Secretariatul colegiului
sustinerii interviului 13,00
Itatelor 1
13 B .r_ezu atefor in urma 14.01.2021 10,00 Avizierul colegiului
contestatiilor
14 | Afisarea rezultatelor finale 14.01.2021 12,00 Avizierul colegiului
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CONTINUTUL DOSARULUI DE CONCURS

Cerere de inscriere la concurs adresatd conducerii Colegiului National
“Matei Basarab”;

Carte de identitate sau orice alt document, potrivit legii care atesti
1dentitatea (copie xerox);

Copii ale documentelor care s3 ateste nivelul studiilor;

Carnet de munci, raport REVISAL sau dupi caz, adeverinte care si ateste

vechimea in munci, in copie;
Cazier judiciar;

Adeverinta medicald cu mentiunea “APT PENTRU ANGAJARE?” care si
ateste starea de s@natate corespunzitoare eliberatd de medicul de familie
sau de cdtre unitatile sanitare abilitate;

ACTELE PREVAZUTE LA PUNCTELE 2 - 4 VOR FI PREZENTATE
SI_iN ORIGINAL iN VEDEREA VERIFICARII CONFORMITATII

COPIILOR.

> DOSARUL TREBUIE SA CUPRUNDA TOATE DOCUMENTELE SI

IN ORDINEA ENUMERATA MAI SUS.




TEMATICA CONCURSULUI

Utilizarea materialelor de curdtenie necesare activitatii specifice postului
Utilizarea materialelor antiderapante in sezonul rece

Rolul personalului nedidactic in cadrul scolii

Prevenirea accidentelor in incinta unitétii de tnvatdmant

Norme de conduita in relatiile din unitatea scolar

Norme de protectia si securitatea in munca pentru unititile scolare.

N

BIBLIOGRAFIE

1. Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale cu completirile si modificarile

ulterioare;
2. OMENCS$-5079/2016 - Regulamentul — cadru de organizare si functionare a

unitatilor de Invatamant preuniversitar;
3. Notiuni fundamentale de igiena la nivelul unititilor scolare;
4. Norme N.T.S.M / P.S.I. prevdzute in Legea 319/ 2006 cu completirile si

modificarile ulterioare;

CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:
- selectia dosarelor

- proba scrisa - 100 de puncte

- interviu - 100 de puncte

Candidatii trebuie sd obtind minim 50 de puncte la fiecare probd. Punctajul final
se calculeazd ca medie aritmetici a celor doud probe. Se consideri admisi
candidatii care au obtinut cel mai mare punctaj, in ordine descrescitoare.

PROF. SOROP MARIA LIDIA

(G5 st o)




COLEGIUL NATIONAL
“MATEI BASARAB”

Str.Matei Basarab nr.32, sector 3, Bucuresti,
Tel/fax:021-321.66.40;Tel:021-322.39.60

E-mail: cnmb1859@yahoo.com

Cod fiscal: 4340528

Cod sirues: 0765143

Prelucrdtor date cu caracter personal nr.10225 / 2008

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

Pentru ocuparea functiilor nedidactice
INGRJITOR

Unitatea de invatamant: Colegiul National ,,Matei Basarab”

Tn temeiul Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, actualizat prin Legea nr.40 / 31.03.2011 si
al Contractului individual de munca inregistrat sub nr. / in Registrul General de
Evidentd a Salariatilor, se incheie astizi, prezenta Fisd a Postului, anexa la
contractul individual de munca:

1. Numele si prenumele:
2. Studii:
3. Postul pe care este incadrat: Ingrijitor

4. Norma de activitate: 8 ore / zi - 40 ore/sapt.
Pozitia:

Relatii de subordonare:

- conducerea unitatii scolare
- responsabil serviciul administrativ

Relatii de colaborare:

a) In cadrul unitatii scolare:

- directorii unitatii scolare

- personalul unitatii scolare (profesori)
- serviciul secretariat

- serviciul de contabilitate

b) cu alte institutii:

- Inspectoratul Scolar de sector

Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

unitati de invatdmant din Bucuresti

servicii de contabilitate din centre de executie bugetara

Doamna posesoare a Contractului Individual de Munca

inregistrat sub nr. / in registrul general de evidenta a salariatilor, ma oblig s3

respect urmatoarele atributii, sarcinile reprezentand 8 ore / zi, 40 ore/s&ptdmana.
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Atributii si responsabilitati

Perimetrul de lucru:

Salile de clasa din Corpul A de la parter (sala 1,2,3,4,5,6,7, cabinet Limbi striine) — in
schimbul [;

Salile de clasa din Corpul A de la et.ll (sala 15,16,17,18, cabinet Limba si comunicare,
sala 20) — in schimbul II;
Toalete elevi si culoare parter — in schimbul [;

Sala de festivitati, sala de sport, curtea scolii, muzeu, spatii comune, impreuna cu
tot personalul administrativ.

Prezenta la programul zilnic:

Schimbul I: orele 6°°-14%:
Schimbul II: orele 13%- 21%,
In timpul programului va avea tinutéd vestimentara obligatorie, respectiv echipamentul

individual de lucru;

In fiecare dimineata se va sterge praful din sélile de curs - banci, catedre, pervazurile
ferestrelor si se aerisesc sdlile de curs, laboratoarele, culoarele (atunci cand este
posibil) ;

Verifica zilnic, la intrarea in schimb, salile de clasa si consemneaza neregulile in caietul
de procese verbale ;

La schimbarea turei se arunca din cos resturile menajere si se aduna hartiile;

Daca in timpul efectudrii curateniei sunt gasite obiecte personale ale elevilor, acestea
vor fi predate sefului ierarhic sau serviciului secretariat spre a se lua legatura cu elevii
respectivi prin profesorii diriginti pt. recuperarea bunurilor de catre acestia. Orice
reclamatie Tn acest sens atrage dupa sine sanctionarea salariatului:

Dupa intrarea elevilor in clasa, la fiecare turd se matura curtea scolii sau se aduna
numai héartiile;

In functie de conditile meteo, participa la degajarea cailor de acces in scoalé;
. Grupurile sanitare se curatd dupd fiecare pauzi, iar la sfarsitul fiecarei ture se pune
dezinfectant;

Dupa fiecare pauza se spalé holurile si scarile (dacé aceasta este necesar);

Informeaza administratorul gcolii asupra defectiunilor aparute in timpul programului;

In timpul orelor de curs supravegheaza palierele, pentru a nu permite nici unei persoane
sa deranjeze orele de curs;

Respectd programul de lucru si indeplineste orice sarcind de serviciu primitd de la
directiunea unitatii sau de la seful ierarhic:

Este interzis comportamentul necivilizat atat fata de elevi cat si fatd de intregul personal
al scolii;

Orice nemultumire este adusé la cunostinta administratorului scolii, de preferat in scris;
Personalul de ingrijire va unde este solicitat indiferent de zona repartizat3 pentru munca
zilnica;
. Participa lunar la instruirea In domeniul sanatétii si securitatii in munca



19. Orele suplimentare efectuate peste programul de lucru vor fi compensate cu ore libere
platite in urmatoarele 60 zile calendaristice dupa efectuarea acestora.

20. Efectueaza concediul legal de odihnd conform planificarii prealabile intocmite de seful
de compartiment pana la data de 31 decembrie a anului respectiv;

21. Se prezinta periodic sau ori de cate ori este necesar la controlul medical efectuat de
firma de Medicina Muncii in unitate;

22. Nerespectarea clauzelor prevazute in contractul individual de muncé, atrage dupé sine

sanctionarea salariatului, pana la desfacerea contractului individual de munca.

Data:

Director, Am luat la cunostinti si am primit un exemplar:

(nume, semnitura, stampild)

SemDAtUra: .oveerviiieniiennnneennnes



