COMUNA SALIGNY Aprob
Compartimentul Administrativ Primar
Tntretinere si Deserivire

lon BEIU

FISA POSTULUI
GUARD( FEMEIE DE SERVICIU)

Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului — executie
2. Denumirea postului — Guard — Femeie de serviciu, Cod COR 911201
Compartimentul Administrativ Tntretinere Deservire .
3. Scopul principal al postului — executa lucrari de curatenie in cladirea primariei
(birouri, holuri, sala de sedinta CL, Arhivd) si zona aferenta (spatii verzi, trotuar).
Executd lucrdri suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacudrii gunoiului
menajer din cladirea primariei si zona aferenta (spatii verzi, trotuar).
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate — studii medii
2. Perfectionari (specializari) — nu e cazul
3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
e capacitatea de a lucra independent
e capacitatea de a comunica
e capacitatea de a lucra in echipa
eintegritate morala, cinste si corectitudine, profesionalism in exercitarea
functiei.
4. Cerinte specifice :
e disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.
5. Competenta manageriala: nu e cazul
Atributiile postului:
raspunde de pastrarea si folosirea bunurilor din birouri, holuri, spatii sanitare;
stabileste corect Si solicitd necesarul de materiale de curatenie pentru
a asigura o activitate fluenta;
preia materialele pentru curdtenie si asigura dozarea in cantitati optime
a acestora;
raspunde de curatenia in sediul primdriei si de respectarea frecventei cu care
se realizeaza curatenia, conform regulilor stabilite de catre conducerea
primariei;
raspunde de pastrarea bunurilor materiale, obiectelor de inventar sau de alta
natura pe care le are in primire;
raspunde de bunurile personale ale salariatilor aflate in birouri, dupa orele de
program a acestora;
la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezentd;
cerintele care depasesc aria de competenta proprie sunt raportate conducerii
primariei;
stergerea/ aspirarea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc.
(zilnic);
maturarea spatiilor care nu se aspira;
spalarea usilor, geamurilor (necesita urcarea pe scara), mobilierului,
chiuvetelor,faiantei, gresiei, pardoselii, etc;
pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;



dezinfectia grupurilor sanitare;
executarea lucrarilor de vopsitorie (cand este cazul);
curdtenia in jurul clddirii primdriei/curtii interioare - amenajarea Si curdtarea
spatiilor verzi (plantarea de flori, varuirea copacilor, ingrijirea florilor si
a copacilor, strangerea frunzelor si a crengilor, strAngerea hartiilor
si gunoaielor, golirea cosurilor de gunoi din curte, indepartarea zapezii, etc.);
asigura curatenia zilnica a birourilor, a curtii, @ grupurior sanitare a troruarelor
din fata curtii primariei ;
zilnic colecteaza deseurile din birouri, holuri si le transporta la pubelele de
gunoi din curtea primariei;
incuie si descuie primaria;
armeaza sistemul de supraveghere;
nu paraseste locul de munca fara aprobarea conducatorului ierarhic;
raspunde de calitatea igienei sediului primariei si in fata reprezentantilor DSP;
respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1.;
respectarea normelor de securitate si sanatate in munca,
sa aiba un comportament civilizat si 0 conduita adecvata;
sa poarte echipament de lucru si protectie adecvat;

Identlflcarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire — Guard — Femeie de serviciu

2. Vechimea in specialitate necesara - 0

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar
b) Relatii functionale: cu angajatii tuturor departamentelor din cadrul primariei
c¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare:-

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale: nu e cazul
C) cu persoane juridice private: nu e cazul

3. Limite de competenta - in conformitate cu atributiile enumerate mai sus

4. Delegarea de atributii si competenta — nu e cazul

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

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

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura
4. Data




