COMUNA SATCHINEZ Aprob,
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Informatii generale privind postul:

1.Denumirea postului: ingrijitor

2.Nivelul postului: post contractual de executie

3.Treapta/ gradul profesional/nivelul studiilor ce caracterizeazi postul:

Studii generale sau medii

4.Scopul principal al postului: efectuarea serviciilor de igienizare in cadrul institutiei Primariei
comunei Satchinez

S. Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: -

Perfectionari (specializiri): NU

Cunostinte de operare/programare pe calculator --

Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): --

Vechime in specialitatea studiilor ; --

Abilitéfi, calititi si aptitudini necesare; onestitate si confidentialitate , operativitate ,
adaptabilitate la schimbare, capacitate de colaborare si comunicare;

Cerinte specifice: --

6. Numele si prenumele titularului postului: ingrijitor

7. Competenti manageriali: NU

8. Atributiile postului:

1

2.

oW

Curatarea birourilor din cele doui cladiri ale Primiriei si Consiliului Local Satchinez.
Efectuarea curateniei uzuale si intretinerea ordinii pe coridoare, pe sciri, in curtea
interioard si terenul din fata Primariei.

Curitarea spatiilor clidirii,

Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;

Ingrijeste florile din birouri, holuri, curte si din fata institutiei

Spalarea si intretinerea obiectelelor de uz gospodaresc necesare activititii de protocol
Spélarea §i curdtarea tuturor tipurilor de ferestre si a altor suprafete de sticla cu solutii de
curdfare, i dezasamblarea unor piese pentru a fi curdtate, daci este cazul.



8. Curitarea si dezinfectarea chiuvetelor si a altor inciperi sanitare, si efectuarea curdteniei
generale dupa zugriveli;

9. Efectueazi dezinfectia curenti a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare si pastrarea lor
corespunzatoare;

10. Curati si dezinfecteaza zilnic ori de céte ori este nevoie biaile, WC-urile cu materiale si
ustensile folosite numai in aceste locuri;

11. .Controleazi zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termica, robinetele, W.C.-urile si
semnaleazi defectiunile constatate, intocmind un necesar supus aprobdrii primarului,

12. Transportd pe circuitul stabilit gunoiul si rezidurile alimentare in conditii corespunzatoare,
raspunde de depunerea lor corecti in recipiente, curdtd si dezinfecteazi pubelele in care se
pastreaza i se transporti acestea;

13. Efectueazi aerisirea periodici a birourilor si raspunde de incilzirea corespunzatoare a
acestora;

14. Sa aiba antrenament in domeniu, dexteritate manuala, conditie fizica buna, rabdare si sa
poata lucra la inaltime daci e cazul ;

15. S respecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSI;

16. S& nu absenteze nemotivat, in mod repetat de la indeplinirea atributiunilor ce-i revin, astfel
incét aspectul interior i exterior al clidirii s3 aiba de suferit;

17. 84 nu-si indeplineascd defectuos sarcinile mai sus enumerate astfel incét si creeze pagube
materiale ce-i pot fi imputate;

18. Sa foloseascd cu misuri si rispundere materialele igienico-sanitare, uneltele individuale de
lucru;

19. Sé& nu distrugd sau si nu-si insugeasci bunuri din institutie, fapta ce va duce la aplicarea
legilor in vigoare;

20. Executi si alte sarcini de serviciu ori de céte ori este nevoie , la solicitarea primarului;

21. Are atributii conform procedurilor compartimentului administrativ, gospodarire adoptate de
institutie.

22. Raspunde de inchiderea si deschiderea institutiei Inainte i dupd programul de lucru .

in indeplinirea atributiilor foloseste urmatoarele echipamente : pamatufuri, maturi, bureti, cirpe de
curatat podele, perii de curatat, mopuri, aspiratoare, apa, detergenti pentru covoare si alte ustensile si
mecanisme de curatat, precum si propriile maini si picioare;

* Legat de disciplina muncii, rispunde de :

- respectarea prevederilor regulamentului de organizare si funcionare §i a regulamentului intern;

- respectarea normelor privind sinitatea si securitatea in muncd, prevenirea §i stingerea
incendiilor, situatiile de urgent;

- pastrarea confidentialititii informatiilor si a documentelor de care ia cunostinta.

e Atributii privind respectarea normelor de sinitate si securitate in
munci, de prevenire §i stingere a incendiilor:

- iala cunostinti §i implementeazi normele de sinstate si securitate in muncé, de prevenire si
stingere a incendiilor la nivelul institutiei;

- implementeaza si urmeazi misurile stabilite pentru procedurile de urgenti si de evacuare;

- evalueazi riscurile pentru securitate si sinstate in zona sa de responsabilitate, propune masuri
de prevenire §i protectie a accidentarilor la locul de muncd, de prim-ajutor, de prevenire si
stingerea incendiilor §i evacuare a lucriitorilor din cladirile/zonele cu risc.



- indeplineste orice alte atributii primite din partea conducerii institutiei.

toate sarcinile previzute in fisa postului trebuie respectate si efectuate cu maxima
responsabilitate, fiind direct responsabil de neexecutarea acestora sau efectuarea in mod defectuos
care ar putea conduce la prejudicii unitatea angajatoare;

9. Sfera relationali a titularului postului:
a).Gradul de solicitare din partea unittii;
- respectarea Regulamentului de ordine interioar si a codului de etica;
-participarea la instructajul de protectia muncii siP.S.IL;
-participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
-efectueazi controale medicale periodice
b).gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:
-utilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozitia: echipamente, materiale de curdtenie si
dezinfectie;
-raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii;
-poseda abilitati de munca in echipa.
c)comportamentul i conduita conform codului de etici a personalului contractual al institutiei ;
d) programul de lucru: 8 ore/zi.

Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

¢ subordonat fati de :viceprimarul comunei Satchinez si sefului formatie muncitori.

® superior pentru :--

» Relatii de cooperare: cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului

b) Relatii de control: verificat de audit intern

c¢) Relatii de reprezentare: --
Sfera relationali externi:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private:
10. Limite de competenti: --
11. Delegarea de atributii si competenti: -
12. Odati cu prezenta au fost comunicate angajatului, pentru luare la cunostint3,
Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul de ordine interioar3 ale
aparatului de specialitate al primarului comunei Satchinez si Codul de conduiti a
personalului contractual .
13. La planificarea concediului de odihni se tine cont de perioada aglomerati a
activitatilor si de obligativitatea respectiirii termenelor de finalizare a unor actiuni
/ situatii , astfel incit informatiile si fie communicate in termen catre beneficiari.



intocmit de:
1. Numele si prenumele: Wolf Angela
2. Functia :Referent , ,
3. Semniitura: /
4. Data intocmirin

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura:

3. Data:

Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura:

4. Data:



