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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: guard

2. Nivelul postului functie contractuala de executie
3. Scopul principal al postului: -Efectuarea curateniei in conditii corespunzatoare.

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii medii

Perfectioniri(specializiri): nu

Cunostinte de operare pe calculator: nu este cazul

Limbi striiine: nu este cazul .

Abilitati, calititi si aptitudini necesare: spirit practic si de observatie, putere de

concentrare, atentie distributivd; si poatd lucra sub presiunea timpului, abilitati

pentru lucrul cu publicul.

6. Cerinte specifice: - disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii

7. Competenta manageriala: nu este cazul

U

Atributiile si rispunderile ce revin angajatului:

1. Raspunde de curatenia sediului Primariei comunei Atintis, a curtii, intretine parcul din
fata sediului Primariei comunei Atintis;

2 Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

3.Indeplineste si functia de curierat; se deplaseaza in localitatile Atintis, Cecélaca, Botez,
Istihaza si Siniacob pentru distribuirea corespondentei, afisarea anunturilor de interes
generale in aceste sate; ,

4. Preia de la secretarul comunei si de la alti angajati al primiriei instiintarile,
comunicdrile, convocatoarele destinate locuitorilor comunei si inmineazi destinatariilor;
5.Efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoar , raspunde de starea de igiena a
salilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

6. Curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. ¢. —urile cu material si ustensile folosite numai
in aceste locuri;

7. Efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a
acestora;

8. Transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor
corecta in recipiente;

9. Verifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare)inventarul din spatiul primariei ;
-mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura)
10. La sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge
lumina, inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;
11.Este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor;



12.Supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

13. Aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative
care ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare
iluminat , grupuri sanitare sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);

14. Solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru
curatenie;

15. Respectarea stricta a programului de lucru;

16.Nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina,
acetone, petrol, etc)

17.Nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau
viceprimarului;

18. Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I ;

19. Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului
de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a
Regulamentelor de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor i serviciilor publice de interes local ;

22. Pregiteste in mod corespunzitor sala de sedinta inaintea tuturor sedintelor ;

23.Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (sd nu existe
situatii de oboseald, consum de alcool , etc .) ;

24. La locul de munca isi desfasoari activitatea, astfel incat, s nu se expund la pericol de
accidente atét propria persoand cat si colegii de servici ;

25. Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii

26. Efetueaza si alte sarcini primite din partea primarului, viceprimarului si secretarului
comunei;

27. In calitatea conferita de functia ocupata si in limita atributiunilor, lucrarilor,
sarcinilor, competentelor stabilite mai raspunde disciplinar, administrativ, penal, civil
pentru faptele sale.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
Denumire: guard

Clasa:

Gradul profesional:

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a.Relatii ierarhice: ‘

- subordonat Primarului si viceprimarului comunei

- superior —nu e cazul

b.Relatii functionale: se rezumi la interactiunea activitatii sale prin sarcinile de serviciu
compartimentale functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului

c. relatii de control: nu este cazul

d. relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationali externi:
a. cu autoritafi §i institutii publice: nu
b. cu organizatii internationale: nu
¢. cu persoane juridice private:nu

3. Limite de competenti: functionarul public nu poate lua decizii, ci executi operatiuni
tehnico-administrative si fapte materiale



4. Delegare de atributii si competenti: nu este cazul

intocmit de
1. Numele si prenumele: Fiircas Julia

2. Functia publica: - Inspect(} .
3. Semnitura: (@7
4. Data intocmirii: 06.01.201 -

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: Gherasim Veronica

2. Semnitura: O

3. Data: 06.01.2015 "

Contrasemneaza
1. Numele si prenumele: Precup Maria

2. Functia: Secretar al ¢o ei Atintis
4. Data: 06.01.2015 W%




