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FISA POSTULUI
Nr. /

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: FUNCTIE CONTRACTUALA DE EXECUTIE
2. Denumirea postului : GUARD
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald — nu este cazul
4. Scopul principal al postului: responsabilitate in domeniul: ADMINISTRATIV

Persoana care ocupa postul :

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate: generale

. Perfectionari (specializari): — nu este cazul,

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) —nu este cazul.

4. Limbi straine*3) (necesitate si nivel*4) de cunoastere) : — nu este cazul.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:Grad ridicat de inifiativa si creativitate, Aptitudinea de a desfasura
activitati complexe, Grad ridicat de autonomie in actiune, Capacitate mare de atentie, capacitate de lucru in echipa
si independent, Asumarea responsabilitatii, Pastrarea confidentialitatii, Spirit practic si de observatie, Abilitati de
comunicare, .Preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual

6. Cerinte specifice*5): program flexibil, deplasari in teritoriu, capacitate de adaptare la situafii specifice.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéi si aptitudini manageriale): — nu este cazul.
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C. Atributiile postului :

17 Efectueazd si mentine in permanentd starea de curdtenie a imobilului instituiei precum gi a scarilor si
aleilor aferente imobilului;

2. Efectueaz3 si mentine in permanenti starea de curatenie a Caminelor culturale de pe raza U.A.T — comuna
Bunila

3. Mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier si aparaturd);

4 Mentine in permanenta stare de curdtenie curtea si terenul aferent institutiei.

5 Asiguri spalarea geamurilor aferente imobilului institutiei ori de céte ori este nevoie.

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

7. Asigura incdlzirea corespunzitoare a incdperilor in perioada rece a anului si se ingrijeste de pastrarea si
buna gospodarire a combustibililui necesar incalzirii.

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

9. Raspunde de pastrarea, gestionarea si utilizarea in bune conditii a materialelor si aparatelor destinate

intretinerii curateniei;

10.  Indeplineste si functia de fochist pe timp de iarna;

11.  Supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

12.  Aducerea la cunostinta a 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 inchidere usi,
ferestre, instalatie termica);

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

14.  Verifica, la sfarsitul programului, instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;
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15.  Nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului viceprimarului sau a

secretarului;

16. La locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expund la pericol de accidente atat propria
persoand cét si colegii de servici;

17. Respectarea strictd a programului de lucru;

18.  Urmireste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitatii aprobat de consiliul local;

19. Respecta si duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local cu privire la gospodarirea localitatii;

20. Urmireste si raspunde de indepartarea zdpezii si preintdmpinarea formarii poleiului si a ghetii in caz de
fortd majora din curtea institutiei;

21.  Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea desfasuratd conform
atributiile mentionate in fisa postului;

22.  Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

23. Obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care i-a cunostintd in exercitarea functiei pe care o detine, in conditiile legii, cu
aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;

24. Respectarea si aplicarea prevederilor cuprinse in  regulamente, proceduri de lucru si  standardele
Sistemului de Control Intern Managerial aprobate;

25. Respectd instructiunile si cerintele de securitate i sindtate a muncii conform actelor normative in vigoare,
in indeplinirea indatoririlor de serviciu corespunzitor functiei exercitate, precum si normele de prevenire si stingere
a incendiilor;

26. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului local sau
dispozitii ale Primarului.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de primar, viceprimar si secretarul general al comunei.
- superior pentru . .........
b) Relatii functionale: de colegialitate si colaborare cu functionarii publici si personalul contractual din toate
compartimentele institutiei.
¢) Relatii de control: in limitele de competenta stabilite prin lege.
d) Relatii de reprezentare: in limitele de competenta stabilite prin lege si in cazul mandatarii de catre primar.
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: in limitele de competenta stabilite prin lege.
b) cu organizatii internationale: 1in limitele de competenta stabilite prin lege.
¢) cu persoane juridice private: in limitele de competente stabilite de lege
3. Delegarea de atributii si competenti - — nu este cazul
E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele
2. Functia publicé de conducere

3. Semnatura..........

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele .............
2.Semndtura . .........
3.Data .o

G. Contrasemneazi:
. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semndtura..........

Secretar general al U.A.T. {+ comuna Bunila,
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