ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
PRIMARIA COMUNEI BUNILA
Sat. Bunila, nr. 7, judetui Hunedoara telefon/fax:0254.735.401
e-mail: primaria_bunila‘@vahoo.com

Denumirea antorititii sau institotiei publice: PRIMARIA COMUNE] BUNILA
Compartimentul RELATII CU PUBLICUL, RESURSE UMANE ST ADMINISTRATIV

Aprob - PRIMAR

FISA POSTULUL
Nr. /

A, Informatii generale privind postul
L. Nivelul postului: FUNCTIE CONTRACTUALA DE EXECUTIE
2. Denumirea postului : GUARD
3. GradulTreapta profesional/profesional — nu este cazul
4. Scopul principal ol postului: responsabifitate in domeniul: ADMINISTRATIV - Efectuares curateniei in conditii
corespunzatoare. '

Persoana care ocupa postul :

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
. Studii de specialitate: generale
. Perfectionari (specializari); - nu este cazol.
. Cunostinte de operare/programare pe calculator {necesitate si ni vel): —nu este cazul.
- Limbi straine*3) (necesitate si nivel*4) de cunoastere) © — nu este cazul,
- Abilati, calita(i 5i aptitudini necesare:Grad ridicat de inifiativa si creativitate, Aptitudinea de a desfisura
activitdli complexe, Grad ridicat de autonomie in actiune, Capacitate mare de atentie, capacitate de lueru in cchipd
§i independent, Asumarea responsabilititii, Pastrares confidengialigdgii, Spirit practic §i de observatie, Abilitili de
comunicare, Preccuparea pentru ridicarea pivelului profesionat individual
6. Cerinle specifice®5): program flexibil, deplasari in teritoriu, capacitate de adaptare la sitvatii  specifice,
7. Competenta manageriald (cunogtinie de management, calithii §i aptitudini manageriale): — nu este cazul.
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C. Atributiile postulyi :

I. Efectueaz $i menfine in permanentd starea de curitenie a imobiluluj institiiei precum $i a sclrifor si aleilor

aferente imobiiulul;

2. Mentne in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic {mobilier §i aparaturd);

3. Maentine In permanents stare de curiifenie curtea si terenul aferent institutiel.

4. Asigura spilarea geamurilor aferente imobilului institutiei ori de cdle ori este nevoie.

5 Curata si dezinfecteaza zilnic baia, w, ¢. — urile cu material si ustensile folosite numai in aceste loguri:

0. Asiguri incilzirea corespunzitoare a inciperilor In perioada rece a anului §i se ingrijeste de pistrarea 5
buna gospodirire a combustibililui necesar fncilzirii,

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

8. Raspunde de pistratea, gestionarea §i utilizarea in bune conditii a materialelor si aparatelor destinate
intrefinerii curdfeniei;

9. Indeplineste si functia de fochist pe timp de jama;

10.  Supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

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

12, Solicita din timp pe baza de referat viceprimarulul materialele necesare pentru curatenie;

13, Verifica, la sfarsitul programului, instalatia  de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland tmediat orice nereguia in scris sau, dupa caz orak
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l4. Nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului viceprimarului sau a
secretaritul;

15, Lalocul de muncs 151 desfisoard activitatea astfel incdt s nu se expuni la pericol de accidente atét propria
persoand cit si colegii de servici;

16, Respectarea strictd a programubui de lueri;

17, Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiel, implicate in activitatea desfisurati conform
atributiile mentionate in fisa postulul;

18, Raspunde de confidentialitatea datelor fa care are acces, Tn afara celor cu caracter public;

19, Obligatia s plistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea Tn legiturd cu faptele,
informatile sau documentele de care i-a cunostind in exercitarea functiei pe care o deting, in conditiile legii, cu
aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;

20, Respectarea i aplicarea prevederifor cuprinse in  regulamente, proceduri de lucru si  standardele
Sistemului de Controf Intern Managerial aprobate;

21, Respectd instructiunile i cerintele de securitate si sindtate a muncii conform actelor normative in vi goare,
in Indeplinirea indatoririlor de serviciu corespunzitor functiel exercitate, precum st normele de prevenire §i stingere
a incendiilor;

22, bxercitd i alte atribulii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotardsi ale Consiliutui local sau
dispozitii ale Primarohu,

1. Sfera relationald a titularalui postului
I. Sfera relationald interni:
a) Relatil terarhice:
- subordonat fagd de primar, viceprimar si secretarul general al comunei.
- SUPEHIOr PENEr . ... ...
b) Retatii funciionale: de colegialitate §i colaborare cu functionarii publici si personalul contractual din toate
compartimentele institutiei. '
¢) Relatii de control: Tn limitele de competentd stabilite prin lege.
d) Relatii de reprezentare: In Hmitele de competentd stabilite prin lege si in cazul mandatirii de ciitre primar.
2. Stera relational® exterad; _
a) cu autoritdii ¢i institulii publice: in Himitele de competentl stabilite prin lege.
b) cu organizalii internationale:  in limitele de competensd stabilite prin lege.
¢} cu persoane juridice private: in limitele de competente stabilite de lege
3. Delegarea de atributii 5i competentd - — nu este cazul :

E. Intoemit de:
1. Numele ¢i prenumele
2. Functia publici de conducere
3 Sempdtura .. ........
4. Data intocmirii ...........

F. Luat 1a cunostintii de ciitre ocupantul postului
L Numele si prenumele ...
2. Semnditura. .. .. ... ..
3.Data .

G, Confrasemneazi:
. Numele gi prenumele:
2. Functia:
3, Semndtura . ... ... ...
4, Data Intoomiri ...,

muna Bunila,

Secretar general al U.A,T,
Maria

Malea Am }/Iéi =1



Admin
Oval


