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	FISA POSTULUI NR.  27                                                 TOMULESCU CAMELIA




Informatii generale privind postul

·   Denumirea postului: Ingrijitor

·   Nivelul postului:    functie contractuala de executie 

 Scopul principal al postului:        

· Efectuarea curateniei in conditii corespunzatoare.

   Conditii specifice privind ocuparea postului:

a) Studii medii 

b) Experienta in domeniul ;

c) Perfectionari (specializari): 

d) Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel) operare/nivel mediu;

e) Limbi straine-cunostinte de baza 

 Abilităţi, calităţi şi atitudini necesare: spirit practic şi de observaţie, inteligenţă, logică, putere de concentrare, atenţie distributivă; să poată lucra sub presiunea timpului, adesea în condiţii de stres; o bună cultură generală şi profesională; abilităţi pentru lucrul cu publicul. 
Cerinţe specifice: - disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii
Competenţă managerială (cunoştinţe, aptitudini manageriale): -capacitatea de implementare;  capacitatea de a rezolva eficient problemele

; capacitatea de asumare a responsabilităţilor; capacitatea de a lucra independent şi în echipă;

capacitatea de autoperfecţionare şi de valorificare a experienţei dobândite; capacitatea de analiză şi sinteză; creativitate si spirit de iniţiativă; capacitatea de planificare şi a acţiona strategic capacitatea de a gestiona resursele alocate,
ATRIBUTII PRIVIND INGRIJIREA SI CURATENIA IN CENTUL DE CONSILIERE SI SPRIJIN ,,ORICE COPIL CONTEAZA .’’
        maturat, spalat, stergerea prafului;
        spalarea  dupa fiecare pauza  a bailor ,dupa pauza mare, a holurilor ;
        scuturarea presurilor (unde este cazul);
        spalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor;
        pastreaza  instalatiile sanitare in conditii normale de functionare;
        executa lucrari de vopsire (cand este cazul);
        curatenia salilor de clasa (zilnic) ;
        Aspira praful in salile  in care este necesar acest lucru ;
        Curata spatiile aferente centrului ,spatiile de joaca si curtea din incinta  .
-  Controleaza  zilnic usile, geamurile, mobilierul, dusurile, robinetele si  semnaleaza   defectiunile constatate .

--este dator sa cunoasca si sa respecte  instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;

-verifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare)inventarul din spatiul Centrului de consiliere si sprijin pentru copii si parinti,,Orice copil conteaza ‘’

-aducerea la cunostinta primarului 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);

-solicita din timp pe baza de referat primarului materialele necesare pentru curatenie;

-respectarea stricta a programului de lucru;

-nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina, acetone, petrol, etc)

-nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau viceprimarului;

-indeplineste si alte sarcini primite de la primar in legatura cu atributii legate de postul pshiolog si asistent social.

-respectă şi răspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii şi de P.S.I ;
-asigura curatenia in incinta Salii de sport din cadrul Scolii Generale Tintareni
-are obligaţia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calităţii” în concordanţă cu modificările ce intervin în activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;
-respecta programul efectuat la sala de sport ;
 Are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local ;

- va respecta programul de funcţionare în conformitate cu atribuţiile din prezenta fişă a postului : 8,00-16,00 

- nu părăseşte locul de muncă fără o cerere scrisă care se va face cu aprobarea Şefului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului şi  care va avea avizul primarului, cerere în care se va specifica exact perioada în care va lipsi din unitate(ziua şi orele) în caz contrar este direct răspunzător de orice eveniment la care ar putea fi expus – situaţie în care primarul şi conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului sunt exonerate de orice răspundere

- se va prezenta la serviciu în condiţii psiho-fiziologice corespunzătoare (să nu existe situaţii de oboseală, consum de alcool , etc .) ;

- la locul de muncă îşi desfăşoară activitatea astfel încât să nu se expună la pericol de accidente atât propria persoană cât şi colegii de servici ; 

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

     D.  Identificarea   functiei contractuale 
· denumire:                                     - ingrijitor

  E. Vechimea necesara  in specialite:-6 luni
   INTERN

Relatii ierarhice 

Subordonat fata de primar, viceprimar, secretar, .

Relatii functionale

De colaborare cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Relatii de reprezentare

Reprezinta compartimentul in relatia cu alte autoritati si institutii publice

    EXTERN

Cu  persone fizice si juridice;

Cu autoritati, institutii publice 

Limite de competenta:exercitarea functiei se face in limita atributiilor prevazute mai sus

Delegarea de atributii si competenta-Pe timpul concediului de odihna,concediul medical sau in alte situatii va fi inlocuita de d-na Stoica Rodica.

Intocmit,

Numele si prenumele    Vasilescu Maria
Functia publica             primar
Semnatura 

Data intocmirii                01.03.2012

      Luat la cunostinta de catre ocupantul postului,

Numele si prenumele:         Tomulescu Camelia

 Data                                    01.03.2012

Semnatura

Avizat de :

Numele si prenumele :Vasilescu Maria 

Functia publica de conducere :primar

Semnatura :

Data :

