UAT Municipiul Botosani _Aprebat,
Directia Economici ~ Primar;

Serviciul Administrativ Co$rivin Tonuf/And rei

FISA POSTULUI
|\ S N S,

Informatii generale privind postul
Denumirea postului: Ingrijitor sediul Primdria municipiului Botosani - etaj
Functia si gradul profesional: fngrijitor
Nivelul postului: de executie
Serviciul: Administrativ
Scopul principal al postului:. Efectueazd activitditi de curdfenie si intretinere

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii medii

Perfectionari (specializari):-

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-

Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -

Cunostinte privind tipuri de operatii de curitire, suprafete de curatat, spatii de curatat si scule si
utilaje cu actionare manuald, modalitati de indepartare a murdariei, materiale si produse pentru
curdtat.

Deprinderi necesare: indemanare, precizie, rigurozitate, detinerea abilititilor fizice necesare

indeplinirii atributiilor din prezenta fisa.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate la situatii noi si complexe; asumarea
responsabilitatii fatd de actiunile proprii, inclusiv fatd de eventualele erori; angajare si perseverenti in
actiuni; spirit de echipd si capacitatea de a lucra independent; discretie si respect fata de caracterul
confidential al informatiilor si datelor cu care vine in contact;

Cerinte specifice: program de lucru fractionat

Atributiile postului:

e Efectueazi zilnic lucririle de intretinere si curitenie pentru spatiile de folosintd comuna
(birouri, holuri, sciri, usi, balcoane, etc.) si grupurile sanitare din spatiul Primaria municipiului
Botosani (cca. 502 mp), str. Piata Revolutiei nr. 1, respectiv:

- aspirarea prafului, maturarea spatiilor care nu se aspira,

- golirea cosurilor de gunoi din birouri i transportarea gunoiului la pubeli;

- stergerea prafului si a panzelor de paianjen din birouri, pervazul geamurilor, etc.;

- aerisirea birourilor atat la inceputul, cat si la sfarsitul programului de lucru,

- igienizarea spatiilor de lucru, diverselor suprafete de contact, obiectelor sanitare, manerelor
usilor, barelor de sustinere prin utilizarea substantelor dezinfectante adecvate locului de

dezinfectat,

- spilat dusumele, gresie.

- dezinfectarea grupurilor sanitare, zilnic si ori de céte ori este nevoie (W.C., chiuvete, faianta,
gresie) cu materiale si ustensile folosite numai in aceste scopuri;



- ingrijeste florile din sili, holuri;

- pastreaza instalatiile sanitare gi de Incélzire centrala in conditii normale de functionare;
- spald geamurile, perdelele, usile si corpurile de iluminat de cel putin 2 ori pe an si de cite ori
este nevoie;

- maturarea balcoanelor ori de céte ori este nevoie.

» Asiguri Intrefinerea si igienizarea spatiilor exterioare cladirii si anexelor-sciri exterioare, alei
de acces, garduri, spatii verzi precum spatiul exterior aferent institutiei;

* Executd gi alte sarcini legate de intretinere §i curitenie, cum ar fi atributii de serviciu stabilite

de conducerea institutiei, inclusiv curiitenia ocazionald in alte locatii aflate in admmlstrareé
Primariei, cum ar fi: Sediul Filatelia, Biroul de audientd Centrul Vechi, CN.LP.T., Muzeu]
Diversitatii Culturale, etc....

e In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativi a altor situatii sau probleme
ivite, va rdspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programuiui
de munca, la solicitarea conducerii. ;

* Anuntd seful direct despre deteriorarea sau lipsa ustensilelor si a materialelor necesare ‘
activitatii sale;

* Anunti seful direct despre toate defectiunile sau defectuoasa functionare a instalatiilor
igienico-sanitare sau oricare alte deteriordri sau lipsuri din cladire;

» Utilizeazi corect maginile, aparatura, uneltele, substantele de curitenie.

* Raspunde de utilizarea si pastrarea in conditii bune a ustensilelor de curitenie ce le are persona
in grijd precum si a celor care le folosesc in comun i le depoziteazi in conditii de sigurants;

* Raéspunde direct de starea de curitenie a sectorului séu de activitate in fata conducerii, sia
organelor de control; ,

* Foloseste ustensilele potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat/curatat si scopului |
urmadrit;

* Poarti echipament de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioari care va fi
schimbat ori de céte ori este nevoie;

» Transportd gunoiul si reziduurile la containerele de gunoi in conditii corespunzitoare;

e Curifa i dezinfecteazii pubelele si cosurile in care se depoziteazi si transporti gunoiul;

* Respectil programul de lucru si programarea concediului de odihni;

fnlocuieg;te personalul similar din celelalte spatii ale Primiriei, in cazul in care acesta se afla in
concediu de odihna, concediu medical sau alte evenimente neprevizute, conform legji; :

La inceputul si sfargitul programului de lucru semneazi condica de prezenti;

Respectd ordinea si disciplina la locul de muncs, foloseste integral i cu maxima eficienta

timpul de munca;

» La plecarea din imobil, indiferent de motiv, trebuie si lase echipamentul curat iar celelaite

mijloace pe care le-a folosit in buni stare. .

* Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitirii atributiilor de serviciu

conform legislatiei in vigoare; :

* Raspunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasurats;

Atributii pe linie de siinitate si securitate in munci si situatii de urgengi:

» S& 15i insugeascd si si respecte normele de securitate §i sinatate in muncé si masurile de
aplicare a acestora ; :
* Sa desfagoare activitatea in asa fel Tncét sd nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atét propria persoand, cit §i celelalte persoane participante la procesul de munca ; -
» 84 aduci la cunostinta conducitorului locului de munci orice defectiune tehnica sau alta s:tuatle
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionals; -
* S3 aducd la cunostintd conducatorului de munci accidentele de munci suferite de proprla
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca ;
* 84 opreascd lucrul Ia aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident gi s il informezei
de indatd pe conducitorul locului de munci ; i




* Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care
a fost acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza si il pune la locul destinat pentru péstrare;

* Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

* S& nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si utilizeazi corect aceste dispozitive;

Nerespectarea atributiilor din prezenta fis atrage sanctiuni disciplinare in limitele prevazute de
Codul muncii si Contractul Colectiv de Munca, raspunderea patrimoniali sau penald dupi caz.

Sfera relationali:
1. Intern:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fa de: primar, viceprimari, secretar, directori, sefi serviciu /birou, sef serviciu
Administrativ;
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu toate directiile si compartimentele din institutie
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: APROTOSOAEI CRISTIAN

2. Functia de condu Sef Serviciu Administrativ
3. Semnitura: A
=
4. Data:
Avizat de:

1. Numele i prenumele: GHEORGHITA MIRELA-ELENA

2. Functia: Director ??ﬁ\tz{v
3. Semnatura: \ /

4. Data: -

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
I. Numele si prenumele:
2. Semnitura:

3. Data:




