PRIMĂRIA ORAȘULUI CHȘINEU CRIȘ




Casa de Cultură
	
 


    FIŞA POSTULUI
Nr. ............................... 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Denumirea postului: ÎNGRIJITOR 
2. Nivelul postului: EXECUȚIE
3. Scopul principal al postului:


Asigură întreținerea și curățenia în cadrul unităţii(Casa de cultură și Căminul cultural Nădab)
 B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului                                           

1. Studii de specialitate: studii medii
2. Perfecţionări (specializări): -
3. Cunoştinte de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel):-
4. Limbi străine (necesitate şi nivel de cunoaştere): -
5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 

· asumarea responsabilităţilor,

· abilităţi de comunicare, 

· abilităţi pentru lucru în echipă şi independent,

· păstrarea confidenţialităţii, 

· corectitudine, fidelitate,

· preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual, 

· grad ridicat de autonomie în acţiune, 

· capacitate mare de atenţie.
6. Cerinţe specifice5): -
C. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:
1. Capacitatea de a pune eficient în practică soluţiile proprii şi pe cele dispuse pentru desfăşurarea în mod corespunzător a activităţilor, în scopul realizării obiectivelor;

2. Capacitatea de a depăşi obstacolele sau dificultăţile intervenite în activitatea curentă, prin identificarea soluţiilor adecvate de rezolvare;

3. Capacitatea de a accepta erorile sau, după caz, deficienţele propriei activităţi şi de a răspunde pentru acestea; capacitatea de a învăţa din propriile greşeli şi de a nu le mai repeta;

4. Capacitatea de creştere permanentă a performanţelor profesionale, de îmbunătăţire a rezultatelor activităţii curente prin punerea în practică a cunoştinţelor şi abilităţilor dobândite;

5. Atitudinea activă în soluţionarea problemelor şi realizarea obiectivelor  prin identificarea unor moduri alternative de rezolvare a acestor probleme; atitudine pozitivă faţă de idei noi;

6. Capacitatea de a-şi organiza timpul propriu pentru îndeplinirea eficientă a atribuţiilor de serviciu;

7. Capacitatea de a se integra într-o echipă, de a-şi aduce contribuţia prin participare efectivă, de a transmite idei,  pentru realizarea obiectivelor echipei;

8. Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale şi financiare alocate fără a prejudicia activitatea instituţiei;

9. Aptitudinea de a transmite şi recepta cu uşurinţă informaţiile, în scris şi verbal;

10. Cunoaşterea şi aplicarea consecventă a regulamentelor specifice activităţii curente, precum şi susţinerea instituţiei şi a obiectivelor ei;

11. Respectarea normelor de disciplină şi a normelor etice în îndeplinirea atribuţiilor şi realizarea obiectivelor, în relaţiile cu cetăţenii, precum şi cu ceilalţi beneficiari ai serviciilor prestate.


D. Atribuţiile postului: 

1. Efectuează şi menţine în permanenţă starea de curăţenie a casei de cultură, mobilierului acestuia, precum şi a aleilor aferente imobilului; 

2. Asigură buna întreţinere a mobilierului, obiectelor şi bunurilor, precum şi buna funcţionare a aparaturii electrice, electronice şi informatice date în responsabilitate şi cuprinse în fişa de inventar, iar în cazul unor deteriorări sau defecţiuni anunţă cu celeritate şeful ierarhic superior ; 

3. Aduce la cunoştinţă şefului ierarhic superior orice neregulă constatată pe perioada serviciului său; 

4. Să măture zilnic holurile, încăperile  casei de cultură, să măture și să spele holul, ori de câte ori este nevoie (cel puțin o dată pe zi) pentru a îndepărta urmele de noroiul depus ca urmare a intemperiilor;
5. Să șteargă praful și pânzele de păianjen ori de câte ori este nevoie în vederea menţinerii aspectului de curăţenie a casei de cultură;
6. Să spele geamurile casei de cultură ori de câte ori este nevoie în vederea menţinerii aspectului de curăţenie a imobilului;
7. Să îngrijască curtea și să ude plantele;
8. Să anunțe de îndată șeful ierarhic superior de orice neregulă constatată cu privire la starea casei de cultură;
9. Să asigure curăţenia din zona spaţiului verde aferentă casei de cultură, să strângă ori de câte este nevoie hârtiile, crengile, frunzele, etc
10. Să ia în primire toate materialele necesare asigurării curăţeniei, întreţinerii spaţiului verde;
11. Să manifeste disponibilitate către dialog, receptivitate, calm, tact în relaţiile de serviciu ce se stabilesc cu cadrele de conducere, colegii de muncă, contribuabili sau vizitatori;
12. Să manifeste grijă deosebită în mânuirea și utilizarea materialelor și echipamentelor pe care le are în primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
13. Să fie cinstit, loial și disciplinat dând dovada în toate împrejurările de o atitudine civilizată și corectă față de toate persoanele cu care vine în contact;
14. La plecarea din imobil, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat iar celelalte mijloace pe care le-a folosit în bună stare;
15. raspunde de mentinerean unor standarde inalte ale igienei, ale aspectului si curateniei in toate activitatile desfasurate in cadrul Casei de Cultura
Atribuţii privind respectarea normelor de sănătate şi securitate în muncă, de prevenire şi stingere a incendiilor:

16. Ia la cunoştinţă şi implementează normele de sănătate şi securitate în  muncă, de prevenire şi stingere a incendiilor la nivelul instituţiei; 

17. Implementează şi urmează măsurile stabilite pentru procedurile de urgenţă şi de evacuare;

18. Evaluează riscurile pentru securitate şi sănătate în zona sa de responsabilitate, propune măsuri de prevenire şi protecţie a accidentărilor la locul de muncă, de prim-ajutor, de prevenire şi stingerea incendiilor şi evacuare a persoanelor din clădirile/zonele cu risc.

19. Îndeplineşte şi alte atribuţii sau sarcini primite de la primar.

E. Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului     
1. Denumire: ÎNGRIJITOR 
2. Clasă: I
3. Gradul profesional: M
4. Vechimea în specialitate necesară: 7   ANI
F. Sfera relaţională a titularului postului

  1. Sfera relaţională internă:
Intern:

a)
Relaţii ierarhice:

-
subordonat faţă de:   PRIMAR
-
superior pentru: nu este cazul                                                      

-
Relaţii funcţionale: cu toate compartimentele din cadrul instituţiei
b)
Relaţii de control: nu este cazul 
      c)  Relaţii de reprezentare: nu este cazul
Extern:

a)
cu autorităţi şi instituţii publice: pentru realizarea atribuţiilor postului
b)
cu organizaţii internaţionale: nu este cazul
c)
cu persoane juridice private: nu este cazul
2. Limite de competenţă: conform atribuțiilor din fișa postului;
3. Delegarea de atribuţii:       

a) Înlocuit de ...............................;
b) Înlocuieşte pe ...............................;            
Întocmit de:
1. Numele şi prenumele: Cladovan Ana 
2. Funcţia: 
Director executiv 
3. Semnătura: ...............................
4. Data întocmirii:  ...............................
Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:
1. Numele şi prenumele: Semnătura:  ............................... 

2. Data:  ...............................
Contrasemnează /Avizat de :
1. Numele şi prenumele: Chereji Florin-Flavius 
2. Funcţia de conducere:  Primar
3. Semnătura:  ............................... 

