FISA POSTULUI

A. Institutia: Biblioteca Judeteana ““ C. Sturdza” Bacédu
B. Compartiment : Contabilitate-juridic-achizitii-administrativ
C. Denumirea postului: Ingrijitor, Cod COR: 911201
D. Nivelul postului : Executie
E .Gradul profesional: -G
F. Se subordoneaza: Directorului adjunct economic
G. Drept de semnitura :
- Intern:
» pesituatiile / referatele / documentele pe care le intocmeste;
 alte tipuri de documente mentionate prin decizii interne ale conducerii institutiei.
- Extern: Nu este cazul.
H. Relatii functionale :
- Are relatii de serviciu cu toate structurile functionale ale entitatii (filiale, sectii,
compartimente, birouri etc) ;
- Are relatii cu persoane fizice si persoane juridice care au tangenta cu sfera sa de activitate;
|. Pregatire si experienta:
- Studii: gimnaziale;
- Vechime: sa probeze o vechime de cel putin 3 ani in domeniu;

J. Cunostinte:

- Sarcinile efectuate necesitd o intelegere a tuturor etapelor procesului de efectuare a lucrarilor
de curatenie, a materialelor si uneltelor folosite, precum si a naturii si scopului final.

- Sa cunoasca obiectivele generale si principiile de baza ale activitatii bibliotecii in care lucreaza
si serviciile pe care le ofera;

K. Aptitudini:

- Competentd profesionald, corectitudine, consecventd, meticulozitate si indemanare in
executarea lucrarilor de curatenie;

- Capacitate de a crea si a mentine un climat de munca stimulativ si nonconflictual,

- Simtul raspunderii pentru sarcinile atribuite, atentie distributiva, autocontrol, disciplina,

punctualitate, constinciozitate, politete, tact, diplomatie, discretie;

- Conduita civilizata; capacitatea de a indruma, orienta si oferi informatii pertinente;

- Capacitatea de organizare a muncii;

- Organizare si coordonare;

- Control si depistare a deficientelor;

- Rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor;

- Comunicare orals;

- Lucru eficient in echipa, atat ca lider, cét si ca membru al acesteia,;

- Buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, si publicul general;

- Gestionarea eficientd a resurselor alocate;

- Abilitatea de a lucra sistematic, precizie, indemanare

L. Atitudini:

- Obiectivitate in aprecierea situatiilor;

- Receptivitate, spirit de echipa (sincer, dispus la colaborare);

- Corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu publicul inter si colegii;

M. Autoritatea si libertatea decizionala: -

N. Atributiile si raspunderile angajatului:

a. Curatenia si intretinerea imobilelor institutiei prin: aspirat/maturat, spalat coridoare/scari acces,
intretinut parchet/podele, sters praful, spalat geamuri, spalat usi, curatat covoare/mochete, curatat si
igienizat grupurile sanitare, mutari de mobilier, amenajat birouri, sali de conferinte, spatii de prezentare.

b. Planifica activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilita prin norme interne si conform
indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia.

c. Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta.
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d. Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in
termenele finale.

e. Raspunde de curdtenia sectorului repartizat si de respectarea frecventei cu care se realizeaza
curdtenia conform regulilor stabilite de catre conducerea bibliotecii.

f. Curata si dezinfecteaza ori de cate ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si ustensile
folosite numai in aceste locuri.

g. Indeparteaza gunoiul din birouri, sili de conferinte, spatii de prezentare etc..

h. Face curitenie in depozitele si in curtea institutiei.

I.  Sterge praful si panzele de paianjen din interiorul imobilului ori de cate ori este nevoie.

J.  Este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale, obiectelor de inventar sau de alta natura
pe care le are in primire.

k. Intocmeste referat de necesitate si in baza lui preia materialele pentru curatenie.

I.  Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, instalatiile sanitare/electrice si
semnaleaza defectiunile constatate administratorului.

m. Indeplineste orice alte munci in legiturd cu activitatea de intretinere si gospodirire atat in
interiorul cat si in exteriorul cladirilor (vopsit, strange frunze, crengile, curata zapada si gheata, strange
hartiile, matura aleile, etc.)

n. Ingrijeste spatiul verde conform dispozitiilor conducerii.

Participa impreuna cu reprezentantii firmei de salubrizare la gestionarea gunoiului menajer.
Cerintele ce depasesc aria de competenta proprie sunt raportate administratorului.

La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

Responsabilitate privind efectuarea curdteniei si igienizarii;

Responsabilitate in respectarea normelor de igiena in vigoare;

Responsabilitate In respectarea normelor muncii, normelor de securitate si sandtate in munca si
apararea impotriva incendiilor;

u. Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii.

O. Limite de competente:

Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin executarea
defectuoasa a atributiilor de serviciu sau prin neexecutarea acestora;

P. Delegarea de atributii si competente:

Pe perioada concediilor de odihnd, concedii medicale, absente motivate, etc sau pe perioada
suspendarii raporturilor de serviciu conform prevederilor legale, sarcinile mentionate in prezenta fisa de
post (precum si altele mentionate de titularul de post) menite sa conduca la intreruperea activitatii, vor fi
preluate de alt ingrijitor prin dispozitia managerului.

Q. Salarizarea:

- Salarizarea este in conformitate cu legislatia In vigoare;

- Salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusa;

R. Aspecte Legate De Protectia Muncii:

Protectia muncii se efectueaza in conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca.
Angajata are obligatia de a respecta aceste norme si de a participa la sedintele de protectia muncii.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfisurare a contractului de munca, putand fi
reinoitd in cazul aparitiei unor noi reglementiri legale sau ori de cite ori este necesar, pentru
bunul mers al activitatii.
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Intocmit: Director adjunct economic,
Nume si prenume:

Semnatura:

Data:

Salariat,
Am luat la cunostinta si am primit un exemplar
Nume si prenume salariat:
Semnatura:
Data:




