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FISA POSTULUI

Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea ostului:Guard

2. Nivelul postului: functie contractuala de executie

3.Scopul principal al postului: Asigura curatenia si intretinerea spatiilor primariei (birouri, holuri,
biblioteca, grupuri sanitare, rnagazii, anexe, exterionil cladirilor, cai acces, spatii verzi)

Conditii generale pentru ocuparea postului
1.are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand

Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
2.cunoaste limba romana, scris si vorbit;
3.are varsta minima reglementata de prevederile legale;

4.are capacitate deplina de exercitiu;
5.are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei

medicale eliberata de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

6.indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

7.nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii gimnaziale

2. Sa fie apt medical

Abilitati, calitati si aptituditii neeesare: aptitudini de organizare si planificare a muncii; disciplina;
corectitudine; sociabilitate si comunicare; conduitd morald; motivatie intrinseca pentru indeplinirea
sarcinilor; rezistentd si stabilitate psihic# cu echilibru emotiv, disponibilitate la program prelungit; stare
de sanatate si forma fizica corespunzatoare;

Atributiile postului:

1. Asigura curatenia, intretinerea.. si igienizarea spatiilor primariei (birouri, holuri, biblioteca, grupuri
sanitare, magazii, anexe, exteriorul zdirilor, cai acces, spatii verzi);

2. Manifesta o grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor ;
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O o Anunta conducerea institutiei in in cazul constatarii unor defectiuni ;

4. P; Part1c1pa la mdepartarea zapezil si preintampinarea formarii polelulm in curtea primariei ;
5. Transporta gunoiul si reziduurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depozitarea lor corecta

in recipiente ;
6. Participa direct la colectarea selectiva a deseurilor in institutie ;

7. La sfarsitul programului verifica instalatia de apa, instalatia dc incalzire, prize, inchide / incuie
ferestrele / usile, semnaland orice neregula dc indata sefului ierarhic superior ;
8 Aduce la cunostinta sefului-ierarhic superior indata, orice aspecte care ar putea pune in pericol
buna functionare a iluminatului, instalatiei de incalzire, retelei de apa, grupurilor sanitare,

inchiderea usilor / ferestrelor ;
9. Solicita din timp p pe | baza de referat materlalele necesare pentru curatenle

Jurldwe/ persoane fizice din locahtate B B
Este direct rispunzitor de pdstrarea si utilizarea bunurilor materiale sau de altd naturd care ii sunt
3. incredintate pentru desfasurarea activitatii;
14, Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa

| respecta programul stabilit; o
15. Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

"16. Manifesta o atitudine civilizatd si corectd fafa de toate persoanele cu care vine in contact;

17. Are obligatia respeétaru Regulamentulm de Organizare si Functionare a Aparatului de specialitate al -
Primarului comunei Colti, a Regulamentului Intern al Aparatulm de specialitate al Primarului

__comunei Colti; — |
19. Participa la intocmirea si actualizarea procedurilor; |

20. Se prezinta la serviciu in conditii psihofiziologice corespunzatoare;

71. Isi desfasoara activitatea astfel incat sanuexpuna la pericole de accidente atat propria persoana cat

si persoanele din jur;
| 22. Efectueaza la timp controalele medicale periodice;

[ 23.Nu accepta prm pozma ‘oficiala, cadouri, servicii, invitatii la masa si/sau alte avantaje ori foloase
necuvenite, in interes personal sau In beneﬁcml unui tert;

24, A31gura si pastreaza confidentialitatea ‘datelor si a informafiilor obtmute in exercitarea atributiilor de

serviciu;
25. Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorepunzatoare a atributiilor de serviciu, raspunde
administrativ, material, civil sau penal, dupa caz;
26. Are obligatia sa indeplineascé cu profesionalism, loialitate si corectitudine, in mod constiincios
indatoririle de serviciu celi revin,

27. Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejuchcu institutiei;

28. Va rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de péstrarea secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential si a datelor cu caracter personal detinute sau la care are acces
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cau urmare a executarii atrlbutnlor de SeI'VICIU.

29, Are obhga‘ua de a apara in mod loial prestigiul autoritatii ~sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea, precum st de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
_imaginii sau intereselor legate ale acesteia.

730.1i este interzis sa exprime in mod public aprec1er1 neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si
_______________ strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

31. Are obhgatla sa asigure ocrotirea propnetatn ‘publice si prlvate a statului si a unitatii administrativ-
tritoriate si sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

32 Are obhgatlei s—a foloseasca timpul de lucru precum 51 bunurlle apartinand autoritatii sau institutiei

* 33. Raspunde de executarea tuturor atributiilor stabilite prin ﬁga postului;

" 34, Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legate, programelor
~aprobate sau_d1ﬂspuse de citre conducerea institutiei;
~ 35. Se preocupd continuu de ctinoagterea reglementérilor specifice domeniului de activitate;

36. Respecti raporturile de subordonare din cadrul Primériei;

37. Asigura promptitudine si calitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

* 38. Asigura arhivarea documentelor pe care le creazé;

39. Indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau incredintate de organele de conducere ale
Prlmarlel ..................

© 40. Angajatul trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncii;

41. Sa poarte echipament de protectie necesar pentru desfasurarea activitatii;

42. S utilizeze corect aparatura, Substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
exercitare a atributiilor;

43. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa

motlve intemeiate si o considere un pericol pentru securltatea si sanatatea angajatilor, precum si
_orice deficientd a sistemelor de protectie:

45. Sa aduca la cunostinta @ngajatorulm acmdentele suferite de propria persoand;

46. Sa coopereze cu angajatoml sl/sau cu angajatu desemnatl atat timp cat este necesar pentru a face |
posibila reafizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncé si inspectorii
_sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii angajatilor; e

47.8a coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sllsau cu angajatu desemnati, pentru a
pcrmlte angajatorului sa se as1gure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri l)entru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

.....

- 48. Sa is isi insugeasca si si respecte prevederile leg1slat161 din domemul securltatu si sanatatn in munca 51
misurile de aplicare a acestora;

49. Sa nu se deplaseze la alte institutii/autoritati publice sau in orice alta locatie din afara Primariei
comunei in t1mpu1 programulm de lucru faia. a avea delegatie sau ordin de deplasare semnat de

- _pg aceasta linie; - -
51. Si dea relatiile solicitate de citre mspectorn i de munci si mspectorn sanitari: e
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© 52.Sa opreascd lucrul la aparitia unui perlcol “iminent de producere a unui accident si sd informeze deg

~_indatd angajatorul; -
53, Si refuze executarea unei sarcini daci aceasta ar pune in perlcol de accidentare prOpr1a persoana sau

a celorlalti yaﬂtcg)antl la procesul de muneca;

| 54.Niciun angajat nu isi poate desfdsura activitatea fard dovada ci este apt medical pentru locul de munca,
unde isi defasasoari activitatea si fard a avea semnatd fisa individuali de instructaj privind sdnatatea si,

securitatea muncii; !
55. Toti angajatu au obligatia de a respecta si aplica instructiunile, normativele sau normele interne de

securitatea 51 sindtatea muncii.

56. Cunoasterea si respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor prevdzute in instructiunile
de functionare si utilizare a instalatiilor, aparatelor, dispozitivelor si a altor mijloace de protectie
impotriva incendiilor din dotarea locurilor de muncé;

57. Participarea la instructajele si actiunile instructiv educative organizate in in vederea prevemru si

~ stingerii incendiior, precum si de evacuare a persoanelor sia b bunurilor;
- 58. Anunlarea imediati a sefilor ierarhici despre existenta unor Imprejurarl de natura si provoace

~ incendii;

59. Respectarea in cadrul unititii si pe toata raza comunei Colti a regulilor stabilite prwmd fumatul si
introducerea de tigri, chibrituri, brichete etc. In locurile in care sunt interzise, precum sia regulllor
referitoare la executarea unor operatiuni si lucrdri sau la folosirea unor mijloace care pot provoca incendii
(sudura, foc deschis, modificari sau improvizatii la instalatiile si aparatele electrice sau de incilzire);

controlul penodlc al functionaru acestora;
61. Verificarea obhgatone a locurilor de munci si a utilajelor / aparatelor folosite la inceperea si terminarea |
programului de lucru, In vederea depistérii i inlaturérii unor eventuale pericole si cauze de incendiu, |
decuplarea de la sursa de energie a tuturor aparatelor si echipamentelor folosite la
plecarea de la locul de munci;
© 62. Respectarea regulilor de ordine interioara si de disciplind a muncii;
63. Anuntarea imediatd a sefilor ierarhici si a pompierilor despre incendiile izbucnite;
64. Cooperarca cu angajatii desemnati cu atributii pe linie PSI atat cét fi permit cunostmtele si sarcinile
sale, in vederea realizarii mésurilor de aparare impotriva incendiilor;

65. Acordarea pr1mulu1 ajutor si ajutorulm oricdrui salariat aflat intr-o stare de pericol;

- 66. 54 partjmpe la instruire si evaluére in domeniul managementului calitatii;

| 67.S4 respecte prevedeule documentatiei SMI: manualul calitatii, procedurlle de sistem, procedurile de

proces si procedurile operationale; o
© 68. 54 part101pe la mstrum n domemul PSI securltatu si sanatn in munci (insusirea cunostmtelor si

69 Sa isi desfasoare activitatea in conformltate cu pregatlrea 51 mstrulrea sa precum si cu mstruchumle
primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire

profesionala atat propria persoand, cAt si alte persoane care pot fi afectate de activitatile
sau omisiunile sale n timpul procesulm ‘de munci;

70. Sa s isi Insuseasca §1 sa respecte prevedenle leglslatlel din domeniul securlta‘m si sanatatii in munca si

~ masurile de aplicare a acestora.

71. Raspunde de respectarea normelor privind secretul de serviciu si confidentialitate in cadrul
institutiei.




Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului

|
" 1. Denumire: Guard

2. Treapta: -

3. Vechimea in specialitate necesara: -

Sfera relationald a titularului postului

1. Sferarelajionald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primar; Viceprimar; Secretar;

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: colabreazi cu angajatii din Compartimenele Aparatului de specialtate al
PrimaruJui comunei Colti, cu Consiliul Local si cu institutiile din unitatea administrativ- teritoriald

pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

¢) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutij publice:

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private:

3. Limite de competente: in limita prezentei fise si a Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate at Primarului comunei Colti precum i in limita sarcinilor primite de la

superiorii ierarhici.

4. Delegarea de atributii si competenta:

Intocmit de:

1. Numele §i prenumele: Vérlan Ionut

2. Functia publicd de conducere: Secretar general al comunei

3. Semnatura:

4. Data Intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si renumele:
2. Semndturg:

3. Data: ]
Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: Primar

3. Semnatura:

4. Data:




