ROMANIA
JUDETUL BACAU

. PRIMARUL COMUNEI PARINCEA

ROMANIA Nesecret

JUDETUL BACAU Exemplar unic
PRIMARIA COMUNEI PARINCEA& COLNSILIUL LOCAL AL PARINCEA

FISA POSTULUI

NR. 18/2018

Pozitia postului in statul
de organizare

A. IDENTIFICAREA POSTULUI -
1. Compartimentul DESERVIRE
2. Denumirea postului MUNCITOR CALIFICAT II1
3.

- de executie

Relatiile cu alte posturi:

- colaborare cu personalul institutiei

5.1 relatii ierarhice

-subordonat fatd de seful ierarhic viceprimarul comunei, activitate
supervizati de cétre primarul si secretarul comunei;

5.2 relatii functionale

- colaborare,executare

5.3 relatii de control

NU ESTE CAZUL

Definirea sumari a
atributiilor postului

- Participa si asiguri lucrarile de intretinere si reparatii la bunurile parte
din domeniul privat si public al comunei .

SPECIFICAREA CERINTELOR POSTULUI

Categoria de personal
ce poate ocupa postul

Pregitire

3.1. pregétirea de bazi

- studii generale

3.2. pregatirea de
specialitate

3.3. cursuri de
Perfectionare

- Zidarie tamplarie,dulgherie,lucrari reparatii si intretinere

3.4. autorizatii speciale
pentru exercitarea
atributiilor

NU ESTE CAZUL

3.5, limbi strdine

3.5.1. citit

3.5.2. scris

3.5.2. vorbit

Experienta

4.1. iIn muncd

-1 ani

4.2. 1n specialitate

-1 ani

4.3. manageriald

Aptitudini necesare

- conduitd, planificare si organizare,

Abilitdti necesare

- gandire analiticd §i conceptuali;




- folosire eficienta a resurselor la dispozitie;
- flexibilitate In gandire si in relatiile cu alte persoane;
- capacitate de comunicare orald.

- lucrul in echipa; - disciplinat;
- initiativa; - integritate;
7. | Atitudini necesare - fermitate; . Comportament ) i:ondulta rflore.lla;
- perseverenta, - incredere in sine;
- exigentd; - loialitate.
- tenacitate
8. | Virsta - cel putin 18
9. | Starea sanatatii - apt pentru functie de executie
9.1. somatice - apt medical
9.2 psihi - rezistentd si stabilitate psihicd, echilibru emotiv, fara tendinte impulsive
.2. psihice . . . o ere .
si depresive, disponibilitate la dialog.
C. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA
1. | Locul de munca - interior si sau exterior
2. | Programul de lucru - 8 ore / zilnic/ conform programului unitatii administrativ-teritoriale
- program de lucru determinat de actiunile de urgenta,dupa caz
3. | Deplasari curente - frecvent la lucrari si activitati de interes public
Conditii deosebite de
4. | munca - lucrul in conditii de mediu nefavorabile,pe teren si zone
aglomerate,piete,targuri,drumuri comunale
5 Riscuri implicate de - activitdti determinate de producerea unor situatii de urgenta
" | post neprevazute,lucru pe teren
- spor pentru lucru in conditii grele de munca (radiatie),cu aprobarea
6. | Compensari Consiliului local,lucru pe timpul noptii

- -cheltuieli de transport,in functie de mijloacele de transport folosite in
desfasurarea activitatii pe teren

D. DESCRIEREA SARCINILOR, INDATORIRILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Sarcini si indatoriri in:

1.1. munca de fiecare zi

- 8 ore din 8 ore = 100 %

1. | 1.2. séptaméanal - 40 ore din 40 ore = 100 %
1.3. ocazional - 2 ore / sdptamana
1.4. temporar
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :
» Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei
si are o atitudine politicoasa;
* Réspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza
informatiile din domeniul siu de activitate;
b) Fata de echipamentul din dotare :
2. | Responsabilitati

» Respectd procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in buna
functionare a echipamentului din dotare;

* Riaspunde de informarea imediata
functionarea corespunzitoare a instalatiilor;
c¢) Privind securitatea gi sénétatea muncii:

« Tsi insugeste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sandtatii in munci;

privind orice defectiune in




o Isi desfisoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si
recomandarile angajatorului, pe linie ierarhica, astfel incat sd nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolndvire atdt propria persoand cit si alte
persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale In timpul activitatii;

* Cunoaste modalititile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

» Cunoagte si respectd continutul documentelor relevante pentru munca

sa: misiunea institutiei, Codul etic si procedurile de lucru specifice;

» Pastreazd confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

* Respectd principiile care stau la baza activititii institutiei si regulile

deontologice;

5. Conditiile de lucru ale postului :

a) Programul de lucru: 8 ore/zi, in ture ocazional , 40 de ore pe sdptdmana;

b) Conditiile materiale (deplasdri, condifii ambientale, costum sau

uniforma obligatorie, dupd caz) ; poartd obligatoriu echipament de

protectie; 1si desfdgoara activitatea in interior/exterior;

Executd lucrdri de reparatii la instalatia sanitard, instalatia electrica,

tampldrie si alte activitdfi gospodaresti (usi, geamuri si mobilierul

unitatii), la cererea conducerii institutiei, lucrari ce formeaza obiectul
meseriei pentru care este angajat, cu respectarea normelor de protectia
muncii si PSI;

- Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le
detine si nu are voie sd instrdineze obiecte de inventar aflate in
gestiunea institutiei;

- Urmadreste permanent §i remediazd ori de céate ori este cazul toate
defectiunile aparute la utilajele din dotarea institutiei;

- Respectd orele de program evitand intarzierile si plecarile din timpul
orelor de serviciu;

- Se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea bauturilor
alcoolice 1n unitate, precum si folosirea unui limbaj vulgar;

- Isi insuseste si respecta legislatia in vigoare cu privire la administratia
publica locala si legislatia specifica activitétii proprii;

- Actioneaza 1n conformitate cu normele existente, asumandu-si rolurile
corespunzatoare;

- Primeste si solutioneazi si alte sarcini trasate de conducerea institutiei,
pe linie ierarhicd, in limita competentelor profesionale pe care le are.

- Participd la lucrarile de reparatii si intretinere a bunurilor mobile si
imobile din patrimoniul public si privat al comunei

Indeplineste si alte atributii stabilite de Consiliul local si conducerea
Primariei .

" - angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a
substantele periculoase, instalatiilor, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru;

* - sa acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat
intr-o situatie de pericol;

" - angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la
pericole de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie
sau alte persoane, in conformitate cu pregatirea si instruirea in
domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

" - sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a
muncii si masurile de aplicare a acestora;




- sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de

munca suferite de propria persoana sau de alte personae din institutie;

- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul

securitatii si sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru

realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar

pune in pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa

sau a celorlalti participanti.

- sa informeze de indata conducerea despre orice deficienta constatata

sau eveniment petrecut;

- sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de

serviciu precizate de persoanele care au acest drept.

v -are obligatia respectérii Regulamentelor de Organizare si
Functionare ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor
si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine
Interioara ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si
serviciilor publice de interes local ;

v va respecta programul de lucru in conformitate cu atributiile
din prezenta figa a postului,

v nu péardseste locul de munci fird o discutie prealabila si/sau o
cerere scrisd cu instiintarea conducerii institutiei in care isi
desfagoard activitatea si care va avea avizul primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua
si orele) 1In caz contrar este direct raspunzitor de orice eveniment la
care ar putea fi expus — situatie in care conducerea institutiei in care
isi desfagoard activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere, ’

v se va prezenta la serviciu in tinuta vestimentara,adecvata
functiei ,

v va respecta,,principiile care guverneazi conduita profesionald a
salariatilor” (precum si continutul in concret al acestora), astfel:
- suprematia Constitutiei si a legii;
- prioritatea interesului public;
- asigurarea egalitdtii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice;
- profesionalismul;
- impartialitatea si independenta;
- integritatea morala;
- libertatea gandirii si a exprimarii;
- cinstea i corectitudinea;
- deschiderea si transparenta.,

v la locul de muncd isi desfasoara activitatea astfel incét sd nu se
expund la pericol de accidente atét propria persoana cat si colegii de
servici ,

v va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de
medicina a muncii ,




v prezentele atributii nu sunt limitative, oricand putand fi
completate si cu alte dispozitii incredintate de primar,consiliul local
si reglementate prin legislatia specifica functiei ,

o Delegarea de atributii:
pentru timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte
situatii neprevazute cand absenta din institutie este motivata, va propune
si pregati un alt salariat ,care sa fie in masura sa suplineasca atributiile
,pentru bunul mers al activitatii institutiei .

Accesul la informatii,
3 pastrarea si

" | confidentialitatea
acestora

E. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI

- 90 % din timpul de lucru — reparatii /intretinere

1| Indicatori cantitativi - 10 % din timpul de lucru — organizare programare activitatii

- lucrari corecte, complete, coerente, aplicabile, la care interventia sefului

2. | Indicatori calitativi nemijlocit si nu depéseasca 20%

- in conformitate cu bugetul de venituri si cheltuieli;

3. | Costuri - norme de consum stabilite prin ordine i instructiuni;
- posibilitatile reale de asigurare a mijloacelor necesare.
4. | Timp - In timpul normat de lucru — conform programului orar al serviciului

- utilizarea echipamentelor, tehnicii si materialelor aflate la dispozitia

5. | Utilizarea resurselor e e n ) ) . L
unitatii in conformitate cu ordinele si instructiunile in vigoare

6. | Mod de realizare - realizarea lucrérilor personal si in colaborare cu personalul institutiei

Intocmit de :
1. Numele si prenumele -
2. Functia publica de conducere - viceprimarul comunei
3. Semnitura
4. Data intocmirii ,1februarie 2018
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele -
2. Semnitura
3. Data,1 februarie 2018
Avizat de:
1. Numele si prenumele -
2, Functia - secretarul comunei
3. Semndtura
4. Data,1 februarie 2018

APROB,
[ PRIMARUL COMUNEI PARINCEA,

Avizeaza, pentru legalitate:
"""""""""""""""""""""""""""""" SECRETARUL COMUNEI PARINCEA

(prenumele gi numele)

(prenumele si numele)




