SARCINI DE SERVICIU:

Stabileste corect si solicitd necesarul de materiale de curdtenie pentru a asigura o
activitate curenta;

Preia materialele pentru curétenie i asigurd dozarea in cantititi optime a acestora;
Réspunde de curitenia sectorului repartizat si respectarea frecventei cu care se realizeazi
curdtenia, conform regulilor stabilite de conducerea primriei;

Raspunde de pastratrea bunurilor materiale, obiectelor de inventar sau de altd naturd pe
care le are in primire;

Réspunde de bunurilor personale ale personalului primériei aflate in birouri, pe perioada
efectuarii curiteniei;

La Inceputul si la sfarsitul programului de lucru semneazi condica de prezents;

Cerintele ce depisesc aria de competentd proprie sunt raportate conducerii primariei.

EFECTUAREA LUCRARILOR DE INGRIJIRE A SECTORULUI:

stergerea/aspirarea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc. (zilnic);
maturarea spatiilor care nu se aspiri;

scuturarea covoarelor/presurilor (unde este cazul);

spalarea usilor, geamurilor (necesitd urcarea pe scard), mobilierului, chiuvetelor, faiantei,
gresiei, pardoselii, peretilor;

spalarea perdelelor, covoarelor, fetelor de mas;

indepartarea gunoiului din birouri si sala de sedinte;

pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

dezinfectia grupurilor sanitare;

executarea lucrdrilor de vopsitorie (cind este cazul)

curdtenia n birouri (zilnic);

ingrijirea florilor din birouri, holuri;

curdtenia in jurul cladirii primériei, curtilor interioare, in parcul de langd primirie,
amenajarea §i curdtarea spafiilor verzi, plantarea de flori, viruirea copacilor, ingrijirea
florilor si a copacilor, stringerea frunzelor si a crengilor, stringerea hartiilor si
gunoaielor, golirea cosurilor de gunoi din curte, indepirtarea zipezii de pe alei si din
parcare;

participd, impreund cu reprezentantii firmei de salubritate, la gestionarea gunoiului
menajer.

Curata cazanul de la centrala termica a primdriei, pregiteste focul in cazan si alimenteazi
cu combustil cazanul;

Transmite personal cetétenilor din localitatea Sintea Mare anunturile din partea primériei
comunei Sintea Mare sau a unui compartiment functional.



CONSERVAREA BUNURILOR:

controlul zilnic al usilor, geamurilor, mobilierului, robinetelor, W.C.-urilor si semnalarea
defectiunilor cétre conducétorul ierarhic superior;

noteazé in caietul de sarcini pentru muncitorul de intretinere defectiunile constatate si
lucrdrile de reparatii sau intretinere ce necesité a fi efectuate, in cazul cand acesta nu este
in unitate.

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

Complexitatea postului:

- Executarea curateniei si a dezinfectiei;

- Lucrul cu substante chimice/de curatenie:

Necesitatea unor aptitudini deosebite:

- Empatie;

- Capacitate de organizare a muncii;

- Capacitate de adaptare si comunicare;

- Indemanare si abilitate.

Conditiile fizice ale muncii:

- Activitatea se desfdsoard in toatd incinta primariei si cladirile annexe, parc, parcare.
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- Anumite activitati implicd lucrul la indltime, ce implica urcatul pe scard.
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mijloacelor din dotare;
Disciplind, punctualitate, constiinciozitate, loialitate;
Confidentialitatea informatiilor si a documentelor cu care intrs in contact.

SFERA DE RELATII:

Conform organigramei si statului de functii se subordoneazi viceprimarului

comunei Sintea Mare.

Gradul de solicitare din partea unitatii:

Respectarea Regulamentului de ordine interioara;

Participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.I;

Participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
- Efectuarea controalelor medicale periodice.



Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:

- Utilizarea In mod eficient a resurselor puse la dispozitie: echipamente, materiale de
curdtenie si dezinfectie;

- Stabilirea corectd a necesarului de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;

- Planificarea activitatilor si resurselor prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea
in termenele finale;

- Réspunde cu promtitudine sarcinilor date de conducerea primériei;

- Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior a oricdror disfunctionalitati apirute in
sectorul respectiv;

- poseda abilitati de munca in echipa.

Comportamentul si conduita:

- sd aibd un comportament civilizat si o conduitd adecvata unei institutii publice fatd de
cetdteni, cat si fatd de colegi;

- sd poarte echipament de lucru si protectie adecvat;

- sarespecte cu strictete normele de igiend, normele de securitate si sanatate in munci si
apdrare impotriva incendiilor;

- sd nu consume bauturi alcoolice sau substante interzise in timpul programului de
lucru.

Programul de lucru:
De luni pani vineri: 06.00 - 12.00 si

17.00 - 19.00.

VICEPRIMAR

TROIAK IQAN




