SC -------------------------  SRL  
FISA DE POST MUNCITOR NECALIFICAT


FISA POSTULUI

                                                               Nr. 

Organizatia: SC --------------------- SRL
Denumirea postului: muncitor necalificat

Codul COR: 913201

Titularul postului: 

DESCRIEREA POSTULUI : 

· executa lucrari de curatenie in imobilul ;

· executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din imobilul .
COMPETENTE PERSONALE: 

· sa aiba insusiri de personalitate: seriozitate / responsabilitate, loialitate, hotarare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare (spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc.); 

· sa nu aiba antecedente penale . 

POZITIA IN ORGANIGRAMA SI RELATII ORGANIZATIONALE : 

· se subordoneaza administratorului 

SFERA DE RASPUNDERE SI COMPETENTA: 

· este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa 
· este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune; 
ATRIBUTII: 

· sa mature zilnic in incinta imobilului ; 

· sa mature sau/si sa spele pe jos ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi) ;

· sa stearga praful si sa indeparteze panzele de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului; 

· sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului; 

· sa mentina curatenia;

· sa anunte de indata administratorul orice neregula constatata ;

· sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni;

· sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu; 

· sa raspunda la toate solicitarile venite din partea administratorului pentru indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului; 

· sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor; 

· sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact; 

· sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara serviciul;

· 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 alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau; 

In acest scop angajatul are urmatoarele obligatii : 

· 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 alti angajati; 

· 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 administratorul 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. 

RESTRICTII : 
· nu executa nici o sarcina suplimentara legata de activitatea sa decat daca ea vine de la persoanele autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza in prevederile legale; 

· sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in cadrul spatiului de lucru ;

· este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul serviciului ; 

· la plecarea din imobil, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat iar celelalte mijloace pe care le-a folosit in buna stare. 

Alte responsabilitati:

Respectarea programului de lucru

CONDITIILE POSTULUI DE MUNCA
Program: 

     Director,                                                                         Titularul postului,  

     Data  

