ROMANIA
JUDETUL TULCEA
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI MACIN
PRIMARIA ORASULUI MACIN
Str. Florilor nr.1, tel:0240/571354, fax: 0240/573950, e-mail: primaria_macin@yahoo.com
Compartiment intretinere — reparatii, deservire

FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

1. Denumirea compartimentului: Compartiment intretinere — reparatii, deservire
2. Numele si prenumele salariatului:
3. Denumirea postului:secretar - ingrijitor
4. Pozitia in COR:515301
5. Locul desfasurarii muncii: Primaria Orasului Macin
6. Relatii ierarhice:
Subordonat fata de: Primar,Viceprimar, Secretar
7. Relatii de colaborare: cu celelalte servicii, birouri, compartimente;
8. Atributiile si sarcinile postului:

1. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA:

- lucreaza la sediul societatii;

- utilizeaza: - echipament de protectie;

- galeti, mopuri, dispozitive pentru curatat geamuri, spacluri, maturi, farase etc.;

- utilaje cu actionare electro-mecanica: aspiratoare de praf, aspiratoare vacuumate pentru praf
si lichide, ergodiscuri pentru curatarea suprafetelor lavabile moi si tari, automate de curatat
pardoseli etc.;

- utilaje actionate prin motoare cu ardere internd: masini de maturat, utilaje pentru dezapezire,
utilaje de curatat cu jet de lichide sub presiune etc.;

- substante dezinfectante;

- accesorii: rezerve pentru mopuri, raclete, sisteme pentru curatat geamuri etc.;

- materiale : carpe, lavete, bureti etc.

1. CERINTELE POSTULUL:

Cunostinte: tipuri de operatii de curatire, suprafete de curatat, spatii de curatat si scule si
utilaje cu actionare manuald, modalitati de indepartare a murdariei, materiale si produse
pentru curatat.
Deprinderi: indemanare, precizie, rigurozitate, detinerea abilitatilor fizice necesare
indeplinirii atributiilor din prezenta fisa.

Alte cerinte: responsabilitate, disciplina, echilibru si stapanire de sine, corectitudine.

1. ATRIBUTIUNI si SARCINI DE SERVICIU:

Generale:
se informeaza permanent si isi insuseste activitatile si prioritatile zilnice, diversele tipuri de
operatii de curatire, tipurile si parametrii functionali ai sculelor si utilajelor, materiile prime si
Mmaterialele de baza folosite;
. urmareste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile
specifice de lucru;

aplica normele igienico-sanitare



- realizeazd igienizarea spatiilor de lucru si in special a toaletelor, diverselor suprafete de
contact, obiectelor sanitare, manerelor, usilor, barelor de sustinere prin utilizarea substantelor
dezinfectante adecvate locului de dezinfectat in conformitate cu prevederile legislative in
vigoare;
- mentine igiena §i starea de sdnatate personald si efectueaza periodic controlul starii de
sandtate proprii.

Specifice:

utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manuala

- identifica sculele si utilajele cu actionare manuald in functie de tipul operatiei de realizat,
natura murdariei de inlaturat si in concordanta cu tipul suprafetei de curitat;
- monteaza corect elementele componente si accesoriile sculelor si utilajelor cu actionare
manuala, verificd permanent inainte de utilizare starea de curdtenie si lipsa deteriorarilor
pentru asigurarea calitatii operatiilor de curatare;
- utilizeaza corect si cu atentie sculele si utilajele cu actionare manuald evitind degradarea
acestora si distrugerea suprafetelor de curatat;
- utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manuald impreund cu substantele (produse acide,
produse alcaline, diluanti etc.) si materialele specifice, in functie de natura murdariei de
inlaturat (aderentd/neaderentd, hidrosolubild/nehidrosolubila, emulsionabila/solubilda cu
dizolvant/cu posibilitate de descompunere din punct de vedere chimic), conform
instructiunilor de lucru, 1n corelatie cu scopul urmarit (curatire calcar, rugind, grasimi si
cruste in bucatarii, ulei si grasimi in ateliere industriale, ceara si resturi de solutii pentru
tratarea pardoselilor etc.) si particularitatile spatiului de curatat (suprafete lavabile moi -
mochete, covoare etc., suprafete lavabile tari - gresie, marmura, PVC, linoleum etc. , pereti
interiori etc.)

utilizeaza utilaje cu actionare electro-mecanica

- asambleaza partile componente ale utilajelor in conformitate cu instructiunile tehnice
specifice, conecteaza furtunele de racordare si asambleaza ferm tuburile de aspirare;

- utilizeaza utilajele cu actionare electro-mecanica in functie de specificul acestora, cu
respectarea instructiunilor de folosire mentionate de producatori;

- utilizeaza utilajele cu actionare electro-mecanicd in corelatie cu natura suprafetelor de
curatat si tipul operatiei de curatire de efectuat;

- monteaza, demonteaza si curdtd elementele de colectare a murdariei, piesele si accesoriile
dupa deconectarea utilajelor de la sursa de alimentare cu curent electric;

- goleste recipientele colectoare ale murdariei.

pregateste operatia de curatare

- identifica prin observare directd particularitatile spatiului de curatat prin evaluarea tuturor
elementelor relevante pentru efectuarea curidteniei cum ar fi: dimensiune, accesibilitate, tipuri
de suprafete de curatat, zone cu grad ridicat de murdarie, obstacole de indepartat etc.;
- pregateste spatiul pentru curatat prin aplicarea unor metode specifice pentru asigurarea
functionalitatii cum ar fi: indepartarea mobilierului pe durata curdteniei, inlaturarea
gunoaielor dure si voluminoase etc.;
- protejeazd obiectele ce nu pot fi indepartate pe parcursul curdteniei, pentru evitarea
deteriorarii acestora cu folii de pvc, hartie etc.;
- selecteaza utilajele si produsele pentru curdtenie ce vor fi folosite in corelatie cu scopul
urmarit, tipul spatiului de curatat, natura murdariei si posibilitatea de inlaturare a acesteia,
factorii care influenteaza curdtirea (concentratia solutiei de curatat, timpul de actiune necesar,
temperatura, actiunea mecanica).

curata incintele primariei



- realizeaza curatenia zilnica Intr-o succesiune prestabilitd in corelatie cu tipul spatiului de
curatat, natura suprafetelor si tipul murdariei de Inlaturat prin utilizarea unor scule si utilaje
diverse, adecvate metodei de curatenie aplicate si a unor proceduri specifice in functie de
aderenta murdariei (maturare, aspirare - pentru murdarii neaderente, spalare cu diverse solutii
- pentru murdarii aderente);
- asigura si intretine starea de curdfenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor igienico-
sanitare Tn vigoare;
- colecteaza, sorteaza si depoziteaza gunoiul 1n spatii special amenajate;
- realizeaza curdtenia periodica prin operatii de curatire executate cu utilizarea de materiale si
utilaje specifice, in concordantd cu natura murdariei de nldturat, natura suprafetei si tipul
spatiului de curitat;
- curdtd toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri,tocurile usilor) din interiorul incintelor;
- spala suprafetele vitrate cu substante specifice.

intretine echipamentele de lucru

- verificd periodic din punct de vedere al integrititii si montarii corecte a accesoriilor
echipamentele de lucru;

- selectioneaza echipamentele in vederea reconditionarii/casarii in cazul aparitiei semnelor de
uzura;

9. ALTE ATRIBUTIUNI:

respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de
lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii,
circulare si hotarari ale Conducerii;

respecta atributiile stabilite in prezenta fisa a postului precum si alte sarcini stabilite
de conducatorul ierarhic superior;

asimileazi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau
probleme ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea
programului de munca sdptamanal, la solicitarea conducerii;

respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si
sarcinilor de serviciu;

raspunde de deteriorarea dispozitivelor de masura si control, utilajelor, masinilor-
unelte, sculelor, echipamentelor urmare unor actiuni necorespunzatoare.

10. ATRIBUTIUNI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA SI SITUATII
DE URGENTA:

Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile
de aplicare a acestora ;

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de
propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il
informeze de indata pe conducatorul locului de munca;

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza si il pune la locul destinat pentru
pastrare;

Sa utilizeze corect substantele periculoase;



Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si
utilizeaza corect aceste dispozitive;

Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate,
pentru realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii
si sanatatii in munca

11. Nerespectarea atributiilor din prezenta fisd atrage sanctiuni disciplinare in limitele
prevazute de Codul muncii si contractul colectiv de munca, raspunderea patrimoniald sau
penala dupa caz.



