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FISA POSTULUI
MUNCITOR INTRETINERE
A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL: |
1. Nivelul postului: functie de executie
2. Denumirea postului: MUNCITOR INTRETINERE
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: II - M
4. Scopul principal al postului: MUNCITOR INTRETINERE

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: studii generale/medii;

- Calificare in unul din domeniile electrician, sudor, tdmplar, zidar, zugrav;

2. Perfectiondri (specializari): Certificat de calificare bazd in domeniul instalatii sanitare, electrice,
centrale termice pe gaz, pompe de apa, constructii;

3. Competentele postului:

- Cunoaste legislatia in domeniul de activitate;

- Capacitate de lucru in mod individual si in echipa; Rezistenta fizica si psihica;

- Onestitate, spirit de ordine, vitezé de reactie.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. Scopul general al postului:

Executarea de operatiuni si lucrdri care vizeaza tamplaria, instalatia sanitard si instalatia electricd, in
scopul functiondrii acestora in conditii optime.

2. Obiectivele postului:

- Realizarea unor lucrari de intretinere si reparatie a tdmplariei;
- Executarea unor lucréri de reparatii la instalatia sanitara;
- Efectuarea de lucrari de intretinere, reparatii si inlocuire la instalatia electrica.

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

- Executa lucrdri de reparatii la instalatia sanitard, instalatia electricd, tampldrie si alte activitati
gospodaresti (usi, geamuri si mobilierul unitatii), la cererea administratorului, 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
instraineze obiecte de inventar aflate Tn gestiunea unitatii;
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- Urmdreste permanent si remediazd ori de céte ori este cazul toate defectiunile aparute la utilajele din
dotarea unitatii;

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

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

- Isi insuseste i respectd legislaia in vigoare si legislatia specifica activitatii proprii;

- Actioneazd In conformitate cu S.M.O. existente, asumandu-si rolurile corespunzitoare;

- Primeste si solugioneaza si alte sarcini trasate de conducerea unititii, pe linie ierarhicd, in limita
competentelor profesionale pe care le are;

- participd, aldturi de personalul ingrijitor la intretinerea spatiilor verzi si a curtii, la indepartarea zapezii
de pe cdile de acces din scoald si de pe trotuarul din fata scolii;

- intervine n caz de urgenta pentru limitarea i inlaturarea consecintelor incidentului;

- asigura mentenanta instalatiilor de apa curentd, tehnico-sanitare, hidranti si pompe;

- executd lucrari de zugraveli, vopsitorii si reparatii usoare la constructii;

- executd lucrdri de lacatuserie si tAmplarie;

- 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
scolii;

- respectd atribufiile stabilite in prezenta fisd a postului precum si alte sarcini stabilite de conducatorul
ierarhic superior;

- asimileazé cunostingele 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 cerinfe inclusiv in zilele nelucrdtoare, prin prelungirea programului de munca
sdptdmanal, la solicitarea conducerii;

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

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

- Sa isi insugeasca si sa respecte normele de securitate si sindtate in munci si masurile de aplicare a
acestora,

- S&@ desfdsoare activitatea in asa fel incdt si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald att propria persoana, cét si celelalte persoane participante la procesul de munca;

-Sé aducd la cunostinta conducdtorului locului de munca orice defectiune tehnicd pe care nu o poate
remedia sau altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesional;

-Sd aducd la cunostinta conducétorului de munca accidentele de munc suferite de propria persoana side
alte persoane participante la procesul de munca;

-Sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si informeze de
indata pe conducétorul locului de munci;

-Sé utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare , corespunzitor scopului pentru care a fost
acordat si, dupd utilizare, il pune la locul destinat pentru pastrare;

-Sé utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport etc;
- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice;

- Sa coopereze cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a se asigura mediul si conditiile de
muncd sunt sigure, fard riscuri pentru securitate si sinatate;

- Sd coopereze cu angajatorul si/sau persoanele desemnate pentru realizarea oriciror masuri si cerinte
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dispuse de inspectorii de muncd, inspectorii sanitari, inpectorii cu protectia civild, inspectorii PSI pentru
protectia sdnatatii si securitatii tuturor angajatilor si elevilor;

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

- respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor gi normele de protectie a muncii;

- in functie de nevoile specifice ale unitdtii, salariatul se obligd sd indeplineasci si alte sarcini repartizate
de conducerea unitatii in conditiile legii;

- indeplineste sarcinile de mai sus in conformitate cu ordinul de lucru siptimanal intocmit de directorul
scolii sau de administrator;

-participd periodic la cursuri de calificare / recalificare profesionali;

- programul de lucru, - la inceputul fiecérui an scolar are obligatia de a-si efectua analizele medicale.

- neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului,
atrage dupa sine sanctionare legala

4. Descrierea responsabilitatilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea:

= Stabileste si mentine relafii profesionale cu intreg personalul unitatii si are o atitudine politicoasi;

* Réspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul siu de
activitate;

b) Fata de echipamentul din dotare:

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

* Réspunde de informarea imediatd a administratorului privind orice defectiune in functionarea
corespunzatoare a instalatiilor;

¢) Privind securitatea si sanitatea muncii:

» [si insugeste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca;

» Isi desfisoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandadrile angajatorului, pe
linie ierarhicd, astfel Incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire atit propria persoani
cat si alte persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
activitatii;

* Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

* Cunoagste si respectd confinutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea unititii,
Regulamentul intern, Codul etic si procedurile de lucru specifice;

» Pdastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

* Respectd principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice;

5. Conditiile de lucru ale postului:

a) Programul de lucru: 8 ore/zi, 40 de ore pe siptamana; interval: 7,00 — 15,00

b) poarta obligatoriu echipament de protectie; isi desfasoara activitatea in interior/exterior.
II. ALTE ATRIBUTIL.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
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1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrérii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decents;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unititii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de muncé sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfisoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directé in activitatile pe le are in atributiile
de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea géandita si inféptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

Asumarea responsabilitdtii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: director; director adjunct; administrator de patrlmomu
b) Relatii functionale: cu salariatii;

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenti:

(Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salariatul se afl in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegafii, concediu fard plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanclor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.)

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupi sine

scdderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.




