Ministerul Finantelor Aprob,

Directia General de Servicii Interne si Achizitii Publice p. Viceprim - ministru
T Ay g ) Ministrut Finantelor
Serviciul logistic !
Compartimentul administrativ si intretinere

FISA POSTULUI
Nr. 1692

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie contractuald de executie

2. Denumirea postului: ingrijitor
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -
4. Scopul principal al postului: efectuarea si mentinerea cura

Finantelor

teniei in sediile Ministerului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii generale sau studi liceale, respectiv studii medii liceale,
atestate cu diploma de absolvire

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitati sociale si de comunicare;

- responsabilitate;

- orientare spre actiune si prioritizarea sarcinilor;
- constiinciozitate, meticulozitate, rigurozitate in efectuarea sarcinilor cu specific

repetitiv.

6. Cerinte specifice: -
7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si

manageriale):-

aptitudini

C. Atributiile postului:

1. Executd zilnic si ori de cate ori este necesar curatenia sectorului pe care-l are
repartizat, conform Procedurii Operationale nr. 30.01 privind efectuarea curateniei
si dotarea cu materiale igienico-sanitare la nivelul aparatului central al MF.

2. Raspunde de bunurile ce se gasesc dispuse pe sectorul de care este responsabil;

3. Réaspunde si utilizeaza in mod eficient materialele de curatenie ce-i sunt puse la
dispozitie lunar conform Necesar materiale igienico sanitare nr. 637389/20.01.2016
privind asigurarea starii de curatenie si igiena corespunzatoare in cadrul Ministerului

Finantelor;
4. Anuntd in timp util orice defectiune aparut

solicita remedieri la tidmplarie si mobilier;
5. Respecta cu strictete normele de igiena;

a la instalatiile electrice, sanitara, etc.



6. Asigura schimbul Il, efectueazi ore suplimentare si le inscrie in Registrul de ore
suplimentare instituit, ore ce vor fi aprobate de catre seful ierarhic si recuperate

conform Codului Muncii

vvvvvv

apararii impotriva incendiilor §1 masurile de aplicare a acestora,
8. Utilizeaza corect si manipuleaza corespunzator bunurile aflate in dotare;
9. Informeaza conducerea structurii privind eventualele accidente de munca pe care le

sufera;
10. Poate indeplini temporar si alte sarcini de serviciu, stabilite de conducerea

directiei, in functie de necesitate, care duc la indeplinirea scopului postului.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: seful de serviciu

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu celelalte servicii/compartimente din cadrul directiei si/sau cu
celelalte directii din cadrul ministerului.

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta
> Pe perioada concediului de odihn3, ocupantul postului este inlocuit de persoana

nominalizati/persoanele nominalizate in cererea de efectuare a concediului de odihna. in
toate celelalte situatii de absentd a ocupantului postului, superiorul ierarhic direct
stabileste prin elaborarea unei note interne, persoana/persoanele care va/vor exercita
atrlbutnle postului, precum si modul de impartire a atributiilor de serviciu, daca acestea
se vor aloca mai multor persoane.

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef sepyiciu
3. Semnatura .............. //% ....................
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F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. SeMNAtUra ..oovvvininiininiiiiiiiieiieenenanans
J.Data cooviiiiiiiiiiicee,

G. Contrasemneaza: / e
1. Numele si prenumele: ‘
2. Functia: Director general
3. Semnatura .....eevviee i
4.Data ..ccooiviiiiiiinn A i




