


PRIMĂRIA COMUNEI GILĂU - SERVICIUL INVESTIȚII, URBANISM, DISCIPLINA ÎN CONSTRUCȚII, AMENAJAREA TERITORIULUI ȘI ADMINISTRATIV – COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
APROB,
PRIMAR
       Ing. TOPAN GELU


FIȘA   POSTULUI 
nr. 19


Informatii generale privind postul:
1.Denumirea postului :                                             - muncitor calificat
2.Nivelul postului :                                                   - de executie
3.Scopul principal al postului :                                 - muncitor pentru mașini pentru terasamente

Identificarea functiei:
1.Denumire :                                                             - muncitor calificat
2.Treapta  profesionala :                                           -  I
3.Vechimea in specialitate necesara :                       - conf. reglementarilor legale

Conditii specifice privind ocuparea postului :        
    1.Studii de specialitate :                                              - studii medii
    2.Perfectionari (specializari)                                       -
    3.Cunostiinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):- 
    4.Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere):    -
    5.Abilitati, calitati si aptitudini: simt de raspundere, eficienta, corectitudine, constiinciozitate, atitudine obiectiva, integritate morala, simtul disciplinei si al colegialitatii.
    6.Cerinte specifice :                                                    -
    7.Competenta manageriala:                                        -

Atribuţiile postului :
-     asigura curatenia in jurul localului primariei;
-      asigura igiena tuturor spatiilor publice şi private ale comunei - parcuri, curţi interioare, clădiri, trotuare, spaţii verzi, drumuri comunale şi de exploataţie agricolă, cursuri de apă şi maluri de lacuri; 
-     execută lucrările de reparaţii pentru care are pregătirea şi abilităţile necesare;
- conduce autoturismele primăriei: buldoexcavatorul, minibuldoexcavatorul și utilajul multifuncțional de măturat și aspirat al primăriei efectuând manopera ( cursele solicitate ) primăriei efectuând manopera  ( cursele solicitate );
-    răspunde de consumul de combustibil al buldoexcavatorului, ţine evidenţa orară a tuturor lucrărilor efectuate cu acest utilaj;
-    înlocuieşte administratorul pe perioada cât acesta este in concediu de odihnă sau concediu medical preluând toate atribuţiile acestuia;
-    în perioada de primavara-vara, sau ori de cate ori este nevoie, va executa toaletarea si intretinerea spatiului verde din curtea primariei; în perioada de iarna curata de zapada aleile din curtea primariei;
·   are obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care iau cunoştinţă în exercitarea funcţiei; 
·    răspunde material, penal și disciplinar de îndeplinirea atribuțiilor legate de sarcinile de serviciu sau a celor prevăzute în dispozițiile date de primar;
·  are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare în legatură cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unității precum și orice riscuri neprevăzute ce  ar putea afecta rezultatele activității sale de zi cu zi;
· îndeplinește și alte sarcini/ atribuții prevăzute de lege sau alte acte normative, încredințate de șefii ierarhici  în condițiile legii ; are dreptul să refuze în scris şi motivat, îndeplinirea dispoziţiilor primite de la superiorul ierarhic dacă le consideră ilegale;
·  respectă Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate a primarului,   Regulamentul de Ordine Interioară al aparatului de specialitate a primarului  și  codul de conduită;                       Fișa postului individuală se completează și cu îndatoririle personalului contractual prevăzute în OUG 57/2019 privind codul administrativ, republicat, cu modificările și completările, ulterioare;
                  Pentru abateri în exercitarea atribuțiilor și sarcinilor de serviciu răspunde disciplinar, material sau penal, după caz, conform prevederilor cap.VIII privind Sancțiunile disciplinare și răspunderea personalului contractual din OUG 57/2019 privind codul administrativ, republicat, cu modificările și completările, ulterioare.

Sfera relatională :
1.Sfera relatională internă :
a) relatii ierarhice : - subordonat fata de: PRIMAR, VICEPRIMAR, ȘEF SERVICIU
                                            - superior fata de :    ----                                 
b) relatii functionale : - colaborare cu salariatii din cadrul aparatului de specialitate
c) relatii de control :  -
d) relatii de reprezentare : - 
2.Sfera relatională externă :  
a) cu autoritati si institutii publice
b) cu organizatii internationale: -
c) cu persoane juridice
d) cu persoane fizice
3.Limite de competentă: - in limita cadrului legal si a sarcinilor de serviciu
       4.  Delegare de atributii : - in situatia in care lipseste din unitate ( in cazul concediilor de odihna, concediilor fara plata, concediilor medicale sau in cazul absentarii din unitate atributiile de serviciu vor fi indeplinite de catre salariatul indicat de catre organul ierarhic superior.
Conditiile de lucru ale postului
Desfasurarea activitatii – sediul primariei, teren
Conditii de formare profesionala -
Program de lucru: 8 ore / 40 ore /saptamana
Intocmit de :
         Numele si prenumele :     TRIF CLAUDIU
         Funcţia publică:                 ȘEF SERVICIU     
         Semnătura:                            _______________       
[bookmark: _Hlk88132805]          Data:                                     _______________
Luat la cunoştintă de catre ocupantul postului :
          Numele și prenumele : 
          Semnătura:               _______________      
           Data :                         _______________



