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	Aprob

 PRIMAR,

Ioan TATAR


FIŞA POSTULUI PENTRU FUNCŢIA PUBLICA DE EXECUTIE DE GUARD COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SI GOSPODARIRE COMUNALA   
	Informaţii generale privind postul

1. Denumirea postului: guard
2. Nivelul postului: de executie

3.    Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor privind efectuarea si mentinerea curateniei
Condiţii specifice pentru ocuparea postului
· Studii de specialitate: gimnaziale
· Perfecţionări (specializări): -
· Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): NU
· Limbi străine: NU
 Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 

· Abilitati de comunicare

· Disponiblitate pentru deplasari in teren

· Usurinta in exprimare, in scris si verbal 

· Capacitatea de a organiza si pastra registrele si evidentele specifice 

· Asumarea rolului de membru al unei echipe 

· Obligativitatea pastrarii secretului profesional

· Obligativitatea  asumarii responsabilitatii cu privire la masurile propuse

· Confidentialitate si pastrarea secretului de serviciu 

· Adaptabilitate fata de multitudinea si diversitatea situatiilor care se impun a fi rezolvate

· Disponibilitate pt.program prelungit  pt. situatiile deosebite care trebuie solutionate in anumite termene limita

· Analiza si sinteza

· Usurinta in exprimare, scris si verbal.

· Abilitati privind planificarea activitatilor,in functie de importanta acestora

Competenţa managerială: nu este cazul

· Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale) :NU
ATRIBUTIILE POSTULUI
· efectuarea curăţeniei și menținerea acesteia în sediul primariei sau alt sector repartizat de către viceprimarul comunei;

· menţine curăţenia în interiorul şi exteriorul localului Primăriei;

păstrează mobilierul Primăriei, materialele de curăţenie şi încălzit;

anunţă diferitele publicaţii emise de primărie şi de Consiliul Local, în localitatea centru de comună şi în satele aparţinătoare;

însoţeşte delegaţii prin comună, ori de câte ori este necesar;

păstrează faţă de persoanele din afara Primăriei, secretul datelor şi faptelor care fac obiectul activităţii Primăriei;

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului

1. Denumire: GUARD
2. Clasa: - 
3. Gradul profesional:  -
4. Vechimea în specialitate necesară:          10 ANI

Sfera relaţională a titularului postului
1. Sfera relaţională internă:
a) Relaţii ierarhice:

      - subordonat faţă de: Primar, Viceprimar, Secretar
      - superior pentru: NU 
b) Relaţii funcţionale: cu aparatul de specialitate al primarului comunei, consiliul local;
c) Relaţii de control: ....
d) Relaţii de reprezentare:  reprezinta primaria comunei, comuna, în îndeplinirea atributiilor de serviciu
2. Sfera relaţională externă: NU
3. Limite de competenţă: sediul primariei
4. Delegarea de atribuţii şi competenţă : NU

	


	Întocmit de:

1. Numele şi prenumele: MIOARA COJOCARU

2. Funcţia publică de conducere : SECRETAR GENERAL
3. Semnătură .................................………………………………………………………………………….

4. Data întocmirii ...........................…………………………………………………………………………

  Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

1. Numele şi prenumele: .......................................................
2. Semnătura .................................………………………………………………………………………….

3. Data ......................................…………………………………………………………………………….

Contrasemnează: 

1. Numele si prenumele: IOAN TATAR

2. Funcţia: PRIMAR

3. Semnătura .................................………………………………………………………………………….

4. Data......................................……………………………………………………………………………...



