ROMANIA

JUDETUL GORJ

PRIMARIA COMUNEI ARCANI
PRIMAR

DISPOZITIA NR.86

privind desemnarea doamnei Cioaci Vania, ingrijitor, in cadrul Compartimentului
administrativ din aparatul de specialitate al Primarului comunei Arcani, Judetul
Gorj, ca persoani responsabili cu curitenia in imobilul situat in comuna Arcani, sat
Arecani, judetul Gorj (incinta blocului de locuinte si terenul aferent) si in imobilul
situat in comuna Arcani, sat Sanitesti, judetul Gorj (incinta Scolii Primare Sanatesti
si terenul aferent)

Primarul Comunei Arcani, judetul Gorj — domnul Coiculescu Aristicd Daniel
Avand in vedere:

- Prevederile Ordonantei de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ.
- Prevederile contractului individual de munca nr.31/08.06.2015 si fisa postului incheiaté

la data de 24.07.2019.

In temeiul art.196 alin.1 litera b) din Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul
administrativ

Dispune:

Art.1 (1) Incepand cu data de 12.08.2019, se desemneaza doamna Cioaci Vania,
ingrijitor, in cadrul Compartimentului administrativ din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Arcani, Judetul Gorj, ca persoana responsabild cu curdtenia in imobilul situat in
comuna Arcani, sat Arcani, judetul Gorj (incinta blocului de locuinte si terenul aferent) si in
imobilul situat in comuna Arcani, sat Sanatesti, judetul Gorj (incinta Scolii Primare Sanétesti
si terenul aferent).

(2) Se completeazd fisa postului doamnei Cioacd Vania cu responsabilitdtile
mentionate la alin.(1).

Art.2 Prezenta dispozitie se va comunica Institutiei Prefectului - Judetul Gorj, in
vederea exercitdrii controlului de legalitate, precum si doamnei Cioacd Vania.

Art.3 (1) Prezenta dispozitie poate fi contestaté in termenul legal de la comunicare la
Primarul Comunei Arcani, Judetul Gor;j.

(2) in cazul in care persoana in cauzi este nemultumiti de modul de solutionare
a contestatiei, poate contesta dispozitia la Tribunalul Gorj — Sectia de contencios
administrativ si fiscal, in conformitate cu prevederile Legii nr.554/2004 privind contenciosul
administrativ.

Emisa astizi 12 august 2019

PRIMAR,
COICULESCU ARISTICA-DANIEL

VIZAT PENTRU LEGALITATE,
SECRETAR,
SANDU CONSTANTINA-IRINA







PRIMARIA COMUNEI ARCANI
JUDETUL GORJ

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Ingrijitor

Nivelul postului: Functie contractuald de executie

Scopul principal al postului: Efectuarea curateniei in conditii corespunzatoare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului’

Studii de specialitate: Studii medii

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Nivel mediu

Limbi striine®) (necesitate si nivel* de cunoastere) — Limba engleza— ,,scris,, ,.citit,, si ,,vorbit,,
— nivel mediu; Limba franceza— ,,scris,, ,,citit,, si ,,vorbit,, — nivel mediu .

Abilititi, calititi si aptitudini necesare: spirit practic si de observatie, inteligents, logica, putere
de concentrare, atentie distributivi, loialitatea fata de institutie, legi si respectul fata de cetatean,
receptivitate, corectitudine, exigenta si obiectivitate, capacitatea de a obtine cele mai bune
rezultate, asumarea responsabilitatilor, capacitate de perfectionare, aptitudini de comunicare,
capacitatea de a rezolva in mod eficient probleme complexe, capacitatea de a lucra in echipa,
abilitati de mediere si negociere.

Cerinte specifice®: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,

Atributiile postului®:

1. Atributii privind ingrijirea si curdtenia in: sediul Primériei comunei Arcani, judetul Gorj,
»Caminul Cultural Profesor Titu Riddoi”, Centrul Cultural al ”Vaii Jalesului - Profesor
Grigore Pupidza”, Biblioteca, incinta blocului de locuinte si pe terenul aferent, incinta
Scolii Primare Sanatesti si pe terenul aferent.

Maturat, spalat, stergerea prafului;

Scuturarea presurilor (unde este cazul);

Spalatul usilor, geamurilor, faiantei, mozaicurilor;

Executa lucrari de vopsire (cand este cazul);

Aspira praful in salile in care este necesar acest lucru ;

7. Curata spatiile aferente cladirilor si curtea din incinta acestora.

8. Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleaza defectiunile
constatate .

9. Este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor;

10. Verifica zilnic (dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul cladirilor ;

A

! Se va completa cu numele si functia conducétorului autoritaii sau institutiei publice Se va semna de catre conducatorul autoritaii
sau institufiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;

% Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritaii sau institugiei

publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare,

* daci este cazul;

* se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit™ dupd cum urmeazi: ,.cunostinte de baza”, ,,nivel mediu”,
nivel avansat™;

* de exemplu: calatorii frecvente, delegri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

® Se stabilesc pe baza activitafilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul

functiei publice corespunzatoare postului
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Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
Denumire: Personal contractual — Compartiment Administrativ

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relaionald interna:

. Respectarea stricta a programului de lucru;
14.

. Fisa postului se completeazi si cu indatoririle din legea nr.53/2003 privind Codul muncii,

Aducerea la cunostinta primarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar
putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat ,
grupuri sanitare sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);

Solicita din timp pe baza de referat primarului materialele necesare pentru curatenie;

Nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina, acetone,
petrol, etc)

Nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului;

Nu péraseste locul de munci fard o cerere scrisi care se va face cu aprobarea primarului,
cerere 1n care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in
caz contrar este direct raspunzétor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situafie
in care primarul si conducdtorul compartimentului in care isi desfdsoarad activitatea
titularul postului sunt exonerate de orice raspundere.

Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
primarul comunei Arcani, judetul Gorj.

Raspunde de pistrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea Compartimentului
administrativ si al Primariei Comunei Arcani, judetul Gorj;

Raspunde de buna pastrare si intretinere a materialului de stingere a incediilor
(stingdtoare, hidranti, furtune etc.);

Asigurd si raspunde de buna desfasurare a actiunilor de dezépezire si 1a masuri de
prevenire a infiltratiilor 1n cladire;

Participa la efectuarea inventarierii bunurilor apar{inand primariei;

In relatiile cu cetatenii, colegii de serviciu si conducerea institutiei, trebuie sa aiba o
atitudine corespunzatoare functiei detinute;

Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de conducerea institutiei;

Propune norme si metode de imbunatatire a derularii activitatii serviciului;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor;

Responsabilititi privind colectarea selectiva la nivelul institutiei publice conform Legii
nr.132/2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in institutiile publice.

Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de cdtre primarul si
secretarul Comunei Arcani, judetul Gorj;

cumodificarile si completarile ulterioare si cele din Ordonanta nr.57/2019 privind Codul
administrativ;

Pentru abateri in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
material sau penal, dupa caz, conform prevederilor legii nr.53/2003 privind Codul
muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare, Ordonantei nr.57/2019 privind Codul
administrativ si regulamentului intern;

Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta figa a
postului: 07:00 — 15:00.




a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: primarul comunei Arcani, judetul Gorj si secretarul
comunei Arcani, judetul Gorj.
b) Relatii functionale: de colaborare cu salariatii din aparatul de specialitate al primarului.
¢) Relatii de control: nu este cazul.
2. Sfera relafionala externa:
31. cu organizatii internationale: colaborare, cu acordul persoanei care are comptenta legala
de numire in functia publica.
32. Cu organizatii internationale: colaborare, cu acordul persoanei care are comptenta legala
de numire in functia publica.

3. Limite de competenta’: in realizarea sarcinilor si atributiunilor ce revin postului poate solicita
sprijinul sefului ierarhic superior.
Delegarea de atributii si competenta: prin dispozitia primarului comunei Arcani, judetul Gorj

Intocmit de®
Numele si prenumele: SANDU CONSTANTINA-IRINA
Functia publicad de conducere: SECRETA R/

Semnatura

Data intocmirii: 12.08.2019

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
Numele si prenumele: CIOACA VANjA)

Semnétura R e

Data: 12.08.2019 . /

Contrasemneazi’ }

Numele si prenumele: ('_'(')I(‘Lll ESCL ARISTICA DANIEL
Functia: PRI JL. ( 1UNI_ ARCANI

Semndtura A—
Data 12.08. 2019

7 Reprezinté libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin:
¢ Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care iti desfasoara activitatea titularul postului;
Y Are calitatea de contrasemnatar persoana previzuti la art. 118 alin (2) din H.G.611/2008, cu modificari si completari






