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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Guard
2. Nivelul postului: Executie

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Generale
2. Perfectionari (specializari)
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este
cazul

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

5. Abilitati, calitati i aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice: e

7. Competentd manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale)

Atributiile postului

1. Realizeaza ansamblul de activitati de intretinere si amenajare a incintei si a imprejurimii
sediului primariei, facand curétenie mare zilnic in incéperile sediului primariei ;

2. Intretine spatiul verde din fata sediului primariei ;

3. Raspunde de inciélzirea incaperilor primariei in timpul programului de munca;

4. Pregateste in mod corespunzator sala de sedinta inaintea tuturor sedintelor ;

5. Raspunde de curitenia generala a birourilor ;

6. Preia eventualele note telefonice sau faxuri in timpul de munca si instiinteaza pe cei in
drept despre problemele urgente ;

7. Efectueaza si alte sarcini primite din partea primarului, viceprimarului si secretarului
comunei;

Identificarea functiei publice corespunzdtoare postului

1. Denumire: Guard

2. Clasa:

3. Grad profesional: IIT

4. Vechimea in specialitate necesara:
Sfera relationala a titularului postului

1) Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de primar, secretar comuna




- superior pentru:

b) Relatii functionale:

b) Relatii de control:

c) Relatii de reprezentare:

2) Sfera relationala externi:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3) Limite de competenta:

4) Delegare de atributii si competenti:

Intocmit de : )
Numele si prenumele: BABEANU GHEORGHE
Functia publica de fﬁo cere: Secretar

Semnitura:
Data intocmirii: /&, Jf Cotd

Luat la cuno;tm,ta de cdtre ocupantul postului
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