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FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului : functie de executie

2. Denumirea postului: Ingrijitor la Parchetul de pe ldngd Tribunalul
Mehedinti

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald :
Vechimea in muncd: 1 an

4. Scopul principal al postului: asigurarea bunei functiondri a Parchetului de
pe léngd Tribunalul Mehedinti (curdtenie, utilitdfi etc.)

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii generale

2. Perfectiondri (specializdri):

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

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitdti, calitdti si aptitudini necesare:

- pdstrarea confidentialitatii;

- corectitudine si fidelitate,

- abilitdti in comunicare;

- promtitudine si eficientd in efectuarea lucrdrilor,

- asumarea responsabilitdfii;

- flexibilitate, creativitate si inifiativa,

- capacitatea de a lucra in echipd;

- capacitatea de planificare §i organizare a timpului de lucru;
-capaciatea de gestionare a resurselor alocate.

6. Cerinte specifice:

- disponibilitatea pentru lucrul in program prelungit sau fractionat;

7. Competenta mamanegeriald:

C. Atributiile postului:

- Efectuarea zilnicd a curdfeniei in birouri, pe holuri si scdri in sediul
Parchetului de pe ldngd Tribunalul Mehedinfi si sediul secundar DEFA din Drobeta
Tr Severin;

- Curdtarea i dezinfectarea zilnic si ori de cdte ori este nevoie a bdilor si WC-
urilor cu materiale si ustensile specifice,

- Spdlarea geamurilor, usilor, mobilierului, pardoselilor din sediul Parchetului
de pe langa Tribunalul Mehedintit ;




- Ducerea la indelinire §i respectarea deciziilor pimdriei locale cu privire la

curdtenia trotuarului aferent sediului Parchetului de pe ldngd Tribunalul Mehedinti,
* mdturarea trotuarului ;
* inldturarea zdapezii.

- Pdstrarea in bune conditii §i utilizarea conformd a echipamentelor gi
aparaturii cu care se lucreazd;

-sa respecte prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu,
procedurile de lucru ;

- Sd isi insuseascd si sa respecte normele de securitate si sandtate in muncd §i
mdsurile de aplicare a acestora in cadrul Parchetului de pe ldngd Tribunalul
Mehedinti;

-- Sa isi insuseascd si sd respecte normele de PSI si mdsurile de aplicare a
acestora in cadrul Parchetului de pe langd Tribunalul Mehedinti;

- Executd orice alte sarcini de serviciu incredintate de conducerea unitdii;

- Are obligatia pastrdrii secretului de serviciu.

Responsabilitatea implicatd de post :
- de pastrare a confidentialitatii
D. Sfera relationald a titularului postului :

1.8fera relationald internd :

a)Relatii ierarhice: este subordonat conducerii unitdtii, grefierului sef  §i

managerului economic

b) Relatii functionale: - cu tofi salariatii Parchetului de pe ldngd Tribunalul
Mehedinti.

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritdtile §i institutiile publice :

b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :

3. Delegarea de atributii §i competentd :

E. Intocmit de :

1. Numele gi prenumele:

2. Functia publicd de conducere: manager economic

3. Semndtura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostiintd de cdtre ocupantul postului :

1. Numele su prenumele:

2. Functia: ingrijitor

3. Semndtura:

4. Data:

Contrasemneazd:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publicd de conducere: prim procuror

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:




