/Autoritatea sau institutia publica Aprob

Universitatea de Arte din Tg-Mures Rector,

Compartimentul: Administrativ — Intretinere si curatenie

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: femeie de serviciu

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: .......

4. Scopul principal al postului: realizarea obiectului contractului de munca

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: medii

2. Perfectionari (specializari): nu e cazul

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

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitdti de comunicare, abilitati de lucru in echipa,
managementul oamenilor, abilitatea de a solutiona eficient problemele, productivitate si
organizare, adaptabilitate, managementul stresului, motivatie.

6. Cerinte specifice: experienta relevantd in domeniu

7. Competenta manageriala: nu e cazul.

C. Atributiile postului:

1. Asigura curatenia spatiilor Universitatii din interiorul si exteriorul cladirilor unde a fost
repartizat.

2. Raspunde de igienizarea toaletelor, bailor studentilor, folosind detergent si dezinfectant

potrivit.

Asigura curdtenia Tnainte de inceperea orelor de curs si dupa.

4. Asigura curatenia, dezinfectarea, aspirarea salii de spectacole, silii Studio inainte si dupa
repetitii sau spectacole, la nevoie.

5. Raspunde de bunurile aflate 1n salile de curs, cabine actori, garderoba, Studio, sala de
oaspeti.

6. Aduce la cunostinta orice abatere de la legalitate pe care o constata in timpul serviciului sdu
sau in aria sa de competenta.

7. Spala asternuturile, prosoapele si orice obiect spre acest scop.

Trebuie sa cunoasca perfect normele si tehnicile P.S.1.

9. Este obligat sa controleze 1n timpul serviciului toate gurile de apa si foc dupa plecarea
personalului si studentilor.

10. Este obligat sa aiba un comportament cuviincios fata de studenti, cadre didactice, personalul
din universitate.
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11. La efectuarea serviciului la poarta sa legitimeze orice persoana straina.

12. Vegheaza la pastrarea avutului public al universitatii si s nu permitd nimanui scoaterea de
obiecte, ori materiale fara acte doveditoare.

13. Sa respecte la curatenia efectuatd normele de la Sanepid (Inspectoratul de Sanatate Publica)

14. Executa orice alte sarcini primite de la seful de serviciu.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: directorului general administrativ DGA
— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: nu e cazul

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu e cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu e cazul

b) cu organizatii internationale: nu e cazul

¢) cu persoane juridice private: nu e cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: nu e cazul

E. Intocmit de:

2. Functia de conducere: .............
3. Semnatura ......ccceeeeeeeeeenn.

4. Data Intocmirii: ..............

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

2. Semnatura ......cc............
3.Data: e

G. Contrasemneaza:
2. Functia: .....cooceeienienen.

3. Semnatura ....................

4.Data; ..o,



