FIŞA POSTULUI

MUNCITOR INTREŢINERE/ SOFER MICROBUZ 
Numele şi prenumele : 

Denumirea postului: MUNCITOR ÎNTREŢINERE/ SOFER MICROBUZ  SCOLAR
Locul de muncă SCOALA GIMANZIALA SIMION LAZAR LUNCA MURESULUI 
Încadrarea: MUNCITOR ÎNTREŢINERE/ SOFER MICROBUZ  SCOLAR
Compartiment – Administrativ
- Personal nedidactic
Cerinţe:

- studii: Medii 
- studii specifice postului : Atestat conducator auto 
I. RELAŢII DE MUNCĂ:

a) Ierarhice : subordonat faţă de director 
b) Funcţionale (colaborare): colaborează cu întreg personalul instituţiei;

         Domnul  posesor  al Contractului Individual de Muncă înregistrat la Registrul de evidență a contractelor individuale de muncă la nr........... mă oblig să respect următoarele atribuţii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând  40 ore/săptămână, corespunzătoare unei părţi din salariul de bază, stabilite la data de 
II. Specificaţiile postului

1. Nivelul de studii: studii generale;

2.Calificările/ specializările necesare: 
3. Competenţele postului: 

· Cunoaşte legislaţia în domeniul de activitate;
· Capacitate de lucru în mod individual şi în echipă;Rezistenţă fizică  şi psihică ;

· Onestitate, spirit de ordine, viteză de reacţie;

III. Descrierea postului
1. Programul de lucru – 7,20 -15,20  
2. Scopul general al postului:


Executarea de operaţiuni şi lucrări care vizează tâmplăria, instalaţia sanitară şi instalaţia electrică, în scopul funcţionării acestora în condiţii optime.


Transportul elevilor de la Gura Ariesului la Scoala Gimnaziala Simion Lazar Lunca Muresului si retur si intretinerea microbuzului scolar. 

2. Obiectivele postului:

· Realizarea unor lucrări de întreţinere şi reparaţie a tâmplăriei precum si in ceea ce priveste reparatia si unele lucrari de zugravit din scoala .
· Executarea unor lucrări de reparaţii la instalaţia sanitară, instalatia termica;
· Efectuarea de lucrări de întreţinere, reparaţii şi înlocuire la instalaţia electrică ;

· Transportarea elevilor in siguranta si intretinerea microbuzului scolar 

3. Descrierea sarcinilor/ atribuţiilor/ activităţilor postului de MUNCITOR : 
· Execută lucrări de reparaţii la instalaţia sanitară, instalaţia electrică, tâmplărie şi alte activităţi gospodăreşti (uşi, geamuri şi mobilierul unităţii),  la cererea directorului , lucrări ce formează obiectul meseriei pentru care este angajat, cu respectarea normelor de protecţia muncii şi PSI;

· Răspunde de buna funcţionare a obiectelor şi echipamentelor pe care le deţine şi nu are voie să înstrăineze obiecte de inventar aflate în gestiunea instituţiei;

· Urmăreşte permanent şi remediază ori de câte ori este cazul toate defecţiunile apărute la utilajele din dotarea instituţiei;

· Respectă orele de program evitând întârzierile şi plecările din timpul orelor de serviciu;
· Se interzice venirea în stare de ebrietate sau consumarea băuturilor alcoolice în unitate, precum şi folosirea unui limbaj vulgar;
· Îşi însuşeşte şi respectă  legislaţia în vigoare şi legislaţia specifică activităţii proprii;
· Primeşte şi soluţionează şi alte sarcini trasate de conducerea instituţiei,  pe linie ierarhică, în limita competenţelor profesionale pe care le are.
· Verifica permanent instalatiile (electrice, sanitare, de incalzire)  si remediaza avariile potrivit competentei;

· Raspunde de gestiunea obiectelor de inventar (mijloace fixe, de uneltele pentru spatii verzi, unelte pentru reparatii) pe baza de inventar ;

· Preia materiale pentu reparatii si propune la casare materialele defecte ;.

· Raspunde de curatenia curtii si a spatiului de jur imprejurul scolii;

· Supravegheaza intrarea si iesirea  elevilor pe timpul pauzelor si nu permite accesul persoanelor straine in incinta unitatii, decat dupa legitimarea acestora si consemnarea in registrul de evidenta a persoanelor straine;

· Intocmeste subinventarul uneltelor  ce le are in folosinta impreuna cu administratorul financiar si il afiseaza si are grija lor;

· Supravegheaza si verifica zilnic starea tehnica a centralelor termice;

· Mentine in stare de functionare centralele + instalatia de incalzire a scolii verificand temperatura si presiunea in perioadele de varf octombrie - aprilie;

· Executa incarcarea si descarcarea cu apa a instalatiei de incalzire + probe de apa ( octombrie);

· Respecta instructiunile de exploatare a utilajelor, conform cartii  tehnice;

· Raspunde de integritatea dotarilor si perfecta functionare a pichetelor de incendii potrivit normelor de prevenire si stingerea incendiilor;

· Executa lucrari de intretinere a spatiului verde interior si exterior ori de cate ori este necesar(taiat,cosit iarba, sapat-udat )

· Indeparteaza zapada si gheata de pe aleile principale depusa pe timpul programului;
4.  Descrierea responsabilităţilor postului de muncitor : 
a) Privind relaţiile interpersonale / comunicarea :

· Stabileşte şi menţine relaţii profesionale cu întreg personalul instituţiei şi are o atitudine politicoasă;

· Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea cu care furnizează informaţiile din domeniul său de activitate;

b) Faţă de echipamentul din dotare :

· Respectă procedurile interne legate de utilizarea şi păstrarea în bună funcţionare a echipamentului din dotare;

· Răspunde de informarea imediată a directorului  privind orice defecţiune în funcţionarea corespunzătoare a instalaţiilor;

c) Privind securitatea şi sănătatea muncii:

· Îşi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă;

· Îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu pregătirea, instruirea şi recomandările angajatorului, pe linie ierarhică, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire atât propria persoană cât şi alte persoane (copii/tineri/adulţi) care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul activităţii;

· Cunoaşte modalităţile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

· Cunoaşte şi respectă conţinutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea instituţiei, Regulamentul intern, Codul etic şi procedurile de lucru specifice;

· Păstrează confidenţialitatea informaţiilor şi a documentelor de serviciu;

· Respectă principiile care stau la baza activităţii instituţiei şi regulile deontologice;

5.Descrierea sarcinilor/ atribuţiilor/ activităţilor postului de CONDUCATOR AUTO  : 

· Intretine in stare de functionare autovehiculul din dotare ;

· Asigura transportul elevilor arondati scolii noastre si al materialelor necesare in functie de solicitari ;

· Se preocupa de economisirea combustibilului, lubrefiantilor, materialelor de  intretinere si pieselor de schimb ;

· Efectueaza reparatii curente si de intretinere a autovehiculului ;

· asigura vizarea zilnica a foilor de parcurs de catre reprezentantul unitatii ;

· preda foile de parcurs din ziua respectiva, dupa efectuarea tuturor operatiunilor, la sfarsitul programului administratorului financiar ;

· se preocupa de efectuarea la timp a inspectiilor tehnice periodice si informeaza directorul scolii inainte cu o luna, data cand expira asigurarea, inspectia tehnica periodica, taxa de drum pentru a se putea prevedea sume in buget  necesare acestor operatiuni ;

· pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control; 
·  pune la dispoziţia organelor de control a tuturor documentelor care atestă dreptul şi modalitatea de efectuare a operaţiunilor de transport rutier, precum şi a oricăror alte documente sau evidenţe solicitate în legătură cu activitatea de transport rutier
· soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic superior;
· întocmirea rapoartelor cu privire la accidentele, incidentele sau infracţiunile constatate în timpul operaţiunilor de transport rutier;
· Soferul raspunde personal de: 
 ( integritatea autovehiculului pe care il are in primire; 

 ( intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune: 

 ( exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;

 ( soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate instituţiei din vina sa 

 ( monitorizează comportamentul elevilor și gestionează situațiile conflictuale dintre elevi in timpul transportului; 

 ( răspunde de siguranța și securitatea elevilor în timpul transportului. Fiecare elev își va păstra același loc în microbuz

· In functie de  nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.
În domeniul SSM: - titularul de post este obligat:

(((să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.

(((să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;

(((să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

(((să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor,  instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;

(((să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

(((să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană;

(((să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

(((să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate; 

(((sa nu vina la serviciu in stare de ebrietate; sa nu introduca sau sa faciliteze introducerea de produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

(((să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

(((să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.

B) În domeniul PSI/SU - lucratorul este obligat: 

(((să nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, întrerupătoare, dispozitive de protecţie cu defecţiuni sau cu improvizaţii;

(((să nu suprasolicite reţeaua electrică prin folosirea simultană a mai multor receptori;

(((să nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

(((să nu intervină în instalaţiile electrice

(((să nu folosească chibrituri, lumânări, brichete sau alte surse de aprindere, în spaţii cu pericol de incendiu, respectiv în încăperi în care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

(((să retină următoarele numere de telefon:

o   112 – Sistemului Naţional Unic pentru Apeluri de Urgenta

   şi să le apeleze atunci când este cazul.

5. Condiţiile de lucru ale postului :

a) Programul de lucru: 8 ore/zi, 40 de ore pe săptămână; interval  7,20-15,20

Orele suplimentare prestate peste program, vor fi compensate cu zile libere in perioada vacantelor scolare.

Beneficiaza de concediu de odihna conform cererii depuse la secretariat.
b) Condiţiile materiale   poartă obligatoriu echipament de protecţie; îşi desfăşoară activitatea în interior/exterior;
6. Indicatori de performanţă 

· Modul de îndeplinire cantitativă şi calitativă a sarcinilor;

· Modul de răspuns la alte solicitări decât cele curente;

7. Perioada de evaluare a performanţelor (1 an): anual
Răspunderea disciplinară: 

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine scăderea corespunzătoare a calificativului şi / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii. 

Semnătura titularului de luare la cunoştinţă:

DIRECTOR,






Data intrarii in vigoare
Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele scolii , iar al doilea exemplar fiind înmânat angajatului.
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