FISA DE POST FEMEIE DE SERVICIU
1. Denumirea compartimentului:
AUXILIAR

2. Denumirea postului:
Femeie de serviciu

3. Se subordonează:
Director firmă

4. Subordonează:
Numai daca este cazul

5. Drept de semnătura:
Intern: documente salariale
Extern: nu

6. Relații funcționale:
-  ia la cunoștința de solicitările directorului firmei si in măsura in care acestea corespund cu cerințele sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa le duce la îndeplinire in ordinea prioritarilor


7. Pregătirea si experiența:
nu este necesară

8. Autoritate si libertate organizatorica:

Nu este cazul


9. Responsabilități si sarcini:
- executa lucrari de curatenie in imobilul (inclusiv subsolul imobilului) societății si zona aferenta (spatii verzi, trotuar).
- executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din imobilul (inclusiv subsolul imobilului) societății si zona aferenta (spatii verzi, trotuar)
- este direct raspunzator de îndeplinirea întocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa
- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;
Sarcini:

- sa mature zilnic teritoriul imobilului;
- sa spele cel putin o data pe săptamîna teritoriul imobilului;
- sa mature sau/si sa spele ori de cate ori este nevoie (cel Putin o data pe zi) pentru a îndepărta urmele de noroiul depus ca urmare a intemperiilor;
- sa șteargă praful si pînzele de păianjen ori de cate ori este nevoie in vederea menținerii aspectului de curățenie a imobilului;
- sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea menținerii aspectului de curtenie a imobilului;
- sa mențină curățenia si sa participe împreuna cu reprezentanții firmei de prestări servicii de salubritate la descărcarea gunoiului menajer;
- sa anunțe de îndată directorul firmei despre orice neregula constatata cu privire la starea pereților interiori sau exteriori (infiltrații de apa de la inundații, conducte sparte, fisurări, degradări datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu, etc.)
- sa asigure curățenia din zona spațiului verde aferenta imobilului (sa tundă iarba, sa ude spațiul verde, sa strînga ori de cate este nevoie hîrtiile, crengile, frunzele, etc. de pe spațiul verde)
- sa duca la îndeplinire si sa respecte deciziile instituțiilor locale cu privire la curtenia trotuarului aferent imobilului (ex. : spălarea trotuarului, înlăturarea zăpezii, etc.)
- sa mențină curățenia din subsolul imobilului;
- sa viziteze zilnic subsolul imobilului in vederea menținerii curățeniei si pentru a constata daca au intervenit defecțiuni la rețeaua de alimentare cu apa rece potabila, canalizare (ex.: scurgeri, inundații, , etc.) sau pătrunderi forțate in subsol
- sa ia in primire toate materialele necesare asigurării curățeniei, întreținerii spațiului verde, colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avînd obligația sa asigure păstrarea si utilizarea acestora in bune condițiuni,
- daca primește bani are dreptul de a-si achiziționa singur materialele necesare desfășurării activității cu obligația de a se încadra în plafonul stabilit si de a justifica cheltuielile făcute cu documente legale (conform legislației în vigoare, ex. : factura fiscala si bonul de casă);
- sa manifeste disponibilitate către dialog, receptivitate, calm, tact in relațiile de serviciu ce se stabilesc cu persoane din societate sau vizitatori;
- sa răspundă la toate solicitările venite din partea directorului pentru îndeplinirea unor sarcini conforme fisei postului;
- sa manifeste grija deosebita in mînuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
- sa fie cinstit , loial si disciplinat dînd dovada in toate împrejurările de o atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;
- sa respecte cu strictețe regulile de protecție a muncii  din obiectivul unde desfășoară serviciul; -

- orice persoana care observa un incendiu are obligația de a anunța prin orice mijloc pompierii sau politia , după caz, si sa ia masuri , după posibilitățile sale , pentru limitarea si stingerea incendiului; 
- angajatul trebuie sa utilizeze , potrivit instrucțiunilor de utilizare a substanțele periculoase, instalațiilor ,utilajele, mașinile, aparatura si echipamentele de lucru.; sa acorde ajutor , atît cat este rațional posibil, oricărui alt salariat , aflat intr-o situație de pericol.
- angajații vor desfășura activitatea in așa fel încît sa nu expună la pericole de accidentare sau îmbolnăvire profesionala persoana proprie sau alți angajați , in conformitate cu pregătirea si instruirea in domeniul
protecției muncii primita de la angajatorul sau; in acest scop angajatul are următoarele obligații :
a) sa-si însușească si sa respecte normele si instrucțiunile de protecție a muncii si masurile de aplicare a acestora.
b) sa aducă la cunoștința de îndată a directorului firmei accidentele de munca suferite de propria persoana sau de alți angajați.
c) Sa coopereze cu persoanele cu atribuții specifice in domeniul securității si sănătății in munca , atît timp cat este necesar , pentru realizarea oricărei sarcini sau cerințe impuse de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.
d) Sa refuze întemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesionala persoana sa sau a celorlalți participanți.
- sa informeze de îndată directorul despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut
- sa execute alte activități in legătura cu îndeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au acest drept.


10. Sancțiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
- răspunde nemijlocit pecuniar, administrativ sau penal, după caz, daca prin nerespectarea sarcinilor de serviciu stabilite prin prezenta fisa, aduce direct sau indirect prejudiciile materiale sau de alta natura asociației sau membrilor acesteia.

11. Semnături:

12. Data semnării:
