[image: image1.png]g MINISTERUL EDUCATIEI





[image: image2.png]INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN OLT










           Aprobat:

Inspector școlar general,

____________________
FIȘA POSTULUI MUNCITOR CALIFICAT – POST UNIC

Nr. …………/…………………….

A. Informaţii generale privind postul:
1. Nivelul postului: DE EXECUȚIE

2. Denumirea postului: MUNCITOR CALIFICAT

3. Gradul profesional: II

4. Scopul principal al postului: Asigurarea tuturor activităților legate de descărcarea de la furnizori și  predarea manualelor școlare către unitățile de învățământ preuniversitar din județul Olt; întreținerea instalațiilor electrice, sanitare, tâmplărie, lăcătușărie. 

B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului:
Studii de specialitate: 
- studii medii profesionale sau liceale, absolvite cu diplomă de absolvire a școlii profesionale, diplomă de absolvire a liceului sau diplomă de bacalaureat;

 - cunoștințe temeinice în ceea ce privește gestionarea materialelor; 

- permis de conducere categoria B. 

Cunoștințe: - legislația în vigoare cu privire la normele de protecția muncii și PSI; documentele necesare transportului de materiale și modul de asigurare și predare a acestora; 

Deprinderi: - comunicare, lucrul cu documentele specifice, respectarea instrucțiunilor scrise și verbale, îndemânare, precizie, rigurozitate, deținerea abilităților necesare îndeplinirii atribuțiilor din prezenta fișă. 

Alte cerințe: - responsabilitate, punctualitate, echilibru și stăpânire de sine, corectitudine, capacitate de lucru în condiții de stres, preocupare pentru perfecționarea pregătirii profesionale
C. ATRIBUȚIILE POSTULUI:

· Preia manualele școlare, conform procesului-verbal de predare-primire întocmit de cei în drept,  de la distribuitorii furnizorilor și asigură depozitarea acestora;

· Predă manualele școlare, conform procesului-verbal de predare-primire întocmit de cei în drept,  către unitățile de învățământ preuniversitar din județul Olt;

· Preia materialele de reparaţie;

· Raţionalizează şi economiseşte materialele cu care lucrează;

· Efectuează lucrări de reparaţii interioare şi exterioare la toate corpurile de clădire;

· Igienizează birourile, holurile şi grupuirile sanitare prin lucrări de zugraveli-vopsitorie;

· Asigură reparaţiile necesare;

· Verifică securitatea birourilor şi a ferestrelor;

· Respectă normele cu privire la paza şi stingerea incendiilor şi normelor de protecţia muncii;

· Nu părăseşte locul de muncă fără aprobarea conducătorului ierarhic;

· Ia măsuri urgente de lichidare a avariilor şi accidentelor, atunci când se produc;

· Stă la dispoziţia unităţii şi se prezintă în caz de avarii;

· Nu primeşte persoane străine în instituție;

· Asigură paza în perimetrul instituției, când i se solicită;

· Răspunde de calitatea igienei spaţiilor.
D. Responsabilități:

  a) Legat de activitățile specifice, răspunde de:

· răspunde de păstrarea bunurilor care se află în sectorul său de activitate şi nu are voie să înstrăineze/deterioreze materiale şi obiecte de inventor;
· utilizează şi păstrează în bune condiţii instrumentarul din dotare.
b) Legat de disciplina muncii, răspunde de:

· nu consumă băuturi alcoolice şi nu vine la serviciu sub influenţa acestora;
· respectă şi cunoaşte Regulamentul Intern;
· cunoaşte modul de folosire al stingătoarelor din dotarea instituției/centralei termice;
· în caz de incendiu sau calamităţi, să cunoască planul de evacuare al instituției.
c) Legat de aplicarea prevederilor legale referitoare la sănătatea și securitatea în muncă și situații de urgență:

· să își desfășoare activitate, în conformitate cu pregătirea și instruirea sa, precum și cu instrucțiunile primite din partea instituției, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare, atât propria persoană, cât și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;

· să aducă la cunoștința conducerii instituției accidentele suferite de propria persoană;

· să își însușească și respecte prevederile legislației din domeniul securității și sănătății în muncă și măsurile de aplicare a acestora prin participarea la instruirile periodice.

E. Sfera relațională: 

1. Intern:

 a) Relații ierarhice: 

- subordonat față de: Inspectorul școlar general; Inspectorul școlar general adjunct cu atribuții pentru domeniul management și referentul de specialitate care răspunde de problematica manualelor școlare.

 - superior pentru: - NU ESTE CAZUL.

b) Relații funcționale: 

- cu personalul de execuție al instituției. 

c) Relații de control: - NU ESTE CAZUL.

d) Relații de reprezentare: - NU ESTE CAZUL.

2. Extern: 
a) cu autorități și instituții publice;

c) cu persoane juridice private.
3. Delegarea de atribuţii şi competenţă:- NU ESTE CAZUL POSTUL FIIND UNIC.
F. Întocmit de:

1. Numele şi prenumele:

2. Funcţia de conducere:

3. Semnătura .....

4. Data întocmirii .....

G. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

1. Numele şi prenumele:

2. Semnătura .....

3. Data .....

H. Contrasemnează:

1. Numele şi prenumele:

2. Funcţia:

3. Semnătura .....

4. Data .....
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