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SE APROBA
Presedinte

FISA POSTULUI — FEMEIE DE SERVICIU

1. Denumirea postului: Femeie de serviciu - Cod C.0.R. 911201
2. Nivelul postului: Executie
3. Relatii:
-Ierarhice - este subordonat comitetului executiv si administratorului asociatiei;
4. Cerintele privind ocuparea postului:

- studii minime — scoala generalg;

- nu sunt restrictii referitoare la sexul angajatului;

- rezistenta la sarcini de lucru repetitive;

- abilitati de organizare, rezolvare a problemelor, spirit gospodaresc;

- abilitati de comunicare si colaborare cu proprietariii, echilibru psihic;

- spirit de initiativa, corectitudine, promptitudine, responsabilitate, loialitate;
- fara antecedente penale;

5. Sarcini, atributii, activitati, responsabilitati, cerinte:

- executd zilnic (mai putin in zilele nelucratoare) lucrari de curdtenie in spatiile comune
ale asociatiei (maturat, spalat, indepartarea panzelor de pdianjen daca este nevoie);

- la interval de doud saptamani spald geamurile aferente proprietatii comune, curata de
praf mobilierul aferent proprietatii comune, inclusiv caloriferele;

- executa lunar, la cererea comitetului executiv sau al administratorului asociatiei, lucrari
de curdtenie pe terasa imobilului, in subsolul acestuia sau pe spatiile verzi aferente
(greblat, sapat, udat etc.);

- iarna, degajeaza cdile de acces spre imobil si catre ghena de gunoi de zapada
acumulata;

- in zilele in care se ridicd gunoiul de catre firma de salubritate, spald tomberoanele de
gunoi si spatiul in care acestea se depoziteaza;

- raspunde de bunurile materiale primite in folosinta, de buna lor intretinere, precum si
de utilizarea rationald a acestora (eliminarea risipei);

- sa manifeste tact in relatiile cu proprietarii sau vizitatorii acestora, sa promoveze un
limbaj civilizat in relatiile cu acestia;

- sa anunte administratorul cu cateva zile inainte, de terminarea materialelor de
curatenie;

- sa nu permita accesul persoanelor strdine sau care nu sunt angajate ale asociatiei de
proprietari in ghenele de gunoi;

- sa nu solicite sume de bani in avans, in contul salariului;

- sa sesizeze comitetul executiv sau administratorul asociatiei atunci cand observa
persoane suspecte care patrund in interiorul imobilului, cand observéa neregului in
functionarea instalatiei electrice, termice sau alte probleme care necesita instiintarea
comitetului executiv sau administratorul asociatiei;

- duce la indeplinire sarcinile stabilite in adundrile generale ale asociatiei sau sedintele
comitetului executiv.

6. Sarcini, atributii, si responsabilitati pe linia securitatii si sanatatii in munca:

- isi insuseste si respecta normele generale si cele interne de securitate si sandtate in
munca stabilite de conducerea asociatiei prin instructiunile proprii;
- cunoaste si respectd sarcinile prevazute in planul de prevenire si protectie al asociatiei;



- participd la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordatd si se
antreneaza pentru formarea unor deprinderi adecvate;

- aduce la cunostiinta responsabilului S.S.M., orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constitue un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald;

- instiinteaza responsabilul S.S.M atunci cand observa ca unii proprietari nu respecta
instructiunile proprii de S.S.M. ale asociatiei.

7. Sarcini, atributii, si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta:
- cunoaste si respecta instructiunile proprii ale asociatiei referitoare la situatiile de
urgenta;
- participd la sedintele de instruire organizate, isi insuseste tematica abordata si se
antreneaza pentru formarea unor deprinderi adecvate.
- cunoaste si respecta sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al
asociatiei;
- aduce la cunostiinta responsabilului I.S.U. al asociatiei, orice situatie care constitue un
pericol de incendiu, inundatie etc.
- instiinteaza responsabilul I.S.U. atunci cand observa ca unii proprietari nu respectd
instructiunile proprii pentru situatii de urgenta ale asociatiei.

8. Criterii de evaluare profesionala

Pon-

Criterii de performanta/ Dere Nota | Nota | Nota | Nota | Nota
Calificativ(Nota) % 5 4 3 2 1
Calitatea si operativitatea muncii
Calitatea curateniei prestate 15
Op%rativitaAte in efectuarea 15
curateniei in spatiile comune
Modul de uitilizare a materialelor de 10

curdtenie(eliminarea risipei)
Cunostiinte de specialitate
Cunoasterea si indeplinirea
sarcinilor si atributiilor munca de 20
munca inscrise in fisa postului
Respectarea normelor S.S.M. si a
celor referitoare la situatiile de 5
urgentd

Solutionarea problemelor
Gasirea de solutii si rezolvarea
rapida a situatiilor urgente care

NP ; 5
apar, astfel incat sa se asigure
curatenia spatiilor comune.
Relatii interumane
Comportament fata de proprietari 10
Comportament fatd de conducerea 10
asociatiei
Integrare in colectiv 5
Calitati personale
Corectitudine, intiativa, seriozitate,
punctualitate 5

100%

Am luat la cunostiinta si am primit un exemplar al fisei postului
Titular post,



