Scheda di rilevamento dell’attività del custode











Signora/e _________________________________________,   matr. n. ___________





Sede di servizio con indirizzo ____________________________________________________________________________________________





Profilo professionale ____________________________________________________














�



1) Servizio di vigilanza�
eventuale


orario fisso


dalle ... alle ...�



tempo occorrente per settimana�



tempo occorrente


per anno�
�
�
1.1.	apre e chiude le porte d’ingresso�
�
�
�
�
�
1.2.	controlla i locali dell’edificio�
�
�
�
�
�
1.3.	amministra tutte le chiavi�
�
�
�
�
�
1.4.	sorveglia gli allievi quando è necessario�
�
�
�
�
�
1.5.	presta servizio di portierato e fornisce informazioni al pubblico�
�
�
�
�
�
1.6.	è addetto al servizio telefonico nonché all’accettazione di telegrammi ed espressi durante l’orario di chiusura delle segreterie�
�
�
�
�
�
1.7.	informa i vigili del fuoco in caso di incendio e di altri pericoli�
�
�
�
�
�
1.8.	garantisce la presenza nella sede di servizio durante i seguenti orari�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�


�



2. Servizio di manutenzione (sulla base delle indicazioni del consegnatario�
eventuale


orario fisso


dalle ... alle ...�



tempo occorrente per settimana�



tempo occorrente


per anno�
�
�
2.1.	accerta irregolarità e danni all’interno dell’edificio e nelle zone ad esso adiacienti�
�
�
�
�
�
2.2.	effettua piccole riparazioni, lavori di manutenzione e di adattamento�
�
�
�
�
�
2.3.	comunica agli uffici competenti l’esigenza di riparazioni maggiori�
�
�
�
�
�
2.4.	provvede alla conservazione del materiale ricevuto in consegna�
�
�
�
�
�
2.5.	provvede all’accensione e allo spegnimento delle luci nell’edificio, e controlla periodicamente l’illuminazione d’emergenza e l’interuttore di sicurezza�
�
�
�
�
�
2.6.	controlla l’approvigionamento dell’edificio con acqua, corrente e gas�
�
�
�
�
�
2.7.	controlla la quantità di olio combustibile e provvede al rifornimento, controlla la sala caldaie e l’impianto di riscaldamento nonché la spazzatura del camino�
�
�
�
�
�
2.8.	controlla la piscina, versandovi le necessarie sostanze chimiche e pulisce i filtri�
�
�
�
�
�
2.9.	provvede alla dotazione del materiale di base delle aule�
�
�
�
�
�
2.10.	esegue la manutenzione del materiale didattico e utilizza le apparecchiature tecniche�
�
�
�
�
�
2.11.	collabora al trasporto di suppellettili di ogni genere all’interno del fabbricato�
�
�
�
�
�
2.12.	assiste il consegnatario alla verifica delle misure di sicurezza nell’edificio�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



3. Attività ausiliaria di segreteria�
eventuale


orario fisso


dalle ... alle ...�



tempo occorrente per settimana�



tempo occorrente


per anno�
�
�
3.1.	svolge commissioni all’interno dei palazzi provinciali�
�
�
�
�
�
3.2.	svolge commissioni all’esterno dei palazzi provinciali�
�
�
�
�
�
3.3.	provvede all’esecuzione di fotocopie e altre riproduzioni�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



4. Servizio di pulizia�
eventuale


orario fisso


dalle ... alle ...�



tempo occorrente per settimana�



tempo occorrente


per anno�
�
�
4.1.	pulisce gli ingressi�
�
�
�
�
�
4.2.	pulisce i cortili della scuola e quelli di ricreazione�
�
�
�
�
�
4.3.	pulisce i posteggi e i pozzi per l’acqua piovana�
�
�
�
�
�
4.4.	pulisce gli impianti sportivi�
�
�
�
�
�
4.5.	sgombera ingressi, cortili, posteggi e impianti sportivi dalla neve�
�
�
�
�
�
4.6.	cura le aree verdi e le pianteen und Pflanzen�
�
�
�
�
�
4.7.	pulisce e riordina i locali a lui assegnati�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
Totale�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



5. Altre attività per l’Amministrazione secondo il profilo professionale�



orario settimanale�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



