ANEXA Ia contractul individual de munci nr.

S
P

APROBAT

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

SERVICIUL ADMINISTRATIV

FISA POSTULUI Nr.: .........

Denumirea postului :MUNCITOR CALIFICAT I
Nivelul functiei:[ | Functie publicid de conducere A
Functie publicd de executie: Clasa: ... Grad profesional: ...............
Personal contractual: Nivel studii : medii Grad/Treapti prof.l
Scopul principal al postului: Instalator de intretinere si reparatii si conducitor auto

Functia publici:
% Denumirea functiei:
% Vechimea in specialitatea studiilor necesare functiei:

Conditii specifice:

% Studii de specialitate: : studii medii si curs de calificare instalator

% Perfectioniri (specializiri):

% Cunostinte IT:-

% Limbi striiine:-

% Cerinte specifice: Vechimea minima in meserie — 9 ani
Abilititi, caliti(i si aptitudini generale: Capacitate de analizi intelegere verbald si atentie la detalii,
capacitatea de a sesiza problemele si defectele, indemanare, precizie, rigurozitate, folosirea
terminologiei de specialitate, detinerea abilitatilor fizice necesare indeplinirii atributiilor din prezenta
fisd, imaginatie tehnica, putere de concentrare, responsabilitate, autonomie.

’Limite de competenti:

Sfera relationali:
1. INTERN
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatid de: SEF SERVICIU ADMINISTRATIV
- superior pentru:
b) Relatii functionale: Cu compartimentele din cadrul D.A.S.
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. EXTERN
a) cu autorititi si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:

elegare de atributii:




Atributii:
1. Rispunde de intretinerea instalatiilor si a obiectelor sanitare, mobilierului, feroneriei din cadrul
tuturor sediilor institutiei.
2. Este in coordonarea R.S.V.T.I pentru functia de fochist;
3. Verifica zilnic §i in orice moment instalatiile de producere a agentului termic - Centrale termice ,
registrul special , anunta functionarea anormald daci este cazul, anunti existenta defectiunilor sefului
ierarhic;
4. Controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare a centralei in permanenta si in
orice anotimp;
5. Interzice accesul persoanelor neautorizate, in incinta centralei;
6. Verificd dacd instalatia este plind cu antigel / apa si aerisita si face aerisirea instalatiei dupi caz.
7. Cunoaste si aplicd instructiunile de exploatare, supravegheaza functionarea centralei ( periodic in
timpul programului ) si a instalatiilor anexe si le opreste din functiune cand este cazul.
8. Stabileste necesarul de materiale si scule in vederea remedierii defectiunilor aparute la instalatiile
sanitare, de Incilzire, cenirale termice;
9. Stabileste necesarul de materiale si scule in vederea efectuarii de diferite lucriri pentru bune.
functionare a instalatiile sanitare, de incilzire, centrale termice;
10. Efectueaza lucrdri la instalatiile sanitare, de incalzire, centrale termice in limita competentelor;
11. Verifica zilnic instalatiile sanitare daca sunt scurgeri la alimentare si evacuare;
12. Verifica etanseitatile instalatiilor sanitare , de incalzire si a scurgerilor;
13. Desfunda scurgerile de la instalatiile de evacuare ( canalizare );
14. Remediaza defectiunile aparute la instalatiile sanitare si de incalzire in limita posibilitatilor;
15. Anunta seful ierarhic superior toate defectiunile aparute;
16. Stabileste un minim necesar de materiale in vederea remedierii defectiunilor apirute la instalatii;
17. Verifica starea mobilierului;
18. Remediaza defectiunile de la mobilier in limita posibilitétilor;
19. Verifica mecanismele de inchidere ale usilor, ferestrelor;
20. Remediazi defectiunile constatate ale usilor, ferestre, etc;
21. Isi desfasoari activitatea la toate sediile Directiei de Asistents Sociali;
22. Participa in comisii de receptie la receptia bunurilor/serviciilor/lucrarilor;
23. Ajuti la incdrcatul/descércatul mérfii destinate institutiei ori de céte ori este nevoie;
24. Conduce autovehiculele din dotarea D.A.S. pe drumurile publice in interes de serviciu efectuar '
deplaséri interurbane, deplaséri la alte sedii de institutii si furnizori, deplasiri pentru efectuarea G
anchete sociale, etc.;
25. Réspunde de:
— utilizarea autovehiculului in parametrii recomandati de producitor,
— mentinerea unei stiri tehnice corespunzitoare a autovehiculului
— integritatea autovehiculului si de obiectele din dotarea masinii;
26. Utilizeaza bonuri BVC, primite pe bon de consum, numai pentru masina de serviciu, neavand voie
s le Instriineze;
27. Completeaza foile de parcurs raspunzind de:
— Inregistrarea km la Inceputul si la sférsitul programului zilnic, cit si pe parcursul
unei curse complete;
— confirmarea curselor de angajatii D.A.S. care-l Insotesc in vederea realizarii
atributiilor de serviciu si predarea foilor de parcurs;
28. Sesizeazd conducerea unitdtii de defectiunile aparute la autovehiculul gestionat in vederea
remedierii lor;
29. Conduce autovehiculele D.A.S. 1n service urmarind remedierea defectiunilor;



30. Participd in comisii de receptie la receptia bunurilor/serviciilor/lucririlor;

31. Ajuti la incarcatul/descércatul marfii destinate institutiei ori de céte ori este nevoie;

32. Desfasoard activitatile tehnice specifice la toate sediile D.A.S.

33. In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativi a altor situatii sau probleme ivite,
va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului de munca
sdptamanal, la solicitarea conducerii;

34. Respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitdrii atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

35. Executd obligatiile, sarcinile si activititile repartizate prin nominalizare in Decizii ale Directorului
General, despre care a luat la cunostintd pe bazd de semnéturd;

36. Rispunde de deteriorarea dispozitivelor de masurd si control, utilajelor, masinilor-unelte, sculelor
urmare a unor actiuni necorespunzatoare;

37. Respecta Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern si Codul etic al
angajatilor in vigoare 1n cadrul D.A.S ;

Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si siniitatea in muncia

Fiecare lucritor trebuie sd isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald att propria persoana, cit si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Lucratorii din cadrul institutiei au urmatoarele obligatii:

a) Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sd il puni la locul destinat pentru pastrare;

c) Si cunoasci caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie
din dotare, previzute in instructiunile de utilizare;

d) S3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrari a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

¢) S4 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sinatatea lucratorilor, precum §i
orice deficientd a sistemelor de protectie;

f) Sa aducd la cunostintd conducétorului locului de muncéd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

g) S# coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncé si inspectorii
sanitari, pentru protectia sinatatii si securitatii lucratorilor;

h) Sa coopereze, atét timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri
pentru securitate i sdndtate, in domeniul siu de activitate;

i) Sa isi insuseasci si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdgii §i sdnétégii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

j) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinatitii la locul
de muncd, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;



Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si siniitatea in munci

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia sd le manevreze, si le
utilizeze si si le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si‘a instructiunilor de lucru,
cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupé caz.

b) Sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti
si autorizati si si nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electrici sau la alte echipamente tehnice, daci nu este calificat in acest sens, chiar dacd acestea
nu sunt active;

¢) Sa nu execute lucrari si sa nu exploateze echipamente de munca pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introducd, sd nu pastreze, s nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

e) Sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante
toxice care afecteaza reflexele normale.

f) Lucrdtorii care utilizeazd autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de servici
trebuie s detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activititi, sd nu conduca autovehiculele di..
dotarea institutiei dupd ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteazi reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseal;

g) Sd nu pardseascd locul de muncd fard aprobarea conducitorului locului de munci si sa
mentind permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfectd ordine si curitenie.

Atributii Conform Legii nr.307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor, cu modificirile si
completirile ulterioare

Angajatul are urmatoarele obligatii generale in domeniul PSI:

- sé respecte normele de aparare impotriva incendiilor; specifice activititilor pe care le organizeazi sau le
desfagoara, :

- s& Intrefind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apérarea impotriva
incendiilor;

- sd nu efectueze modificéri neautorizate si fird acordul scris al proprietarului, al proiectantului initial «
constructiel, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat, dupa caz;

- s& aducd la cunostinta sefului ierarhic superior orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie
pericol de incendiu;

- 84 comunice, imediat dupd constatare, sefului ierarhic superior orice incilcare a normelor de apérare
impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizaté la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- sd coopereze cu salariafii desemnati de directorul general cu atributii in domeniul apérarii impotriva
incendiilor, in vederea realizérii masurilor de aparare impotriva incendiilor

- sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparifiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

- sd cunoascd unde se gsesc stingdtoarele, cum se utilizeaza acestea, ce tip de stingitor este propriu
fiecarui tip de incendiu, ce procedeu de stingere trebuie utilizat,

- sd se informeze si sd cunoascd locatia stingétoarelor in cadrul serviciilor, birourilor, compartimentelor;

- sd respecte interzicerea fumatului Tn incinta sediilor DAS;

- sd participe, la solicitarea responsabilului PSI, la exercitii practice/simulari de incendii;



- s 1a in considerare orice semnal de alarma de la locul de munci;

- sa identifice calea de evacuare spre exterior din inciperea in care se afla;

- s& mentind liberd calea de evacuare din incinta unde isi desfdsoard activitatea si calea de evacuare spre
exteriorul cladirii in care lucreaza.

VIZAT
~ Director general adjunct

Elaborat: Luat la cunostin{a de ocupantul postului:
Sef Serviciu Administrativ
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