Nr. Inreg 93641/25.08.2023

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Serviciul Administrativ

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: executie
2. Denumirea postului: muncitor necalificat
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: -
4. Scopul principal al postului: Asigurarea activitétilor de curdtenie si igienizare

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:-
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: responsabilitate, seriozitate, punctualitate,
corectitudine, pastrarea confidentialitdtii, comunicativitate, spirit de echipa;
6. Cerinte specifice: - -
7. Competenta manageriald: Nu este cazul

C. Atributiile postului:
- Efectueaza trimestrial curatenii generale, in cadrul imobilului din strada Gladiolelor nr. 4.
- Efectueazi zilnic i dupd caz, curdtenii curente constand din:
- maturat / spalat pardoseli
- madturat / aspirat / spalat parchet
- sters praf suprafete
- aspirat mochete / covoare
- spalat mochete -cind este cazul
- curdtat jaluzele
- spalat geamuri
- curdtat / spélat ugi
- Serveste méncarea beneficiarilor (mic dejun, pardnz, cind, gustari, dupd caz).
- Debaraseaza vesela si curata spatiul comun (sala de mese, oficii) destinat servirii mesei.
- Transporta resturile alimentare si ambalajele la locurile special amenajate.
- Raspunde de spalarea si dezinfectarea veselei si tacAmurilor §i corecta lor pastrare.
- Raspunde de curitarea ustensilelor de bucitarie si a echipamentului din dotare.
- Rispunde de respectarea ceringelor igienico-sanitare in bucatirie si dependinte, in conditiile legii si
completeaza la zi graficele de curdtenie/ dezinfectie pentru fiecare spatiu.-
- Respectd intocmai instructiunile privind modul de folosinta a produselor sanitare (detergenti,
dezinfectanti, etc).
- La intrarea in serviciu si pe parcursul desfasurarii activitatii prezintd o igiend personald corespunzatore.
- Face prelucrérile preliminare gatitului - sorteaza, curatd, spald,
- Are obligatia si cunoascd modul de functionare a utilajelor din dotare (marmite, masind de gatit pe
gaz, robot, feliator, etc) precum si de igienizare si pastrare intr-o stare de curitenie impecabild a
acestora



- Efectueaza controlul medical periodic si celelalte analize medicale necesare, conform legii.
-.Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientd timpul de
lueru.
- Respectd intocmai programul de munca stabilit prin programirile lunare intocmite in cadrul serviciului.
- Respecta Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in instituiile publice, respectiv
colectarea corectd in pubelele de colectare selectiva.
- Efectucaza alte activita{i incredintate de seful ierarhic, in limita competentelor profesionale.
- Respecta programul de lucru si va semna condica de prezentd la inceputul si la sfarsitul programului
de lueru.
- Curdfd zilnic grupurile sanitare: spalat suprafefe lavabile (gresie, faianti), spdlat / dezinfectat vas
we, spilat / dezinfectat chiuvete.
- Pastreazd o tinutd vestimentara curati §i corecta prin folosirea corespunzitoare a echipamentului de
lucru/ de protectie.
- Réspunde de curdtarea §i dezinfectarea grupurilor sanitare precum si de Intretinerea acestora curate.
- Raspunde de pastrarea in bune conditii a inventarului dat in folosinti - ustensile, echipament, etc.
- Toloseste responsabil toate resursele institutiei (materiale, ustensile, substante, echipament de
protectie, etc).
- Urmdreste ca grupurile sanitare sa fie functionale privind scaunele de we cu capac, chiuvete si
instalatii de apd calda si rece, hértie igienica, sapun, role de prosop de hértie, cu echipamente adecvate
pentru a evita riscul oricdror accidente i sa permita intretinerea si igienizarea pe care o efectueaz
curent.
- Se asigura cd spafiile igienico-sanitare se mentin ventilate, cu podele curate si uscate pentru a evita
riscul de cadere, utilizeazd materiale care permit o igienizare adecvata.
- Observa starea generald a spatiului in care isi desfisoard activitatea si anunti seful despre
modificérile pe care le sesizeaza.
- Asigurd curatenia spatiului pus la dispozitia beneficiarilor astfel incét si nu deranjeze persoanele si
personalul existente deja in sediul DAS din strada Panselelor, nr.23.
- Asigurd depozitarea degeurilor in spatiul destinat acestora si se asigurd ci acest spatiu este pastrat
curat.
- Sterge cu solugie de curdtare si dezinfectare suprafetele lavabile (faiants, mozaic, linoleum) ale
holurilor, scarilor, grupurilor sanitare comune.
- Cura{d mobilierul, usile si geamurile din spatiile comune cu materiale adecvate.
- Raspunde pentru folosirea eficientd a materialelor de curatenie si a altor materiale necesare activitatii
proprii.
- Respectd conditiile de securitate si preventie necesare in lucrul cu substante nocive si ia toate
masurile pentru protectia proprie, protectia angajatilor, a vizitatorilor, etc.
- Utilizeazd §i pistreaza in spatiile special amenajate, in conditii adecvate ustensilele etichetate
utilizate In timpul activitatii.
- Solicita lunar materialele sanitare si de curdtenie riecesare pentru mentinerea spatiilor in conditii
1gienico-sanitare corespunzatoare.
- Depoziteaza corespunzitor materialele de curatenie in spatiul special amenajat precum si ustensilele
etichetate destinate fiecarui spatiu.
- Respecta intocmai instructiunile privind modul de folosintid a produselor sanitare (detergenti,
dezinfectanti, etc).
- Rdspunde ca materialele igienico-sanitare si cele pentru dezinfectie si fie pastrate in conditii de
sigurantd, In spatii speciale la care au acces personalul de curdtenie si cel care asigura aprovizionarea.
- Utilizeaza si pastreazd in conditii adecvate ustensilele necesare activititii pe care o desfasoara.
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Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si sinitatea in munci
Fiecare lucritor trebuie sa 1si desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.



Lucritorii din cadrul institutiei au urmatoarele obligatii:

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

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

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

d) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarca arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tchnice
si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

e) Si comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatic de munca despre
care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea gi sanatatea lucratorilor, precum
si orice deficientd a sistemelor de protectie;

) Sa aducd la cunostintd conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand; ;

g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtdtii i securititii lucratorilor;

h) Sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure i fara riscuri
pentru securitate si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

i) Si 1si insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdndtdtil in
munca si masurile de aplicare a acestora; :

i) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatitii la locul
de munci. conform planificérii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului:

Obligatii specifice pentru lucriitori, privind securitatea si sinitatea in munca

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia sa le manevreze. sé le
utilizeze si si le depoziteze numai cu respectarea condifiilor de securitate si a instructiunilor de lucru,
cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz.

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

¢) Si nu execute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu sunt pregétiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu posedd avizele medicale
necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) Si nu introduci, sd nu pastreze, sa nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiel.

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

f) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sa detind avizele necesare pentru desfdsurarca acestei activitéi, sd nu conduci autovehiculele din
dotarea institutiei dupd ce au consumat bduturi alcoolice sau alte substante care afectcazd reflexcle
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseald;

g) Sd nu pariseascd locul de munca fard aprobarea conducatorului locului de munci si sd mentina
permanent locul de munci si echipamentele de munca in perfectd ordine si curétenie.

Respectd obligatiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor, cu modificarile i completdrile ulterioare, actelor de autoritate $i documentelor de
organizare si desfisurare a activitagii in cadrul DSS, pe linia apararii impotriva incendiilor si situatiilor
de urgenta.
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Obligatii generale pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistentd Sociald Brasov sunt obligati s respecte reglementarile tehnice
si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu primejduiasca, prin deciziile §i faptele lor, viata,
bunurile si mediul.

b) Salariatul care observd un incendiu are obligatia sd anunie prin orice mijloc conducerea
institutici, serviciile de urgentd si si ia mésuri dupd posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea
incendiului.

¢) In cazul in care anuntul de incendiu s-a facut cu rea-credinta sau fird motiv intemeiat, autorul
raspunde contraventional sau penal potrivit legii si suporta cheltuielile ocazionate de deplasarea fortelor
de interventie, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutiei.

d) Orice salariat trebuie s& acorde ajutor, cand si cat este rafional posibil, colegilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii institutiel,
precum si a personalului serviciilor de urgenta.

¢) sd permita neconditionat accesul serviciilor de urgenid si al persoanelor care acorda ajutor;

f) s& permiti neconditionat utilizarea apei, a materialelor §1 a mijloacelor pentru operatiuni  de
salvare, de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile institutiei ori ale altor
persoanc;

o) si puni in aplicare masurile stabilite de comandantul interventiei sau conducerea institutiel
pentru degajarea terenurilor, demolarea unei constructii sau a unei parti din constructie, oprirea
temporard a activititilor sau evacuarea din zona periclitaté §i sa acorde sprijin pentru realizarea acestor
masuri.

h) s& cunoasci si si respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de conducitorul
institutiei;

i) sd intretini si sd foloseascd, in scopul pentru care du fost realizate, dotarile pentru apérarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducatorul institutiei;

j) si respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeazd sau le desfasoar;

k) si aduci la cunostinta conducatorului-institutiei orice defectiune tehnica ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu.

Obligatii specifice pentru salariati, privind prevenirea situatiilor de urgenta:

Fiecare salariat are, la locul de muncd, urmatoarele obligatii principale:

a) s respecte regulile i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul mnstitutiel sau de reprezentantii desemnati;

b) sd utilizeze substaniele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura gi echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul institutiei, sau de reprezentantii
desemnalti;

¢) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apirare impotriva incendiilor;

d) si comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munca orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situaii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum §i orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

¢) si coopereze cu salariatii desemnati de conducétorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul aparérii impotriva incendiilor, in vederea realizérii

masurilor de apdrare impotriva incendiilor;
f) si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

g) si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunogtinté, referitoare
la producerea incendiilor.
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h) utilizatorii unor substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii au
obligatia si le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea
la incendiu si a instructiunilor de lucru;

i) s nu patrundi in zonele de restrictie sau in locurile de muncé pentru care nu au fost instruiti .

sau autorizati si sa nu efectueze interventii la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, de
orice tip sau naturd ar fi ele, chiar dacd nu sunt active;
i) si nu mute din locurile stabilite prin planurile de prevenire a incendiilor si semnalizate
corespunzitor, stingitoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a incendiilor:
k) si nu introduca 1n institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care
pot produce un incendiu.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Sef Serviciu Administrativ
— superior pentru: -

b) Relatii functionale: Cu structurile operationale din cadrul D.A.S.
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externd: -

a) cu autoritd{i s1 institufii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

. Delegarea de atribufii si competenta: Atributii delegate bucatirie

Serveste méancarea beneficiarilor (mic dejun, paranz, cind, gustari, dupa caz);

Debaraseaza vesela si curdta spatiul (sala de mese, anexele blocului alimentar) destinat servirii
si prepararii hranei;

Transporta resturile alimentare si ambalajele la locurile special amenajate;

Raspunde de spilarea gi dezinfectarea veselei si tacdmurilor §i corecta lor péstrare;

Raspunde de curatarea ustensilelor de bucéatarie;

Rispunde de respectarea cerintelor igienico-sanitare in bucitérie si dependinte, in conditiile
legii si completeaza la zi graficele de curdtenie/ dezinfectie;

Respectd intocmai instructiunile privind modul de folosintd a produselor sanitare (detergenti,
dezinfectanti);
Pistreazi o tinutd vestimentara curata si corectd prin folosirea corespunzitoare a echipamentului
de lucru/ de protectie;

Depoziteaza corespunzitor materialele de curdtenie in spatiul special amenajat precum si
ustensilele etichetate destinate fiecarui spatiu,

Raspunde de colectarea si depozitarea deseurilor conform prevederilor legale in vigoare, in
containere pentru descuri si spatii speciale de depozitare a acestora, ludnd toate misurile de
sigurantd pentru prevenirea infectiilor posibil sa fie transmise prin manevrarea sau depozitarca
defectuoasa a deseurilor;

- Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul

de lucru;.

- Se supune controalelor medicale periodice prevazute de lege.
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E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: loana Marhao-Marian
2. Functia de conducere: &~ Cnmrinte aeo

3. Semndtura ]
4. Data Intocmirii: 25

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnétura

3. Data Intocmirii:

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Luana Madélina Craciun
2. Functia: Director General Adjunct

3. Semnatura

4. Data Intocmirii:



