UNIVERSITATEA POLITEHNICA din BUCURESTI

RECTORAT o
BIROUL de PROTECTIA MUNCII, SECURITATEA SANATATII

APROBAT,
RECTOR
Mihnea COSTOIU
FISAPOSTULUI
A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:
A.1 Denumire post, grad, nivelul studiilor | Administrator financiar grad I(S)
A.2 Nivel post Executie
A.3 Vechime 3 ani;
A.4. Scopul principal al functiei Implementarea politicii de securitate si sanatate in munca in
U.P.B.

B. Cerinte post:

B.1 Studii de specialitate a) studii universitare de licentd absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga duratd absolvite cu
diploma de licenta ori echivalentd in domeniile fundamentale:
stiinte ingineresti, stiinte agricole si silvice.

b) program de formare profesionala in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, de cel putin 80 de ore/ curs postuniversitar
sau curs de eveluator de risc in domeniul securitatii si
masterat/doctorat in domeniul securitatii si sdnatatii in munca/
atestate cu diploma de studii si certificatul de absolvire a
programului de fcrmare profesionala corespunzator.

B.2. Perfectionari (specializari): e cursuri de perfectionare in domeniul SSM, ca urmare a
modificarilor legislative
e cursuri de initiere in management

B.3. Cunostinte de operare/programare | Sunt necesare cunostintele de operare pe calculator, nivel
pe calculator cunostinte nivel mediu: Microsoft Office(Word, Excel, Power
Point) pentru redactarea documentelor.

B.4. Limbi strdine (necesitate si nivel de Engleza, nivel de cunoastere ,citit”, ,scris”, ,vorbit” -—

cunoastere cunostinte de baza”.
B.5. Abilitati, calitati si aptitudini 1. Organizare personala
necesare 2. Responsabilitate — analiza — angajare

3. Planificare personal
4. Relationarea cu clientii

5. Integrarea in colectiv si lucrul in echipa
6. Creativitate si Initiativa

7. Comunicare verbala

8. Comunicare scrisa

9. Flexibilitate

10. Potential de promovare

B.6. Cerinte specifice e deplasari in teritoriu, pentru cercetarea evenimentelor




care au legaturd cu SSM;
e si nu aiba cazier;
e sa nu faca prozelitism religios si politic in U.P.B.
o conducator autc, categoria B

B.7. Competenta manageriala
(cunostinte de management, calitati si
aptitudini manageriale)

Cunostinte de management:
e cursuri de initiere in management
Calitati manageriale:
o un bun ascultator,
e disponibil pentru altii,
e deschis spre colaborare,
e cu capacitatea de a imparti responsabilitatea,
e nu abuzeazi de autoritate,
e orientat spre ec1ipa,
e suportiv cu ideile altora,
e onest, de incredere, sincer, etic.
Aptitudini manageriale:
e si foloseasca cunostinte, tehnici si resurse specifice in
realizarea sarcinii;
e calitatea deciziilor luate;
e aptitudinile pentru relatiile umane
e aptitudinile pentru comunicare
e 53 aiba o vedere de ansamblu, sa inteleaga
complexitatile compartimentului;

C. Atributii post:

In domeniul securitatii muncii

a. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare
componenta a sistemului de munca, respectiv executant, sarcina
de munci, mijloace ce munca/echipamente de munca si mediul
de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

b. elaborarea, urmirirea indeplinirii, monitorizarea si
actualizarea planului de prevenire si protectie;

c. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau
aplicarea reglementa-ilor de securitate si sdndtate in munca,
tinAnd seama de part cularitatile activitatilor si ale
unitatii/intreprinderii, precum si ale locurilor de
muncé/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in intreprindere
si/sau unitate numai dupa ce au fost aprobate de catre angajator;
d. propunerea atributiilor i raspunderilor in domeniul
securitdfii si sanadtatii in muncd, ce revin lucréatorilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa
postului, cu aprobarea angajatorului; verificarea insusirii si
aplicarii de catre tot. lucrdtorii a masurilor prevdzute in planul
de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a
atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii si sdndtagii in munca stabilite prin fisa postului;

e. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de
informare si instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca;

f. elaborarea tematic-i pentru toate fazele de instruire, stabilirea,
in scris, a periodicitatii instruirii adecvate pentru fiecare loc de
muncd in instructiunile proprii, asigurarea informarii si
instruirii lucratorilor in domeniul securitatii §i sdndtafii in
muncd si verificarea Insusirii i aplicarii de catre lucrétori a
informatiilor primite;
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g. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul U.P.B.;
h. stabilirea zone or care necesitd semnalizare de securitate si
sandtate in munca, stabilirea tipului de semnalizare necesar si
amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.
971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de
securitate si/sau sanatate la locul de munca;

i. evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specifica, pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor;

. monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de masurd si control, precum si a
instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul
noxelor in mediul de munca;

m. verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare,
avertizare, semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de
siguranta;

n. efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu
informarea, in scris, a angajatorului asupra deficientelor
constatate §i asupra masurilor propuse pentru remedierea
acestora;

0. intocmirea rapcartelor si/sau a listelor prevazute de hotérarile
Guvernului emise 1n temeiul art. 51 alin. (1) lit. b) din Legea
319/2006, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si
santiere temporare si mobile;

p. evidenta echipamentelor de muncd si urmdrirea ca
verificdrile periodice si, dacd este cazul, incercarile periodice
ale echipamentelor de munca sia fie efectuate de persoane
competente, conform prevederilor din Hotdrarea Guvernului nr.
1.146/2006 privind cerintele minime de securitate §i sdndtate
pentru utilizarea "n muncé de catre lucratori a echipamentelor
de munca;

r. identificarea echipamentelor individuale de protectie
necesare pentru posturile de lucru din intreprindere si
intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament
individual de protectie, conform prevederilor Hotérarii
Guvernului _nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de
securitate si sanitate pentru utilizarea de catre lucrdtori a
echipamentelor individuale de protectie la locul de munci;

s. urmdrirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a
echipamentelor individuale de protectie si a inlocuirii lor la
termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de
Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;

t. participarea la cercetarea evenimentelor conform
competentelor prevazute la art. 108 — 177/HG 1425/2006;

u. intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la
art. 108 — 177/HC 1425/2006;

v. elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncé suferite
de lucratorii din intreprindere si/sau unitate, in conformitate cu
prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din Legea 319/2006;

X. urmdrirea realizarii masurilor dispuse de cétre inspectorii de
muncd, cu prilejul vizitelor de control si al cercetdrii
evenimentelor;

y. colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor,
serviciile externz de prevenire si protectie, in vederea
coordonarii masu-ilor de prevenire si protectie;

z.colaborarea cu lucritorii desemnati/serviciile
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interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, in situafia in
care mai multi angajztori isi desfasoara activitatea in acelasi loc
de munca;

z.a.alte activitdti necesare/specifice asigurarii securitafii si
sanatatii lucratorilor la locul de  munca.

In domeniul sanatatii muncii

a. colaboreazd cu medicul de medicina muncii la elaborarea
programului de masuri privind sdnatatea muncii;

b. efectueazd controale impreund cu medicul de medicina
muncii pentru identificarea factorilor de risc in vederea
prevenirii accidentelor de muncd si a imbolnavirilor
profesionale, propunand masurile corespunzatoare;

c. colaboreazi cu medicul de medicina muncii pentru

cunoasterea situafiei imbolnavirilor profesionale, propunénd

misurile corespunzitoare in domeniul securitdtii muncii;

d. evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale
suplimentare;

e. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului
de medicina munci, necesitd testarea aptitudinilor si/sau
control psihologic periodic;

f. intocmirea documentatiei necesare desfasurarii examenelor
medicale la angajarzs, reluarea activitatii, periodic, protectia

maternititii la loc muncd(notd de fundamentare, referat

necesitate, propunere angajare a unei ccheltuieli, planificari,
urmdrire realizare contract medicina muncii);

Descrierea responsabilitagilor postului

a. Fata de echipamentul din dotare:

a.l. sunt obligati sd utilizeze echipamentele de muncd din
dotare, in conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice de
exploatare(instructiuni de utilizare emise de
producitor/furnizor, carti tehnice, etc) si instructiunile proprii
de securitate;

a.2. utilizarea autovehiculelor proprietatea U.P.B. sau personale
in interesul serviciului se face in conformitate cu prevederile
Regulamentului intern;

b. In raport cu obiectivele postului:

b.1. instruirea introductiv generald a salariatilor in domeniul
securititii si sanatatii in munca;

b.2. elaborarea si intocmirea documentelor specifice atributiilor
postului(planuri de masuri si de control, instructiuni, programe
de pregitire, materiale, informari, lista de dotare cu EIP si
materiale igienico-sanitare, evidente privind structura numerica
si pe meserii a salariatilor, evidente privind necesarul de EIP si
materiale igienico-senitare pe compartimente, efc.);

b.2. intocmirea de informari necesare salariatilor in vederea
cunoasterii prevederilor legislatiei si normelor specifice in
vigoare, care reglementeazd activitatea de securitatea si
sanatatea Tn munca;

b.3. intocmirea docamentatiilor necesare achizitionarii EIP si
materialelor igienico-sanitare de catre compartimente, evidenta
repartitiei acestora;

b.4.autorizarea salariatilor pe meserii, din punct de vedere al
securitatii si sandtati- in munca;

b.5. control si indrumare la locurile de munca, din punct de
vedere al securitidfi. si sanatatii in munca, conform planului
anual de control; urmarirea indeplinirii masurilor luate ca
urmare a deficientelor constatate;
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b.6. organizeaza activitatea de medicina muncii; planificd
efectuarea controalelor medicale de medicina muncii

b.7. rezolvarea cererilor salariatilor, care au legaturd cu
securitatea muncii;

¢. Privind securitatea si sinitatea muncii:

c.1. si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau Tmbolnavire profesionala atat propria persoand, cét si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.

c.2. si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele
periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

c.3. si utilizeze corect echipamentul individual de protectie
acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puni la locul
destinat pentru pastrare;

c.4. si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea,
schimbarea sau finliturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, i sd utilizeze corect aceste
dispozitive;

c.5. si comunice imediat conducerii U.P.B./conducatorului
locului de munca, dupi caz, orice situatie de muncd despre care
au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sdnZtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

c.6. si aduca la cunostintd conducatorului locului de munca
si/sau sefului ierarhic superior sefului locului de munca
accidentele suferite de propria persoand;

c.7. sa coopereze cu conducerea U.P.B., atit timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau
cerinte dispuse ce cdtre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii i securitatii lucratorilor;

c.8. s coopereze, atdt timp cat este necesar, cu conducerea
U.P.B., pentru a permite acesteia sa se asigure ca mediul de
munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

c.9. si isi insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din
domeniul securitatii si sdnatatii in munca si masurile de aplicare
a acestora;

c.10. si dea relat-ile solicitate de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari.

d. Privind regulamentele / procedurile de lucru:

d.1. va respecta prevederile legale in domeniul securitdtii si
sanatitii in munca, prevederile regulamentului intern si ale
celorlalte acte normative care reglementeaza activitatea.

D. Relatii:

D.1. Ierarhice:

a) subordonat fata de Sef Birou Protectia Muncii, Securitatea
Sanatatii;
b) superior pentru: Rector(prorector prin delegare)

D. 2. Functionale:

e cu toate structurile administrative si academice ale U.P.B.;
e Inspectoratul Teritorial de Munca si Directia de Sanatate
Publica ale Municipiului Bucuresti;
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e alte structuri ale Ministerului Muncii si Justitiei Sociale,
Ministerului Sanatatii, Ministerului Administratiei si
Internelor;

o structuri ale administratiei locale si centrale;

in domeniul securitatii si sdnatagii in munca;

D.3. De control:

cu toate structurile administrative si academice ale U.P.B, in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, in baza planului annual
de control aprobat de rectorul U.P.B.;

D. 4. De reprezentare:

In calitate de salariat al Biroului de Protectia Muncii, Securitatea
Sanatitii reprezintd compartimentul in relatiile cu structurile din
cadrul U.P.B. si interesele U.P.B. in relatiile cu diferite structuri
din afara institutiei, conform delegarii date de seful direct sau
nemijlocit — in domeniul securitétii si snatatii in munca;

D. 5. Limite de competentd

Are libertate decizionald, in conformitate cu atributiile postului;

D. 6. Delegare de
atributii/competenta

Are drept de semnatura pe documentele emise de compartiment,
in lipsa Sefului Biroului Protectia Muncii, Securitatea Sanatatii,
conform delegirii date de acesta sau seful nemijlocit.

Salariat Sef compartiment Rector
Prorector
Numele
Prenumele
Semnatura
Data




