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MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
Directia Administrare Spatii de nvatamant

Aprobat,
Director Administrare Spatii de
Invatamant

FISA POSTULUI
Nr. ool

. Informatii generale privind postul

. Nivelul postului: Functie de executie

. Denumirea postului: Muncitor necalificat

. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

. Scopul principal al postului: Manipulat si carat mobilier

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate:Gimnaziale

. Perfectionari (specializari): nu este cazul

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul
. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: Persoana apta pentru munca fizica grea

. Cerinte specifice: nu este cazul

. Competenta manageriala: nu este cazul

. Atributiile postului:

Carat mobilier in cadrul caminelor studentesti, manipulat greutati.

Carat mobilier rezultat in urma casarii.

Asigura curdtenia si intretinerea spatiului verde n sectorul repartizat, potrivit sarcinilor trasate, efectuand toate
operatiunile de curatenie din incinta Politehnica Bucuresti.

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, indeplineste toate obligatiile de serviciu ce 1i revin potrivit legii,
contractului de munca, precum si dispozitiile conducatorilor ierarhici.

Respecta programul de lucru stabilit si foloseste integral timpul de munca, in scopul Tndeplinirii sarcinilor trasate
de seful ierarhic.

Intretine spatiul verde prin stringerea frunzelor si depozitarea lor in locuri special amenajate

Aduce la indeplinire orice dispozitie data de sefii ierarhici, dacd acestea nu contravin legislatiei in vigoare.
Participa la diverse activitati gospodaresti si administrative

Sé& cunoasca caracteristicile si modul de intrebuintare al materialelor de curatenie, al dezinfectantilor si al
obiectelor cu care efectueaza curdtenia.

Sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

Sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;



e Si foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa in
timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi
ierarhici;

¢ Safie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate Imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate
persoanele cu care vine Tn contact.

e Sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de munca dacd aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti colegi;

¢ Siinformeze de Indatd conducatorul ierarhic despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut.

* Respectd programul de lucru.

* Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca.

* Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in
societate in timpul orelor de munca.

* Respectda confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora, orice
declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul conducerii. Se va abtine de la orice
fapta care ar putea aduce prejudicii universitatii.

* Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor 1n vigoare.

* Cunoaste si respectd normele de sanatate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire i stingere a
incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectie a mediului inconjurator.

* Cunoaste si respectd R.O.F. si R.O.1.

* Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

e Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere.

* Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.

* Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existentda sau a celorlalti angajati, aduce la
cunostinta sefului de serviciu orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia.

» Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu legislatia in vigoare in limita
competentelor profesionale.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Superiorul ierarhic

— superior pentru: - nu este cazul

b) Relatii functionale: - nu este cazul

c) Relatii de control: - nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: - nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: - nu este cazul

b) cu organizatii internationale: - nu este cazul

C) cu persoane juridice private: - nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: - nu este cazul

. Tntocmit de:

. Numele si prenumele:

. Functia de conducere:

. Semnatura...........ooeiiiiiiiiinn...
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. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura
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