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FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Muncitor Calificat

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: intretinerea, administrarea si dezvoltarea patrimoniului

universitatii

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®™*: -

2. Perfectiondri (specializari): Stivuitorist

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:-

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: Flexibilitate, Adaptare, Eficientd, Capacitatea dea

lucra in echipa,

6. Cerinte specifice™**:-

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-
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C. Atributiile postului:

1. Sa cunoasca caracteristicile si modul de intrebuintare al materialelor de curitenie, al
dezinfectantilor si al obiectelor cu care efectueazi curitenia.

2. Sd cunoasca caracteristicile si modul de intrebuintare al produselor din dotare, este responsabil
cu depozitarea si evidenta acestora.

3. Sa utilizeze utilajele si echipamentele de munca pentru dezépezit,

4. Asiguri si raspunde de curétenia si intretinerea spatiului in sectorul repartizat, potrivit sarcinilor
trasate, efectudnd toate operatiunile de curatenie din incinta UPB.

S. Respectd ordinea si disciplina la locul de munci, indeplineste toate obligatiile de serviciu ce fi
revin potrivit legii, contractului de munca, precum si dispozitiile conducitorilor ierarhici;

6. Respecta programul de lucru stabilit si foloseste integral timpul de munca, in scopul asiguririi
unei functiondri cat mai optime.

7. Aduce la indeplinire orice dispozitie datd de sefii ierarhici, daci acestea nu contravin legislatiei

in vigoare.

8. Participa la diverse activitati gospodaresti si administrative

9. Sa ajute in cadrul echipei deservirea diferitelor masini si echipamente:

10. S& aiba capacitatea de organizare a locului de munca; sa participe activ la rezolvarea sarcinilor
echipei;

11.Sa 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;

12. Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dind dovadi in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata si
corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

13. Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd daci aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi,

14. Sa informeze de indatd conducitorul ierarhic despre orice deficienta constatati sau eveniment

petrecut.
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D. 1. Obligatiile in domeniul securitatii si sindtafii in munca:

1. Sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atét propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile

sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2. S utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie;

3. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, sa il inapoieze

sau si il pund la locul destinat pentru pastrare;

4. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarca arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor

tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5. S4 comunice imediat conducatorul ierarhic sau lucritori desemnati s.s.m., orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate s o considere un pericoi pentru securitatea si

sinitatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
6. Si aduca la cunostinta conducitorului ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

7. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in

munca si masurile de aplicare a acestora,

D. IL. Obligatiile in domeniul aparirii impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta:

1. Si respecte regulile i mésurile de apdrare impotriva incendiilor,
aduse la cunostintd, sub orice forma, de seful serviciului situatii de urgenta;
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2. 838 utilizeze substantele fitosanitare, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de seful serviciului, dupi
caz;

2

3.54 nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

4.5a comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a
normelor de aparare impotrfva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apirare
impotriva incendiilor;

5.54 coopereze cu salariatii desemnati de seful de serviciu, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizrii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

6.54 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

7.5& furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint, referitoare
la producerea incendiilor.

D. I1I. Obligatiile in domeniul protectiei mediului:

1. S respecte regulile si masurile de protectie a mediului;

2. Sa utilizeze substantele fitosanitare in conformitate cu prevederile legislatiei mediului in
vigoare;

3 Sa depoziteze substantele fitosanitare in recipienti standardizati si in inciperi special
amenajate;

4. Sa nu deverseze substante fitosanitare, uleiuri, carburanti pe sol sau in canale;

5. Interzis arderea resturilor vegetale, recipiente, hartii pe spatiul verde si nu numai;

6. Spalatul utilajelor si echipamentelor de lucru, se face numai in cazul in care nu prezinta

pericol de poluare.

E. DREPTURI SI OBLIGATII:
1. 5S4 beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuali;
2. Sa beneficieze de masurile de protectie sociald previzute prin lege;
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F. RESPONSABILITATI COMUNE:

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

b

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

3. confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura acestora,
orice declaratie publicd cu referire la locul de munca fiind interzisd, fard acordul conducerii.
Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii societatii.

Respectd Efectueaza controlul medical periodic conform programdrii si normelor in vigoare.
5. Cunoaste si respectd normele de sanatate, securitate si igiena in muncd, normele de prevenire
si stingere a incendiilor si de acfiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a

-

mediului inconjurator.

6. Cunoaste si respectda R.O.F. s1 R.O.L;

7. Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

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

9. Sesizeaza seful de serviciu asupra oricdror probleme aparute pe parcursul deruldrii activitaii.

10. Utilizeaza corect dotirile postului fard si isi puna in pericol propria existenté sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostin{a sefului de serviciu orice defectiune si intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia.

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

G. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
a. subordonat fatd de: Sef Serviciu Transport Auto
b. superior pentru:-
b) Relatii functionale: Relatii de lucru cu toate structurile din UNTSPB
¢) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare:-
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:-
b) cu organizatii internationale:-
¢) cu persoane juridice private:-
3. Delegarea de atributii si competenta™®*##*:-
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H. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semniétura .....

L. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnétura .....

* Funcfie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma
de absolvire sau diplomad de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevdzut/previzute de lege, dupd caz.
*#%% Doar in cazul functiilor de conducere.

wkikx Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanci/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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