CAMINUL PENTRU PERSOANEVV%RSTNICE,, SF.ANTIM
IVIREANUL,, CALARASI

Serviciul Buget.Finante.Contabilitate. Administrativ

FISA POSTULUI NR. 1
ANEXA LA CONTRACTUL NR......./eeeeruneeens

I. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : Muncitor cu atributii si de electrician

2. Nivelul postului® : functie de executie

3. Scopul principal al postului :

- executat lucriri de reparatii si intretinere la instalatia electrica din interiorul ciminului
si la anexele exterioare

I Conditii specifice pentru ocuparea postului *

1. Studii de specialitate : Inviitimént general

2. Vechime in specialitate necesara exercitdrii functiei : S ani

3 Perfectionari(specializiri) ; Electrician autorizat ANRE

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator :

5.Limbi striine** (necesitate si nivel de cunoastere).................oooovviiieienieiiie e

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : - capacitatea de a rezolva sarcinile repartizate,
asumarea responsabilitatii, profesionalism, integrarea in colectiv prin sociabilitate si
comunicare;

7. Cerinte specifice*>:
- disponibilitate de lucru prelungit in conditiile legii.

| Se va semna de citre conducatorul institutiei sau de persoana delegata. in situatia in care persoana care
contrasemneazi coincide cu conducitorul institutiei sau autorititii publice, figa de post va fi doar aprobata de catre
acesta.

2 Se specificd daci este functie contractuald de executie sau este functie contractuald de conducere.

3 Se va completa cu informatiile corespunzitoare, stabilite la nivelul Caminului,

4 Se stabileste pentru fiecare dintre criteriile ,,citit, ,,scris”, ,,vorbit”, dupa cum urmeazi : ,,cunostinte de baza”,
nivel mediu”, , nivel avansat .

5 De exemplu : cdlatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii.
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8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale ),

III. Atributiile postului

1. Face necesarul de materiale solicitdnd sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar
executarii lucrérii;

2. Rispunde de sculele, utilajele, aparatele, dispozitivele, uneltele etc,pe care le are in primire;
3. Intrerupe tensiunea si separd instalatia sau partea de instalafie,dupd caz, la care urmeaza sa
lucreze;

4. Identificd instalatia sau partea de instalatie in care urmeazi a se lucra;

5. Verifica lipsa tensiunii si legarea imediata a instalatiei sau partii de instalafie la pdimént si in
scurt circuit;

6. Delimiteaza conform N.G.P.M zona de lucru;

7. Se asigurd impotriva accidentelor de naturd electrica sau neelectricd care ar putea surveni pe
parcursul executdrii lucrarii;

8. Verifica integritatea izolatiei,ingradirilor, carcaselor;

9. Verifici instalatiile de protectie prin legare la nul si/sau legare la pamant;

10. Verifica echipamnetul de protectia muncii;

11. Execut legiturile la pamant §i in scurtcircuit in zona de lucru;

12. Autorizeaza accesul de lucru cu foc deschis dacé lucrarea o impune;

13. In caz de accident de muncd informeazi administratorul, seful de servici si directorul
caminului despre eveniment;

14. Are grija la folosirea aparatelor electrice portabile sau fixe sd se conecteze la instalatia de
legare la pamant;

15. Verifica daca schelele de lucru interioare si exterioare sunt instalate pe suprafete nivelate si
curate, daci lucrarea de executat presupune schele;

16. Are griji si evite concentrarile de materiale §i de oameni intr-un singur loc, dacd lucrarea
este la indltime, are griji ca materialele si fie depozitate pentru a nu impiedica accesul si
operatiile de transport;

17. Isi insuseste si respectd prin prelucrarea normelor de protectia muncii regulile de tehnica a
securitatii muncii pentru toate lucrdrile legate de cele de zidarie si in special regulile generale
privind transporturile, intretinerea utilajelor;

18. Respectd normele de protectia muncii i de sandtate potrivit reglementérilor in vigoare;

19. Si nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

20. Si comunice imediat orice situatie pe care este indreptitit si o considere un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

21. Si foloseascd corect echipamentul individual de protectie acordat si dupd utilizare, sd il
inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;

6 Se stabilesc pe baza activitatilor specifice structurii din cadrul céreia existd postul si in concordanta cu
obiectivele institutiei, compartimentului si cele individuale
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22. Se interzice procedura de scoatere din functiune la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale magsinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor;

23. Raspunde de intocmirea corectd a sarcinilor conform figei postului;

24. Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

25. Rezolva si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate, trasate de Administrator, de Seful

serviciului B.F.C.A. si de Directorul ciminului;

26. In absenta motivati , inlocuitorul sdu este desemnat de Seful serviciului BF.CA. si de

Directorul caminului;

27. Actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice legislative care

apar;

28. Si respecte cu strictete programul de lucru §i si semneze in condica de prezentd atat la

venire cat si la plecare;

29. Sa poarte echipamentul de protectie si ecusonul;

30. Sa prezinte ori de céte ori i se solicita legitimatia de serviciu;

31. Si nu introducd in incinta cdminului si si nu consume in timpul programului de lucru

bauturi alcoolice;

32. Rispunde disciplinar §i material in cazul in care nu a luat la timp masurile legale ce se

impun pentru realizarea sarcinilor de serviciu;

33. Si isi trateze colegii cu respect si sa evite aprecierile negative la adresa lor in prezenta

beneficiarilor sau a altor persoane;

34. Sa mentind permanent dialogul cu personalul institutiei pentru rezolvarea problemelor,

35. Si comunice intr-o maniera politicoasa, directd, cu evitarea conflictelor;

36. Si respecte ordinea si disciplina la locul de muncd, sa foloseascd integral si cu maxima

eficienta timpul de muncs;

37. In caz de situatii grave sd anunte serviciile specializate, Seful de serviciu, precum si

Directorul caminului;

38. Rispunde pentru ordinea si curatenia din curtea interioard a caminului §i la anéxele

exterioare;

39. Sa participe la protejarea mediului ambiant;

40. Sa isi se programeze concediul de odihna la sfarsitul anului pentru anul urmator in
conformitate cu prevederile legale si sa fie efectuat conform programarii(exceptie fac doar
situatiile neprevazute),

41. Si efectueze concediul de odihnd pand la sfarsitul anului pentru anul in curs, zilele
neefectuate ca urmare a rechemdrii la serviciu de céatre director se vor efectua in primul
trimestru al anului urmétor;

42. Si se prezinte la serviciu ori de cate ori este solicitat , in cazurile de urgenta;

43. Si participe atunci cind este solicitat la actiunile desfasurate de citre institutie ;

44. Raspunde pentru pagubele aduse patrimoniului institufiei;

45. Sa dezviluie informatiile confidentiale doar in conditiile legii;

46. Si execute lucrari de reparatii la ferestrele, usile , mobilierul institutiei;

47. Sa ajute la deszipezirea curtii interioare a caminului precum si in fata portii ciminului;

48. Si execute mici lucriri de reparatii la geamuri, glafuri, pereti interiori §i exteriori ai cladirii;
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49. Rispunde de rezolvarea la termen a sarcinilor curente §i a altor sarcini/cerinte ale sefilor
ierarhici;

50. S execute lucriri de sudura in limitele competentelor profesionale;

51. Sa inlocuiascd plici de gresie,faiantd sau parchet in cazul in care acestea sau deteriorat;

52. Sa monteze Yale, broaste de usa, site la geamurile camerelor beneficiarilor precum si in
celelalte birouri ale institutiet;

53. S4 intretina spatiul verde din curtea institutiei prin plantare de flori, tuns iarba, varuit pomii
in sezoanele corespunzitoare;

54. Sa ajute la descarcatul materialelor de constructie sau de curitenie achizifionate de institutie;
55. Si verifice in camerele asistafilor instalatia electricd, prize,intrerupatoare, yale usa,
mobilier;

56. Anual s3 intocmeascd un referat cu materialele necesare pe tot parcursul anului si sa le
scoatd din magazie pe bazi de semniturd, iar materialele neutilizate sd le depoziteze in
magazie;

57. Sa respecte procedurile de lucru, ROI, ROF precum si prevederile legislatiei in vigoare;
58. Sa pastreze secretul de serviciu;

59. Raspunde personal pentru prejudiciul atat material cat si moral adus institutiet;

60. Are obligatia de a respecta normele securititii si sdndtitii muncii, conform legii
nr.319/2006, HG. Nr.425/2006 si normativele in vigoare ;

61. Salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare ;

62. Respectd normele P .S.I conform Legii nr.307/2006 ;

63. Respecta prevederile Codului de Conduita al personalului Contractual, procedurile de lucru
privitoare la activitatea sa, participand la elaborarea acestora.

64. Are obligatia de a respecta prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice ;

65. Sa nu paraseasca locul de munca decat cu acordul sefului ierarhic superior ;

IV. rlterule de evaluare a activititii profesionale
. Adaptabilitate

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient problemele

Capacitaca de asumare a responsabilitatilor

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
Creativitate si spirit de initiativa

Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru
Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra in echipad

10 Competenta in gestlonarea resurselor alocate

11. Integritatea morala si conduita in timpul serviciului

12. Promovarea ciminului si participarea la actiuni organizate de camin ;
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V. Obiectivele de performanta individuala

Modul de indeplinire cantitativa si calitativa a sarcinilor;

Ofera informatii corecte celor interesati de rezolvarea unor probleme pentru care are
competente

Respecta regulile de dezvaluire a informatiilor

Respecti regulile de inregistrare, prelucrare,péstrare si transfer a datelor

Cunoaste regulile de arhivare si distrugere a documentelor

Actele primite spre avizare sunt solutionate prompt,in functie de importanta sau
urgenta lor

Reprezinta corect interesele institutiei.

8. Modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente

DO =
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VL. Sfera relationala a titularului postului

VI. 1. Sfera relationald internd :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fati de Administrator, Sef serviciu B.F.C.A. si Director
b) Relatii functionale : cu toate compartimentele/structurile organizatorice ale
institutiei
¢) Relatii de control : -
d) Relatii de reprezentare : ca delegat al institutiei la diferite activitati sociale

VI. 2. Sfera relationala externa :
a) cu autoritafi si institutii publice :
b) cu organizatii internationale :
¢) cu persoane juridice private :
VI. 3 Delegarea de atributii si limitd de competenta :

Intocmit de (sef compartiment) 7:

1. Numele si prenumele -

2. Functia: Sef serviciu Buget Fmante Contablhtate Administrativ
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7 Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului
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Contrasemnat de seful ierarhic conducitorului de compartiment *:
1. Numele gi premumaele | ... ... ... om0 wmmins

2. Functia: Director

3 SeMNATUTA. .. ... oot et e e e e e e e e e e e
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8 Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic al persoanei care intocmeste fisa de post, potrivit structurii



