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FISA POSTULUI
LACATUS I
APROBAT,
MANAGER
Prof. Dr. Daniel Timofte

Denumirea postului: LACATUS |

2. Compartimentul: Serviciul Administrativ

3. Cunostinte si abilititi necesare (Cerintele postului):
- studii : liceu, scoala profesionali;

- experientd 9 ani in specialitate; \
- alte cerinte: curs de pregatire profesionala in specialitatea ]acatusém{
4. Relatii ierarhice:

- de subordonare: Manager A
- de subordonare: Sef Serviciu Administrativ; Sef Formatie ; Inginer de specialitate;

- de colaborare: cu tot personalul unitatii :

5. Atributii si sarcinile postului : .

* Sarespecte intocmai prevederile.Regulamentului de ordine interioari a unitatii.

* Regulamentul de organizare si functionare a unitatii.

* Codului de conduita . T o,

¢ Clauzele contractului.de muncd, ale figei postului, regulile, normele de folosire si consumul
bunurilor materiale aflate pe inventarul siu.

* Alte norme metodologice si tehnice specifice activititii postutlui

» Se integreaza si respecta intocmai graficul de lucru;

* Réspunde de starea igienico-sanitara a locului de munca si a utilajelor pe care le foloseste;

» Efectueaza curatenia zilnica la locul de munca la terminarea programului de lucru si curatenia
generala lunar;

+ Isi insuseste si respecta in permanenta instructiunile de utilizarea a echipamentelor aflate in
exploatare si anunta orice defectiune aparuta sefului ierarhic fara a incerca sa remedieze singura
defectiunile;

» Se prezint3 anual la controlul periodic si anunga medicul de medicina muncii de orice incident legat
de procesul de munca care ij poate pune viata in pericol;

* indeplineste toate indicatiile sefului ierarhic superior (Manager/Sef Serviciu Administrativ/Sef
Formatie) privind activitatea specifica;

* Respecta permanent regulile de igiena personala si declara sefului ierarhic superior imbolnavirile

piesele schimbate si de materialele reziduale rezultate;

» Poarta in permanenta echipamentul de protectie stabilit pe care il schimba ori de cate ori este
necesar;

* Raéspunde de pastrarea si folosirea in bune conditii a materialelor si utilajelor pe care le utilizeaza;

» Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca;

 Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului;

» Se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de sectii;

» Lainceputul si sfarsitul programului de lucru fiecare persoana este obligata sa semneze condica de
prezenta;

« Participa la instruirile periodice, isi insuseste si respecta normele de securitatea si sanatatea in
munca si situatiile de urgenta;

* Respecta programul de lucru, fara a parasi locul de munca inainte de terminarea programului;
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Se va supune masurilor administraiive in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor de serviciu prevdzute in fisa posiului; - _

Este obligat sa respecte confideniialitatea datelor cu caracter personal, in cazul in care intra in
contact direct prin natura muncii pe care o desfagoari cat si indirect, tinand cont de specificul
activitdtii spitalului public in care lucreazi;

Se prezinte la lucru numai intr-o stare adecvati care si permitd defasurarea activitatii in conditii
normale, respectiv: suficient de odihnit, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a unor manifestari maladive;

in toatd perioada programului de lucru adopti o atitudine civilizata si politicoasi, atat fata de colegi
cit si fafd de salariafii spitalului cu care intra in contact; Eviti orice situatie conflictuald si
ingtiinfeazd de indatd asupra existentei acestei situatii citre seful ierarhic superior (sef formatie/Sef
Serviciu Administrativ /Manager);

* Completeazd documentatia si inscrisurile aferete lucririlor pe care le efectueaza, potrivit
deciziilor, regulamentelor si procedurilor interne ale unitatii.

Raspunde de echipamentul de lucru primit in folosin{s, respectiv pentru utilizarea gresitd si/sau
necorespunzatoare, potrivit specificatiilor tehnice aferente echipamentului sau pentru utilizarea
echipamentului cu alte destinatii decat cele stabilite de producitor.

Atributii specifice postului:

Monteaza, inlocuieste si repara totalitatea pieselor, echipamentelor si sistemelor ce au in
compozitie metalé.  In‘acest sens se enumerd in continuare. urmitoarle, dar firi a se limita la:
broaste, yale, cremoane, usi, ferestre, uluce, burlane, paturi, targi, scaune simple si ergonomie, etc
Se ingrijeste ca lucrarile primite sd fie-realizate in timp util si ridicd materialele necesare din
magazia spitalului in baza referatelor de‘necesitate;

Executa confectii metalice cum ar fi' - usi, rame, garduri, gratii la geamuri, umerase zavoare,
glasvanduri, scaune, mese, suporti pentru utilaje si echipamente medicale si orice piesd metalici
necesara unitéii, in conditiile existentei posibilitatilor si dotarilor existente in functiune din cadrul
atelierului de mecanici;; o o '
Executa intocmai si la timp  dispozifiile scrise sau verbale ale sefului ierarhic superior
(Manager/Sef Serviciu  Administrativ/Sef Formatie) in" vederea remedierii problemelor cu
profesionalism si de calitate; -

Da dovada de initiative constructive, inventivitate in respectarea sarcinilor de serviciu;

Participa la actiuni comune de curitenie si dezapezire;

Are obligatia sa-si perfectioneze cunostintele profesionale pe linie tehnica in limita fisei postului;
Participa lunar la instructajul pe linia ISU si protectia muncii, semnand fisele; :
indeplineste atributiile functionale ce-i revin din “Planul de evacuare in situatii de urgenta’ si
“’Planul de aparare in cazul producerii unei situatii de urgenta;

Verifica inainte de inceperea lucrului daca echipamentele tehnice si sculele pe care le vor utiliza
sunt in stare tehnica corespunzitoare;

Respecta instructiunile specific de exploatare a aparatelor / echipamentelor si sculelor aflate in
dotarea;

S& anunte conform instructajului de aparare impotriva incendiilor orice eveniment care poate
produce o situatie de urgenta, sa stinga orice inceput-de incendiu, utilizind mijloacele impotriva
incendiilor din dotare;

Rezolva si alte sarcini trasate si/sau sefului ierarhic superior (Manager/Sef Serviciu Administrativ
/§ef Formatie)si conducerea unitatii;

Sé utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzitor activitatii sale, rispunde de
inventarul din dotare; ’

S& mentini curatenia la locul de munca; Serviciu” Administrativ

Respectd disciplina la locul de munca si sa nu fumeze decit in locurile special amenajate;
Introducerea, consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru constituie abatere , este
strict interzis si se sanctiona conform legislatiei in vigoare, ROI, ROF si Codului de conduita a unitatii;
* Operatiuni specifice de licitugerie pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu:

* Curitirea materialului de oxizi sau impuritati, ulei prin procedee manuale, mecanice, chimice sau termice.

Pentru a putea trasa materialul in conditii optime trebuie si avem in vedere o buni curatire a lui de oxizi (rugina), operatie
ce se realizeazd manual sau mecanic, chimic sau termic.

* Trasarea este operatia tehnologica aplicata produselor unicat sau de serie mici cu scopul obtinerii prin prelucriri

ulterioare a unei piese conform desenului sau schitei.
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« Debitarea. Operatia tehnologicd prin care se urindreste detasarea dintr-un material a unei porfiuni necesare
prelucriri in vederea obtinerii a unei piese conform desenului, schitei sau a piesei de replicat.

. Se traseazi locul unde se va efectua debitarea. Se prinde polizorul manual cu panza abraziva (flexul) de maner cu o
mand, iar cealaltd mand va prinde corpul flexului langa butonul de pornire. Se porneste flexul si se executd operaNia de
debitare. in timpul debitarii pozitia corpului va fi usor lateral fa{a de discul abraziv. Se verifica calitatea lucrarii. in timpul
operatiei de debitare cu flexul se vor respecta NSSM-ul de la operafia de debitare.

« Posibile accidente la operatia de debitare: Zgarieturi, taieturi provocate de muchiile ascutite ale materialului sau a
sculelor de debitat. Accidente grave provocate de utilajele actionate electric sau manual. Arsuri cauzate de aparatele de
debitat cu flacird oxiacetilenicd sau cu plasma. Accidente deosebit de grave cauzate de explozia aparatului de oxiacetilend
(Nu se va lucra cu ulei, in preajma tuburilor de oxigen). Arsuri cauzate de piese tdiate cu plasma.

«NSSM si SU Ia operatia de debitare: Folosirea echipamentului de lucru este obligatorie. Folosirea
echipamentului de protectia muncii, manusi, sort, jambiere de protectie, ochelari de protectie este obligatorie.

« In cazul unui accident grav este obligatorie raportarea lui pe cale ierarhica, acordarea primului ajutor §i anuntarea
lui la nr. 112.

« Indreptarea materialelor. Este o succesiune de operatii executate cu scopul aducerii la forma inifiald a
semifabricatului pentru a putea fi prelucrat in vederea obtinerii uneia sau mai a multe piese conform desenului de executie.
indreptarea se poate face manual sau mecanic la rece. indreptarea manuald se face la piesele relativ mari cu ajutorul
ciocanelor, baroaselor, prin lovire, folosindu-se §i planatoarele care au suprafata de lucru pland sau usor convexa.
indreptarea semifabricatelor (table, profile, bare, sirme) este o operaNie pregititoare pentru alte prelucréri. indreptarea
tablelor subtiri se face in functie de‘locul bombarii sau ondulatiei. in cazul in care tabla este bombata la mijloc, indreptarea
se face prin lovire usoara cu ciocanul de la margine spre centru. in cazul in care tabla este deformata pe margini indreptarea
se face prin lovire ugoard cu ciocanul de la centru spre margine, indreptarea platbandelor subiri se face prin apasare cu o
piesi dreapti pe toatd lungimea ei. :

« Indoirea materialelor este operatia tehnologicd prin care se obtine 'un semifabricat prin deformare plastica ce
poate fi folosit ca subansamblu al unui produs, operatie realizaté la rece sau la cald.

Mod de lucru: Se traseazi locul unde se va facé indoirea. Se fixeazi piesa in menghina cu linia trasatd anterior la |
nivelul bacurilor. Se strdnge materialul in menghina. Se loveste cu ciocanul deasupra materialului obtindndu-se indoirea lui
la un unghi drept. Se verifica calitatea lucrdrii cu ajutorul echerului, sublerului, raportorului, etc.

« Polizarea este operatia tehnologica prin care se urméreste prelucrarea prin aschiere a semifabricatului cu ajutorul
polizorului si a pietrelor abrazive. Corpul lucrdtorului va fi pozitionat in lateralul pietrei astfel inct piatra sa se afle
perpendicular pe umarul lui. in nici un caz pe directia capului. Polizarea se face pe circumferinta pietrei. Apésarea piesei pe
piatra se face cu simt, fird o for{a disproportionati. Polizarea pe lateralul pietrei se face doar in mod exceptional. Piesa va fi
sprijiniti pe suportul pietrei. Se va folosi obligatoriu ecranul de protectie sau se vor folosii dacd este cazul ochelarii de
protectie. Piesa ce se prelucreazi va fi sprijinita de suportul pietrei. Corpul lucrétorului va fi poziNionat astfel inct pénza
flexului s3 fie orientatd spre umdrul lui, nu spre cap.

« Gaurirea este operatia tehnologicd de prelucrare prin agchiere executatd in scopul obtinerii unui alezaj intr-un
material compact, cu ajutorul unor scule de agchiere numite burghie. Gaurirea pe strung se face in cazul pieselor rotunde sau
de alta formi ce pot fi fixate in universalul strungului. Spre deosebire de magina de gaurit §i de frezat unde piesa este fixa si
burghiul executd migcarea de rotaNie, la strung piesa se roteste odatd cu universalul si burghiul este fix in mandrina papusii
mobile. '

» Lipirea este operatia tehnologici nedemontabil a doud sau a mai multor piese cu ajutorul materialului de adaos si
a substantelor decapante (acizi, paste, saruri). Prin material de adaos se infelege un aliaj care sub influenta cildurii la o
anumiti temperaturd se topeste lipind cele doua piese. Tot prin material de adaos se intelege un material nemetalic adeziv.

* SUDAREA este operatia tehnologica prin care doud sau mai multe semifabricate se imbind nedemontabil prin
folosirea unei tehnologii adecvate si a materialului de adus de aceiasi compozitie cu piesele. Se conecteazi clema de contact
la masa unde se giseste piesa de sudat. in momentul in care sirma din clestele port sirma atinge piesa se incilzeste pand se
topeste moment in care se elibereazi gazul protector si se produce miscarea de avans a srmei. Datoritd gazului protector in
timpul sudarii se impiedicd formarea oxizilor, zgurii. Se va folosi la sudarea tablelor sub 5 mm. Sudarea electrici cu agregat
de curent continuu si electrozi de tipul BAZICI 4803; 7018-1. Sudarea electricd cu aparat de sudurd cu curent alternativ si
electrozi SUPERTIT FIN 6013. Operatia de sudare cu arc electric se bazeazi pe o descédrcare electricd intre electrod si
material la intensitafi mari de curent electric. Sudarea cu aparat de sudurd de tip transformator cu curent alternativ si
electrozi de tip SUPERTIT FIN. '

« POSIBILE ACCIDENTE LA OPERATIA DE SUDURA: Zgarieturi sau tiieturi provocate de muchile ascutite ale
pieselor. Arsuri cauzate de incilzirea materialului sau a piesei in timpul lucrului. Arsuri cauzate de stropii de sudura,
Vitdmarea ochilor in cazul expunerii la arcul electric. Vatimarea pielii in urma radiatiei si a céldurii din timpul sudarii.
Electrocutarea.
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» NSSM la operatia de suduri: Se va purta echipamentul de Iucru si cel de protectie. Se va folosi masca de protectie.
Se vor folosi ménusile de protectie. Se va folosi sorful de protectie. Se vor folosi jambierele de protectie. Se vor respecta
regulile PSI.

* Se interzic operatiunile de sudurd asupra cazanelor sub presiune, asupra instalaiilor de utilizare a gazelor si a
recipientelor de gaze medicale/nemedicale si/sau de combusibili. Orice operatiune de aceastd naturd, enumerata in randurile
de mai sus si nominalizati ca fiind interzisa, efectuatd in timpul programului de lucru, conduce la sanctionarea disciplinara
si/sau administrativd, dupé caz in sarcina salariatului.

* In cazuri exceptionale si de urgent3, la solicitarea seful ierarhic superior (sef formatie/Sef Serviciu Administrativ
/Manager), prin notificare telefonicd si/sau scrisd, se va prezerta la servici in afara orelor de program, in acele situatii
deosebite precum: accidente colective, inundatii, incendii, cutremure, conditii meteorologice dificile (ploi torentiale in urma
cérorara rezulta inundatii locale - in spital, ger puternic, ninsori abundente), inundatii in incinta spitalului; alunecari de
teren, avarii la instalatiile de apd/canal, energie elecirici, agent termic, daca prezenta acestuia este necesard. Orele
suplimentare efectuate, inafara orelor de program, vor fi compensate cu txmp liber corespunzitor, in conformitate cu Legea
nr. 53/2003 - Codul Muncii si Legea nr. 153/2017.

Responsabilitati privind respectarea normelor de securitate si sanatate in munca (SSM) si a celor de situatii
de urgenta (SU):

Conform Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319 / 2006, Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in
conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expund la pericol de accidentare sau inbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in tlmpul procesului de munca. In scopul realizarii acestor obiective lucratorii au urmatoarele
obligatii: : :

e Sarespecte normele si mstrucpumle cerintele de securitate si sanatate a muncii in timpul procesului de munca ori
in indeplinirea indatoririlor de serviciu; e
e Sa se prezinte la lucru numai in stare noi'rn'ala,'suﬁcient de odihniti, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a unor manifestari maladive;
Sa verifice inainte de inceperea lucrului daca echipamentele de munca corespund cerinelor de securitate a muncii,
si sa nu le foloseasca pe cele neconforme, anuntindu-si imediat seM ierarhic despre situatia creata;
Sa foloseasca efectiv si corect echlpamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa
il puna la locul destinat pentru pastrare; ‘
Sa respecte regulile de acces si de circulafie in unitate si la locul de munca;
Sa nu permit ridicarea, deplasarea, distrugerea vreunui dispozitiv de securitate sau sa nu o faca el insusi, si sa nu
impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii / eliminarii factorilor de risc de
accidentare sau imbolnavire profesionala;
Sa mentind locul de munca intr-o stare corespunzétoare cerintelor de securitate, din punct de vedere al mediului
fizic, inclusiv igiena;
Sa semnaleze imediat conducétorului direct al locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate
constitui un factor de risc de accidentare sau boala profesionala;
e  Saanunte imediat pe conducitorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si sa acorde primul ajutor;
Sa intrerupa activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si sa
anunte imediat pe conducitorul direct;
Sa participe Ia instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca, sa isi insuseasca si sa respecte prevederile
legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aphcare a acestora, precum si instructiunile
predate.
Sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
Conform Legii privind apararea impotriva incendiilor nr. 307 / 2006, art.22, lucratorii au urmatoarele
obligatii:
¢ Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;
* Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
* Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor;
¢ Sa comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incalcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
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e Sa coopereze cu salariagii desenmap de adininistrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

* Saactioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricirui pericol iminent de
incendiu;

¢ Safurnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii:

* Respecta cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008, previzute in Manualul Sistemului de Management al
Calitatii;

¢ Isi insuseste si respecta Procedurile si Instructiunile Sistemului de Management al Calitatii, aplicabile postului sau;

Sef Serviciu Administrativ
Ec. Marian Costachescu
Am luat la cunostinta fisa postului

Data,



