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FISA POSTULUI
NECALIFICAT 1
APROBAT,
MANAGER -
Prof. Dr. Daniel Timofte.

A. Informatii generale privind postul

TITULAR:
MARCA:
Compartimentul/Departamentul: MUNCITORI II

1. Denumirea postului: MUNCITOR NECALIFICAT I

Pozitia in COR: 962204

Timp de munci: norma intreaga de 8 ore/zi;

2. Nivelul postului*: functie de executie

* Functie de executie sau de conducere o

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali 2. MUNCITOR NECALIFICAT 1

' pentru personalul didactic auxiliar, in cazul studiilor superioare se va preciza gradul profesional
corespunzdtor functiei/in cazul studiilor medii se va preciza treapta profesionali corespunzitoare functiei

? pentru personalul nedidactic, se va preciza treapta profesionald

4. Scopul principal al postului:

- Activititi specifice de curitenie, manipulare materiale, cosmetizare spatii verzi, dezapezire pe
sectorul arondat de beneficiar.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Generale, medii

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

e Vechimea in munci/in specialitatea studiilor: fara vechime

2. Perfectiondri (specializiri):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:Nu
S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Seriozitate, pricepere, eﬁcienta,operativitate,ﬂexibilitate,
disponibilitate, receptivitate, Spitit organizatoric si tact
6. Cerinte specifice***:
*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupi caz.
7. Competenta managerials**** (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):
*¥** Doar in cazul functiilor de conducere. '

C. Atributiile postului

LC.I. Atributii si responsabilititi principale: ‘ ‘l
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o Sa respecte intocmai prevederiie Regulamentului de ordine interioari a unitatii.

e Regulamentul de organizare si functioniare a unitatii.

e Codului de conduita ,

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

* Alte norme metodologice si tehnice specifice activitatii postutlui

e Golirea cosurilor de gunoi de resturi/materiale menajere, ambalaje, etc, amplasate in curtea
spitalului si/sau din curtea interioari a Ambulatoriului Integrat (fosta Policlinici nr. 1 —
Tasi), potrivit sectorului arondat;

® Activitdti specifice de curitenie pe sectorul arondat de beneficiar (curte si/sau cale de
acces) prin miturare, indepirtarea oriciror resturi menajere, ambalaje, praf; etc degajarea
gunoaielor in locuri special amenajate, strangere, incarcare, debarasare;

e Curatenie post-santier prin indepdrtarea resturilor de materiale, din clidirile spitalului sau
din curte;

¢ Cosmetizarea arborilor, indepirtarea crengilor, frunzelor uscate de pe spatiile verzi
apartindnd spitalului ct si de pe sectorul arondat/cii de acces; :

e Vopsirea bordurilor, arborilor, a bogurilor de gunoi, balustrade §i rampe metalice la
solicitarea seful ierarhic superior (sef formatie/Sef Serviciu Administrativ /Manager);

e Intretine spatiile verzi din sectorul arondat (greblat, adunarea frunzelor/crengilor -strdngere,
incdrcare, debarasare); o :

® Manipularea materialelor rezultate din casare (ridicarea de la locul indicat si deplasare
acestora la locul de depozitare/punct colectare din incinta spitalului) — obiecte de mobilier
(mese, sacune, paturi, rafturi, noptiere — inclusiv cele metalice), de birotici (unitati pc,
imprimante, copiatoare, etc), echipamente medicale si componente ale acestora
(analizoare, etc);

o In sezonul rece - funile de iarna — ajutd la deszipezirea cailor de acces in spital si/sau a
zonelor arondate de seful ierarhic superior (sef formatie/Sef Serviciu = Administrativ
/Manager) - Adund, incarca si transport in locurile indicate de Sef Formatie; fmprastie
material antiderapant (sare, nisp, clorurs, amestecuri) pe cidile de acces pentru
autovehicule cét si pe aleile de acces pietonale;

e La solicitarea/indicatiile seful ierarhic superior (sef formatie/Sef Serviciu Administrativ
/Manager) ajutd la descdrcarea materialelor sanitare, alimente, medicamente, seruri,
rectivi, rechizite, materiale de curitenie, la farmacie si/sau magaziile unititii.

* Alte tipuri de activitii specifice, dar conexe celor enumerate mai sus, la solicitarea seful
ierarhic superior (sef formatie/Sef Serviciu Administrativ /Manager) si numai pentru
acele tipuri de activitati pentru care lucritorul a fost instruit;

* Sprijind celelalte categorii de muncitori in activititile specifice acestora cum ar fi la: zidari,
instalatori, electricieni, muncitori neutralizator; atunci cand li se soliciti de citre seful
ierarhic superior (sef formatie/Sef Serviciu Administrativ /Manager);

e in cazul repartizdrii la una din magaziile unitatii, acesta respectd indicatiile
gestionarului/magazinerului;

e -Se ingrijeste ca lucrarile primite si fie realizate in timp util si ridica materialele necesare
din magazia spitalului in baza referatelor de necesitate;

* Executa intocmai si la timp dispozitiile scrise sau verbale ale sefului ierarhic superior
(Manager/Sef Serviciu Administrativ /Sef Formatie) in vederea remedierii problemelor
cu profesionalism si de calitate;

e Da dovada de initiative constructive in respectarea sarcinilor de serviciu;
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e Participa la actiuni comune de curatenie si dezapezire;
e Participa lunar la instructajul pe linia ISU si protectia muncii, semnand fisele;

o 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®’;

* 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;

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

* Sa utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzator activitatii sale, raspunde de
inventarul din dofare; '

e Si mentina curatenia la locul de munca;
° Respectd disciplina la locul de munca si sa nu fumeze decit in locurile special amenajate;

e 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;

o in cazuri exceptionale si de urgent, la solicitarea seful ierarhic superior (sef formatie/Sef
Serviciu Administrativ /Manager), prin notificare telefonica si/sau scrisa, se va prezenta
la servici in afara orelor de program, in acele situatii deosebite precum: accidente
colective, inundatii, incendii, cutremure, conditii meteorologice dificile (ploi torentiale in
urma cdrorara rezulta inundatii locale — in spital, ger puternic, ninsori abundente),
inundatii in incinta spitalului, alunecri de teren, avarii la instalatiile de apd/canal energie
electricd, agent termic, daca prezenta acestuia este necesard. Orele suplimentare
efectuate, inafara orelor de program, vor fi compensate cu timp liber corespunzétor, in
conformitate cu Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii si Legea nr. 153/2017.

e Nu se prezinti la locul de munci intr-o stare vadita de oboseala si/sau in stare de ebrietate.

© Adopté un comportament civilizat fati de personalul spitalului, pacienti si apartindtori.

e Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, suficient de odihniti, fara a fi sub influenta
bauturilor alcoolice, a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a

C.2. Alte atributii i responsabilititi (activititi secundare):

Se integreaza si respecta intocmai graficul de lucru; .
* Raspunde 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;
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*  Se prezinta anual la controlul periodic si aniunta medicul de medicina muncii de orice incident legat
de procesul de munca care ii poate pune viaia 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 pe
care le prezinta personal; Tinind cont de specificul activitatii angajatorului, salariatul in timpul
programului de lucru si la interventiile la care este solicitat, are obligatia ca tinuta si echipamentul de
lucru si fie curate; Spatiile in care intervine/lucreazi are obligatia si le predea in conditii similare cu
momentul inceperii lucrarii sub aspectul curiteniei si totodati elibereaza spatiul de piesele schimbate si
de materialele reziduale rezultate;

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

*  Raspunde 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; , P o

* Isi desfasoara activitatea in mod rcsponéabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului; T S -

*  Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de'munca pentru a,efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de sectii;

*  La inceputul si sfarsitul programului de luctu 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;

* Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste' neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor de serviciu prevazute in fisa postului;

*+  Este obligat sa respecte confidentialitatea datelor cu caracter personal, in cazul in care intrd in
contact direct prin natura muncii pe care o desfisoara cat si indirect, tinand cont de specificul activitatii
spitalului public in care lucreazi;

*  Se prezinte la lucru numai intr-o stare adecvati care si permitd defdsurarea activitdtii 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;

 fn toatd perioada programului de lucru adopti o atitudine civilizati si politicoasd, atét fatd de colegi
cat si fatd de salariatii spitalului cu care intri in contact; Evita orice situatie de conflictuald si instiinteaza
de indati asupra existentei acestei situatii cétre seful -ierarhic superior (sef formatie/ Serviciu
Administrativ /Manager);

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

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

.....................................................................................................................................................

* in cazul unei imbolnéviri care impiedica prezentarea la locul de munc, anunt n aceeasi zi seful
direct si transmite certificatul medical maxim pana pe data de 5 (cinci) a lunii urmétoare lunii in care
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s-a eliberat certificatul medical;
* n caz de accident de muncd, informeazi seful direct despre eveniment;
* respectd regulamentele Spitalului; ‘ |
* realizeazi sarcinile de serviciu respectind termenele stabilite de citre seful ierarhic.

C.3. Atributii, obligatii si rispunderi cu privire la securitate si sinitate in munca si situatii de

urgenta:

C.3.1. in domeniul securitatii si sanatitii in munci:

* s 1si desfisoare activitatea astfel incat s nu isi pund in pericol propria securitate si sinitate cat si
cea a colegilor sdi prin actiuni sau omisiuni in timpul activitatilor desfasurate in timpul programului
de lucru cét si in situatii speciale;

* sd participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii, sd faci investigatiile medicale la solicitarea medicului de medicina muncii, si respecte
recomanddrile acestuia specificate in fisa de aptitudini; , _

* sa utilizeaza corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica pusi
la dispozitie de citre SPITAL numai pentru activitifile previte in fisa postului;

* sd nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor si s utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

* sd solicite si poarte echipament individual de’ protectie atunci cand activititile desfigurate impun
acest lucru;

* sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupa utilizare, si respecte
instrucfiunile privind curitarea, depozitarea si pdstrarea acestuia;

* sd comunice imediat conducitorului ierarhic superior si/sau  angajatilor desemnati cu atributii
specifice in domeniul securitiii si sandtatii orice situatie pe care o considerd un pericol pentru
securitate si sindtate si orice defectiune observati la sistemele de protectie ale echipamentelor
tehnice si cladirilor;

* sd aducd la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munci suferite de propria persoani si de alte
persoane participante la procesul de munci;

* sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitétii si
sandtatii, in conditiile legii, atat timp cat este necesar, pentru a face posibili realizarea oriciror
masuri sau cerinte impuse de autoritatea competentd in domeniu;

* sd respecte si si-si insugeascd prevederile stipulate in Regulamentul Intern privind drepturile si
obligatiile personalului, Contractului Colectiv de Munca, Codul de etici si deontologie profesionali;

* sa isi insuseasc si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii $i sdndtatii in munci si
masurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului;

*  sd participe la instruirile privind sinitatea si securitatea in munc, prevenirea si stingerea incendiilor
(periodice si speciale) organizate, conform tematicilor anuale;

*  sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitdtii i sdnititii in
munca.

*  sd-gi desfasoare activitatea la locul de muncs respectind normele de sintate si securitate in munca,

normele de apérare impotriva incendiilor, regulile de sanitate si igiend individuala la locul de
muncé;
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+ s# acorde primul ajutor dacid pregitirea sa ii permite sau sd anunte prin serviciul 112 o echipd
specializatd atunci cand este martor sau implicat intr-un incident periculos sau accident.

* sd nu se prezinte la serviciu in stare .de ebrietate; si nu introducd sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locui de munci;

» evitarea prezentei, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica
care poate pune in pericol sanatatea sa sau a altor persoane

C.3.2. in domeniul situatiilor de urgenti

» sd nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupétoare, dispozitive de protectie cu
defectiuni sau cu improvizatii; o

* sd nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai multor receptori;

» sdnu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

* sdnu intervind in instalatiile electrice ’

* sd nu foloseascd chibrituri, lumandri, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de
incendiu, respectiv in incéperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

* sid nu fumeze in interiorul cladirilor ; o _ '

«  si retind urmitoarele numere de telefon si si le apeleze atunci cand este cazul:
o 112 —Sistemului Na;ioﬁal Unic pentru Apeluri de Urgen;é
o 0232/240 822 int 252— SSM / PSI/ SU - Spital;
e (232/240 822 int 156 - Dispecerat Pazi- Spital;

C.4. Atributii cu privire Ia sistemul de control intern managerial:

e identificd si comunic# sefului direct, riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice
structurii, §i propune actiuni care si mentina riscurile in limite acceptabile;

e participa la implementarea mésurilor de control in cadrul structurii din care face parte;

¢ furnizeazd date si participa la intocmirea situatiei semestriale/anuale privind stadiul implementirii
subsistemului de control intern/managerial la nivel de structur;

e propune mdsuri pentru imbundtitirea sistemului de control managerial in cadrul structurilor in care
lucreazi;

C.5. Se interzice:

° parasirea locului de munca fara informarea si aprobarea sefului ierarhic superior;

° absentarea de la serviciu fard motive temeinice i fird si anunte in prealabil seful ierarhic
superior;

° prezenta la locul de munca intr-o tinuta sau stare fizicd indecenta;

o introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in incinta Spitalului;

° atitudinea jignitoare fatd de colegii de munca sau fati de alte persoane din afara institutiei
cu care intrd in contact;

° realizarea unor lucrari pentru alte scopuri decit ale Spitalului;

° sdvargirea de fapte care sunt contrare normelor de eticd i deontologie profesionald;

° scoaterea din incinta Spitalului a oricdror bunuri fird forme de iesire eliberate de

persoanele responsabile.
Nerespectarea atributiilor din prezenta fisii atrage sanctiuni disciplinare in limitele previizute de

codul muncii, contractul colectiv de munci la nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderea
patrimoniali sau penali dupi caz.
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D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de:Manager, Sef Serviciu Administrativ, Sef Formatie
- superior pentru: . '
b) Relatii functionale: Cu sectiile si compartimentele spitalului.
€) Relatii de CONMIOL: .....oceiriciienceccrrecrress e e s e se s e se s e sese s s st s s s e s b s senn
d) Relatii de reprezentare: Cu sectiile si compartimentele spitalului.

2. Sfera relationali externi:

.....

b) cu organizatii internationale: In limitele stabilite de conducerea spitalului .
¢) cu persoane juridice private: In limitele stabilite de conducerea spitalului ..

3. Delegarea de atributii si competenta***** (
Este inlocuit de: conform formularului de delegare de atributii de competentd
***%x Qe vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alti persoand in situafia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
* muncd, delegatii, concediu fira platd, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, d‘upé caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

Statutul angajatului: Conform contract de munca.

Locul desfasurdrii muncii: ~ Spital Sf Spiridon .........ccccoceeeevvveneneee.

Mijloace si materiale cu care lucreazi: Echipamente specifice (lopata,harlet, roaba, etc)
Timpul de muncd, programul de lucru: conform contract

Conditii fizice de munca: Norrmale.........ccccoveveivrveeiieneiecierecenens

E. Intocmit de:

Numele si prenumele Functia de conducere Semnétura Data intocmirii

Ec. Costachescu Marian Sef Serviciu

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:

Numele si prenumele Semnétura Data

G. Contrasemneazi:

Numele si prenumele Functia Semnétura Data




