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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Muncitor calificat (Lacatus)

2. Nivelul postului: executie

3. Scopul principal al postului: lucrari de intretinere si reparatii in cadrul institutiei

Conditii specifice pentru ocuparea postului’
1. Studii de specialitate : scoala profesionala.
2. Perfectiondri (specializdri): in domeniu specific postului, autorizatie de fochist, manevrant
transpalet manual.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : -
4. Limbi striine’) (necesitate si nivel* de cunoastere) : -
5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:
- capacitate mare de atentie
- capacitate de lucru in echipa si independent
- asumarea responsabilititilor
- péstrarea confidentialitatii
- promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor/activititilor;
6. Cerinte specifice® : disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii
7. Competenta manageriala : -

Atributiile si responsabilititile postului®:
1.Atributii si responsabilititi specifice
a. Pentru realizarea unei sarcini de munca, lacatusul executa actiuni ce trebuie efectuate prin
intermediul mijloacelor de productie si in anumite conditii de mediu, pentru realizarea
scopului procesului de munca, dupa cum urmeaza:

-sa cunoasca normele si normativele legate de specialitate
-sa participe la descarcarea si depozitarea materialelor, corespunzator cerintelor in institutie.
-raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul punctului

! Se va specifica numirul de inregistrare aferent fisei de post.

* Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autor:ta;u sau
institutiei publice pentru ocuparea functiei corespunzitoare;

3 daci este cazul;

* Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupi cum urmeaza: "cunostinie de baza", "nivel
mediu", "nivel avansat";

> De exemplu: caltorii frecvente, delegiri, detasiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit.in anumite
conditii;

® Se stabilesc pe baza activitatilor specifice si in concordanti cu obiectivele autoritritii, compartimentului si cele
individuale.



de lucru
- construieste, monteaza si instaleaza diferite structuri metalice in institutie
- executa constructii metalice cu caracter provizoriu sau definitiv
- respecta intocmai precizarile si indicatiile inscrise in proiectele de executie
- executa lucrari de vopsitorie dupa caz
 utilizeaza rational timpul de lucru si materialele, echipamentele de lucru din dotare
- aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce poate sa apara in procesul muncii sau
care poate afecta bunul mers al activitati
- ia masuri pentru gospodarirea rationala a energiei electrice, apei si a celorlalte materiale de consum
utilizate
- utilizeaza echipamentele, sculele si materialele puse la dispozitie de institutie pentru executarea
sarcinilor de serviciu
- sa isi insuseasca, sa cunoasca si sa aplice normele de protectie a muncii si de PSI din cadrul
instructajelor lunare, conform fiselor de instruire si a indicatiilor responsabililor cu protectia muncii
- raspunde de respectarea tehnologiilor de executie si a instructiunilor de lucru pentru operatiile care
ii revin
- sa ia masuri de acordare de prim ajutor in caz de accident si sa informeze conducerea institutiei
- sa ia masuri de depozitare corespunzatoare a materialelor
- sa ia‘masuri de remediere a deficientelor constatate de catre toti cei care fac verificari (conducerea
institutiei, protectia muncii etc.)
- raspunde de calitatea executiei lucrarilor in conformitate cu procedurile tehnice, proceduri de
sistem si instructiuni de lucru, prevazute in manualul calitatii.
- materialele se vor elibera pe baza bonului de consum in urma aprobarii referatelor intocmite de
catre referentul din cadrul Compartimentul Administrativ
-manevreaza, cind este cazul, transpaletul manual, cu respectarea instructiunilor de folosinta si
specificatiilor din cartea tehnica a acestuia
-raspunde material si disciplinar de deteriorarile/degradarile produse din culpa sa echipamentelor si
aparatelor primite in folosintd
b. Indeplineste si atributii de fochist pentru centrala termici:

- Este responsabil de buna functionare a mijloacelor de lucru.
- Este responsabil cu ordinea si curatenia la locul de munca.
- Este responsabil cu notarea in raport a activitatii desfasurate in ziua de munca
- Nu paraseste locul de munca decat la indicatia sefului direct.

c. Executa:
- verifica zilnic inainte de pornirea centralei parametrii de functionare
- verifica zilnic inainte de pornire indicele contorului de gaz
- operatii de preincalzire, coordonate cu verificarea functionarii corecte a sistemelor de ardere a
gazelor
- verifica corectitudinea parametrilor aburului pe toata durata zilei
- verifica zilnic gradul de etansare a garniturilor din traseul de conducte din centrala termica,
anunta seful ierarhic eventualele defectiuni si participa la inlaturarea defectelor
- operatii de intretinere la centrala termica



- curatenie zilnica la locul de munca si pe eventualele sectoare trasate de seful direct.

- sa execute dispozitiile PSI si SSM conform cu indatoririle stabilite

d. In caz de accident de munca informeaza primul seful direct despre eveniment

e. Formuleaza pentru uzul conducerii MNUAI observatii si propuneri de natura metodologica,
procedurala sau organizatorica, atunci cand situatia o impune

f. Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare

g. Raspunde de indeplinirea corecta a sarcinilor conform fisei postului

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

apar.

i. Participa la realizarea expozitiilor temporare ale institutiei, precum si la alte activititi culturale
organizate de MNUAI

1. fndeplinegte, potrivit legii, orice atributii incredintate de conducerea MNUALI, precum si cele
rezultate din legi si acte normative

k. Intocmeste la termenele stabilite, informarile, rapoartele si situatiile cerute de conducerea

institutiei in legatura cu desfasurarea activitatilor specifice

I. Sa nu consume bauturi alcoolice, tigari, droguri in incinta punctului de lucru si nici diferite

medicamente care ar putea afecta capacitatea de concentrare

2.Atributii si responsabilititi generale

a. capacitatea de planificare a muncii

b. cunoaste si respectd regulamentul de organizare si functionare, regulamentul de ordine
interioard si codul etic al MNUALI

c. capacitate de utilizare eficientd a tuturor resurselor avute la dispozitie: timp,
echipamente, materiale etc.
capacitate de lucru in echipi si de colaborare
capacitate de initiere si dezvoltare de relatii profesionale

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

a. sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor, cit si in ce priveste depunerea
lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru

b. sa nu divulge nimanui si sd nu permitd nimanui s ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfisurarea atributiilor de
serviciu

c. sa nu divulge niménui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit
cét §i, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul
sdu ierarhic

d. s nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceast activitate se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul siu ierarhic



sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, césute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic

3.Atributii si responsabilititi principale

f. capacitatea de planificare a muncii

g. cunoaste si respectd regulamentul de organizare si functionare, regulamentul de ordine
interioara si codul etic al MNUAI

h. capacitate de utilizare eficientd a tuturor resurselor avute la dispozitie: timp,
echipamente, materiale etc.

i. capacitate de lucru in echipi si de colaborare

4.  Atributii si responsabilititi referitoare la protectia, igiena si securitatea in munci
a. si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducitorul institutiei
b. sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul
institutiei, dupd caz
c. sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor
d. s comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor
e. sd coopereze cu salariatii desemnati de conducétorul institutiei, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul aparérii impotriva incendiilor, in
vederea realizérii masurilor de aparare impotriva incendiilor
f. sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu
g. sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti,
referitoare la producerea incendiilor.
5. Atributii si responsabilititi referitoare la situatiile de urgenta
-capacitate de lucru si de colaborare la actiuni de urgenta
6. Obiectivele si indicatorii de performanti pe anul ............. , sunt previzuti in anexa la prezenta
fisd de post

Identificarea postului contractual
Denumire: Muncitor calificat treapta I
2. Nivelul de studii: studii medii
Vechimea in munca necesari: 9 ani

1

3.



Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: directorul general-manager, director general adjunct, contabil sef, referent
treapta A
b) Relatii functionale: cu personalul celorlalte sectii si compartimente din cadrul MNUAI
c) Relaii de control: in relatiile cu terti, in functie de sarcinile de serviciu stabilite de sefii ierarhici.
2. Sfera relationald externi:
a. cu autoritdti si institutii publice: -
b. cu organizatii internationale: -
¢. cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta’:
4. Delegarea de atributii si competenta: in caz de absenti motivati din institutie sau concediu de odihna,
atributiile vor fi indeplinite de un alt angajat din cadrul serviciului, desemnat de conducerea institutiei.

Intocmit de:

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

4.Data intocmirii:

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:

2.Semnétura

3.Data:

Contrasemneaza®:
1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Semnitura:
4.Data:

7 Reprezinti libertatea decizional de care beneficiaz titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
8 Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului;
? Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic al persoanei care intocmeste fisa de post, potrivit structurii.



Aprob,
Director general-manager

ANEXA la FISA POSTULUI
Obiectivele!® individuale ale ocupantului postului pe anul
Indicatori

1.cantitativ-in
centralei termice functie de solicitari
Montaj/demontaj 2 calitativ-maxim

structuri metalice 3. timp-in functie de
Executie structuri | complexitate si
metalice resurse

Verifica/intretine
instalatia sanitara

fntocmit

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

4.Data intocmirii:

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

2.Semndtura:

3.Data:

Contrasemneaza'":

1 Numele si prenumele:
2.Functia:

3.Semnatura:

4 Data:

10 Obiectivele individuale trebuie s& corespundd urmitoarelor cerinfe:

a) specifice — trebuie sa fie concrete, sé reflecte clar rezultatele agteptate, incat sa fie intelese de ocupantul postului

b) masurabile — trebuie sa fie formulate astfel fncat si permitd evaluarea gradului de indeplinire utilizdnd numere, rate, frecvente sau procentaj;

¢) flexibile — si poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in priorititile structurii organiozatorice sau ale ministerului;

d) realiste — s@ poatd fi aduse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu resursele arondate;

e) previzute cu termene de realizare.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz in care modificarile se consemneaz3 intr-un document datat si semnat de superiorul ierarhic
direct (evaluator) §i de personalul contractual. Documentul se anexeazi la raportul de evaluare al personalului contractual. De asemenea superiorul

ierarhic direct are obligatia de a actualiza fisa postului corespunzator obiectivelor revizuite.

11 Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic persoanei care intocmeste figa de post, potrivit structurii.



