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FISA POSTULUI

ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI
Denumirea postului: Ingrijitor

Pozitia in COR: 911201

Facultatea/Departamentul/ Serviciul/ Biroul: Serviciul Social

Nivelul postului (de conducere/ de executie): de executie
TITULAR (nume $i prenume):

CERINTE SPECIFICE POSTULUI:

Studii: GENERALE

Grad stiintific/ profesional: NU CAZUL

Grad didactic: NU E CAZUL

Vechimea 1n specialitatea postului: NU E CAZUL
Alte cerinte: NU E CAZUL

RELATII:

a) lerarhice: subordonat ADMINISTRATORULUI DE PATRIMONIU
b) Functionale (colaborare pe orizontald): ...................c.ceeeenne.

c) De reprezentare (reprezentare universitate): NU E CAZUL

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:

Generale:

Respectarea regulamentelor interne, a procedurilor si instructiunilor de lucru din cadrul
universitatii;

Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a indatoririlor de
serviciu care 1i revin;

Luarea masurilor corespunzatoare pentru reducerea consumurilor de orice fel (resurse materiale,
de energie, financiare etc.);

Implementarea si imbunatatirea continud a Sistemul Integrat de Management din Universitate;
Respectarea timpului de munca/ programului de lucru corespunzator contractului individual de
munca;

Respectarea drepturilor celorlalti lucratori privind exercitarea credintelor sau practicilor fara
discriminari legate de: rasa, origine sociala sau nationalitate, religie, handicap, sex, orientare
sexuald, responsabilitati familiale, membru de sindicat, opinie politicd sau orice altd conditie
care ar putea duce la discriminare;

Respectarea dreptului celorlati lucratori de a forma, de a se uni sau de a organiza sindicate sau
asociatii in functie de alegerea lor si de a reprezenta sau de a fi reprezentati de acestea;

Evitarea oricarui comportament amenintator, abuziv, de exploatare sau coercitiv sexual, inclusiv
gesturi, limbaj si de contact fizic la locul de munca si daca este cazul, in locurile de rezidenta sau
alte facilitati asigurate de Universitate pentru utilizarea de cétre lucratori;
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Tratarea tuturor lucratorilor cu demnitate si respect. Universitatea nu practica si nu tolereaza
folosirea pedepselor corporale, coercitia mentald sau fizica sau abuzul verbal al personalului. Nu
sunt permise tratamentele severe sau inumane;
Sesizarea sefului ierarhic superior asupra dificultatilor intdmpinate in exercitarea atributiilor,
solutionare depasesc cadrul serviciului;
Respectarea tuturor normelor privind situatiile de urgenta, sandtatea si securitatea muncii,
prevazute in regulamentele, procedurile si instructiunile de lucru ale universitatii;
Luarea masurilor adecvate pentru a preveni incidentele potentiale si vatamarile privind sanatatea
lucratorilor, care pot aparea in timpul muncii sau asociate cu aceasta, prin eliminarea cauzelor si
minimizarea efectelor cét este practic rezonabil si prin utilizarea de echipamente individuale de
protectie.

Specifice postului:
a) Asigura si mentine ordinea si curdtenia (aspird praful, matura, spala si lustruieste pardoselile,
ferestrele, mobila etc.):
- in birouri (spatii de lucru), in camine;
- pe holuri, scari interioare, In grupurile sanitare, spalatoare;
- pe trotuare, platforme, scari exterioare.

Efectueaza curatenia in jurul containerului de gunoi;

b) Efectueaza dezinfectia grupurilor sanitare folosind produse biocide conform legislatiei si a
instructiunilor de folosirea substantelor de curatare din fisa tehnica a produsului;

c) Informeaza administratorul despre toate defectiunile ivite la instalatiile sanitare, electrice si
despre deteriorarile/lipsurile din spatiile in care executd curdtenia in vederea ludrii masurilor
de reparare/recuperare. Informarea se face prin registrul de defectiuni;

d) In perioada vacantei de vara participd la efectuarea curdteniei generale in spatiile in care fsi
desfasoara activitatea pentru a asigura conditii optime pentru noul an universitar;

e) Pastreaza ordinea si curatenia la locul de munca;

f) Isi organizeaza eficient activitatea, pentru a nu perturba programul de lucru al colegilor;

g) Gestioneaza atent bunurile universititii luate in primire, de care raspunde si interzice
sustragerea acestora;

h) Se prezintd la serviciu in stare ,,apt de lucru”, conform programarii;

i) Indeplineste obiectivele si sarcinile zilnice primite de la seful direct;

j) Utilizeaza resursele alocate in conformitate cu obiectivele stabilite;

k) Propune masuri de imbunatatire a calitatii serviciilor oferite si a activitatii serviciului;

1) Participa la toate instruirile interne, organizate conform planului de instruire anual;

m) Participa si obtine certificatul de absolvire a cursurilor de igiend, a fiselor de aptitudini
eliberata de Medicina Muncii;

n) Poate parasi locul de munca dupa terminarea programului de lucru standard cu asigurarea
corespunzatoare a postului de lucru si are libertatea de a rezilia contractul de munca, in
conditiile prevazute in acesta privitor la perioada de anuntare;

0) Verifica la terminarea programului instalatiile sanitare, lumina, usile si ferestrele salilor
pentru a preveni inundatiile, consumul inutil de energie electrica, spargerea geamurilor si
patrunderea persoanelor cu intentia de a fura din spatiile universitatii;

p) Are dreptul de a se indeparta de locurile unde apar pericole iminente grave, care ii pun in
pericol sandtatea sau viata, fard a cere permisiunea sefului ierarhic;

Angajatul poate avea si alte atributii si responsabilitati primite din partea sefilor ierarhici, in limita
competentelor aferente postului, cu respectarea legislatiei in vigoare.

NOTA: Toate atributiile si responsabilititile reiesite din decizii ale rectorului si hotirari ale Senatului
universitatii/decanului facultatii, din documentele Sistemului Integrat de Management, R.O.F., R.O.1,
Contractul individual de munca si Contractul colectiv de munca, precum si din legislatia in vigoare, sunt
anexe la fisa postului.

Intocmit, Aprobat,
Sef ierarhic superior DGA y
Numele si prenumele DUMITRAS MIRELA- Numele si prenumele DRUGA IOAN-CIPRIAN
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Anexa 2
CARMEN
Semnatura.............oooevvveiiin.. SeMNAtULa. ...

Am luat la cunostinta, titular post
Numele si prenumele.......ccccoevevieiniiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieiiiieieiieieieieierieiecacien
SeMNATUIA...ceiiiniiiiiiiiiiiiiiieiiiieiiieieieieieneeanes

Aceastd viza atestd ca persoana respectiva:
- a luat la cunostinta de fisa postului;
- se angajeaza sa respecte confidentialitatea tuturor informatiilor care i pot fi
aduse la cunostinta in cadrul desfasurarii activitatii corespunzatoare postului;
- dispune de o copie a acestei fige.
Semnatura .......ccccoceevenenenenne

Prezenta fisa inlocuieste FP Nr. ........ dindatade ........oooeveerieinieennns

Anexa la fisa postului

Responsabilititi privind activitatea de securitate si sinéitate in munca (SSM):
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Sa isi desfasoare activitatea In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolndvire
profesionala atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca;

Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
fost acordat si dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

Sa coopereze, atat timp cat este necesar cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desmnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate in domeniul sau de activitate;

Sa isi nsuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii i sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta unor medicamente, a bauturilor alcoolice sau intr-o stare
avansata de oboseala;

Sa semnaleze prompt conducatorului ierarhic orice neconformitate privind calitatea, mediul, securitatea
si sdnatatea in munca.

Responsabilitati privind activitatea de SU (conform Legii 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor) :
Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conduciatorul institutiei, dupa caz;
Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;
Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor de
aparare Tmpotriva 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;
Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;
Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;
Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Semnatura titular post,
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