ANEXANr. 1

aprob?,
Denumirea institutiei publice: U.A.T. Municipiul Dorohoi PRIMAR,
Directia: Patrimoniu

Serviciul : Agrement, sport si Administrarea cimitirelor
Compartimentul : Agrement, sport

FISA POSTULUI
A} A

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : muncitor necalificat

2. Nivelul postului : de executie

3. Scopul principal al postului : realizarea atributiilor de serviciu, aferente compartimentului Agrement, sport

Conditii specifice pentru ocuparea postului ? - firi vechime in specialitatea studiilor
1. Studii de specialitate: studii generale
2. Perfectionari (specializari) ............ e
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu se solicita
4. Limbi straine® (necesitate si nivel® de cunoastere) : nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :
a. punctualitate, responsabilitate, seriozitate, atentie distributiva,
b. pastrarea confidentialitatii;
c. eficienta in realizarea sarcinilor individual si in lucrul in echipa, initiativa constructiva,
d. rezistenta la efort fizic si psihic;
e. 1indemanare in lucrul cu sculele si utilajele specifice activitatii,
f. reactie rapida in situatii neprevazute, capacitate de asumare a responsabilitatilor;
g. capacitate de comunicare si de lucru in echipa;
h. conduita in relatiile cu superiorii, cu colegii de serviciu si cu cetatenii,
6. Cerinte specifice % Disponibilitate pentru lucru in program prelunglt in conditiile legii, disponibilitate
pentru munca de teren, rezistenta la lucru in conditii de stres, profesionalism, atentie, rabdare, autocontrol,
atitudine pozitiva, viteza de reactie, capacitate de orientare in spatiu, Spirit de observatie, constienciozitate,
disponibilitate la sarcini suplimentare;
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) - nu este cazul

Atributiil postului®:
a. Sa actioneze, in toate cazurile, cu competenta, simt de raspundere si disciplind, dand dovada de o
comportare demna in relatiile profesionale si de serviciu, sa nu denigreze, calomnieze sau sa faca
aprecieri de natura a prejudicia institutia. Este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si
prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa de post;
b. Sa respecte cu strictete legislatia in vigoare si toate reglementarile interne (regulamente, norme
tehnice, atributii si instructiuni tehnice) specific postului pe care il ocupa;
c. Sa dea dovada de grija deosebitd in folosirea, supravegherea, gestionarea si pastrarea instalatiilor,
precum si a altor mijloace materiale, bunuri si valori incredintate;
d. Sa se prezinte la serviciu apt pentru efectuarea orelor in conditii de siguranta si eficacitate, sa nu
introduce sau sa nu consume bauturi acoolice, sa nu lucreze sub influenta acestora;
e. Saintdrescad ordinea, disciplina si curdtenia la locul de munci;




f. Sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca si sa participe activ la rezolvarea sarcinilor
trasate echipei;

g. Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic si sa nu aiba alte preocupari straine
serviciului in timpul 1n care isi desfasoard munca;

h. Sa nu lase fara supraveghere in timpul programului de munca masinile si instalatiile in functiune;

I. Sa nu paraseasca locul de munca pana la sosirea schimbului, cand activitatea este organizati pe
schimburi (in caz de neprezentare a schimbului, salariatul este obligat sa anunte seful ierarhic pentru a fi
luate masurile necesare);

J-  Sa respecte regulile de acces si sa nu primeascd persoane striine decat in conformitate cu
reglementarile specifice in vigoare;

K. Sa reprezinte si sa promoveze activitatea desfasurata in cadrul compartimentului;

I.  Supravegheaza respectarea de catre toti utilizatorii a masurilor de igiena;

m. Desfasoard activitati zilnice de curatenie si dezinfectie a tuturor spatiilor aflate in administrarea
compartimentului Agrement, sport, asigurand spalarea si dezinfectia zilnica sau ori de cate ori este
necesar, respectiv asigura gestionarea corecta a deseurilor;

n. La primirea bunurilor de inventar si a materialelor constata si raspunde de existenta lor, urmarind ca
acestea sa corespunda cantitativ cu cele prevazute in documentele de preluare;

0. la masuri ca paza si Securitatea materialelor si obiectelor de inventar sa fie asigurata, verificand usile,
ferestrele, sistemele de inchidere si aduce la cunostinta sefului ierarhic deficientele constatate pentru a fi
remediate;

p. Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secret de serviciu si nu
pot fi date publicitatii; Sa apere secretul de serviciu, datele si informatiile care prin divulgarea lor ar
aduce prejudicii intereselor unitatii;

g. Sa nu primeascd bani sau alte foloase necuvenite pentru activitdtile prestate in cadrul atributiilor de
serviciu;

r. Sa poarte pe toata durata programului de lucru echipamentul de lucru, echipamentul de protectie,
dupa caz, uniforma de serviciu, prevazute pentru postul pe care il ocupa, precum si ecusonul personalizat;
s. Sa-si insuseasca sarcinile repartizate si sectorul de lucru stabilit;

t. Raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor trasate de seful ierarhic, de uneltele si sculele cu
care lucreaza, de eficienta lucrarilor efectuate, de respectarea programului de lucru si folosirea integrald a
timpului de lucru;

u. Raspunde de intretinerea si amenajarea spatiilor verzi, plantarea arborilor si arbustilor, degajarea
terenurilor de corpuri strdine, mobilizarea terenului, curatarea arborilor si arbustilor ornamentali,
prepararea amestecului de pamant, udarea materialului floricol,

V. Asigurd intretinerea tuturor spatiilor verzi aflate in administrarea compartimentului. Tunde si curata
plantele in vederea realizarii unui aspect cat mai ingrijit al acestora;

w. Asigura igienizarea, curatenia si dezinfectia spatiilor aflate in administrarea compartimentului;

X. Are obligatia sa anunte defectiunile aparute la instalatiile de alimentare cu apa, si canalizare sau la
obiectele sanitare existente si i-a imediat masuri de limitare a pagubelor;

y. Are obligatia sa respecte R.O.F. si R.O.. al unitatii, respectiv prevederile legislatiei din domeniu.

z. Sase prezinte la serviciu conform graficului de activitate aprobat de catre directorul Directiei Patrimoniu;
aa. Are obligatia sd foloseascd timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in
acest sens, nu se ocupd in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle
sale, ori nu sunt dispuse de seful ierarhic;

bb. Trebuie sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

cc. Protejeaza obiectivele si bunurile importiva furtului, avarierii, incendiilor, dezastrelor naturale, etc.;
dd. Are obligatia sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde 1isi
desfdsoara activitatea;

ee. Sd acorde prim ajutor, atat cat este rational posibil, oricdrei persoane care s-a aflat intr-0 situatie
de pericol;

ff. Sa aduca la cunostinta de indata sefului ierarhic accidentele de munca suferite de propria persoana sau
de alti angajati;
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gg. Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca, daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau Tmbolnavire profesionald propria persoana sau a celorlalti colegi;

hh. S& manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si a echipamentelor pe care le
utilizeaza pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

Il. Raspunde administrativ, material sau penal, dupa caz, de neindeplinire a atributiilor ce 1i revin;

jJ- Saidentifice surse de instruire si autoinstruire;

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atdt propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(1)In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la alin.(1), lucritorii au urmatoarele obligatii:

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

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l Tnapoieze sau sa
il puna la locul destinat pentru pastrare;

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

d) s 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;

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

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibilad realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
masurile de aplicare a acestora;

1) s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Prezentele atributii de serviciu nu sunt limitate, putand fi completate cu alte sarcini de serviciu trasate verbal sau in
scris de catre seful ierarhic superior sau de catre conducerea unitatii care constituie anexa la fisa postului.

Identificarea functiei publicecorespunzitoare postului:
1. Denumire : Muncitor necalificat

2. Clasa : -

3. Gradul profesional ”: nu este cazul

4. Vechimea in specialitate necesara: fara vechime

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: este subordonat fata de sef serviciu S.A.S.A.C. si director Directia Patrimoniu;
b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul angajat al Primariei municipiului Dorohoi;

¢) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.




2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
C) cu persoane juridice private: nu este cazul .

3. Limite de competenta®: reprezinta institutia in domeniul specific de activitate in limitele de competenti
stabilite conform legislatiei in vigoare pentru personalul contractual;

4. Delegarea de atributii $i competenta: - poate exercita si alte atributii decat cele stabilite pentru domeniul de
activitate specific in masura in care este delegat in mod expres prin dispozitia Primarului

intocmit®:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: sef Serviciu agrement, sport si adm. cimitirelor - Directia Patrimoniu
3.Semnatura ...

4. Data IntoCmITil «.vovveeniiiiiiiiieieeeenee,

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. SeMNATUTA ..euveneiii i

Contrasemneazi 19

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: director - Directia Patrimoniu
3.Semnatura ...

4.DAA i,




