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Cod F- RU-3

Anexa la Contractul Individual de Munca nr. .......covvevvveenn,

1. NUME SI PRENUME TITULAR:

2. DENUMIRE POST: ingrijitor cladiri

3. OCUPATIE/POZITIE COR: 5530}

4, LOCUL BE MUNCA: S.H.l. Petrosani-Compartiment R.U.R.P#
5. CERINTE POST:

5.1 Studii: medii

5.2 Calificari: -

5.3 Operare PC:NU

5.4 Aptitudini personale:persoana serioasa si responsabila, spirit de observatie, |,
rationament deductiv, spirit de echipa, abilitatea de a Jucra cu substante potential alergen,
rezistenta |a efort si miscare(aplecari, ridicari), adaptabilitate,

5.5 Calitati psihologice si psihosociale:radbadre,viteza de reactie, perseverenta, exigenta,
cinste, capacilate de relationare, echilibru emotiv, capacitate de comunicare, darzenie.

5.6 Limite de competenta:-

5.7 Cerinte pentru exercitare (in cazul functiilor de conducere): -

5.8 Cerinte specifice: (aplicabil pentru activitatea specifica de dispecerat/aparare
impotriva inundatiilorfinspectia apelor/laborator/formatii de interventie rapida etc. cu
respectarea prevederilor legale)

Disponibilitate pentru : deplasari in interesul serviciului; pentru activitate peste durata
normala de lucru; program prelungit in situatii de urgenta sau in afara programului normal de
lucru, inclusiv sarbatorile legale

6. RELATI:
6.1 lerarhice:
- se subordoneaza ; Sefului SHI Petrosani
- are in subordine:-
6.2 Functionale {colaborare, pe crizontala):
6.3 Reprezentare:(fata de institutii, organisme externe)

7. SARCINI S| RESPONSABILITATI:

7.1. SARCINI:

- Isi insuseste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate necesare exercitarii
atributiilor postului, ROIl, ROF, CCM.

-executa lucrari de curatenie in cele 2 imobile (inclusiv subsolul imobitului} SHI Petrosani si
in zona aferenta (spatii verzi, trotuare),

-sa mature sau/si sa spele scara imobilului ori de cate ori este nevoie (cel putin odata pe zi),
pentru a indeparta urmele de noroi depus ca urmare a intemperiilor;

-se ccupa de curatenie, inlocuirea lenjeriilor, spalarea acestora, elc in spatile destinate
pentru cazare din cele doua imobile;

-raspunde de inventarul spatiilor de cazare ;
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-sa stearga praful si panzele de paianjen din holul, scara imobilului, birouri ori de cate ori
este nevoie, in vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

-verifica daca au intervenit defectiuni la reteaua de alimeniare cu apa, energie electrica,
energie termica, canalizare, sau patrunderi fortate in imobil si subsclul acestuia;

-asigura conditile de depozitare pentru evitarea degradarii bunurilor materiale, pentru ca
acestea sa corespunda scopului pentru care au fost aprovizionate,

-Lucratorii din exploatarea grupurilor sanitare (WC- uri, pisoare) sunt obligafi s& poarte in
permanentd echipamentul individual de protectie, conform Normativului - intern de acordare
si utilizare a echipamentului individual de protectie.

-verifica existenta stingatoarelor de incendiu si a materialelor de prima inlerventie pentru
stingerea incendiilor si participa efectiv |a stingerea incendiilor;

.-La iegirea din cladire, orice persoana trebuie sa circule atent si sa se asigure in toate
directiile pentru a nu fi surprinsa de vreun mijloc de transport.

-Conducatorul locului de munca trebuie sa asigure cu prioritate masurile tehnice si
organizalorice pentru protectia lucratorilor impotriva accidentelor si imbolnavirilor
profesionale.

.~La locul de munca trebuie prevazuta semnalizarea de securitate si sanatate in munca.
-Lucratorii vor executa numai lucrarile incredintate de catre conducatorul locului de munca si
numai acelea pentru care sunt calificati si instruiti.

~In timpul iernii personalul de deservire este obligat s& curete scérile de acces (in cazul
grupurilor sanitare subterane) si s presare nisip sau sare pe trepte, in scopul evit&rii
pericolului producerii accidentelor prin alunecare.

-Instalatiile vor fi dezinfectate zilnic, substan{ele ori solutiile intrebuintate in acest scop fiind
manipulate numai cu manusi de cauciuc.

-Dupa fiecare operatie de dezinfectare sau de curatenie curent a grupului sanitar,
personalul se va spala pe maini cu apa i sapun.

-Se interzice fumatul, bautul si servirea mesei cu mainile nespalate.

-Desfundarea instalatiilor sanitare se va face cu scule $i unelte potrivite (pompe de cauciuc
etc.) fiind interzisé utilizarea sarmelor, carligelor sau a altor improvizatii.

-Repararea instalaliilor sanitare defecte (robinete, flotoare, sifoane etc.) ca si a celor
electrice, se va face de cétre personalul de intrefinere al unitatii de care depinde grupu)
sanitar respectiv, personalul acestuia efectudnd aceste operatii numai in cazul in care are
calificarea corespunzatoare, de instalator tebnico- sanitar, respectiv electrician.

-Toate spatiile de folosintd , precum si scarile de acces vor fi iluminate corespunzator pentru
a evita accidentarea lucratorilor sau a personalului propriu de deservire.

-I se interzice sa intervina in instalatiile electrice sau tablouri de alimentare cu energie
electrica in situatia aparitiei unei defectiuni la sistermul de iluminat din spatiile administrative,
sau |la cablurile pentru internet , Xerox, calculatoare din birouri;

-Personalul de deservire al grupului sanitar este abligat s mentina Tn functiune instalatiile de
ventilare, pentru evitarea acumularilor de substanie nocive.

- La operatia de spalare a geamurilor in partea exterioara persoana va fi asisata de cétre un
al doilea lucrator.

-Pentru lucrul la inaltime trebuie respectate IPSSM pentru lucrul la inaltime.

.-Orice deplasare dintr-o incapere in alta se va efectua atent, cu fata Tnainte.

-deplasarea pe scari se va face utilizand mana curenta (balustrada).

-Deschiderea usilor se va face lent pentru a nu accidenta perscanele care se aflata in
imediala apropiere a acestora.
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-Circulatia pe scari se va efectua respectandu-se urmatoarele reguli:

-se va circula numai pe partea dreapta;

-se va merge incet, unul dupd altul, in sir simplu;

-se va sprijini de mana curenta;

-nu se va cili in timp ce se urca sau coboara treptele scérii;

-nu se merge distrat, sarind cate doud, trei trepte deodata etc.

-vor fi indepartate de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca alunecarea
-Totdeauna trebuie sa se priveasca in directia de mers, iar atunci cand se transporta pachete
cu brajele, aceste pachete nu trebuie sa impiedice vizibilitatea.

-nu va fuma in locurile in spatiile in care se afla materiale inflamabile ori combustibile.

-La iegirea din cladire, orice persoana trebuie sa circule atent si sa se asigure in toate
directiile pentru a nu fi surprinsa de vreun mijloc de transport.

- @xecuta alte sarcini de importanta si urgenta deosebita incredintate de catre seful de
formatie sau seful de sistem;

-dupa efectuarea instructajului individual de securitate si sanatate in munca si situatii de
urgenta, are obligatia sa semneze ca si-a insusit si a luat la cunostinta de materialul de
instruire prelucrat , in fisele tipizate si in procesul verbal de instruire al sefulul de formatie ;
-inainte de inceperea lucrarilor , personalul trebuie sa efeclueze recunoasterea terenului
pentru inventarierea si marcarea unor eventuale pericole s-au obstacole din zona de lucru
(linii electrice, gropi, conducte de gaze,cabluri electrice ,etc) pentru a preveni evantuale
accidentari ;

-manipularea,transportul, si depozitarea uneltelor si materialslor de lucru trebuie sa se faca
conform reglementarilor normative in viguare ;

-este obligat sa poarte echipamentele de protectie si de Jucru in scopul pentru care au fost
repartizate ;

7.2. RESPONSABILITATI:

7.2.1.Fati de activitatile specifice:

Résﬁpiunde de indeplinirea corecta si in termen a sarcinilor de serviciu stabilite prin prezenta
FIS

Raspunde de gruparea anuald a documentelor in dosare, potrivit problemelor §i termenelor
de pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor §i predarea acestora la arhiva unitatii.

7.2.2 Fata de echipamentul din dotare

Raspunde de informarea imediala a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activilatea;

-------------------------------------------------

Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de organizatie
Raspunde de respectarea ordinii si disciplinei in organizatie.
Raspunde de utilizarea resurselor existente exclusiv in Interesul organizatiei.
Réspunde de respectarea prevederilor normativelor interme si a procedurilor de lucru
privitcare 1a postul sau.
7.2.4 Fata de autoturismul din dotare sau utitizat: (doar pentru personalul care are
drept de conducere)

a. Sa verifice ( si sa anunte D.M.L.H — M.P.A.U daca este cazul):

- Presiunea in pneuri si starea anvelopelor;
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- Nivelul lichidului de racire si de spalare parbriz;

- Nivelul uleiului de moler;

- Integritatea si funclionarea sistemului de iluminare si semnalizare;

- Integritatea parbrizului, lunetei, geamurilor laterale si oglinzilor;

- aparitia scurgerilor de sub masina;

b. Sa constate ( si sa anunte D.M.L.H - M.P.A.U daca este cazul):

- Aparitia vibratiilor la volan;

- Daca vehicolul vireaza usor in mod constant intr-un sens, sau daca ,trage” intr-o parte
cand se ruleaza pe suprafata plana;

- Orice schimbare a zgomotului motorului sau de rulare;

- Daca apare miros de gaze de evacuare in habitaclu;

¢. Sa detina asupra sa urmatoarele documente ( in termen de valabilitate, sau sa
anunte D.M.L.H - M.P.A.U daca este cazul):

- carte de identitate;

- permis de conducere;

- certificat de inmatriculare;

- dovada rovinsta C.N.A.D.R;

-R.CA;

- Certificat de inspectie tehnica periodica;

- Foaie de parcurs completata la zi.

8.0BLIGATII

8.1 Obligatii conform Legii nr. 319/2006 a securitatii gi sanatatii in munca

8.1.1 sl desfagoard activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnévire profesionald, atat propria persoan3, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

8.1.2 Utilizeaza corect masinile, aparatura, instrumentele de lucru,

8.1.3 Ultilizeaza corect echipamentul individual de proteclie acordat (atunci cand este cazul)
si, dupa utilizare, il inapoiaza / il pune la locul destinat pentru pastrare.

8.1.4 Nu procedeaz la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, gi utilizeaza corect aceste dispozilive.

8.1.5 Comunicd imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate 53 o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemslor de protectie.

8.1.6 Aduce la cunostintd conducétorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana

8.1.7 Coopereaza cu angajatorul sifsau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricéror masuri sau cerinle dispuse de cétre inspectorii de
munca si inspectorit sanitari, pentru protectia sanatétii si securitatii lucratorilor.

8.1.8 Coopereazd, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s3 se asigure ca mediul de munca gi conditiile de lucru sunt
sigure §i fard riscuri pentru securitate gi sdnatate, in domeniul siu de activitate.

8.1.9 l[si insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca §i masurile de aplicare a acestora.
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8.1.10 Ofera relatiile solicitate de cétre inspectorii de munc3 si inspectorii sanitari, in limita
autoritdtii stabilite.

8.1.11 Participd la instruirile periodice organizate de angajator precum si la testarile
aferente, conform legislatiei aplicabile.

B.1.12 Participd la conlroalele medicale periodice, conform programirilor solicitate de
angaijator, conform legislatiei aplicabile.

8.2 Obligatii conform Legii 307/2008 privind apararea impotriva Incendiilor.

8.2,1 Respect3 regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{a,
sub orice form3, de administrator sau conducatorul institutiei, dupa caz.

8.2.2 Utilizeaza substantele periculoase, instalatile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau
conducatorul institutiei, dupa caz.

8.2.3 Nu efecluezd manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de ap#rare impotriva incendiilor.

8.2.4 Comunici, imediat dupa constatare, conducatorului {ocului de muncé, orice incalcare
a normelor de apérare impotriva incendiilor sau situalie stabilitd de acesta ca fiind un pericot
de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatile de apirare
impotriva incendillor.

8.2.5 Coopereaza cu salariati desemnati de administrator, dup& caz, respectiv cu cadrul
lehnic specializat cu atributii in domeniul impotriva incendiiler, in vederea realizarii masurilor
de aparare impotriva incendiilor.

8.2.6 Actioneaza Tn conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricarui
pericol iminent de incendiu.

Furnizeazd persoanelor abilitale, toate datele si informatile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor, conform limilelor de autoritate stabilite.

8.3. Confidentialitatea si protactia datelor cu caracter personal

8.3.1 Cunoaste si aplica legislatia privind protectia datelor cu caracter personal si politicile
interne;

8.3.2 Parlicipa la instruirea periodica privind protectia datelor cu caracter personai;

8.3.3 Raporteaza orice bresa sau suspiciune de incident de Securitate a datelor catre
Responsabilul cu Protectia Datelor si colaboreaza cu acesta dupa caz in investigarea
evenimentelor privind protectia datelor;

8.3.4 Cunoasle si se asigura de respectarea drepturilor persoanelor vizale (reprezentanti
beneficlari, furnizori, alli angajati ai firmei, alte parti interesate) in aria sa de responsabililate;
8.3.5 Mentine inregistrarile relevante privind prelucrarile de date din aria sa de
responsabilitate, conform instructiunilor primile de la superiorul direct, pentru demonstrarea
conformitatii cu cerintele legale

8.3.6 Nu prelucreaza datele cu caracter personal la care are acces in alt scop decat cel
initial stabilit;

8.3.7 Asigura respeclarea perioadei de pastrare a datelor cu caracter personal;

8.3.8 Nu transfera sau transmite in afara institutiei, persoanelor sau partilor neautorizate
documente ce contin date cu caracter personal (adresa de domiciliu, dale de contact
personale, CNP, serie si numar carte de identitate etc.);
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8.3.9 Pastreaza securitatea datelor cu caracter personal in prelucrarile realizate;

8.3.10 Nu prelucreaza in mod excesiv si nu realizeaza copii ate datelor cu caracter personal,
cu exceptia cazurilor fn care are o autorizare explicita in acest sens;

8.3.11 Cunoaste si Intelege prelucrarile realizate de angajator asupra propriilor date cu
caracter personal facute disponibile catre angajator sau coleclate si prelucrate de acesta,
scopurile prelucrarii, durata si conditiile de securitate ale prelucrarilor realizate;

8.3.12 Cunoaste si intelege praopriite drepluri privind protectia datelor cu caracter personal,
in calitate de persoana vizala precum si metodele de exercitare a drepturilor sale, in raport
cu angajatorul aflat in calitate de operator de date.

8.4. Privind reguiamentale/procedurile de lucru

- respecta prevederile CCM aplicabil;

- respecta prevederile Regulamentulut de Organizare si Functionare, Regutamentul Intern si
Codul de etica si conduita profesionala;

- raspunde de respectarea prevederilor documentatiei Sistemului Integrat de Management
(SIM): manualul  Sistem integrat management (MSIM), procedurile de sistem (PS),
procedurile de lucru (PL) si instructiunile de lucru {IL.).

Analizeaza si, pariodic, face propuneri de imbunatatire.

9. CONDITIl DE MUNCA: Sediul administrativ, sediu formatii si anexe, dupa caz.

Sef Serviciu R.U.R.P.A

ec.BOGH ARIETA

Angajal, Data:




