MINISTERUL EDUCATIEI S$I CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa 12

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: Tngrijitor

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: |

4. Scopul principal al postului: Asigura intretinerea si curatenia in cadrul Universitatii Nationale de
Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti — Centrul Universitar Pitesti, Filiala Slatina

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii gimnaziale

2. Perfectionari (specializari): n/a

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): n/a

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: n/a

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de lucru sub presiunea timpului, capacitate de lucru in
echipa, abilitati de comunicare, disponibilitate la schimbare si spirit de initiativa

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru cu program in doua schimburi sau program prelungit,
capacitate de a Tndeplini atributii si sarcini ce implica accesul la informatii clasificate ca secret de serviciu

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

aspirarea prafului;

stergerea prafului de pe mobilier, flori , calorifere, pervazuri, etc.;

maturarea spatiilor care nu se aspira;

spalat geamuri, ugi, mobilier, faianta, dusumele, gresie.

dezinfectarea grupurilor sanitare, zilnic (W.C., chiuvete, faianta, gresie);

dezinfectarea mobilierului (saptamanal);

ingrijeste florile din sali, holuri si din curte;

pastreaza instalatiile sanitare si de incilzire centrala in conditii normale de functionare;
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asigura curatenia aparatelor si dispozitivelor din spatiile de invatimant;
asigura curdtenia n toatd incinta institutiei;

executd lucrari mici de reparatii;

respecta normele P.S.1;

pastreaza igiena personald si curatenia la locul de munca;

respecta programul de lucru;

foloseste echipamentul individual de protectie;

asigura necesarul de materiale igienico- Sanitare;

depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;

nu scoate din unitate produsele din gestiune;

indeplineste sarcini curente atribuite de cétre superiorul direct in concordantd cu necesitatile
imediate ale unitatii;

manipuleaza mase: produse de curatenie, aspirator, cosuri cu rufe, etc.

RESPONSABILITATILE POSTULUI DE MUNCA

Raspunde de pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

Preia materialele de curadtenie saptimanal sau ori de cate ori este nevoie;

Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termica, robinetii, W.C.-uri si
semnaleaza defectiunile constatate;

Aduce la cunostinta sefului de compartiment orice disfunctionalitti aparute in sectorul respectiv
Raspunde de respectarea normelor de igiena si securitate a muncii;

Raspunde de utilizarea resurselor existente, exclusiv in interesul universitatii;

Respecta cu strictete igiena personala cat si igiena locului de munca;

Poarta echipamentul de protectie asigurat de universitate.

CONDUITA PROFESIONALA

Sa-si efectueze analizele medicale obligatorii specifice locului de munca;

Sa participe la cursurile privind notiunile fundamentale de igiena alimentara si sa le absolve;

Sa nu foloseasca in interes personal sau pentru altii date, acte, bani si faptele referitoare la
activitatea universitatii asupra carora detine informatii;

Sa respecte intocmai Contractul individual de muncad si Regulamentul de ordine interioara al
universitatii unde 1si desfasoara activitatea;

Nerespectarea prevederilor din fisa postului atrage dupa sine sanctiunea disciplinara,
contraventionala, civild si penald dupa caz;

Sa respecte secretul profesional, adica sa pastreze confidentialitatea datelor cu care intra in contact,
sau i se aduc la cunostinta, atat despre universitate cat si despre partenerii de lucru ai acesteia.

Sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cét si mijloacele
de securitate /siguranta specifice postului;

Sa isi insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de securitatea sanatatii muncii si masurile
de aplicare a acestora;

Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare avand grija
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ca si colegii angajati ai universitatii sa o faca;

Sa desfasoare activitatea n asa fel incéit sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala, atat persoana proprie cat si a colegilor;

Sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic unde isi desfasoara activitatea, orice defectiune tehnica
sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

Sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea universitatii;

Sa comunice imediat orice Situatie de munca considerata un pericol, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie.

ALTE PREVEDERI GENERALE

Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele,
procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respecta programul
de lucru de 8 ore in doud schimburi;

Pastreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces 1n cadrul Universitatii, atat din
sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente)
cu care interactioneaza. Nu face declaratii publice fara acordul conducerii Universitatii;

In functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinata, cu acordul si/sau la solicitarea
conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini conexe postului, poate
prelua sau isi poate delega sarcinile;

Colaboreaza cu echipele de lucru din afara universitatii care sunt solicitate pentru lucrari care
depasesc competenta profesionala a salariatilor proprii.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

—subordonat fata de: rector, prorectori, director administrativ, sef serviciu administrativ;
— superior pentru: n/a

b) Relatii functionale: n/a

) Relatii de control: n/a

d) Relatii de reprezentare: n/a

2. Sfera relationala externa: n/a

a) cu autoritati si institutii publice: n/a

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3.
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Delegarea de atributii si competenta:

. Tntocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data Tntocmirii .....

. Luat la cunostinta de cdatre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....
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