Directia Generali de Salubritate Sector 3

Aprobat,
Compartiment Dispecerat Director General
) | Ghinea Alexapdru
FISA POSTULUI
NR. cceveeee PO

A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2.Denumirea postului: Muncitor calificat
3.Gradul/Treapta professional/profesionala: II
4.Scopul principal al postului:asigurarea activitatii Compartimentului Dispecerat din cadrul structurii in conformitate |
cu legislatia in vigoare —_
BB. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: Studii generale
2. Perfectionari (specializiri): Certificat absolvire curs ,,Operator telefonie™
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):cunogtinte de bazd — operare MS Office
(Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Access, Microsoft Qutlook) si Internet
4. Limbi striine(necesitate si nivel de cunoastere):-
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e Aptitudini generale de invétare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare si organizarea activitatilor;
capacitatea de analiza;
comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta §i respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplini;
abilitati de lucru in echipa;
implicare in Directie.
atentie §i concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decisional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea §i mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficienta personali;
spirit de echipd, solidaritate profesionala;
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, sim{ practic, motivatie;
e dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice***: -
7. Competenta manageriald****(cunostinte de management, calitati §i aptitudini manageriale):
iC. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- sa cunoascd structura §i organizarea activitatii Directiei;
- s cunoascd §i s respecte circuitele functionale din Directie;
- s& contribuie la stabilirea cadrulu optim de lucru alaturi de colegi;
- s cunoasca complexitatea activititii Directiei in care lucreaza;
- sa respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si normele de etica si
deontologie profesionala;
- sa respecte normele de securitate, protectia muncii i S.U.
- si respecte secretul professional §i confidentialitatea datelor cu care intra in contact;
- 54 participle alaturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;
- se prezinta la program conform datei si orei indicate, cu tinuta corespunzatoare;
- sa utilizeze serviciile de internet §i postd electronica ale Directiei numai pentru. Comunicarea §i schimbul de
informatii profesionale privind activitatile curente sau in scopul perfectionarii profesionale;
C.2. Obiective specifice postului
- primeste, centralizeazi $i comunicd in cel mai scurt timp, conducerii structurii organizatorice, toate informatiile
specifice domeniului de activitate, provenite de la organele de stat, de la societatea civila si cetdteni, in scopul ludrii
oportune a deciziilor si realizirii unei conduceri si coordonari eficiente a activitatilor specifice serviciului de
salubrizare, inclusiv asigurarea cooperdrii cu alte structuri sau institufii;
- asigura primirea sesizirilor si mesajelor de la cetdfeni prin intermediul platformei call-center, e-mail i alte canale
electronice gestionate de compartiment, furnizind informatiile care i se solicitd, in limita dispozitiilor legale in
vigoare;
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- mentine o legaturd permanenti cu dispozitivele de ordine publica aflate in executarea unor activitéti specifice;

- consemneazi orice problemid iviti pe timpul serviciului, si le aduce la cunostintd conducerii structurii’
organizatorice;

- solutioneazd sesizirile, petitiile, cererile repartizate prin corespondentd, a cdror rezolvare este de competenta
personalului din domeniul de specialitate;

- ia masuri imediate pentru informarea factorilor responsabili cu privire la unele defectiuni, deranjamente sau avarii
aparute in functionarea sistemelor de utilitati publice;

- dateazi comenzile clientilor de preluare a deseurilor voluminoase, a deseurilor de echipamente electrice, electronice
si electrocasnice, a deseurilor din constructii §i demolari precum §i a altor tipuri de deseuri;

- centralizeaza activitatile de lucru desfagurate de compartimentele din cadrul institutiei in realizarea activititilor
specifice activitdtii de salubrizare, intretinere, toaletari §i defrigari, irigatii, etc. $i comunicd programul zilnic astfel
rezultat;

- preia comenzi §i sesiziri scrise, telefonice, prin statie, le centralizeazi si le transmite spre rezolvare structurilor
abilitate;

- elaboreazi permanent raportiri si situatii de informare pentru conducerea institutiei;

- asigurd monitorizarea utilajelor prin intermediul sistemului GPS;

- la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

C.4. Atributii privind Sistemul de Control Intern/Managerial

participa la identificarea riscurilor in cadrul structurii din care face parte;

cunoaste $i respectd procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;

cunoaste §i respecta procedurile operationale aferente activititii pe care o desfasoari;

participa la implimentarea mésurilor de control intern/managerial.

C.5.Atributii privind respectarea normelor de protectie civili
In conformitate cu legea 481/2004 republicatd, privind protectia civila, fiecare salariat are la locul de munci, |
urmaitoarele obligatii: l
e sd respecte normele, regulile §i masurile de protectie civila stabilite;
e si participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifica

C.6. Atributii privind respectarea normelor de apirare impotriva incendiilor si situatii de urgenti
\
in conformitate cu legea 307/2006, privind apérarea impotriva incendiilor:

e si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{d, sub orice formd, de
conducatorul institutiei, dupa caz;

e sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum gi celor date de administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz;

e sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

e sd comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de muncaé orice incélcare a normelor de apérare
impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum §i orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apédrare impotriva incendiilor;

e i coopereze cu salariafii desemnati de director, dupé caz, respectiv cu cadrul ethnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apéarare impotriva
incendiilor;

* si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricérui pericol
iminent de incendiu;

* sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

C.7. Atributii privind respectarea normelor de siiniitate si securitate in munci (Legea Securititii §i Sanatatii
in Munci nr. 319/2006)

e Fiecare angajat trebuie s isi desfiigoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruireasa, precum §i
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca, folosind obligatoriu echipamentele individuale de protectia
muncii §i materialele igienico-sanitare dacd a primit in dotare.

* In scopul realizérii obiectivelor previzute in Legea 319/2006, angajatii au urmatoarele obligatii:

Sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport i alte dispozitive;
Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i dupa utilizare, sa il inapoieze sau si il
pund la locul destinat pentru péstrare;
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e sd nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrardi a 1
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, §i sa utilizeze correct aceste dispozitive;

* sid comunice imediat angajatorului §i/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucritorilor, precum si orice deficient3 a
sistemelor de protectie;

e sa aduci la cunostintd conducétorului locului de muncagi/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricdror mésuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru |
protectia sanatatii i securitatii lucratorilor;

e sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul §i/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate si sanatate, indomeniulsau de activitate;

e sdfisi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii i sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;
sa dea relatiile solicitate de céatre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

¢ Obligatiile prevazute mai sus se aplicd, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munci, potrivit

activititilor pe care acestia le desfagoara. |

C.8. Prevederi speciale

- Aduce la cunostinta conducatorului direct, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munci suferite;

- Raspunde pentru corectitudinea si calitatea serviciilor prestate;

- Raspunde in fata gefului ierarhic superior pentru activitatea desfasurata;

- Raspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce ii
revin;

- Neindeplinirea obligatiilor §i sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinara;

- Neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisa atrage raspunderea disciplinara sau materiala, dupa caz.
Clauzd de confidenfialitate:

e Mai angajez sa pastrez cu strictete confidentialitatea, asupra tuturor in formatiilor legate de activitatea din
institutie conform cerintelor Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si informatiilor ce mi-au fost

' incredintate, sa respect intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea, pistrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

e Sunt congtient/a ca in cazul cind voi incilca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activitatii
desfigurate, divulgarea oricéror date si informatii, voi raspunde potrivit prevederilor legale si prevederile
regulamentelor interne ,administrativ, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competenfe:
e Solicita §i dispune activititi exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei
administratie, in conformitate cu competentele profesionale, dacé este cazul;
o In situatia in care, la dispozitia sefului direct sau a conducerii administratiei este numit inlocuitorul unui
salariat, se conformeaza atributiunilor din fisa postului a persoanei inlocuite in limita competentelor sale
‘ profesionale. |

1.Sfera relationali interni:

a)Relatii ierarhice:
e Subordonat fatd de: Sef Serviciu;
e Superior pentru: -
b)Relatii functionale: colaboreazi cu personalul de conducere si de executie al Directiei;

¢)Relatii de control: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
d)Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Sef Serviciu in baza dispozitiei de delegare ;

2.Sfera relafionali externi:
e cu autoritili si institutii publice: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
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e cu organizatii internationale: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
e cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Seful Serviciului.

3.Delegarea de atributii i competengi*****;
e nume §i prenume persoana delegata :
e executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.intocmit de :

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Coordonator Compartiment Dispecerat
3.Semnatura: .....oceeeeeeeneiennennn.

[F.Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele: ......cevvvvennnen

1.Numele §i prenumele:
2.Functia:

3.Semnitura:

4.Data:




