Directia Generala de Salubritate Sector 3

Serviciul Curiifenie Domeniul Public

FISA POSTULUI
NR. cccsssiseassasen

A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2.Denumirea postului: Muncitor necalificat
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: Il
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Serviciului Curatenie Domeniul Public din cadrul structurii in
conformitate cu legislatia in vigoare
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: -
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi strdine (necesitate i nivel de cunoastere): -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invitare:
aptitudini de comunicare si/sau planificare §i organizare a activitatilor;
capacitatea de analiza;
comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta §i respecta colaborarea;
spirit de ordine si discipling;
abilitéti de lucru in echipa;
implicare in directie.
atentie si concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea §i mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficientd personala;
spirit de echipd, solidaritate profesionala;
comportament adecvat etic/integritate;
incredere In sine, simt practic, motivatie;
e dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice®***: -
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitiiti si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- s cunoascd structura si organizarea activitafii Directiei Generale de Salubritate Sector 3;
- 54 cunoasca §i sd respecte circuitele functionale din Directie Generale de Salubritate Sector 3;
- s4 contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alaturi de colegi;
- 84 cunoasca complexitatea activitd{ii Directiei in care lucreaza;
- sa respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, precum $i normele de eticd si
deontologie profesionald;
- s& respecte normele de securitate, protectia muncii §i S.U.;
- s& respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intrdl in contact,
- si participe aladturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;
- se prezinta la program conform datei §i orei indicate, cu finuta corespunzatoare;
- si utilizeze serviciile de internet §i posti electronica ale Directiei Generale de Salubritate Sector 3 numai pentru
comunicarea §i schimbul de informatii profesionale privind activitdtile curente sau in scopul perfectionarii
profesionale.

C.2. Obiective specifice postului
- Poartd regulamentar si pe toatd durata zilei de lucru intreg echipamentul individual de protectie (sapca, tricou,

salopetd, bocanci, etc.), in functie de anotimp si condifiile meteo;
- Manevreazi echipamentul de lucru din dotare astfel incat sd nu produci pagube pietonilor, autovehiculelor parcate

sau altor instalatii;
- Lucreaza ori de céte ori este solicitat in zilele de sambéta §i duminica §i de sarbatori legale sau peste orele de

program, in baza respectarii legilor in vigoare;
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- Participa la orice actiune intreprinsa la nivelul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, in baza respectirii legislatiei
in vigoare;
- Spatiul de lucru consti in spatii inchise/deschise, activitate de teren, expunéindu-se la temperaturi scizute/ridicate,
praf, zgomot etc;
- Asigurd méturatul, spélatul, curaarea rigolelor si intretinerea cilor publice pe suprafata care i-a fost repartizata;
- in urma golirii recipientelor salubrizeazi manual (matura, lopati,suflanti) locatia din care au fost colectate deseurile
stradale;
- Curata i transportd zipada de pe caile publice i le mentine in functiune pe timp de polei sau de inghet;
- Asiguri salubrizarea si curatarea mobilierului stradal;
- Realizeaza activitatea de curitenie de primavard/ toamnii;
- Colecteaza deseurile stradale;
- Colecteazi cadavrele animalelor de pe domeniul public si le preda unitatilor de ecarisaj autorizate, impreuni cu
superiorul ierarhic;
- Respecti planificarea, intervalul orar de munci stabilit §i efectueaza integral programul de lucru primit de la seful
ierarhic;
- Nu paraseste locul de munca sau programul alocat in timpul celor 8 ore de program (decdt cu aprobarea sefului
direct);
- Notifica superiorului ierarhic orice problemd, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a
programelor de salubrizare;
- Nu aduni in scop personal, bunuri materiale sau alimentare gdsite pe teren indiferent de natura si calitatea acestora;
- Se deplaseazi in timpul efectudrii programului de lucru in sens invers sensului de deplasare a autovechiculelor din
trafic;
- Asigurd incércarea corectd a deseurilor in mijlocul de transport;
- Respectd regulamentele, normele interne si procedurile de lucru;
- Se conformeaza notificarilor privind modificarea programul de lucru;
- Indeplinirea oricarei directive verbale sau emisa prin nota de serviciu datd de superiorii ierarhici, in limitele
competentelor:;
- La inceputul i sfaritul programului de lucru se prezinti la punctul de lucru pentru a semna condica si/ sau fisa de
prezenta;
- Evité conflictele cu cetitenii i transmite eventualele sesizéri, reclamatii sau situatii tensionate citre seful ierarhic,
fara a se angaja in discutii contradictorii.
C.3. Sistemul de management integrat

 areobligatia si respecte cerintele standardelor in baza cirora a fost certificat sistemul de management integrat

si procedurile operationale specifice activititii desfasurate.

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

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

cunoaste i respectd procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
cunoaste si respecta procedurile operationale aferente activitatii pe care o desfisoara;
participé la implementarea masurilor de control intern/managerial.

C.5. Atributii privind respectarea normelor de protectie civili
in conformitate cu legea 481/2004 republicata, privind protectia civil, fiecare salariat are la locul de munca,
urméitoarele obligatii:

e sa respecte normele, regulile §i masurile de protectie civili stabilite;

e sd 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 apararea impotriva incendiilor:

e i respecte regulile i mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
conducidtorul institutiei, dupa caz;

e sd utilizeze substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

® sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor i instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;

* sd comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a normelor de apérare
impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defecliune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;




[ e si coopereze cu salariatii desemnati de director, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apédrérii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apdrare impotriva
incendiilor;

e sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

e si furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

C.7. Atributii privind respectarea normelor de siiniitate i securitate in munci (Legea Securititii i Sanatitii

in Munci nor. 319/2006)

' e fiecare angajat trebuie sa isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregétirea $i instruirea sa, precum i
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat 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, daca a primit in dotare;
in scopul realizérii obiectivelor prevazute in Legea 319/2006, angajatii au urmétoarele obligatii:
sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;
sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, sa il inapoieze sau s il puna
la locul destinat pentru pastrare;

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

e s comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sanétatea lucréitorilor, precum si orice deficienti a
sistemelor de protectie;

e i aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

e sid coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatafii §i securitatii lucratorilor;

e sa coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure i fird riscuri pentru
securitate §i sanatate, in domeniul sau de activitate;

e sidfsi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii §i sanatatii in munca si méasurile
de aplicare a acestora;

e 53 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari;

e obligatiile previzute mai sus se aplicd, dupa caz, si celorlalfi participanti la procesul de munca, potrivit
activitdfilor pe care acestia le desfisoara.

C.8. Prevederi speciale
- aduce la cunostinta conducatorului direct, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca suferite;

- raspunde pentru corectitudinea $i calitatea serviciilor prestate;

- raspunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasurata;

- raspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor ce fi

revin;

- neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinara;

- neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisé atrage rdspunderea disciplinard sau materiala, dupa caz.

Clauzd de confidentialitate:

’ e ma angajez sa pastrez cu strictete confidentialitatea, asupra tuturor informatiilor legate de activitatea din
instituie conform cerintelor Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date i de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si informatiilor ce mi-au fost
incredintate, s respect intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea, pastrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

e sunt constient/a c¢i in cazul cand voi incdlca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activitatii
desfagurate, divulgarea oricaror date si informatii, voi raspunde potrivit prevederilor legale si prevederilor

‘ regulamentelor interne, administrative, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competente:
e solicitd §i dispune activitdti exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei

~administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daci este cazul; .
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e in situatia in care, la dispozitia sefului direct sau a conducerii administratiei este numit inlocuitorul unui
salariat, se conformeazi atributiunilor din figa postului a persoanei inlocuite in limita competentelor sale
profesionale.

D. Sfera relationali a titularului postului:
1.Sfera relationala internd:

a)Relatii ierarhice:
e Subordonat fata 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 Seful Serviciului;
d)Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de $eful Serviciului, in baza dispoziiei de delegare ;

2.Sfera relationalid externi:
e cu autoritdti gi institufii publice: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
* cuorganizatii internationale: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
e cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Seful Serviciului,
3.Delegarea de atributii i competengii*****;
e nume §i prenume persoand delegatd :...................ociiiiiiiannn,
¢ executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

‘E.Intocmit de :
J 1. Numele §i prenumele:
2. Functia de conducere: Sef Serviciu
I I S iosi s nawt G4t bimnamennsnnsnassonenassnsrs
4. Data IntoCmirii: ...oveeeeereeeiieceeicecsanenas

F.Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele: ..... ET Ty et A O

G.Contrasemneazi****** .
1. Numele i prenumele: 1
2. Functia de conducere: Director General Adjunct 2




Directia Generali de Salubritate Sector 3

Serviciul Curiitenie Domeniul Public

FISA POSTULUI
NR. covvrerreecnnens

1. Nivelul postului*: de execufie
2 Denumirea postului: Muncitor necalificat
3.Gradul/Treapta profesional/profesionalé: Il
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Serviciului Curiifenie Domeniul Public din cadrul structurii in
conformitate cu legislafia in vigoare
1. Studii de specialitate**: -
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi striine (necesitate i nivel de cunoastere): -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
aptitudini generale de invétare;
aptitudini de comunicare gi/sau planificare §i organizare a activitagilor;
capacitatea de analiza;
comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta §i respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplina;
abilitifi de lucru in echipd;
implicare in direcfie.
atentie si concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea §i mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficientd personala;
spirit de echipa, solidaritate profesionala;
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, simt practic, motivatie;
e dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice***: -
7. Competenfa manageriala**** (cunostinte de management, calitd(i §i aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- sA cunoasci structura si organizarea activitifii Directiei Generale de Salubritate Sector 3;
- si cunoasc si s respecte circuitele functionale din Directie Generale de Salubritate Sector 3;
- 5@ contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alaturi de colegi;
- si cunoasca complexitatea activitatii Directiei in care lucreazi;
- s respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare $i Functionare, precum si normele de eticd si
deontologie profesionala;
- sa respecte normele de securitate, protecfia muncii §i S.U.;
- sa respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intrd in contact;
- s participe alaturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;
- se prezinta la program conform datei §i orei indicate, cu tinuta corespunzitoare;
- si utilizeze serviciile de internet §i posta electronica ale Directiei Generale de Salubritate Sector 3 numai pentru
comunicarea si schimbul de informatii profesionale privind activitatile curente sau in scopul perfectiondrii
profesionale.

C.2. Obiective specifice postului
- Poartd regulamentar si pe toata durata zilei de lucru intreg echipamentul individual de protecfie (sapcé, tricou,

salopetd, bocanci, etc.), in functie de anotimp si conditiile meteo;
- Manevreazi echipamentul de lucru din dotare astfel incat sa nu produca pagube pietonilor, autovehiculelor parcate

sau altor instalatii;
- Lucreaza ori de cite ori este solicitat in zilele de sambatd si duminica i de sdrbatori legale sau peste orele de

program, in baza respectérii legilor in vigoare;
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- Participa la orice actiune intreprinsi la nivelul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, in baza respectarii legislatiei
in vigoare;
- Spatiul de lucru consta in spatii inchise/deschise, activitate de teren, expunandu-se la temperaturi scazute/ridicate,
praf, zgomot etc;
- Asigurd mituratul, spalatul, curitarea rigolelor si intretinerea cilor publice pe suprafata care i-a fost repartizata;
- In urma golirii recipientelor salubrizeazi manual (maturd, lopata,suflanta) locatia din care au fost colectate deseurile
stradale;
- Curata si transporti zipada de pe cile publice si le mentine in functiune pe timp de polei sau de inghet;
- Asiguri salubrizarea §i curiitarea mobilierului stradal;
- Realizeazi activitatea de curiitenie de primavard/ toamna;
- Colecteaza deseurile stradale;
- Colecteazd cadavrele animalelor de pe domeniul public si le preda unitatilor de ecarisaj autorizate, impreund cu
superiorul ierarhic;
- Respectd planificarea, intervalul orar de munci stabilit si efectueazi integral programul de lucru primit de la seful
ierarhic;
- Nu piériseste locul de muncé sau programul alocat in timpul celor 8 ore de program (decét cu aprobarea sefului
- direct);
- Notificd superiorului icrarhic orice problemd, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a
programelor de salubrizare;
- Nu adun in scop personal, bunuri materiale sau alimentare gisite pe teren indiferent de natura §i calitatea acestora;
- Se deplaseazi in timpul efectudrii programului de lucru in sens invers sensului de deplasare a autovechiculelor din
trafic;
- Asigurd incércarea corectd a deseurilor in mijlocul de transport;
- Respecta regulamentele, normele interne si procedurile de lucru;
- Se conformeaza notificarilor privind modificarea programul de lucru;
- Indeplinirea oriciirei directive verbale sau emisi prin nota de serviciu datd de superiorii ierarhici, in limitele
competentelor;
- La inceputul si sfarsitul programului de lucru se prezinti la punctul de lucru pentru a semna condica si/ sau fisa de
prezenta;
- Respecta confidentialitatea informatiilor interne privind programarile, traseele, sesizarile, activitatile operative
sau datele la care are acces in exercitarea atributiilor.
C.3. Sistemul de management integrat

* are obligatia sa respecte cerintele standardelor in baza cérora a fost certificat sistemul de management integrat

si procedurile operationale specifice activititii desfasurate.

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

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

cunoaste si respectd procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
cunoaste §i respecté procedurile operationale aferente activititii pe care o desfisoara;
participd la implementarea masurilor de control intern/managerial.

C.5. Atributii privind respectarea normelor de protectie civili
In conformitate cu legea 481/2004 republicata, privind protectia civila, fiecare salariat are la locul de munci,
urmatoarele obligatii:

® sdrespecte normele, regulile §i masurile de protectie civila stabilite;

* sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica

C.6. Atributii privind respectarea normelor de apirare impotriva incendiilor si situatii de urgenti

In conformitate cu legea 307/2006, privind apararea impotriva incendiilor:

® si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
conducitorul institutiei, dupa caz;

* sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

® si nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;

* sd comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a normelor de apdrare
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 aparare impotriva incendiilor;




e si coopereze cu salariatii desemnati de director, dupé caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apéarare impotriva
incendiilor;

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

e si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinté, referitoare la producerea
incendiilor,

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

e fiecare angajat trebuie si isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum §i
cu instrucfiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atit propria persoand, cat §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci, folosind obligatoriu echipamentele individuale de protectia
muncii §i materialele igienico-sanitare, daci a primit in dotare;
in scopul realizirii obiectivelor previzute in Legea 319/2006, angajatii au urmitoarele obligatii:

s utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport i alte dispozitive;
si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, si il inapoieze sau sé il puna
la locul destinat pentru pastrare;

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

e si comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncé despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea i sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

e siaduci la cunostingd conducétorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sandtagii si securitifii lucratorilor;

e si coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucriitorii desemnafi, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munci si condifiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

e siisi insuseascd i s respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii §i sdnataii in munca si mésurile
de aplicare a acestora;

e si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
obligatiile previzute mai sus se aplicd, dupi caz, si celorlalti participanti la procesul de munci, potrivit
activitafilor pe care acestia le desfigoara.

C.8. Prevederi speciale

- aduce la cunostinta conducitorului direct, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca suferite;

- raspunde pentru corectitudinea si calitatea serviciilor prestate;

- rispunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasurata;

- rispunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor ce ii
revin;

- neindeplinirea obligatiilor i sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinara;

- neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisi atrage rispunderea disciplinara sau materiald, dupa caz.

Clauzd de confidentialitate:

e mi angajez si piistrez cu strictete confidentialitatea, asupra tuturor informatiilor 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 gi de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si informatiilor ce mi-au fost
incredintate, si respect intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea, pastrarea §i furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

e sunt congtient/3 ca in cazul cind voi incilca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activitétii
desfasurate, divulgarea oricéror date si informatii, voi raspunde potrivit prevederilor legale i prevederilor
regulamentelor interne, administrative, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competenge:
e solicitd si dispune activititi exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei

administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daca este cazul;
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'
* in situafia in care, la dispozitia sefului direct sau 2 conducerii administratiei este numit inlocuitorul unui
salariat, se conformeazi atributiunilor din fisa postului a persoanei inlocuite in limita competentelor sale
profesionale.

D. Sfera relafionali a titularului postului:
‘1.Sfera relationali interni:

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

c)Relatii de control: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
d)Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Seful Serviciului, in baza dispozitiei de delegare ;

2.Sfera relationali externi:
® cuautoritdti i institufii publice: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
® cu organizaiii internationale: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
® cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Seful Serviciului.

- 3.Delegarea de atributii $i competengii*****;

* nume §i prenume persoand delegati @ ...............eeveneeeneeneenninnn,

® executa sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.ntocmit de :
1. Numele si prenumele: |
2. Functia de conducere: Sef Serviciu
3. SEMNATUTA: ..ot s sseene
4, Data ItOCIIIS ..oxivoumusanovsssssacssovsossiiisen

F.Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1.Numele §i prenumele: ...ovvvennnnnn. stensnmnnan
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‘G.Contrasemneazii****+* .
I. Numele §i prenumele:
2. Functia de conducere: Director General Adjunct 2




Directia Generali de Salubritate Sector 3

Serviciul Curiitenie Domeniul Public

FISA POSTULUI
NR. cccociviosiarin

A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2 Denumirea postului: Muncitor necalificat
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: 11
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitafii Serviciului Curatenie Domeniul Public din cadrul structurii in
conformitate cu legislatia in vigoare
B. Condiii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate®*: -
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi striine (necesitate §i nivel de cunoastere): -
5. Abilitati, calitati §i aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invatare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare §i organizare a activitatilor;
capacitatea de analiza;
comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta §i respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplina;
abilitifi de lucru in echipé;
implicare in directie.
atentie si concentrare distributiv, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea §i mentinerea competenielor;
responsabilitate si eficientd personala;
spirit de echipa, solidaritate profesionalé;
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, simt practic, motivatie;
e dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice®**: -
7. Competenfa manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului: ’
C.1 Obiective generale ale postului
- sa cunoascd structura §i organizarea activittii Directiei Generale de Salubritate Sector 3;
- si cunoasca si sa respecte circuitele functionale din Directie Generale de Salubritate Sector 3;
- si contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alturi de colegi;
- si cunoasca complexitatea activitatii Directiei in care lucreaza;
- s respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si normele de eticd si
deontologie profesionali;
- si respecte normele de securitate, protectia muncii §i S.U.;
- si respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intréi in contact;
- s& participe aldturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;
- se prezinti la program conform datei $i orei indicate, cu tinuta corespunzatoare;
- & utilizeze serviciile de internet si postd electronica ale Directiei Generale de Salubritate Sector 3 numai pentru

comunicarea si schimbul de informatii profesionale privind activitatile curente sau in scopul perfectionarii
profesionale.

C.2. Obiective specifice postului
- Poarti regulamentar si pe toatd durata zilei de lucru intreg echipamentul individual de protectie (sapci, tricou,

salopet, bocanci, etc.), in functie de anotimp si conditiile meteo;
- Manevreazi echipamentul de lucru din dotare astfel incat s nu produca pagube pietonilor, autovehiculelor parcate

sau altor instalatii;
- Lucreazi ori de cate ori este solicitat in zilele de sambata §i duminica si de sarbatori legale sau peste orcle de

program, in baza respectirii legilor in vigoare;




- Participd la orice actiune intreprins la nivelul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, in baza respectiirii legislatiei
in vigoare;
- Spatiul de lucru consti in spatii inchise/deschise, activitate de teren, expunandu-se la temperaturi scazute/ridicate,
praf, zgomot etc;
- Asigurd mituratul, spélatul, curatarea rigolelor si intretinerea cailor publice pe suprafata care i-a fost repartizati;
- In urma golirii recipientelor salubrizeazi manual (métura, lopata,suflanti) locatia din care au fost colectate deseurile
stradale;
- Curata i transporté zipada de pe ciile publice §i le mentine in functiune pe timp de polei sau de inghet;
- Asigura salubrizarea si curdtarea mobilierului stradal;
- Realizeazi activitatea de curatenie de primavard/ toamni;
- Colecteaza deseurile stradale;
- Colecteazi cadavrele animalelor de pe domeniul public si le preda unitatilor de ecarisaj autorizate, impreuni cu
superiorul ierarhic;
- Respecta planificarea, intervalul orar de munci stabilit si efectueaza integral programul de lucru primit de la seful
ierarhic;
- Nu piraseste locul de munca sau programul alocat in timpul celor 8 ore de program (decit cu aprobarea sefului
direct);
- Notificd superiorului ierarhic orice problema, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a
programelor de salubrizare;
- Nu aduna in scop personal, bunuri materiale sau alimentare gasite pe teren indiferent de natura si calitatea acestora;
- Se deplaseaza in timpul efectudrii programului de lucru in sens invers sensului de deplasare a autovechiculelor din
trafic;
- Asigurd incéircarea corecta a deseurilor in mijlocul de transport;
- Respecta regulamentele, normele interne si procedurile de lucru;
- Se conformeaza notificarilor privind modificarea programul de lucru;
- Indeplinirea oricirei directive verbale sau emisa prin nota de serviciu datd de superiorii ierarhici, in limitele
competentelor;
- La inceputul gi sfargitul programului de lucru se prezinta la punctul de lucru pentru a semna condica si/ sau fisa de
prezenta;
- Nu consumi alcool sau substante interzise inaintea sau in timpul programului de lucru si nu se prezinti la
serviciu sub influenta acestora.
C.3. Sistemul de management integrat

» areobligatia si respecte cerintele standardelor in baza cérora a fost certificat sistemul de management integrat

si procedurile operationale specifice activititii desfasurate.

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

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

cunoaste si respectd procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
cunoaste si respectd procedurile operationale aferente activitatii pe care o desfisoara;
participé la implementarea masurilor de control intern/managerial.

C.5. Atributii privind respectarea normelor de protectie civild
in conformitate cu legea 481/2004 republicata, privind protecfia civild, fiecare salariat are la locul de munca,
urmétoarele obligatii:

* sirespecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

e sa 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:

* sé respecte regulile $i mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
conducitorul institutiei, dupa caz;

* si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupi caz;

* sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;

* si comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a normelor de apérare
impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum §i orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;




( ® sd coopereze cu salariafii desemnati de director, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are |

atributii in domeniul aparérii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apdrare impotriva
“ incendiilor;
* sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparifiei oricirui pericol
’ iminent de incendiu;
* s fumnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

' C.7. Atributii privind respectarea normelor de sdnitate si securitate in munca (Legea Securititii si Sinitaii
in Munci nr. 319/2006)
‘ e fiecare angajat trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregtirea si instruirea sa, precum si
’ cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat 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, daci a primit in dotare;
in scopul realizarii obiectivelor previzute in Legea 319/2006, angajatii au urmitoarele obligatii:

¢ sd utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport i alte dispozitive;
s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, si il Inapoieze sau si il puna
la locul destinat pentru pastrare;

®* sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalaiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

® sacomunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor, precum si orice deficienfa a
sistemelor de protectie;

® si aducd la cunostinfa conducitorului locului de munca §i/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

® sd coopereze cu angajatorul sifsau cu lucritorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanataii i securitatii lucratorilor;

® $d coopereze, att timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ¢i mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sandtate, in domeniul siu de activitate;

* sl igi insugeasca si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitéfii si sanatatii in munca i masurile
de aplicare a acestora;
sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari;
obligatiile prevazute mai sus se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit
activititilor pe care acestia le desfisoari.

C.8. Prevederi speciale
- aduce la cunostinta conducatorului direct, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca suferite;
- rispunde pentru corectitudinea si calitatea serviciilor prestate;
- raspunde in fafa sefului ierarhic superior pentru activitatea desfisurata;
- rispunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce i
revin;
- neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinari;
- neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisa atrage rispunderea disciplinara sau materiala, dupi caz.
Clauzdi de confidentialitate:
® ma angajez sa plstrez cu strictefe confidentialitatea, asupra tuturor informatiilor 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 circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si informatiilor ce mi-au fost
incredintate, si respect intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea, pastrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor:
® sunt constient/d ca in cazul cind voi incilca dispoziiile legate privind confidentialitatea asupra activitatii
desfasurate, divulgarea oricdror date §i informatii, voi raspunde potrivit prevederilor legale si prevederilor
regulamentelor interne, administrative, in raport cu gravitatea faptei.

* solicitd §i dispune activitdti exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organig

Limite de competente:
ramei
L _administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daca este cazul;

3



e in situafia 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.

D. Sfera relationali a titularului postului:
1.Sfera relationali interni:

a)Relatii ierarhice:
e Subordonat fata 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 Seful Serviciului;

d)Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Seful Serviciului, in baza dispozitiei de delegare ;

2.8fera relationali externi:
e cu autoritati §i institutii publice: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
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 si competenfii*****:

e nume §i prenume persoand delegatl f ...
e executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.
E.Intocmit de :

1. Numele $i prenumele: wviuana minma-iniw sua

2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. SCIMNAIULA: ...oveviersesssrtanmsasssuasssnssnnsesnassansassesansasansass
4. Data INtOCMITTI: +ooveeerinnriisncriansanssnasnnens

'F.Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: ........ Veewsssesees cidiees
PRI 11117101 L v: DEOTOPISSIUPPPPPPPPREPPS P
DAL s vesiaiseesirsinvissgavasne

‘G.Contrasemneazii****** :
1. Numele §i prenumele:
2. Functia de conducere: Director General Adjunct £




Directia Generala de Salubritate Sector 3

FISA POSTULUI
NR: csovavavassdansd

‘A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2 .Denumirea postului: Muncitor necalificat
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: 11
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitdtii Serviciului Curifenie Domeniul Public din cadrul structurii in
conformitate cu legislatia in vigoare
B. Condifii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate®*: -
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): -
4. Limbi striiine (necesitate §i nivel de cunoastere): -
5. Abilitati, calitati i aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invatare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare §i organizare a activitatilor;
capacitatea de analiza;
comunicare eficient prin participare, ascultare, abilitate de a accepta §i respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplini;
abilitafi de lucru in echipd;
implicare in directie.
atentie §i concentrare distributivi, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea si mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficientd personala;
spirit de echipa, solidaritate profesionala;
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, simt practic, motivatie;
e dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice***: -
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, caliti{i §i aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- sl cunoascd structura si organizarea activitafii Directiei Generale de Salubritate Sector 3;
- s&t cunoascd §i s respecte circuitele functionale din Directie Generale de Salubritate Sector 3;
- sa contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alaturi de colegi;
- s3 cunoasca complexitatea activitifii Directiei in care lucreaza;
- s& respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare §i Functionare, precum §i normele de etica gi
deontologie profesionali;
- séi respecte normele de securitate, protectia muncii si S.U.;
- s@ respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intrd in contact;
- s participe alaturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;
- se prezinta la program conform datei §i orei indicate, cu tinuta corespunzitoare;
- s utilizeze serviciile de internet si posta electronica ale Directiei Generale de Salubritate Sector 3 numai pentru
comunicarea §i schimbul de informatii profesionale privind activitdtile curente sau in scopul perfectiondrii
profesionale.

C.2. Obiective specifice postului
- Poartd regulamentar si pe toatd durata zilei de lucru intreg echipamentul individual de protectie (5apca, tricou,

salopetd, bocanci, etc.), in funcfie de anotimp §i conditiile meteo;
- Manevreazi echipamentul de lucru din dotare astfel incat sa nu produca pagube pictonilor, autovehiculelor parcate

sau altor instalatiiz
- Lucreazi ori de cite ori este solicitat in zilele de saimbatd i duminicd si de sarbatori legale sau peste orele de

program, in baza respectérii legilor in vigoare;




- Participi la orice actiune intreprinsi la nivelul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, in baza respectarii legislatiei
in vigoare;
- Spatiul de lucru consta in spatii inchise/deschise, activitate de teren, expunandu-se la temperaturi scazute/ridicate,
praf, zgomot etc;
- Asigurd maturatul, spilatul, curitarea rigolelor si intretinerea ciilor publice pe suprafata care i-a fost repartizata;
- In urma golirii recipientelor salubrizeazi manual (méaturd, lopati,suflanta) locatia din care au fost colectate deseurile
stradale;
- Curaté §i transporta ziipada de pe ciile publice §i le mentine in functiune pe timp de polei sau de inghet;
- Asigura salubrizarea si curiifarea mobilierului stradal;
- Realizeaza activitatea de curatenie de primavard/ toamna;
- Colecteazi deseurile stradale;
- Colecteaza cadavrele animalelor de pe domeniul public si le preda unitafilor de ecarisaj autorizate, impreuna cu
superiorul ierarhic;
- Respectd planificarea, intervalul orar de munci stabilit si efectueaza integral programul de lucru primit de la seful
ierarhic;
- Nu paraseste locul de munci sau programul alocat in timpul celor 8 ore de program (decat cu aprobarea sefului
direct);
- Notificd superiorului ierarhic orice problema, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a
programelor de salubrizare;
- Nu adun in scop personal, bunuri materiale sau alimentare gasite pe teren indiferent de natura i calitatea acestora;
- Se deplaseazi in timpul efectudrii programului de lucru in sens invers sensului de deplasare a autovechiculelor din
trafic;
- Asiguré incarcarea corectd a deseurilor in mijlocul de transport;
- Respecti regulamentele, normele interne si procedurile de lucru;
- Se conformeazi notificérilor privind modificarea programul de lucru;
- Indeplinirea oricirei directive verbale sau emisd prin nota de serviciu datd de superiorii ierarhici, in limitele
competentelor;
- La Inceputul si sfargitul programului de lucru se prezinti la punctul de lucru pentru a semna condica si/ sau fisa de
prezenta;
- Nu utilizeazi telefonul mobil in mod excesiv in timpul programului, cu exceptia situatiilor legate de activitatea
de serviciu sau a urgentelor justificate.
C.3. Sistemul de management integrat

e areobligafia si respecte cerintele standardelor in baza céirora a fost certificat sistemul de management integrat

§i procedurile operationale specifice activitatii desfisurate.

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

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

cunoaste §i respectd procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
cunoaste si respecti procedurile operationale aferente activitatii pe care o desfigoari;
participa la implementarea masurilor de control intern/managerial.

C.5. Atribufii privind respectarea normelor de protectie civili
in conformitate cu legea 481/2004 republicata, privind protectia civild, fiecare salariat are la locul de munci,
urmatoarele obligatii:

* sarespecte normele, regulile si masurile de protectie civili stabilite;

® s& participe la instruiri, exercifii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifica

C.6. Atributii privind respectarea normelor de apiirare impotriva incendiilor si situatii de urgenti

in conformitate cu legea 307/2006, privind apdrarea impotriva incendiilor:
® sa respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
conducatorul institutiei, dupi caz;
* si utilizeze substantele periculoase, instalaiile, utilajele, maginile, aparatura §i echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;
® si nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;
® sd comunice, imediat dupi constatare, conducitorului locului de munci orice incélcare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
. defecliune sesizati la sistemele si instalatiile de apirare impotriva incendiilor;




e i coopereze cu salariatii desemnati de director, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de ap#rare impotriva
incendiilor;

e 53 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

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

C.7. Atributii privind respectarea normelor de sinitate gi securitate in munci (Legea Securititii si Sanititii
in Munca nr. 319/2006)

e fiecare angajat trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum i
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expunid la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atat propria persoana, cdt 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, daca a primit in dotare;
in scopul realizarii obiectivelor previzute in Legea 319/2006, angajatii au urmétoarele obligatii:
sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport i alte dispozitive;
sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, si il inapoieze sau si il puna
la locul destinat pentru pastrare;

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

e si comunice imediat angajatorului gi/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea §i sdndtatea lucrétorilor, precum si orice deficienti a
sistemelor de protectie;

e si aducd la cunostintd conducatorului locului de munca gi/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

e sd coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari, pentru
protectia sanétatii si securititii lucritorilor;

e sd coopereze, atat timp céit este necesar, cu angajatorul si/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, in domeniul sdu de activitate;

e sdisi insugeasca §i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii i sdnatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;
sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;
obligatiile prevazute mai sus se aplicd, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit
activititilor pe care acestia le desfasoara.

C.8. Prevederi speciale

- aduce la cunostinta conducitorului direct, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca suferite;

- raspunde pentru corectitudinea §i calitatea serviciilor prestate;

- raspunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasurata;

- raspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor ce ii
revin;

- neindeplinirea obligatiilor i sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinara;

- neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta figa atrage raspunderea disciplinard sau materiala, dupi caz.

Clauzd de confidentialitate:

e ma angajez sd pastrez cu strictete confidentialitatea, asupra tuturor informatiilor 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 circulatie 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, pastrarea si furnizarea
informatiilor, datelor $i documentelor;

e sunt constient/a ca in cazul cind voi incalca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activititii
desfisurate, divulgarea oricdror date $i informatii, voi rispunde potrivit prevederilor legale si prevederilor
regulamentelor interne, administrative, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competenge:
e solicitd si dispune activititi exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei

administratie, in conformitate cu competentele profesionale, dacd este cazul;
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* 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.

D. Sfera relationali a titularului postului:
1.Sfera relationali interni:

a)Relatii ierarhice:
| e Subordonat fatd de: Sef Serviciu
e Superior pentru: -
b)Relatii functionale: colaboreaza cu personalul de conducere si de execulie al directiei;

c¢)Relatii de control: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
d)Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Seful Serviciului, in baza dispozifiei de delegare ;

2.Sfera relationali externi:
* cu autorita{i §i institutii publice: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
® cu organizatii internationale: in limitele stabilite de Seful Serviciului:
® cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Seful Serviciului.
3.Delegarea de atributii i competenii*****;
‘ ® nume §i prenume persoand delegati ©................ooveivrinnennsinnnnn,
* executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

1. Numele §i prenumele: . | S

2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3 SCIUDBDRIRE <o sonisoovineesncsissporsnossosbasase sosseistaibonss
4, Date IMOCIIRIARS .o...iuvsiisomsisimiiansssiinss

- F.Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1.Numele §i prenumele: ....ovuveneenennennns
290MENITR, . ocoviivoiiiasaivicivies BT R P

'G.Contrasemneazi****** .
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Director General Adjunct 2




Directia Generali de Salubritate Sector 3
| - S Ap
Serviciul Curiitenie Domeniul Public Dire Geperal
Ghi‘ % andru

FISA POSTULUI
NR. «eevenrnenees .

A.Informatii generale privind postul:
1 Nivelul postului*: de execufie
2.Denumirea postului: Muncitor necalificat
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: Il
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Serviciului Curatenie Domeniul Public din cadrul structurii in
conformitate cu legislaia in vigoare
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate®*: -
2. Perfectionari (specializiri): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): -
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere). -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invatare;
aptitudini de comunicare gi/sau planificare §i organizare a activitatilor;
capacitatea de analizi;
comunicare eficienta prin participare, ascultare, abilitate de a accepta §i respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplin;
abilitati de lucru in echipa;
implicare in directie.
atentie si concentrare distributivi, capacitate de abstractizare:
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea si mentinerea competentelor;
responsabilitate i eficient personald;
spirit de echipa, solidaritate profesionala;
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, simt practic, motivatie;
e dorinfa de a se informa, activism.
6. Cerinje specifice®**: -
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului: i
C.1 Obiective generale ale postului
- si cunoasci structura si organizarea activitaii Directiei Generale de Salubritate Sector 3;
- s cunoasci §i si respecte circuitele functionale din Directie Generale de Salubritate Sector 3
- si contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alituri de colegi:
- s cunoasca complexitatea activitafii Directiei in care lucreazi;
- sa respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si normele de etica si
deontologie profesionald;
- s respecte normele de securitate, protectia muncii §i S.U.;
- s respecte secretul profesional §i confidentialitatea datelor cu care intré in contact;
- 53 participe aldturi de alte categorii la protejarca mediului ambiant;
- se prezinta la program conform datei §i orei indicate, cu {inuta corespunzitoare;
- s utilizeze serviciile de internet §i posta electronica ale Directiei Generale de Salubritate Sector 3 numai pentru
comunicarea §i schimbul de informatii profesionale privind activititile curente sau in scopul perfectiondrii
profesionale.

C.2. Obiective specifice postului

- Poarti regulamentar si pe toata durata zilei de lucru intreg echipamentul individual de protectie (sapcd, tricou,
salopets, bocanci, etc.), in functie de anotimp si condiiile meteo;

- Manevreazit echipamentul de lucru din dotare astfel incét si nu produca pagube pictonilor, autovehiculelor parcate

sau altor instalatii:
- Lucreazi ori de cite ori este solicitat in zilele de simbata si duminica si de sarbitori legale sau peste orele de

| program, in baza respectdrii legilor in vigoare;




- Participi la orice acfiune intreprinsi la nivelul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, in baza respectarii legislatiei
in vigoare;
- Spatiul de lucru consté in spatii inchise/deschise, activitate de teren, expunandu-se la temperaturi scazute/ridicate,
praf, zgomot etc;
- Asigurd maturatul, spilatul, curatarea rigolelor §i intretinerea cailor publice pe suprafata care i-a fost repartizata;
- In urma golirii recipientelor salubrizeazi manual (maturd, lopaté,suflanti) locatia din care au fost colectate deseurile |
stradale;
- Curaté si transporta zapada de pe ciile publice si le mentine in functiune pe timp de polei sau de inghet;
- Asigura salubrizarea si curitarea mobilierului stradal;
- Realizeazi activitatea de curitenie de primadvard/ toamni;
- Colecteazi deseurile stradale;
- Colecteaza cadavrele animalelor de pe domeniul public si le preda unitailor de ecarisaj autorizate, impreuna cu
superiorul ierarhic;
- Respecta planificarea, intervalul orar de munca stabilit §i efectueaza integral programul de lucru primit de la seful
ierarhic;
- Nu péraseste locul de munca sau programul alocat in timpul celor 8 ore de program (decat cu aprobarea sefului
direct);
- Notificd superiorului ierarhic orice problemi, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a
programelor de salubrizare;
- Nu adund in scop personal, bunuri materiale sau alimentare gasite pe teren indiferent de natura si calitatea acestora;
- Se deplaseaza in timpul efectudrii programului de lucru in sens invers sensului de deplasare a autovechiculelor din
trafic;
- Asigura incarcarea corectd a deseurilor in mijlocul de transport;
- Respecti regulamentele, normele interne si procedurile de lucru;
- Se conformeaza notificérilor privind modificarea programul de lucru;
- Indeplinirea oricirei directive verbale sau emisa prin nota de serviciu datd de superiorii ierarhici, in limitele
competentelor;
- La inceputul si sfargitul programului de lucru se prezinta la punctul de lucru pentru a semna condica si/ sau fisa de
prezenta;
- Nu desfasoara activitati personale in timpul programului de lucru si nu utilizeaza echipamentele, materialele sau
vehiculele institutiei in interes propriu.
C.3. Sistemul de management integrat

e areobligaia sa respecte cerintele standardelor in baza cirora a fost certificat sistemul de management integrat

§i procedurile operationale specifice activititii desfasurate.

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

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

cunoaste si respecta procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
cunoaste si respecta procedurile operationale aferente activititii pe care o desfagoara;
participa la implementarea masurilor de control intern/managerial.

C.5. Atributii privind respectarea normelor de protectie civild
in conformitate cu legea 481/2004 republicata, privind protectia civila, fiecare salariat are la locul de munca,
urmatoarele obligatii:

e sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

* sd participe la instruiri, exercifii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifica

C.6. Atributii privind respectarea normelor de apiirare impotriva incendiilor si situatii de urgenti

In conformitate cu legea 307/2006, privind apdrarea impotriva incendiilor:

® sa respecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostinga, sub orice forma, de
conducatorul institutiei, dupi caz;

* sa utilizeze substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupi caz;

® sd nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apirare
impotriva incendiilor;

® si comunice, imediat dupé constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a normelor de apérare
impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apirare impotriva incendiilor;




r * sa coopereze cu salariafii desemnali de director, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are |
atribuii in domeniul apéirarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apdrare impotriva
incendiilor;

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

* s furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin{d, referitoare la producerea
incendiilor.

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

e fiecare angajat trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea §i instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cét i 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, daci a primit in dotare;
in scopul realizarii obiectivelor previzute in Legea 319/2006, angajatii au urmatoarele obligatii:
sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;
sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i dupi utilizare, sa il inapoieze sau si il puni
la locul destinat pentru pastrare;

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

® si comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

* sa aducd la cunostingid conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoané;

® i coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atét timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricdror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanata(ii si securitatii lucritorilor;

® sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure §i fard riscuri pentru
securitate §i sinitate, in domeniul siu de activitate;

* sdigi insugeasca §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si misurile
de aplicare a acestora;

* sidea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
obligatiile prevézute mai sus se aplics, dupé caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit
activitatilor pe care acegtia le desfisoara.

C.8. Prevederi speciale

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

- raspunde pentru corectitudinea si calitatea serviciilor prestate;

- raspunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasurat;

- raspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce ii

revin; :

- neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinari;

- neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta figi atrage raspunderea disciplinara sau materiald, dupi caz.

- Clauzd de confidentialitate:

® ma angajez sa pdstrez cu strictefe confidentialitatea, asupra tuturor informatiilor 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 circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si informatiilor ce mi-au fost
incredintate, si respect intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea, pastrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

® sunt constient/a ca in cazul cand voi incalca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activititii
desfasurate, divulgarea oricaror date si informatii, voi rispunde potrivit prevederilor legale si prevederilor
regulamentelor interne, administrative, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competente:
* solicitd §i dispune activitdfi exclusiv personalului aflat pe linie descendenti in schema organigramei

administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daci este cazul;
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e in situatia in care, la dispozitia sefului direct sau a conducerii administrafiei este numit inlocuitorul unui
salariat, se conformeaza atributiunilor din figa postului a persoanei inlocuite in limita competentelor sale
profesionale.

D. Sfera relationali a titularului postului:
1.Sfera relational interni:

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

c)Relatii de control: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
d)Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de $eful Serviciului, in baza dispozitiei de delegare ;

2.Sfera relationali externi:
e cu autoritifi i instituii publice: in limitele stabilite de Seful Serviciului;
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 competenfi*****:
e nume §i prenume persoand delegatd @............ooiiiiiinnnn
e executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.intocmit de :

1. Numele §i prenumele:

2. Functia de conducere: Set Serviciu

2 I 111111110 e R R R A D e P AN,
4. Data IntOCMITIL: .oc.eovvveevieieeeeeeeaancneenenes

F.Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele: ...... NSRS PR R
2. S emMNBIR o s o R TR SRR R R R G SRR
B DB o iaiansanisasniseesvons

'G.Contrasemneazii****** :
1. Numele si prenumele: (
2. Functia de conducere: Director General Adjunct 2




