7 Directia Generalii de Salubritate Sector 3
Directia Curiitenie Domeniul Public si Deszipezire Aprobat,
Serviciul Logistici si Exploatare Utilaje Director General
Compartiment Coordonare Utilaje Mecanizate Ghinea Alexandru
FISA POSTULUI
NR. ..cocvicsconme

A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2 Denumirea postului: Sofer autospeciale
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: II
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Compartimentului Coordonare Utilaje Mecanizate din cadrul
structurii in conformitate cu legislatia in vigoare.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: Studii generale
2. Perfectionari (specializiri): Permis de conducere categoria C
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): -
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoagtere): -
5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invéfare;
aptitudini de comunicare gi/sau planificare §i organizare a activitatilor;
capacitatea de analizd;
comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplina;
abilititi de lucru in echipé;
implicare in Directie;
atentie si concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea si mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficienta personald;
spirit de echipa, solidaritate profesional;
comportament adecvat etic/integritate;
fncredere in sine, simt practic, motivatie;
e dorinta de a se informa, activism.
6. Cerine specifice***: Permis de conducere categoria C, aviz medical, aviz psihologic, atestat transport marfa, card

tahograf in termen de valabilitate.
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- s3 cunoasci structura si organizarea activitatii Directiei;
- §3 cunoascé si si respecte circuitele functionale din Directie;
- s# contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alédturi de colegi;
- s3 cunoascd complexitatea activitatii Directiei in care lucreaza;
- s3 respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si Normele de Etica si
Deontologie Profesionald;
- si respecte normele de securitate, protectia muncii si S.U.
- s respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intra in contact;
- s participe 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 si posti electronicd ale Directiei numai pentru comunicarea si schimbul de
informatii profesionale privind activitétile curente sau in scopul perfectionarii profesionale.
C.2. Obiective specifice postului
e conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe bazi de semnétura, pentru care are permis valabil
de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte si alocate doar de superiorul ierarhic;
e orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau Politiei Rutiere, se consemneazi in foaia de parcurs,
sub semnitura utilizatorului si cu anuntarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
e pistreazi si se asigura la inceputul programului, c& actele masinii si documentele de transport sunt in conditii
corespunzitoare si le prezintd, la cerere, organelor de control ale Politiei Rutiere;
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respectd pe cét posibil viteza economicd de consum a autovehicului pentru incadrarea consumului de
carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

prezinti superiorului ierarhic sau coordonatorului, propuneri in vederea eficientizarii activititii de transport
si/ sau a programului primit;

acordi asistentd mecanicului pe durata reparatiilor majore;

recepiioneaza documentatia de la persoana desemnata (foi de parcurs, ordine de deplasare, documente, etc.)
completandu-le integral, si la sfarsitul programului le predi in buni stare;

verificd Inainte de plecarea in cursi starea tehnica a autovehicului;

verificd nivelurile de carburanti, lubrifianti, lichid de racier, lichid de frana si electrolit in bateriile de
acumulator;

verificd functionarea corectd a instalatiei electrice, a motorului si a sistemelor de franare, directie si
completeaza nivelurile deficitare;

alimenteazi cu carburanti, doar cu acceptul superiorului ierarhic sau coordonatorului, daci este cazul;
efectueaza cursele in baza documentelor emise (foi de parcurs, etc.) si a programelor de lucru, cu aprobirile
necesare si ulterior le prezintd pentru prelucrare in fisa activititii zilnice;

realizeazd operafiunea de colectare selectivd a deseurilor doar din recipientele speciale amplasate pe
domeniul public, conform programului alocat de superiorul ierarhic sau coordonator;

anun{d superiorulul ierarhic sau coordonatorul atunci cénd sesizeazi in teren recipiente de colectare
neconforme (arse, deteriorate, etc.);

utilizeazi autovehiculele institutiei numai pentru realizarea sarcinilor de serviciu si nu se abate de la traseul
stabilit prin programul alocat decét cu instiintarea si aprobarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
respecta reglementdrile legale si dispozitiile care reglementeaza circulatia pe drumurile publice si adopti o
conduitd preventiva pentru evitarea accidentelor;

la sfargitul programului se retrage ordonat la locul de parcare si verifica starea tehnici a utilajului, executi
lucréri de mentenanti si curitenie, si instiinteaza superiorul ierarhic sau coordonatorul de orice defectiune a
acestuia;

notificd superiorul ierarhic sau coordonatorul de imposibilitatea finalizirii programului alocat sau de orice
fel de problema, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a programului alocat utilajului;
are obligatia de a se supune in timpul programului de lucru, la testarea concentratiei de alcool in aerul expirat,
ori de céte ori 1i este solicitat;

respectd programul de lucru zilnic si are un comportament civilizat atat la locul de munci cat si in trafic;
participd direct la actiunea de dezipezire in vederea executirii operatiunilor de Impristiere a materialului
antiderapant, degajarea zapezii, respectarea incarcarii cu material antiderapant in limita cantititilor admise
ale utilajelor, si respectarea concentratiilor solutiilor ecologice folosite conform caracteristicilor de calitate
proprie;

se conformeazi exclusiv pe parcursul intregului program de lucru, doar ordinelor primite din partea
superiorului ierarhic sau a coordonatorului;

spatiul de lucru consta n spatii inchise/ deschise, expunandu-se la temperaturi scazute/ ridicate, praf, zgomot,
etc. fiind expus accidentelor de munci;

respectarea programelor de lucru si a procedurilor din cadrul Directiei Curitenie Domeniul Public si
Deszapezire;

are obligatia sd realizeze inregistrarea prezentei sale la locul de munca, prin pontarea electronici cu cartela
individuala de acces, in sistemul electronic automatizat de pontaj, la inceputul si la sfarsitul programului
zilnic de lucru;

Executd manevrele de deplasare, intoarcere, mers inapoi si stationare cu respectarea regulilor de circulatie,
utilizand mijloacele de asigurare disponibile si solicitdnd sprijin pentru dirijare atunci cand vizibilitatea sau
configuratia amplasamentului impune acest lucru.

C.3. Sistemul de management integrat

are obligatia sé respecte cerintele standardelor in baza cérora a fost certificat sistemul de management integrat
si procedurile operationale specifice activititii desfasurate,

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

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

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

C.5. Atributii privind respectarea normelor de protectie civili
In conformitate cu legea 481/2004 republicata, privind protectia civild, fiecare salariat are la locul de munci,
urmétoarele obligatii:
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e sirespecte normele, regulile i masurile de protectie civild stabilite;
e si 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 urgenta

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

e si respecte regulile si misurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice formd, de
conducitorul institutiei, dupi caz;

e si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupd caz;

e si nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalafiilor de apérare
fmpotriva incendiilor;

e si comunice, imediat dupi constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de aparare
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 aparare impotriva incendiilor;

e si coopereze cu salariatii desemnati de director, dupé caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul ap#rarii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apdrare impotriva
incendiilor;

e si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei oricdrui pericol
iminent de incendiu;

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

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

o Fiecare angajat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munc, folosind obligatoriu echipamentele individuale de protectia
muncii si materialele igienico-sanitare dacé a primit in dotare.

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

si utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, sé il inapoieze sau sa il
puni la locul destinat pentru péstrare;

e sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau finlaturarea 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 si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

e si aduci la cunostingd conducitorului locului de munc si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

e si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securititii lucratorilor;

e si coopereze, atat timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sinitate, in domeniul sau de activitate;

e s isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii In munca si masurile
de aplicare a acestora;

e si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

e Obligatiile previzute mai sus se aplica, dupd caz, i 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 munca suferite;

- Raspunde pentru corectitudinea si calitatea serviciilor prestate ;

- Raspunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasurati;

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

| - Neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinard,
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- Neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisa atrage raspunderea disciplinara sau materiali, dupi caz.
Clauzd de confidentialitate:

e Mi angajez si pistrez 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, sd respect intocmai normele legale cu privire la evidenia, manipularea, pastrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

e Sunt constient/a ca in cazul cind voi inciélca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activititii
desfisurate, divulgarea oriciror date si informatii, voi rispunde potrivit prevederilor legale si prevederile
regulamentelor interne, administrativ, In raport cu gravitatea faptei.

Limite de competente:
e Solicitd si dispune activititi exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei
administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daca este cazul;
e fn 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 relafionali a titularului postului:
1.Sfera relational 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 Sef Serviciu;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Sef Serviciu, in baza dispozitiei de delegare ;

2.Sfera relationali externi:
® cu autoritati si institufii publice: In limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu organizatii internationale: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
~ e cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Sef Serviciu.
3.Delegarea de atribufii si competenga**#+**;
¢ nume §i prenume persoand delegatd :......................ooiiiiienn,
e executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.Intocmit de :

1. Numele si prenumele: Tomasciuc Alina-Georgiana
2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. SemnAUTa: «..cocovveireercneceeeeeee e
4. Data Intocmirii: .......ceovveeneeee.

F.Luat la cunostingi de citre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele: v.ocvvnieceacrsrsocaresee
2.8emMntUra. .. ...ooooiii e

fG.Contrasemneazﬁ****** :
1.Numele si prenumele: Iurea Ovidiu-Citilin
2.Functia: Coordonator Directia Curatenie Domeniul Public si Deszipezire
3.Semndtura: ...
4Data: .......co.nenn.




_ Directia Generalii de Salubritate Sector 3
Directia Curiitenie Domeniul Public si Deszipezire Aprobat,
Serviciul Logistici si Exploatare Utilaje Director General
Compartiment Coordonare Utilaje Mecanizate Ghinea Alexandru
FISA POSTULUI
NR. ccevveenrnren

'A.Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului*: de executie
2 Denumirea postului: Sofer autospeciale
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: IT
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitafii Compartimentului Coordonare Utilaje Mecanizate din cadrul
structurii in conformitate cu legislatia in vigoare.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: Studii generale
2. Perfectionari (specializiri): Permis de conducere categoria C
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): -
4. Limbi striiine (necesitate si nivel de cunoagtere): -
5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invétare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare si organizare a activititilor;
capacitatea de analizd;
comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplin;
abilititi de lucru in echipd;
implicare in Directie;
atentie si concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea si mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficienta personald;
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***; Permis de conducere categoria C, aviz medical, aviz psibologic, atestat transport marfa, card

tahograf In termen de valabilitate.

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

'C. Atributiile postului:

C.1 Obiective generale ale postului

- s cunoasci structura si organizarea activititii Directiei;

- si cunoasci i sa respecte circuitele functionale din Directie;

- s contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alaturi de colegi;

- s cunoasci complexitatea activitatii Directiei in care lucreaza,

- s respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si Normele de Etica si

Deontologie Profesionala;

- 54 respecte normele de securitate, protectia muncii si S.U.

- 53 respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intrd in contact;

- 54 participe aldturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;

- se prezinta la program conform datei si orei indicate, cu finuta corespunzatoare;

- sa utilizeze serviciile de internet si postd electronicd ale Directiei numai pentru comunicarea si schimbul de

informatii profesionale privind activititile curente sau in scopul perfectionarii profesionale.

C.2. Obiective specifice postului

e conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe bazi de semnaturd, pentru care are permis valabil
de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte si alocate doar de superiorul ierarhic;

e orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau Politiei Rutiere, se consemneaza in foaia de parcurs,
sub semnitura utilizatorului §i cu anuntarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;

e pistreazi si se asigurd la inceputul programului, ca actele maginii si documentele de transport sunt in conditii
corespunzitoare si le prezinti, la cerere, organelor de control ale Politiei Rutiere;
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respectd pe cat posibil viteza economicd de consum a autovehicului pentru incadrarea consumului de
carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

prezinti superiorului ierarhic sau coordonatorului, propuneri in vederea eficientizarii activititii de transport
i/ sau a programului primit;

acordi asistentd mecanicului pe durata reparatiilor majore;

receptioneazi documentatia de la persoana desemnati (foi de parcurs, ordine de deplasare, documente, etc.)
completandu-le integral, si la sférsitul programului le predi in buna stare;

verifica nainte de plecarea in cursi starea tehnici a autovehicului;

verifici nivelurile de carburanti, lubrifianti, lichid de racier, lichid de frind si electrolit in bateriile de
acumulator;

verificd functionarea corectd a instalatiei electrice, a motorului i a sistemelor de franare, directie si
completeazi nivelurile deficitare;

alimenteaza cu carburanti, doar cu acceptul superiorului ierarhic sau coordonatorului, daci este cazul;
efectueazi cursele in baza documentelor emise (foi de parcurs, etc.) si a programelor de lucru, cu aprobdrile
necesare §i ulterior le prezinta pentru prelucrare in fisa activititii zilnice;

realizeazd operatiunea de colectare selectivd a deseurilor doar din recipientele speciale amplasate pe
domeniul public, conform programului alocat de superiorul ierarhic sau coordonator;

anuntd superiorulul ierarhic sau coordonatorul atunci cdnd sesizeazi In teren recipiente de colectare
neconforme (arse, deteriorate, etc.);

utilizeazi autovehiculele institutiei numai pentru realizarea sarcinilor de serviciu si nu se abate de la traseul
stabilit prin programul alocat decat cu instiintarea si aprobarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
respecti reglementérile legale si dispozitiile care reglementeaza circulatia pe drumurile publice gi adopta o
conduita preventiva pentru evitarea accidentelor;

la sfarsitul programului se retrage ordonat la locul de parcare si verifica starea tehnica a utilajului, executd
lucréri de mentenant si curdtenie, si instiinteaza superiorul ierarhic sau coordonatorul de orice defectiune a
acestuia;

notifica superiorul ierarhic sau coordonatorul de imposibilitatea finalizirii programului alocat sau de orice
fel de problemad, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a programului alocat utilajului;
are obligatia de a se supune in timpul programului de lucru, la testarea concentratiei de alcool in aerul expirat,
ori de céte ori 1i este solicitat;

respecti programul de lucru zilnic si are un comportament civilizat att la locul de munca cét si in trafic;
participd direct la actiunea de dezipezire in vederea executirii operatiunilor de impréstiere a materialului
antiderapant, degajarea zapezii, respectarea incércérii cu material antiderapant in limita cantitatilor admise
ale utilajelor, si respectarea concentratiilor solutiilor ecologice folosite conform caracteristicilor de calitate
proprie;

se conformeazd exclusiv pe parcursul intregului program de lucru, doar ordinelor primite din partea
superiorului ierarhic sau a coordonatorului;

spatiul de lucru consté n spatii inchise/ deschise, expunandu-se la temperaturi scazute/ ridicate, praf, zgomot,
etc. fiind expus accidentelor de munca;

respectarea programelor de lucru si a procedurilor din cadrul Directiei Curitenie Domeniul Public si
Deszapezire;

are obligatia si realizeze inregistrarea prezentei sale la locul de munca, prin pontarea electronici cu cartela
individuala de acces, in sistemul electronic automatizat de pontaj, la inceputul si la sfarsitul programului
zilnic de lucru;

Monitorizarea consumului de combustibil si a kilometrajului, prin consemnarea corectd a datelor in
documentele specifice de exploatare gi predarea acestora cétre persoanele responsabile.

C.3. Sistemul de management integrat

are obligatia sd 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

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

cunoaste si respectd procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
cunoaste si respecti procedurile operationale aferente activititii pe care o desfasoara;
participd la implimentarea masurilor de control intern/managerial.

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

si respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
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e si participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifica,
C.6. Atributii privind respectarea normelor de apirare fmpotriva incendiilor si situatii de urgenta

in conformitate cu legea 307/2006, privind apirarea impotriva incendiilor:

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

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

e si nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apdrare
impotriva incendiilor;

e sicomunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munci orice incélcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

e si coopereze cu salariatii desemnati de director, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii Impotriva incendiilor, In vederea realizirii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

e si actioneze, 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 cunostintd, referitoare la producerea
incendiilor.

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

e Tiecare angajat trebuie si Isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnadvire profesionald atdt propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munc, folosind obligatoriu echipamentele individuale de protectia
muncii si materialele igienico-sanitare daca a primit in dotare.

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

s utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il fnapoieze sau sa 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, instalaiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e sicomunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucrétorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

e si aduci la cunostinga conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

e si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de ctre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securititii lucratorilor;

e sd coopereze, atit timp ct este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure ci mediul de muncé si conditiile de lucru sunt sigure i féra riscuri pentru
securitate si sinitate, in domeniul sdu de activitate;

e siisi insuseasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;
si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Obligatiile previzute mai sus se aplica, dupd caz, si celorlalti participanti la procesul de muncd, potrivit
activititilor pe care acestia le desfasoara.

C.8. Prevederi speciale

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

- Riispunde pentru corectitudinea si calitatea serviciilor prestate ;

- Raspunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasuraté;

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

- Neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinard;

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

e Mai 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, si respect intocmai normele legale cu privire la evidenia, manipularea, pastrarea gi furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

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

Limite de competente:
e Solicitd si dispune activitifi exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei
administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daci este cazul;
o In situatia in care, la dispozitia sefului direct sau a conducerii administratiei este numit inlocuitorul unui
salariat, se conformeazi atributiunilor din fisa postului a persoanei inlocuite in limita competentelor sale
profesionale.

D. Sfera relationali a titularului postului:

Eli.Sfera rélaﬁonalz‘i 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 Sef Serviciu;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Sef Serviciu, in baza dispozitiei de delegare ;

2.Sfera relaional externi:
e cu autoritifi si institutii publice: In limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu organizatii internationale: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Sef Serviciu.
3.Delegarea de atributii si competenta***#*:
e nume si prenume persoand delegatd :.................oi
e executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

[E.Intocmit de :

1. Numele i prenumele: Tomasciuc Alina-Georgiana
2. Functia de conducere: Sef Serviciu

RICTCT11 1 E:1 11 LSRR

4. Data Intocmirii: ...c.ccooevevveeees

ﬁrF.Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele: cocoovvevevecnnnvecnceses
PARTS 1111101 | ¢ D PP PPPS
3Data: .o

;_rG.Contrarsemneazi******,:
1.Numele si prenumele: Iurea Ovidiu-Citilin
2.Functia: Coordonator Directia Curdtenie Domeniul Public si Deszipezire
3.Semnatura: ..o
4.Data: .................




‘ Directia Generali de Salubritate Sector 3
Directia Curiitenie Domeniul Public si Deszipezire Aprobat,
Serviciul Logistici si Exploatare Utilaje Director General
Compartiment Coordonare Utilaje Mecanizate Ghinea Alexandru
FISA POSTULUI
J\'] 2 SRR

A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2.Denumirea postului: Sofer autospeciale
3.Gradul/Treapta profesional/profesionald: II
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Compartimentului Coordonare Utilaje Mecanizate din cadrul
structurii in conformitate cu legislatia in vigoare.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: Studii generale
2. Perfectionari (specializiri): Permis de conducere categoria C
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invatare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare i organizare a activitatilor;
capacitatea de analizi;
comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplin;
abilitdti de lucru in echipa;
implicare in Directie;
atentie si concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea si mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficienta personald;
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***: Permis de conducere categoria C, aviz medical, aviz psihologic, atestat transport marfa, card

tahograf n termen de valabilitate.
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- s3 cunoasci structura si organizarea activitétii Directiei;
- si cunoasci si si respecte circuitele functionale din Directie;
- si contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alaturi de colegi;
- s3 cunoasci complexitatea activitatii Directiei in care lucreaza;
- sa respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si Normele de Etica si
Deontologie Profesionald;
- sa respecte normele de securitate, protectia muncii si S.U.
- s4 respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intrd in contact;
- s3 participe 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 si postd electronicd ale Directiei numai pentru comunicarea si schimbul de
informatii profesionale privind activitatile curente sau in scopul perfectionarii profesionale.
C.2. Obiective specifice postului
e conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe bazi de semniturd, pentru care are permis valabil
de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte si alocate doar de superiorul ierarhic;
e orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau Politiei Rutiere, se consemneaza in foaia de parcurs,
sub semnétura utilizatorului si cu anuntarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
e pistreazi i se asigurd la inceputul programului, ca actele masinii si documentele de transport sunt in conditii
corespunzitoare si le prezintd, la cerere, organelor de control ale Politiei Rutiere;
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respectd pe cat posibil viteza economicd de consum a autovehicului pentru incadrarea consumului de
carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

prezintd superiorului ierarhic sau coordonatorului, propuneri in vederea eficientizarii activititii de transport
si/ sau a programului primit;

acordi asistentd mecanicului pe durata reparatiilor majore;

receptioneazi documentatia de la persoana desemnati (foi de parcurs, ordine de deplasare, documente, etc.)
completandu-le integral, si la sfargitul programului le preda in buna stare;

verificd Tnainte de plecarea in cursa starea tehnicé a autovehicului;

verifici nivelurile de carburanti, lubrifianti, lichid de racier, lichid de frani si electrolit in bateriile de
acumulator;

verificd functionarea corecti a instalatiei electrice, a motorului si a sistemelor de frinare, directie si
completeazi nivelurile deficitare;

alimenteaza cu carburanti, doar cu acceptul superiorului ierarhic sau coordonatorului, daca este cazul;
efectueaza cursele In baza documentelor emise (foi de parcurs, etc.) si a programelor de lucru, cu aprobirile
necesare si ulterior le prezintd pentru prelucrare in fisa activitatii zilnice;

realizeazd operatiunea de colectare selectivd a deseurilor doar din recipientele speciale amplasate pe
domeniul public, conform programului alocat de superiorul ierarhic sau coordonator;

anuntd superiorulul ierarhic sau coordonatorul atunci cidnd sesizeazi in teren recipiente de colectare
neconforme (arse, deteriorate, etc.);

utilizeaza autovehiculele institutiei numai pentru realizarea sarcinilor de serviciu si nu se abate de la traseul
stabilit prin programul alocat decét cu instiintarea si aprobarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
respecti reglementarile legale si dispozitiile care reglementeazi circulatia pe drumurile publice si adopta o
conduité preventiva pentru evitarea accidentelor;

la sfarsitul programului se retrage ordonat la locul de parcare si verificé starea tehnici a utilajului, executi
lucriri de mentenanta si curdtenie, si instiinteazid superiorul ierarhic sau coordonatorul de orice defectiune a
acestuia;

notifica superiorul ierarhic sau coordonatorul de imposibilitatea finalizarii programului alocat sau de orice
fel de problema, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a programului alocat utilajului;
are obligatia de a se supune in timpul programului de lucru, la testarea concentratiei de alcool in aerul expirat,
ori de céte ori 1i este solicitat;

respecti programul de lucru zilnic si are un comportament civilizat atit la locul de munci cét si in trafic;
participa direct la actiunea de dezdpezire in vederea executdrii operatiunilor de impréstiere a materialului
antiderapant, degajarea zipezii, respectarea incércérii cu material antiderapant in limita cantititilor admise
ale utilajelor, si respectarea concentratiilor solutiilor ecologice folosite conform caracteristicilor de calitate
proprie;

se conformeazid exclusiv pe parcursul intregului program de lucru, doar ordinelor primite din partea
superiorului ierarhic sau a coordonatorului;

spatiul de lucru consta in spatii inchise/ deschise, expunindu-se la temperaturi scizute/ ridicate, praf, zgomot,
etc. fiind expus accidentelor de munci;

respectarea programelor de lucru si a procedurilor din cadrul Directiei Curdtenie Domeniul Public si
Deszipezire;

are obligatia si realizeze inregistrarea prezentei sale la locul de munca, prin pontarea electronici cu cartela
individuald de acces, in sistemul electronic automatizat de pontaj, la inceputul si la sfargitul programului
zilnic de lucru;

Verifica functionarea sistemelor de semnalizare luminoasa si acustici, a instalatiilor de iluminare si a
dispozitivelor de avertizare, inainte de utilizarea autospecialei, si comunici eventualele deficiente
constatate.

C.3. Sistemul de management integrat

are obligatia s# 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

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

cunoagste si respectd procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
cunoagte si respectd procedurile operationale aferente activitatii pe care o desfasoara;
participd 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 civild, fiecare salariat are la locul de munca,
urmétoarele obligatii:

sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
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e saparticipe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specificé,
C.6. Atributii privind respectarea normelor de apirare impotriva incendiilor si situatii de urgenta

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

o si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice forma, de
conducitorul institutiei, dupi caz;

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

e si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalaiilor de apérare
impotriva incendiilor;

e sicomunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice Incélcare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati 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 apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii méasurilor de aparare impotriva
incendiilor;

e si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricirui pericol
iminent de incendiy;

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

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

o Tiecare angajat trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea gi instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau
fmbolnivire profesionald atdt 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 si materialele igienico-sanitare dacd a primit in dotare.

In scopul realizirii 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, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il
puni la locul destinat pentru pastrare;

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

e sicomunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinétatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

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

e si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cdt este necesar, pentru a face posibild
realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci i inspectorii sanitari, pentru
protectia sAnatatii si securitatii lucratorilor;

e si coopereze, att timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ca mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate si sindtate, in domeniul sdu de activitate;

e siisiinsuseasci si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sAnatatii in munca i masurile
de aplicare a acestora,
si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci i inspectorii sanitari;

Obligatiile previzute mai sus se aplicd, dupd caz, si celorlalti participanti la procesul de muncd, potrivit
activititilor pe care acestia le desfasoara.

C.8. Prevederi speciale

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

- Riispunde pentru corectitudinea si 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;

- Netndeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinara;

- Neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisa atrage raspunderea disciplinara sau materiald, dupa caz.
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Clauzi de confidentialitate:

e Mai 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 evidenia, manipularea, péstrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

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

Limite de competente:
e Solicitd si dispune activititi exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei
administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daci este cazul;
o 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 relationali interni:
a)Relatii ierarhice:
¢ Subordonat fati 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 relationald externi:
* cu autoritati i institutii publice: in limitele stabilite de Sef Serviciu,
* cuorganizatii internationale: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Sef Serviciu.
3.Delegarea de atributii si competenga™****;
e nume §i prenume persoand delegatd @...............coviiiiiiiiiiann.
e executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.intocmit de :

1. Numele si prenumele: Tomasciuc Alina-Georgiana
2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. SEMNEUTA: ...t
4. Data Intocmirii: ....c.oceeeevernes

{F .Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele: ..oveenereveeseceraceses
2.8emMNAtUra. ..ot e

fG.Contrasemneazi****** :
1.Numele si prenumele: Iurea Ovidiu-Catilin
2.Functia: Coordonator Directia Curitenie Domeniul Public si Deszépezire
3.Semndtura: .....ooviiiiiiii e,
4.Data; ....coovnininnn




Directia Generali de Salubritate Sector 3
Directia Curitenie Domeniul Public si Deszipezire Aprobat,
Serviciul Logistici si Exploatare Utilaje Director General
Compartiment Coordonare Utilaje Mecanizate Ghinea Alexandru
FISA POSTULUI
NR. .covvveninnen

' A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2 Denumirea postului: Sofer autospeciale
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: II
4.Scopul principal al postului: asigurarea activititii Compartimentului Coordonare Utilaje Mecanizate din cadrul
structurii in conformitate cu legislatia in vigoare.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: Studii generale
2. Perfectionari (specializari): Permis de conducere categoria C
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4, Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): -
5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invafare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare si organizare a activititilor;
capacitatea de analiz,
comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplina;
abilititi de lucru in echipd;
implicare in Directie;
atentie si concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea si mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficienta personald;
spirit de echipa, solidaritate profesionald;
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, simt practic, motivatie;
e dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice***: Permis de conducere categoria C, aviz medical, aviz psihologic, atestat transport marfa, card

tahograf in termen de valabilitate.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- 3 cunoasci structura si organizarea activitatii Directiei;
- sd cunoasci si si respecte circuitele functionale din Directie;
- si contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alituri de colegi;
- $3 cunoasci complexitatea activitatii Directiei in care lucreaza;
- s respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, precum §i Normele de Etica si
Deontologie Profesionald;
- sa respecte normele de securitate, protectia muncii si S.U.
- s respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intré in contact;
- 53 participe alituri de alte categorii la protejarea mediului ambiant;
- se prezinta la program conform datei §i orei indicate, cu finuta corespunzatoare;
- si utilizeze serviciile de internet si postd electronicd ale Directiei numai pentru comunicarea si schimbul de
informatii profesionale privind activititile curente sau in scopul perfectionrii profesionale.
C.2. Obiective specifice postului
e conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe bazi de semniturd, pentru care are permis valabil
de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte si alocate doar de superiorul ierarhic;
e orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau Politiei Rutiere, se consemneaza in foaia de parcurs,
sub semnitura utilizatorului si cu anuntarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
e pastreaza si se asigura la Inceputul programului, ca actele masinii si documentele de transport sunt in conditii
corespunzitoare §i le prezinti, la cerere, organelor de control ale Politiei Rutiere;
1




respectd pe cit posibil viteza economicd de consum a autovehicului pentru incadrarea consumului de
carburant 1n limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

prezinta superiorului ierarhic sau coordonatorului, propuneri in vederea eficientizirii activitigii de transport
si/ sau a programului primit;

acorda asistentd mecanicului pe durata reparatiilor majore;

receptioneazi documentatia de la persoana desemnati (foi de parcurs, ordine de deplasare, documente, etc.)
completandu-le integral, si la sfarsitul programului le predi in buni stare;

verifica fnainte de plecarea in cursa starea tehnica a autovehicului;

verificd nivelurile de carburanti, lubrifianti, lichid de racier, lichid de frana si electrolit in bateriile de
acumulator;

verifici functionarea corectd a instalatiei electrice, a motorului si a sistemelor de franare, directie si
completeazd nivelurile deficitare;

alimenteazi cu carburanti, doar cu acceptul superiorului ierarhic sau coordonatorului, dacé este cazul;
efectueazi cursele In baza documentelor emise (foi de parcurs, etc.) si a programelor de lucru, cu aprobarile
necesare §i ulterior le prezintd pentru prelucrare in fisa activitatii zilnice;

realizeaza operafiunea de colectare selectivd a deseurilor doar din recipientele speciale amplasate pe
domeniul public, conform programului alocat de superiorul ierarhic sau coordonator;

anuntd superiorulul ierarhic sau coordonatorul atunci cand sesizeazi in teren recipiente de colectare
neconforme (arse, deteriorate, etc.);

utilizeazi autovehiculele institutiei numai pentru realizarea sarcinilor de serviciu si nu se abate de la traseul
stabilit prin programul alocat decit cu ingtiintarea i aprobarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
respectd reglementdrile legale si dispozitiile care reglementeaza circulatia pe drumurile publice si adopti o
conduiti preventivi pentru evitarea accidentelor;

la sfarsitul programului se retrage ordonat la locul de parcare si verifica starea tehnica a utilajului, executi
lucréri de mentenanti si curatenie, si instiinteaza superiorul ierarhic sau coordonatorul de orice defectiune a
acestuia;

notifici superiorul ierarhic sau coordonatorul de imposibilitatea finalizirii programului alocat sau de orice
fel de problemad, intérziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a programului alocat utilajului;
are obligatia de a se supune in timpul programului de lucru, la testarea concentratiei de alcool in aerul expirat,
ori de céte ori 1i este solicitat;

respecta programul de lucru zilnic §i are un comportament civilizat atat la locul de munca ct si in trafic;
participa direct la actiunea de dezépezire In vederea executirii operatiunilor -de impristiere a materialului
antiderapant, degajarea zépezii, respectarea incércérii cu material antiderapant in limita cantititilor admise
ale utilajelor, si respectarea concentratiilor solutiilor ecologice folosite conform caracteristicilor de calitate
proprie;

se conformeaza exclusiv pe parcursul intregului program de lucru, doar ordinelor primite din partea
superiorului ierarhic sau a coordonatorului;

spatiul de lucru consté in spatii inchise/ deschise, expunandu-se la temperaturi scizute/ ridicate, praf, zgomot,
etc. fiind expus accidentelor de munci;

respectarea programelor de lucru si a procedurilor din cadrul Directiei Curitenie Domeniul Public si
Desziapezire;

are obligatia s realizeze inregistrarea prezentei sale la locul de munci, prin pontarea electronica cu cartela
individuala de acces, in sistemul electronic automatizat de pontaj, la Inceputul si la sfarsitul programului
zilnic de lucru;

Asigurd alimentarea autospecialei cu combustibil si, dupi caz, cu lichide tehnice necesare functiondrii, cu
respectarea procedurilor interne si a documentelor justificative aferente consumurilor.

C.3. Sistemul de management integrat

are obligatia s respecte cerintele standardelor in baza carora a fost certificat sistemul de management integrat
si procedurile operationale specifice activitatii 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 desfasoar;
participa la implimentarea mésurilor de control intern/managerial.

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

sd respecte normele, regulile si mésurile de protectie civila stabilite;

2




e si 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 urgenta

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

e si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostint3, sub orice formi, de
conducitorul institutiei, dupi caz;

o si utilizeze substantele periculoase, instalaiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institufiei, dupa caz;

e si nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apdrare
impotriva incendiilor;

e si comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de munci orice incalcare a normelor de aparare
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 aparare impotriva incendiilor;

e si coopereze cu salariatii desemnati de director, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realiziirii masurilor de apérare impotriva
incendiilor;

e si 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 si informatiile de care are cunostint3, referitoare la producerea
incendiilor.

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

e TFiecare angajat trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci, folosind obligatoriu echipamentele individuale de protectia
muncii si materialele igienico-sanitare dac a primit in dotare.

In scopul realizirii obiectivelor prevazute in Legea 319/2006, angajatii au urmatoarele obligatii:

si 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 si il
pund la locul destinat pentru pastrare;

e si nu procedeze 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, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

e sicomunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea i sinatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

e si aduci la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;,

e i coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia s&ntafii si securitatii lucratorilor;

e s coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s se asigure ca mediul de munca §i conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate si sinitate, In domeniul sdu de activitate;

e siisi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si snatitii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

e si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci i inspectorii sanitari;

Obligatiile previzute mai sus se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de muncd, 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 ;

- Rispunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasurata;

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

- Neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinara;

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

e Mai angajez si 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, s respect intocmai normele legale cu privire la evidenia, manipularea, pastrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

¢ Sunt congtient/a ca in cazul cénd voi Incilca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activitatii
desfasurate, divulgarea oricdror date si informatii, voi raspunde potrivit prevederilor legale si prevederile
regulamentelor interne, administrativ, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competente:
e Solicitd si dispune activitati exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei
administratie, In conformitate cu competentele profesionale, daci este cazul;
o 1n situatia in care, la dispozitia sefului direct sau a conducerii administratiei este numit inlocuitorul unui
salariat, se conformeazi atributiunilor din fisa postului a persoanei inlocuite in limita competentelor sale
profesionale.

D. Sfera relationals a titularului postului:

1.Sfera relationala 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;

c)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 relationali externi:

.....

e cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu organizatii internationale: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
~ e cu persoane juridice private: In limitele stabilite de Sef Serviciu.
3.Delegarea de atributii si competenti*****:
e nume §i prenume persoand delegati @..........cooeiiiiiiiiiiiniiinin,
e executi sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.Intocmit de :

1. Numele si prenumele: Tomasciuc Alina-Georgiana
2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. SemMNELULA: ....oveeeeeecrreeeeet ettt

4. Data Intocmirii: .......ceeeeen......

F.Luat la cunostingi de citre ocupantul postului:
1.Numele §i prenumele: ...cevevnineenrecsonenens
2.5emnAtUTA. . ..ot e
3Data: ...

G.Contrasemneazii******
1.Numele si prenumele: Iurea Ovidiu-Citiilin
2.Functia: Coordonator Directia Curatenie Domeniul Public si Deszipezire
3.Semnitura: ......ooiiiiiieia
4.Data: ......c.coeen




Directia Generali de Salubritate Sector 3
Directia Curiitenie Domeniul Public si Deszipezire Aprobat,
Serviciul Logistici si Exploatare Utilaje Director General
Compartiment Coordonare Utilaje Mecanizate Ghinea Alexandru
FISA POSTULUI

A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2.Denumirea postului: Sofer autospeciale
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: IT
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Compartimentului Coordonare Utilaje Mecanizate din cadrul
structurii tn conformitate cu legislatia in vigoare.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: Studii generale
2. Perfectionari (specializiri): Permis de conducere categoria C
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): -
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): -
5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invatare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare i organizare a activititilor;
capacitatea de analiz;
comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplina;
abilitati de lucru in echipd;
implicare in Directie;
atentie si concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea §i mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficienta personala;
spirit de echipa, solidaritate profesionald;
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, sim¢ practic, motivatie;
e dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice***: Permis de conducere categoria C, aviz medical, aviz psihologic, atestat transport marfa, card

tahograf 1n termen de valabilitate.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- s cunoasci structura §i organizarea activitatii Directiei;
- s3 cunoasci i s respecte circuitele functionale din Directie;
- si contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alaturi de colegi;
- s cunoasca complexitatea activitatii Directiei in care lucreaza;
- sa respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare §i Functionare, precum si Normele de Etica si
Deontologie Profesionala;
| - 3 respecte normele de securitate, protectia muncii i S.U.
- sa respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intra in contact;
- i participe aldturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;
- se prezinta la program conform datei si orei indicate, cu finuta corespunzatoare;
- sa utilizeze serviciile de internet si postd electronicd ale Directiei numai pentru comunicarea si schimbul de
informatii profesionale privind activitatile curente sau in scopul perfectionarii profesionale.
C.2. Obiective specifice postului
e conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe bazi de semnaturd, pentru care are permis valabil
de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte si alocate doar de superiorul ierarhic;
e orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau Politiei Rutiere, se consemneazi in foaia de parcurs,
sub semnitura utilizatorului si cu anuntarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
e pistreaza si se asigura la Inceputul programului, ca actele masinii si documentele de transport sunt in conditii
corespunzatoare si le prezinta, la cerere, organelor de control ale Politiei Rutiere;
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respectd pe cat posibil viteza economicd de consum a autovehicului pentru incadrarea consumului de
carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

prezintd superiorului ierarhic sau coordonatorului, propuneri in vederea eficientizérii activitatii de transport
si/ sau a programului primit;

acorda asistentd mecanicului pe durata reparatiilor majore;

receptioneazi documentatia de la persoana desemnata (foi de parcurs, ordine de deplasare, documente, etc.)
completdndu-le integral, si la sfargitul programului le preda in buni stare;

verificd Tnainte de plecarea in cursa starea tehnici a autovehicului;

verificd nivelurile de carburanti, lubrifianti, lichid de racier, lichid de frana si electrolit in bateriile de
acumulator;

verificd functionarea corecti a instalatiei electrice, a motorului si a sistemelor de franare, directie si
completeazi nivelurile deficitare;

alimenteazi cu carburanti, doar cu acceptul superiorului ierarhic sau coordonatorului, daci este cazul;
efectueazi cursele In baza documentelor emise (foi de parcurs, etc.) si a programelor de lucru, cu aprobirile
necesare si ulterior le prezintd pentru prelucrare in fisa activitétii zilnice;

realizeazd operatiunea de colectare selectivi a deseurilor doar din recipientele speciale amplasate pe
domeniul public, conform programului alocat de superiorul ierarhic sau coordonator;

anunti superiorulul ierarhic sau coordonatorul atunci cind sesizeazi in teren recipiente de colectare
neconforme (arse, deteriorate, etc.);

utilizeaza autovehiculele institutiei numai pentru realizarea sarcinilor de serviciu si nu se abate de la traseul
stabilit prin programul alocat decit cu instiintarea si aprobarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
respectd reglementirile legale si dispozitiile care reglementeaza circulatia pe drumurile publice si adopta o
conduita preventivd pentru evitarea accidentelor;

la sfarsitul programului se retrage ordonat la locul de parcare si verifica starea tehnici a utilajului, executd
lucrdri de mentenanti si curatenie, si ingtiinteaza superiorul ierarhic sau coordonatorul de orice defectiune a
acestuia;

notificd superiorul ierarhic sau coordonatorul de imposibilitatea finalizérii programului alocat sau de orice
fel de problema, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a programului alocat utilajului;
are obligatia de a se supune in timpul programului de lucru, la testarea concentratiei de alcool In aerul expirat,
ori de cate ori 1i este solicitat;

respecti programul de lucru zilnic i are un comportament civilizat atat la locul de munca cat si in trafic;
participd direct la actiunea de dezépezire in vederea executdrii operatiunilor de impristiere a materialului
antiderapant, degajarea zipezii, respectarea incircarii cu material antiderapant in limita cantitéitilor admise
ale utilajelor, si respectarea concentratiilor solutiilor ecologice folosite conform caracteristicilor de calitate
proprie;

se conformeazd exclusiv pe parcursul Intregului program de lucru, doar ordinelor primite din partea
superiorului ierarhic sau a coordonatorului;

spatiul de lucru consté in spatii inchise/ deschise, expundndu-se la temperaturi scizute/ ridicate, praf, zgomot,
etc. fiind expus accidentelor de munci;

respectarea programelor de lucru si a procedurilor din cadrul Directiei Curdtenie Domeniul Public si
Deszipezire;

are obligatia si realizeze inregistrarea prezentei sale la locul de munci, prin pontarea electronica cu cartela
individuala de acces, in sistemul electronic antomatizat de pontaj, la Inceputul si la sfarsitul programului
zilnic de lucru;

Preda autospeciala la finalul programului in conditii corespunzitoare de siguranti, prin parcarea acesteia in
locul desemnat, oprirea sistemelor de functionare si asigurarea impotriva utilizirii neautorizate.

C.3. Sistemul de management integrat

are obligatia 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;

cunoasgte si respecti procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
cunoagte gi respectd procedurile operationale aferente activitatii pe care o desfasoari;
participa la implimentarea misurilor de control intern/managerial.

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

si respecte normele, regulile si misurile de protectie civild stabilite;
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e si participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregtire specificd,
C.6. Atributii privind respectarea normelor de apirare impotriva incendiilor si situatii de urgenta

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

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

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

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

e si comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de apérare
mpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e 3 coopereze cu salariatii desemnati de director, dupé caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

e si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei oricdrui pericol
iminent de incendiu;

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

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

e TFiecare angajat trebuie si isi desfgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncé, folosind obligatoriu echipamentele individuale de protectia
muncii si materialele igienico-sanitare daca a primit in dotare.

In scopul realizirii obiectivelor previzute in Legea 319/2006, angajatii au urmatoarele obligafii:

si utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il napoieze sau sa il
puni 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 masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

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

e si aduci la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

e si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atét timp cit este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanattii si securitatii lucratorilor;

e si coopereze, atit timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate si sinatate, in domeniul sdu de activitate;

e siisiinsuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sandtatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;
si dea relatiile solicitate de ciitre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

Obligatiile previzute mai sus se aplica, dupa caz, i celorlali participanti la procesul de muncd, potrivit
activitatilor pe care acestia le desfagoara.

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 fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasuratd;

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

- Neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinara;

- Neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisa atrage raspunderea disciplinara sau materiald, dupa caz.
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Clauzdi de confidentialitate:

e Ma angajez sa 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, sd respect intocmai normele legale cu privire la evidenia, manipularea, péstrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

e Sunt constient/a ca in cazul cand voi incalca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activitatii
desfésurate, divulgarea oricaror date si informatii, voi rdspunde potrivit prevederilor legale si prevederile
regulamentelor interne, administrativ, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competenge:
e Solicitd si dispune activitati exclusiv personalului aflat pe linie descendenti in schema organigramei
administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daca 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.

D. Sfera relationali a titularului postului:
i1.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 Sef Serviciu;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Sef Serviciu, in baza dispozitiei de delegare ;

2.Sfera relationala externi:
e cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu organizatii internationale: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Sef Serviciu.
3.Delegarea de atributii i competengi*****:
e nume §i prenume persoand delegatd :................

e executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.intocmit de :

1. Numele si prenumele: Tomasciuc Alina-Georgiana
2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. Semnatura: ........cocveeecmvccrnieee e es
4. Data intocmirii: .......ccceeveunene.

[F.Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1.Numele i prenumele: covevrsesrnssescsonssnnss
TS 111 e F:1 001 v D
3Data: ...oiiiiiiiii

{G.Contrasemneazi****** ;
1.Numele si prenumele: Turea Ovidiu-Citélin
2.Functia: Coordonator Directia Curidtenie Domeniul Public si Deszapezire
3.Semnatura: .......coooiiiii
4Data: .....cceennnnne.




, Directia Generali de Salubritate Sector 3
Directia Curitenie Domeniul Public si Deszipezire Aprobat,
Serviciul Logistici si Exploatare Utilaje Director General
Compartiment Coordonare Utilaje Mecanizate Ghinea Alexandru
FISA POSTULUI
NR. ........

‘A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2.Denumirea postului: Sofer autospeciale
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: II
4.Scopul principal al postului: asigurarea activititii Compartimentului Coordonare Utilaje Mecanizate din cadrul
structurii in conformitate cu legislatia in vigoare.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: Studii generale
2. Perfectionari (specializari): Permis de conducere categoria C
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi striine (necesitate i nivel de cunoastere): -
5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invétare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare i organizare a activitatilor;
capacitatea de analiz;
comunicare eficienti prin participare, ascultare, abilitate de a accepta i respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplin;
abilitati de lucru in echipa;
implicare iIn Directie;
atentie si concentrare distributivi, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea si mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficienta personald;
spirit de echipa, solidaritate profesionald;
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, simt practic, motivatie;
e dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice***: Permis de conducere categoria C, aviz medical, aviz psihologic, atestat transport marfa, card

tahograf in termen de valabilitate.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- si cunoasci structura si organizarea activitétii Directiei;
- sd cunoasci si sa respecte circuitele functionale din Directie;
- si contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alaturi de colegi;
- s cunoasca complexitatea activititii Directiei in care lucreaza;
- s respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si Normele de Etica si
Deontologie Profesionala;
- sa respecte normele de securitate, protectia muncii si S.U.
- s respecte secretul profesional §i confidentialitatea datelor cu care intrd in contact;
- §3 participe alaturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;
- se prezinta la program conform datei si orei indicate, cu tinuta corespunzitoare;
- sa utilizeze serviciile de internet si postd electronicd ale Directiei numai pentru comunicarea si schimbul de
informatii profesionale privind activitatile curente sau in scopul perfectiondrii profesionale.
C.2. Obiective specifice postului
e conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe baza de semnaturd, pentru care are permis valabil
de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte si alocate doar de superiorul ierarhic;
e orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau Polifiei Rutiere, se consemneazi in foaia de parcurs,
sub semnatura utilizatorului si cu anuntarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
e pastreazi si se asigurd la inceputul programului, ca actele masinii si documentele de transport sunt in conditii
corespunzitoare si le prezintd, la cerere, organelor de control ale Politiei Rutiere;
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respectd pe cat posibil viteza economicd de consum a autovehicului pentru incadrarea consumului de
carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

prezintd superiorului ierarhic sau coordonatorului, propuneri in vederea eficientizirii activitatii de transport
si/ sau a programului primit;

acordd asistentii mecanicului pe durata reparatiilor majore;

receptioneazi documentatia de la persoana desemnata (foi de parcurs, ordine de deplasare, documente, etc.)
completindu-le integral, si la sfargitul programului le predi in buna stare;

verificd inainte de plecarea In cursd starea tehnici a autovehicului;

verificd nivelurile de carburanti, lubrifianti, lichid de racier, lichid de frana si electrolit in bateriile de
acumulator;

verificd functionarea corectd a instalatiei electrice, a motorului si a sistemelor de franare, directie si
completeazi nivelurile deficitare;

alimenteaza cu carburanti, doar cu acceptul superiorului ierarhic sau coordonatorului, daci este cazul;
efectueazi cursele in baza documentelor emise (foi de parcurs, etc.) si a programelor de lucru, cu aprobarile
necesare §i ulterior le prezinti pentru prelucrare in fisa activitatii zilnice;

realizeazd operatiunea de colectare selectivd a deseurilor doar din recipientele speciale amplasate pe
domeniul public, conform programului alocat de superiorul ierarhic sau coordonator;

anuntd superiorulul ierarhic sau coordonatorul atunci cénd sesizeazi in teren recipiente de colectare
neconforme (arse, deteriorate, etc.);

utilizeaz3 autovehiculele institutiei numai pentru realizarea sarcinilor de serviciu si nu se abate de la traseul
stabilit prin programul alocat decat cu instiintarea gi aprobarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
respecti reglementarile legale si dispozitiile care reglementeaza circulatia pe drumurile publice si adopti o
conduiti preventiva pentru evitarea accidentelor;

la sfarsitul programului se retrage ordonat la locul de parcare si verifica starea tehnici a utilajului, executa
lucrari de mentenanti si curdfenie, si ingtiinteazi superiorul ierarhic sau coordonatorul de orice defectiune a
acestuia;

notificd superiorul ierarhic sau coordonatorul de imposibilitatea finalizirii programului alocat sau de orice
fel de problema, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzatoare a programului alocat utilajului;
are obligatia de a se supune in timpul programului de lucru, la testarea concentratiei de alcool in aerul expirat,
ori de cate ori ii este solicitat;

respectii programul de lucru zilnic si are un comportament civilizat atat la locul de munci cat si in trafic;
participd direct la actiunea de dezipezire in vederea executirii operatiunilor de impréstiere a materialului
antiderapant, degajarea zipezii, respectarea incércarii cu material antiderapant in limita cantitatilor admise
ale utilajelor, si respectarea concentratiilor solutiilor ecologice folosite conform caracteristicilor de calitate
proprie;

se conformeazd exclusiv pe parcursul intregului program de lucru, doar ordinelor primite din partea
superiorului ierarhic sau a coordonatorului;

spatiul de lucru consta in spatii inchise/ deschise, expunandu-se la temperaturi scazute/ ridicate, praf, zgomot,
etc. fiind expus accidentelor de munci;

respectarea programelor de lucru si a procedurilor din cadrul Directiei Curatenie Domeniul Public si
Deszipezire;

are obligatia sa realizeze Inregistrarea prezentei sale la locul de munca, prin pontarea electronici cu cartela
individuala de acces, in sistemul electronic automatizat de pontaj, la inceputul si la sfarsitul programului
zilnic de lucru;

Informeazi superiorul ierarhic cu privire la necesitatea efectudrii reviziilor tehnice, inspectiilor periodice si
reparatiilor, In vederea mentinerii autospecialei in stare corespunzitoare de functionare.

C.3. Sistemul de management integrat

are obligatia si respecte cerintele standardelor in baza cérora a fost certificat sistemul de management integrat
si procedurile operationale specifice activitatii desfasurate,

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

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

cunoaste si respectd procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
cunoaste si respecta procedurile operationale aferente activitatii pe care o desfagoari;
participa la implimentarea masurilor de control intern/managerial.

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

si respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
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e s participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregtire 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 si respecte regulile si misurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
conducitorul institutiei, dupd caz;

e si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupé caz;

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

e sicomunice, imediat dupi constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor de aparare
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 aparare impotriva incendiilor;

e si coopereze cu salariatii desemnati de director, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor, in vederea realizirii méasurilor de aparare impotriva
incendiilor;

e si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricirui 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 si securitate in munci (Legea Securititii si Sdnatatii
fn Munci nr. 319/2006)

o Tiecare angajat trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncd, folosind obligatoriu echipamentele individuale de protectia
muncii si materialele igienico-sanitare dacé a primit in dotare.

In scopul realizirii obiectivelor prevazute in Legea 319/2006, angajatii au urmitoarele obligatii:

si utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare, sa il inapoieze sau sd il
puni 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 masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

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

e sa aduci la cunostinga conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

e s coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atét timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncé i inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitétii lucratorilor;

e si coopereze, atdt timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnafi, pentru a permite
angajatorului si se asigure ci mediul de muncd si condiiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanitate, in domeniul siu de activitate;

e siisiinsuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitiitii si san#tatii in munca i masurile
de aplicare a acestora;
si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

Obligatiile previzute mai sus se aplica, dupd caz, si celorlalti participanti la procesul de muncd, potrivit
activitatilor pe care acestia le desfisoara.

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 sefului ierarhic superior pentru activitatea desfisurata;

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

- Neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinaré;

- Neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisa atrage rispunderea disciplinar sau materiald, dupa caz.
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Clauzi de confidentialitate:

e Ma angajez sa 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, si respect intocmai normele legale cu privire la evidenia, manipularea, péstrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

¢ Sunt constient/a ca in cazul cand voi incélca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activitatii
desfasurate, divulgarea oricaror date si informatii, voi raspunde potrivit prevederilor legale si prevederile
regulamentelor interne, administrativ, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competente:
¢ Solicitd gi dispune activitdti exclusiv personalului aflat pe linie descendenti in schema organigramei
administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daci este cazul;
e 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.

!LD Sfera relationali a titularului postului:
{1.778”1‘9)?&1 relationali interna:

a)Relatii ierarhice:
¢ 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 ;

B;Sfera relationald externi:
e cu autoritdti si institutii publice: In limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu organizatii internationale: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Sef Serviciu.
3.Delegarea de atributii si competent*****;
e nume §i prenume persoand delegatd :...................oooiiiiiieinn.
e executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.intocmit de :

1. Numele gi prenumele: Tomasciuc Alina-Georgiana

2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. SEMNELUTA: .....coceviiiinirieieee et e e saese e eas

4. Data intocmirii: ....c.ccoeeenene.

![_F.Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1.Numele i prenumele: ...ccooverrnserseceronses
2.8emMNAUTA. . ..o

d

|G.Contrasemneazi****** .
1.Numele si prenumele: Turea Ovidiu-Catilin
2. Functia: Coordonator Directia Curitenie Domeniul Public si Deszapezire
3.Semnatura: ...,
4Data: .......covneen




Directia Generalii de Salubritate Sector 3
Directia Curiitenie Domeniul Public si Deszipezire Aprobat,
Serviciul Logistici si Exploatare Utilaje Director General
Compartiment Coordonare Utilaje Mecanizate Ghinea Alexandru
FISA POSTULUI
NR. ...... S

A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2.Denumirea postului: Sofer autospeciale
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: II
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Compartimentului Coordonare Utilaje Mecanizate din cadrul
structurii in conformitate cu legislatia in vigoare.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: Studii generale
2. Perfectionari (specializiri): Permis de conducere categoria C
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi striiine (necesitate i nivel de cunoagtere): -
5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invitare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare si organizare a activitatilor;
capacitatea de analizi;
comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplina;
abilititi de lucru in echipé;
implicare in Directie;
atentie si concentrare distributivi, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea i mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficienta personald;
spirit de echipa, solidaritate profesionald;
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, sim¢ practic, motivatie;
o dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice***: Permis de conducere categoria C, aviz medical, aviz psihologic, atestat transport marf, card

tahograf in termen de valabilitate.
7. Competenta managerialda**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- s3 cunoasci structura si organizarea activitatii Directiei,
- sd cunoasci si si respecte circuitele functionale din Directie;
- s3 contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alaturi de colegi;
- si cunoasci complexitatea activitatii Directiei in care lucreaza;
- sa respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si Normele de Etica si
Deontologie Profesionala;
- si 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 si orei indicate, cu finuta corespunzitoare;
- sa utilizeze serviciile de internet si posti electronicd ale Directiei numai pentru comunicarea si schimbul de
informatii profesionale privind activititile curente sau in scopul perfectionarii profesionale.
C.2. Obiective specifice postului
e conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe baza de semnatura, pentru care are permis valabil
de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte si alocate doar de superiorul ierarhic;
e orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau Politiei Rutiere, se consemneaza In foaia de parcurs,
sub semnitura utilizatorului si cu anuntarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
e pastreazi si se asigura la inceputul programului, ca actele maginii si documentele de transport sunt in conditii
corespunzitoare si le prezinta, la cerere, organelor de control ale Politiei Rutiere;
1




e respecti pe cit posibil viteza economicid de consum a autovehicului pentru incadrarea consumului de
carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

e prezinta superiorului ierarhic sau coordonatorului, propuneri in vederea eficientizirii activititii de transport
i/ sau a programului primit;
acordi asistentd mecanicului pe durata reparatiilor majore;

e receptioneazd documentatia de la persoana desemnati (foi de parcurs, ordine de deplasare, documente, etc.)
completandu-le integral, si la sfargitul programului le predi in buni stare;
verificd Inainte de plecarea in cursi starea tehnici a autovehicului;
verificd nivelurile de carburanti, lubrifianti, lichid de racier, lichid de frina si electrolit in bateriile de
acumulator;

e verificd functionarea corectd a instalatiei electrice, a motorului si a sistemelor de franare, directie si
completeaza nivelurile deficitare;
alimenteazi cu carburanti, doar cu acceptul superiorului ierarhic sau coordonatorului, daci este cazul;
efectueazi cursele in baza documentelor emise (foi de parcurs, etc.) si a programelor de lucru, cu aprobarile
necesare §i ulterior le prezinta pentru prelucrare in fisa activitatii zilnice;

e realizeazd operatiunea de colectare selectivdi a deseurilor doar din recipientele speciale amplasate pe
domeniul public, conform programului alocat de superiorul ierarhic sau coordonator;

e anuntd superiorulul ierarhic sau coordonatorul atunci cind sesizeazi in teren recipiente de colectare
neconforme (arse, deteriorate, etc.);

e utilizeaza autovehiculele institutiei numai pentru realizarea sarcinilor de serviciu si nu se abate de la traseul
stabilit prin programul alocat decat cu instiintarea gi aprobarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;

s respecti reglementirile legale si dispozitiile care reglementeaza circulatia pe drumurile publice si adopta o
conduitd preventiva pentru evitarea accidentelor;

o la sfarsitul programului se retrage ordonat la locul de parcare si verifica starea tehnica a utilajului, executa
lucriri de mentenanti si curdtenie, si instiinteazi superiorul ierarhic sau coordonatorul de orice defectiune a
acestuia;

e notificid superiorul ierarhic sau coordonatorul de imposibilitatea finalizarii programului alocat sau de orice
fel de problema, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a programului alocat utilajului;

e are obligatia de a se supune in timpul programului de lucru, la testarea concentratiei de alcool in aerul expirat,
ori de céte ori 1i este solicitat;

e respectd programul de Iucru zilnic gi are un comportament civilizat atit la locul de munci cét si in trafic;
participd direct la actiunea de dezépezire in vederea executdrii operatiunilor de impristiere a materialului
antiderapant, degajarea zapezii, respectarea incércirii cu material antiderapant in limita cantitatilor admise
ale utilajelor, si respectarea concentratiilor solutiilor ecologice folosite conform caracteristicilor de calitate
proprie;

e se conformeazd exclusiv pe parcursul intregului program de lucru, doar ordinelor primite din partea
superiorului ierarhic sau a coordonatorului;

e spatiul de lucru consta in spatii Inchise/ deschise, expundndu-se la temperaturi scizute/ ridicate, praf, zgomot,
etc. fiind expus accidentelor de munci;

e respectarea programelor de lucru si a procedurilor din cadrul Directiei Curatenie Domeniul Public si
Deszépezire;

e are obligatia si realizeze Inregistrarea prezentei sale la locul de munci, prin pontarea electronica cu cartela
individuala de acces, in sistemul electronic automatizat de pontaj, la Inceputul si la sfarsitul programului
zilnic de lucru;

e Respecta procedurile interne privind preluarea si predarea autospecialei, inclusiv consemnarea eventualelor
defectiuni, avarii sau lipsuri constatate la schimbarea conducatorului auto.

C.3. Sistemul de management integrat

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

si procedurile operationale specifice activitatii desfasurate,

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

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

cunoaste si respectd procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
cunoaste si respecta procedurile operationale aferente activitatii pe care o desfisoar;
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 munca,
urmitoarele obligatii:

e i respecte normele, regulile si masurile de protectie civili stabilite;
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e  si participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica,
C.6. Atributii privind respectarea normelor de apirare impotriva incendiilor i situatii de urgenti

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

o sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice forma, de
conducitorul institutiei, dupé caz;

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

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

e sicomunice, imediat dupi constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

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

e si 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 si informatiile de care are cunostint3, referitoare la producerea
incendiilor.

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

o Fiecare angajat trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si 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, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncd, folosind obligatoriu echipamentele individuale de protectia
muncii si materialele igienico-sanitare daci a primit in dotare.

In scopul realizirii obiectivelor previzute in Legea 319/2006, angajatii au urmaitoarele obligatii:

sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup utilizare, sa il inapoieze sau s il
puni la locul destinat pentru pastrare;

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

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

e si aduci la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

e si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

e si coopereze, atit timp ct este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure §i fard riscuri pentru
securitate si sinitate, in domeniul sdu de activitate;

e siisiinsugeasci si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitifii si sAnatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;
si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari;

Obligatiile previzute mai sus se aplica, dupi 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;

- Rispunde pentru corectitudinea si calitatea serviciilor prestate ;

- Rispunde 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 si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinard;

- Neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisd atrage raspunderea disciplinara sau materiald, dupa caz.
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Clauzd de confidentialitate:

e Mai angajez sa 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 evidenia, manipularea, pastrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

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

Limite de competente:
e Solicitd si dispune activititi exclusiv personalului aflat pe linie descendentd n schema organigramei
administratie, In conformitate cu competentele profesionale, daca este cazul;
e 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 relétional{igt;ergi:

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

2.Sfera relationali externi:
e cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu organizatii internationale: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Sef Serviciu.
§3.Delegarea de atributii si competenti*****:
¢ nume §i prenume persoand delegatd :............ooovviiiiiiiininnnn

e executi sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

'E.Intocmit de :

1. Numele si prenumele: Tomasciuc Alina-Georgiana
2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. SEMNATUIA: ..ccvreerrecrerererrereerecreeeee e s ceeeeeens
4. Data Intocmirii: .........ccceeee.

F.Luat Ia cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1.Numele §i prenumele: cvivieirisescrosssoscnns
WARSTS 1100: 120 1 o D U
3Data: .....ccovviiiiiieens

‘G.Contrasemneaza****+* .
1.Numele si prenumele: Turea Ovidiu-Catalin
2.Functia: Coordonator Directia Curitenie Domeniul Public si Deszapezire
3.Semnatura: .........ociiiiiiiiiiii
4.Data: .......c..c......




L Directia Generali de Salubritate Sector 3
Directia Curitenie Domeniul Public si Desziipezire Aprobat,
Serviciul Logistici si Exploatare Utilaje Director General
Compartiment Coordonare Utilaje Mecanizate Ghinea Alexandru
FISA POSTULUI

A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2.Denumirea postului: Sofer autospeciale
3.Gradul/Treapta profesional/profesionald: II
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Compartimentului Coordonare Utilaje Mecanizate din cadrul
structurii in conformitate cu legislatia in vigoare.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: Studii generale
2. Perfectionari (specializari): Permis de conducere categoria C
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4, Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invatare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare si organizare a activitétilor;
capacitatea de analiza;
comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta §i respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplind;
abilititi de lucru in echipi;
implicare in Directie;
atentie si concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea si mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficienta personala;
spirit de echipa, solidaritate profesionald;
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, simt practic, motivatie;
e dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice***: Permis de conducere categoria C, aviz medical, aviz psihologic, atestat transport marfa, card

tahograf in termen de valabilitate.
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- s3 cunoascd structura si organizarea activitatii Directiei;
- sd cunoasci si si respecte circuitele functionale din Directie;
- s contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru aléturi de colegi;
- s3 cunoascd complexitatea activitatii Directiei in care lucreaza;
- si respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare §i Functionare, precum si Normele de FEtica si
Deontologie Profesionald;
- sa respecte normele de securitate, protectia muncii si S.U.
- sd respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intré in contact;
- sa participe alaturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;
- se prezinta la program conform datei si orei indicate, cu tinuta corespunzatoare;
- si utilizeze serviciile de internet si 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
e conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe bazi de semnatura, pentru care are permis valabil
de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte si alocate doar de superiorul ierarhic;
e orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau Politiei Rutiere, se consemneaza in foaia de parcurs,
sub semnitura utilizatorului si cu anuntarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
e pistreazi si se asigura la inceputul programului, cd actele masinii 5i documentele de transport sunt in conditii
corespunzitoare §i le prezint, la cerere, organelor de control ale Politiei Rutiere;
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respectd pe cét posibil viteza economicd de consum a autovehicului pentru incadrarea consumului de
carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

prezintd superiorului ierarhic sau coordonatorului, propuneri in vederea eficientizirii activitatii de transport
si/ sau a programului primit;

acorda asistentd mecanicului pe durata reparatiilor majore;

receptioneaza documentatia de la persoana desemnata (foi de parcurs, ordine de deplasare, documente, etc.)
completandu-le integral, si la sfargitul programului le preda in buna stare;

verificd inainte de plecarea in cursi starea tehnici a autovehicului;

verificd nivelurile de carburanti, lubrifianti, lichid de racier, lichid de frina si electrolit in bateriile de
acumulator;

verificd functionarea corecti a instalatiei electrice, a motorului si a sistemelor de franare, directie si
completeazi nivelurile deficitare;

alimenteazi cu carburanti, doar cu acceptul superiorului ierarhic sau coordonatorului, daci este cazul;
efectueazi cursele in baza documentelor emise (foi de parcurs, etc.) si a programelor de lucru, cu aprobarile
necesare §i ulterior le prezintd pentru prelucrare in figa activitatii zilnice;

realizeazd operatiunca de colectare selectivd a deseurilor doar din recipientele speciale amplasate pe
domeniul public, conform programului alocat de superiorul ierarhic sau coordonator;

anunti superiorulul ierarhic sau coordonatorul atunci cand sesizeazi in teren recipiente de colectare
neconforme (arse, deteriorate, etc.);

utilizeaza autovehiculele institutiei numai pentru realizarea sarcinilor de serviciu i nu se abate de la traseul
stabilit prin programul alocat decat cu instiintarea si aprobarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
respectd reglementirile legale si dispozitiile care reglementeaza circulatia pe drumurile publice si adopti o
conduita preventiva pentru evitarea accidentelor;

la sfargitul programului se retrage ordonat la locul de parcare si verifica starea tehnici a utilajului, executi
lucrari de mentenanta si curdtenie, si instiinteaza superiorul ierarhic sau coordonatorul de orice defectiune a
acestuia;

notificd superiorul ierarhic sau coordonatorul de imposibilitatea finalizérii programului alocat sau de orice
fel de problemd, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a programului alocat utilajului;
are obligatia de a se supune in timpul programului de lucru, la testarea concentratiei de alcool in aerul expirat,
ori de céte ori 1i este solicitat;

respecti programul de lucru zilnic i are un comportament civilizat atit la locul de munci ct si in trafic;
participd direct la actiunea de dezédpezire in vederea executirii operatiunilor de impristiere a materialului
antiderapant, degajarea zipezii, respectarea incircirii cu material antiderapant in limita cantitatilor admise
ale utilajelor, si respectarea concentratiilor solutiilor ecologice folosite conform caracteristicilor de calitate
proprie;

se conformeazi exclusiv pe parcursul Intregului program de lucru, doar ordinelor primite din partea
superiorului ierarhic sau a coordonatorului;

spatiul de lucru const# in spatii inchise/ deschise, expunandu-se la temperaturi scizute/ ridicate, praf, zgomot,
etc. fiind expus accidentelor de munci;

respectarea programelor de lucru si a procedurilor din cadrul Directiei Curitenie Domeniul Public si
Deszapezire;

are obligatia sa realizeze inregistrarea prezentei sale la locul de muncai, prin pontarea electronici cu cartela
individuala de acces, in sistemul electronic automatizat de pontaj, la inceputul si la sfarsitul programului
zilnic de lucru;

Asigura respectarea misurilor de prevenire a poluirii accidentale Tn timpul exploatarii autospecialei, prin
semnalarea scurgerilor de combustibil, uleiuri sau alte lichide tehnice si adoptarea masurilor imediate de
sigurantd, in limitele competentelor sale.

C.3. Sistemul de management integrat

are obligatia s respecte cerintele standardelor in baza cirora a fost certificat sistemul de management integrat
si procedurile operationale specifice activititii desfagurate,

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

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

cunoaste si respecta procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
cunoaste si respectd procedurile operationale aferente activititii pe care o desfasoara;
participd la implimentarea misurilor de control intern/managerial.

C.S5. Atributii privind respectarea normelor de protectie civila
In conformitate cu legea 481/2004 republicati, privind protectia civild, fiecare salariat are la locul de munca,
urmétoarele obligatii:

sa respecte normele, regulile 5i masurile de protectie civild stabilite;
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e s participe la instruiri, exercitii, 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 apararea impotriva incendiilor:

e si respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostint3, sub orice forma, de
conducitorul institutiei, dupa caz;

o sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupd caz;

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

e sicomunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele i instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e si coopereze cu salariatii desemnati de director, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii In domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii mésurilor de apédrare impotriva
incendiilor;

e i actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricdrui 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 si securitate in munci (Legea Securititii si Sanatitii
in Munci nr. 319/2006)

e Tiecare angajat trebuie si isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionala atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncd, folosind obligatoriu echipamentele individuale de protectia
muncii si materialele igienico-sanitare daca a primit in dotare.

In scopul realizirii obiectivelor prevazute in Legea 319/2006, angajatii au urmitoarele obligatii:

si utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

s3 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze sau sa il
pund 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 s utilizeze corect aceste dispozitive;

e sicomunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea i sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

e si aduci la cunostinti conducitorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

e si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securititii lucritorilor;

e si coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ¢a mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sinitate, In domeniul sdu de activitate;

e siisiinsuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitifii si sAnatatii in muncé si masurile
de aplicare a acestora;

s dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
Obligatiile prevdzute mai sus se aplic, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de muncé, potrivit
activittilor pe care acestia le desfagoara.

C.8. Prevederi speciale

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

- Raspunde pentru corectitudinea si calitatea serviciilor prestate ;

- Raspunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasuratd;

- Rispunde conform reglementarilor fn vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor ce ii
revin;

- Neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinaré;

- Neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisi atrage raspunderea disciplinar3 sau materiala, dupa caz.
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Clauzdi de confidentialitate:

e Mai angajez sd pistrez 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 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 evidenia, manipularea, pastrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

e Sunt constient/a ca in cazul cand voi Incélca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activitatii
desfasurate, divulgarea oricaror date si informatii, voi raspunde potrivit prevederilor legale si prevederile
regulamentelor interne, administrativ, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competente:

e Solicita si dispune activititi exclusiv personalului aflat pe linie descendenti in schema organigramei
administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daca 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.

[

D. Sfera relationali a titularuflgi,pgsﬁtul'ui':

|
‘1.Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:
» 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 Sef Serviciu;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Sef Serviciu, in baza dispozitiei de delegare ;

2.8fera relationali externi:
e cu autorititi si institutii publice: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu organizatii internationale: In limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cu persoane juridice private: In limitele stabilite de Sef Serviciu.
3.Delegarea de atributii si competenga*****:
e nume si prenume persoand delegatd @................ooini
e executi sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.intocmit de :

1. Numele si prenumele: Tomasciuc Alina-Georgiana
2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. SEMNATULA ..oovereerieierecreeicne et re e neeenee
4. Data intocmirii: ........coeeueneen.

IF.Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1.Numele §i prenumele: ..ccoeeeeeceeenncennnnens
TS 111111 TSNP
3Data: .o.oovviiiiiii

|G.Contrasemneazii***¥¥*
1.Numele si prenumele: Iurea Ovidiu-Citélin
2.Functia: Coordonator Directia Curatenie Domeniul Public si Deszapezire
3.8emnatura: ......ccoiiiiiiiiiiin e,
4Data: .....oconvnenenn




Directia Generali de Salubritate Sector 3
Directia Curitenie Domeniul Public si Deszdpezire Aprobat,
Serviciul Logistica si Exploatare Utilaje Director General
Compartiment Coordonare Utilaje Mecanizate Ghinea Alexandru
FISA POSTULUI
NR. ccoovveennnnne

‘A.Informatii generale privind postul:
1.Nivelul postului*: de executie
2.Denumirea postului: Sofer autospeciale
3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: 11
4.Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Compartimentului Coordonare Utilaje Mecanizate din cadrul
structurii in conformitate cu legislatia in vigoare.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: Studii generale
2. Perfectionari (specializiri): Permis de conducere categoria C
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): -
4. Limbi striine (necesitate gi nivel de cunoastere): -
5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:
e aptitudini generale de invitare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare si organizare a activitatilor;
capacitatea de analizi;
comunicare eficient3 prin participare, ascultare, abilitate de a accepta §i respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplina,
abilitati de lucru in echipa;
implicare in Directie;
atentie si concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea si mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficienta personala;
spirit de echipa, solidaritate profesionald,
comportament adecvat etic/integritate;
incredere in sine, simt practic, motivatie;
e dorinta de a se informa, activism.
6. Cerinte specifice***: Permis de conducere categoria C, aviz medical, aviz psihologic, atestat transport marfs, card

tahograf n termen de valabilitate.
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- s cunoasca structura si organizarea activitatii Directiei;
- s3 cunoasci si sa respecte circuitele functionale din Directie;
- s# contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alaturi de colegi;
- si cunoasca complexitatea activitatii Directiei in care lucreaza;
- s4 respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si Normele de Etica si
Deontologie Profesionald;
- 54 respecte normele de securitate, protectia muncii si S.U.
- 53 respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intrd in contact;
- §3 participe alaturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;
- se prezinta la program conform datei si orei indicate, cu tinuta corespunzatoare;
- s3 utilizeze serviciile de internet si posta electronici ale Directiei numai pentru comunicarea si schimbul de
informatii profesionale privind activitatile curente sau in scopul perfectiondrii profesionale.
C.2. Obiective specifice postului
e conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe baza de semnatura, pentru care are permis valabil
de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte si alocate doar de superiorul ierarhic;
e orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau Politiei Rutiere, se consemneazi in foaia de parcurs,
sub semnitura utilizatorului si cu anuntarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
e pastreazi si se asigurd la inceputul programului, ¢ actele masinii si documentele de transport sunt in conditii
corespunzitoare §i le prezintd, la cerere, organelor de control ale Politiei Rutiere;
1




respectd pe cét posibil viteza economicid de consum a autovehicului pentru incadrarea consumului de
carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

prezinti superiorului ierarhic sau coordonatorului, propuneri in vederea eficientizirii activititii de transport
si/ sau a programului primit;

acordi asistentd mecanicului pe durata reparatiilor majore;

receptioneaza documentatia de la persoana desemnata (foi de parcurs, ordine de deplasare, documente, etc.)
completandu-le integral, si la sfarsitul programului le preda in buni stare;

verifica inainte de plecarea in cursi starea tehnica a autovehicului;

verificd nivelurile de carburanti, lubrifianti, lichid de racier, lichid de frana si electrolit in bateriile de
acumulator;

verificd functionarea corectd a instalatiei electrice, a motorului §i a sistemelor de franare, directie si
completeaza nivelurile deficitare;

alimenteazi cu carburanti, doar cu acceptul superiorului ierarhic sau coordonatorului, daci este cazul;
efectueazi cursele in baza documentelor emise (foi de parcurs, etc.) si a programelor de lucru, cu aprobirile
necesare §i ulterior le prezinta pentru prelucrare in fisa activititii zilnice;

realizeazd operatiunea de colectare selectivd a deseurilor doar din recipientele speciale amplasate pe
domeniul public, conform programului alocat de superiorul ierarhic sau coordonator;

anuntd superiorulul ierarhic sau coordonatorul atunci cind sesizeazd in teren recipiente de colectare
neconforme (arse, deteriorate, etc.);

utilizeazd autovehiculele institutiei numai pentru realizarea sarcinilor de serviciu si nu se abate de la traseul
stabilit prin programul alocat decat cu instiintarea si aprobarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
respectd reglementdrile legale si dispozitiile care reglementeaza circulatia pe drumurile publice si adopti o
conduita preventiva pentru evitarea accidentelor;

la sfarsitul programului se retrage ordonat la locul de parcare gi verifica starea tehnica a utilajului, executi
lucréri de mentenanta si curdtenie, si instiinteaza superiorul ierarhic sau coordonatorul de orice defectiune a
acestuia;

notifica superiorul ierarhic sau coordonatorul de imposibilitatea finalizirii programului alocat sau de orice
fel de problemd, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a programului alocat utilajului;
are obligatia de a se supune in timpul programului de lucru, la testarea concentratiei de alcool in aerul expirat,
ori de cate ori 1i este solicitat;

respectd programul de lucru zilnic si are un comportament civilizat atat la locul de munci cét si In trafic;
participé direct la actiunea de dezipezire in vederea executirii operatiunilor de impristiere a materialului
antiderapant, degajarea zapezii, respectarea incércarii cu material antiderapant in limita cantititilor admise
ale utilajelor, si respectarea concentratiilor solutiilor ecologice folosite conform caracteristicilor de calitate
proprie;

se conformeazd exclusiv pe parcursul intregului program de lucru, doar ordinelor primite din partea
superiorului ierarhic sau a coordonatorului;

spatiul de lucru consti in spatii inchise/ deschise, expunandu-se la temperaturi scizute/ ridicate, praf, zgomot,
etc. fiind expus accidentelor de munca;

respectarea programelor de lucru si a procedurilor din cadrul Directiei Curatenie Domeniul Public si
Deszipezire;

are obligatia sa realizeze inregistrarea prezentei sale la locul de munci, prin pontarea electronica cu cartela
individuald de acces, in sistemul electronic automatizat de pontaj, la inceputul i la sfarsitul programului
zilnic de lucru;

Colaboreaza cu personalul operativ si cu dispeceratul institutiei pentru coordonarea interventiilor,
transmiterea informatiilor privind stadiul lucrérilor si semnalarea finalizirii operatiunilor repartizate.

C.3. Sistemul de management integrat

are obligatia si respecte cerintele standardelor in baza carora a fost certificat sistemul de management integrat
si procedurile operationale specifice activititii desfasurate,

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

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

cunoaste si respecta procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
cunoaste si respectd procedurile operationale aferente activititii pe care o desfagoara;
participd la implimentarea masurilor 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,
urmitoarele obligatii:

sd respecte normele, regulile si mésurile de protectie civila stabilite;
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[ e s 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:

o si respecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma, de
conducitorul institutiei, dupd caz;

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

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

e sicomunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor de apérare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e si coopereze cu salariatii desemnati de director, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii misurilor de aparare Tmpotriva
incendiilor;

e si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei oricérui 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 siinitate si securitate in munci (Legea Securitiitii §i Sandatatii
in Munci nr. 319/2006)

e Fiecare angajat trebuie si isi desfasoare activitatea, n conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cét §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munc, folosind obligatoriu echipamentele individuale de protectia
muncii si materialele igienico-sanitare daca a primit in dotare.

In scopul realizirii obiectivelor prevazute in Legea 319/2006, angajatii au urmatoarele obligatii:

si utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sd il
pund la locul destinat pentru péstrare;

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

e sicomunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncé despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sindtatea lucritorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

e si aduci la cunostinti conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

e s coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atét timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sAndtatii si securitétii lucratorilor;

e sa coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnafi, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanitate, in domeniul sau de activitate;

e siisiinsuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sinatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;
si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari;

Obligatiile previzute mai sus se aplica, 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 muncai suferite;

- Raspunde pentru corectitudinea si calitatea serviciilor prestate ;

- Raspunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfagurata;

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

- Neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinard;

- Neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisa atrage rdspunderea disciplinari sau materiald, dupa caz.
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Clauzd de confidentialitate:

e Ma angajez sa pastrez cu strictete confidentialitatea, asupra tuturor informatiilor legate de activitatea din
institutie conform cerinfelor 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, sd respect intocmai normele legale cu privire la evidenia, manipularea, pastrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

* Sunt constient/a ca in cazul cénd voi incilca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activitatii
desfasurate, divulgarea oriciror date si informatii, voi rispunde potrivit prevederilor legale si prevederile
regulamentelor interne, administrativ, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competente:
* Solicitd si dispune activititi exclusiv personalului aflat pe linie descendenti in schema organigramei
administratie, in conformitate cu competentele profesionale, daci este cazul;
e fn 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 relationalii 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 Sef Serviciu;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Sef Serviciu, in baza dispozitiei de delegare ;

2.Sfera relationali externi:
®  cu autoritafi si institutii publice: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
® cu organizatii internationale: In limitele stabilite de Sef Serviciu;
e cupersoane juridice private: in limitele stabilite de Sef Serviciu.
3.Delegarea de atribufii si competents****:
e nume si prenume persoand delegatd :.................oocviiiiiininnn
e executa sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

E.Intocmit de :

1. Numele si prenumele: Tomasciuc Alina-Georgiana
2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. SeMDALUTA: .....cocvveirieererrreerree e
4. Data intocmirii: ....................

F.Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele: .ccevvveeeennnennnns
ARSTS 1111F: 1111 v P

[g.contrasen;ncazﬁ****** :
1.Numele si prenumele: Iurea Ovidiu-Citilin
2.Functia: Coordonator Directia Curdtenie Domeniul Public si Deszipezire
3.Semnatura: ...........ccovineiiiiiiiinna.

4Data: .....ocevennn...




Directia Generali de Salubritate Sector 3
Directia Curitenie Domeniul Public si Deszipezire Aprobat,
Serviciul Logistici si Exploatare Utilaje Director General
Compartiment Coordonare Utilaje Mecanizate Ghinea Alexandru
FISA POSTULUI

‘A.Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului*: de executie

2.Denumirea postului: Sofer autospeciale

3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: II

4.Scopul principal al postului: asigurarea activitatii Compartimentului Coordonare Utilaje Mecanizate din cadrul
structurii in conformitate cu legislatia in vigoare.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate**: Studii generale

2. Perfectionari (specializari): Permis de conducere categoria C

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

4. Limbi striiine (necesitate si nivel de cunoastere): -

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
aptitudini generale de invafare;
aptitudini de comunicare si/sau planificare si organizare a activitagilor;
capacitatea de analizi;
comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta si respecta colaborarea;
spirit de ordine si disciplina;
abilititi de lucru in echipa;
implicare in Directie;
atentie si concentrare distributiva, capacitate de abstractizare;
instituirea actului decizional propriu;
discretie, corectitudine, compasiune;
valorizarea si mentinerea competentelor;
responsabilitate si eficienta 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***: Permis de conducere categoria C, aviz medical, aviz psihologic, atestat transport marfs, card

tahograf in termen de valabilitate.
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
‘C. Atributiile postului:
C.1 Obiective generale ale postului
- si cunoasca structura si organizarea activitatii Directiei,
- sd cunoasci si si respecte circuitele functionale din Directie;
- s& contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru aldturi de colegi;
- s cunoasci complexitatea activitatii Directiei in care lucreaza;
- s4 respecte Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, precum i Normele de Etica si
Deontologie Profesionald;
- si respecte normele de securitate, protectia muncii si S.U.
- 3 respecte secretul profesional i confidentialitatea datelor cu care intréd In contact;
- s participe 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 si postd electronicd ale Directiei numai pentru comunicarea si schimbul de
informatii profesionale privind activitatile curente sau in scopul perfectionarii profesionale.
C.2. Obiective specifice postului
e conduce numai autovehiculele pe care le are In primire pe bazd de semnéturd, pentru care are permis valabil
de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte si alocate doar de superiorul ierarhic;
e orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau Politiei Rutiere, se consemneaza in foaia de parcurs,
sub semnitura utilizatorului si cu anuntarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
e pastreazi si se asigura la inceputul programului, ca actele masinii si documentele de transport sunt in conditii
corespunzitoare §i le prezintd, la cerere, organelor de control ale Politiei Rutiere;
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respectd pe cat posibil viteza economicd de consum a autovehicului pentru incadrarea consumului de
carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

prezintd superiorului ierarhic sau coordonatorului, propuneri in vederea eficientizirii activititii de transport
si/ sau a programului primit;

acorda asistentd mecanicului pe durata reparatiilor majore;

receptioneaza documentatia de la persoana desemnata (foi de parcurs, ordine de deplasare, documente, etc.)
completandu-le integral, si la sfarsitul programului le preda in buni stare;

verificd Tnainte de plecarea in cursi starea tehnica a autovehicului;

verificd nivelurile de carburanti, lubrifianti, lichid de racier, lichid de frana si electrolit in bateriile de
acumulator;

verificd functionarea corectd a instalatiei electrice, a motorului si a sistemelor de franare, directie si
completeaza nivelurile deficitare;

alimenteazd cu carburanti, doar cu acceptul superiorului ierarhic sau coordonatorului, daci este cazul;
efectueaza cursele in baza documentelor emise (foi de parcurs, etc.) si a programelor de lucru, cu aprobrile
necesare si ulterior le prezinté pentru prelucrare in fisa activitatii zilnice;

realizeazd operatiunea de colectare selectivi a deseurilor doar din recipientele speciale amplasate pe
domeniul public, conform programului alocat de superiorul ierarhic sau coordonator;

anun{d superiorulul ierarhic sau coordonatorul atunci cind sesizeazi in teren recipiente de colectare
neconforme (arse, deteriorate, etc.);

utilizeazd autovehiculele institutiei numai pentru realizarea sarcinilor de serviciu si nu se abate de la traseul
stabilit prin programul alocat decét cu instiintarea si aprobarea superiorului ierarhic sau coordonatorului;
respectd reglementirile legale si dispozitiile care reglementeazi circulatia pe drumurile publice si adopti o
conduita preventivd pentru evitarea accidentelor;

la sfarsitul programului se retrage ordonat la locul de parcare si verifica starea tehnici a utilajului, executa
lucrari de mentenanti si curitenie, si instiinteaza superiorul ierarhic sau coordonatorul de orice defectiune a
acestuia;

notificd superiorul ierarhic sau coordonatorul de imposibilitatea finalizirii programului alocat sau de orice
fel de problema, intarziere sau imposibilitate de prestare corespunzitoare a programului alocat utilajului;
are obligatia de a se supune in timpul programului de lucru, la testarea concentratiei de alcool in aerul expirat,
ori de cate ori 1i este solicitat;

respectd programul de lucru zilnic si are un comportament civilizat atét la locul de munca cét si in trafic;
participi direct la actiunea de dezéipezire in vederea executdrii operatiunilor de impristiere a materialului
antiderapant, degajarea zipezii, respectarea incarcirii cu material antiderapant in limita cantititilor admise
ale utilajelor, si respectarea concentratiilor solutiilor ecologice folosite conform caracteristicilor de calitate
proprie;

se conformeazd exclusiv pe parcursul intregului program de lucru, doar ordinelor primite din partea
superiorului ierarhic sau a coordonatorului;

spatiul de lucru consta in spatii inchise/ deschise, expunéndu-se la temperaturi scizute/ ridicate, praf, zgomot,
etc. fiind expus accidentelor de munci;

respectarea programelor de lucru si a procedurilor din cadrul Directiei Curatenie Domeniul Public si
Deszapezire;

are obligatia sa realizeze inregistrarea prezentei sale la locul de munci, prin pontarea electronici cu cartela
individuala de acces, in sistemul electronic automatizat de pontaj, la inceputul si la sfarsitul programului
zilnic de lucru;

Asigurd comunicarea operativa a informatiilor privind disponibilitatea autospecialei, inclusiv
indisponibilitatea temporari, necesitatea retragerii din activitate sau reluarea functionarii dupi remedierea
defectiunilor, in vederea organizirii eficiente a activititilor operative.

C.3. Sistemul de management integrat

are obligatia sa respecte cerintele standardelor in baza cirora a fost certificat sistemul de management integrat
si procedurile operationale specifice activitatii desfasurate,

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

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

cunoaste i respecta procedurile de sistem aferente standardelor de control intern/managerial;
cunoaste si respectd procedurile operationale aferente activititii pe care o desfasoara;
participa la implimentarea méasurilor de control intern/managerial.

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

sa respecte normele, regulile si mésurile de protectie civild stabilite;
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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 urgenta

in conformitate cu legea 307/2006, privind apirarea impotriva incendiilor:

e s respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice formi, de
conducitorul institutiei, dupa caz;

o 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;

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

e sicomunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de muncé orice incélcare 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 apérare impotriva incendiilor;

e sd coopereze cu salariatii desemnati de director, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii fmpotriva incendiilor, in vederea realizdrii mésurilor de aparare impotriva
incendiilor;

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

e si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint3, referitoare la producerea
incendiilor.

C.7. Atributii privind respectarea normelor de siniitate si securitate in munci (Legea Securititii si Sanditatii
fn Munci nr. 319/2006)

e Fiecare angajat trebuie si 1si desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald 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 si materialele igienico-sanitare dacd a primit in dotare.

In scopul realizirii obiectivelor prevazute in Legea 319/2006, angajatii au urmatoarele obligatii:

si utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il inapoieze sau si il
puni la locul destinat pentru pastrare;

e si nu procedeze 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, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e sicomunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucritorilor, precum si orice deficienfd a
sistemelor de protectie;

e si aduci la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

e si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cAt este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

e sd coopereze, atit timp cét 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 sanitate, In domeniul sdu de activitate;

e siisiinsuseasci si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

e si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

Obligatiile previzute mai sus se aplica, dupd caz, si celorlalti participanti la procesul de munci, potrivit
activitatilor pe care acestia le desfisoara.

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 ;

- Rispunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasuratd;

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

- Neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinara;

- Neindeplinirea atributiilor inscrise in prezenta fisa atrage raspunderea disciplinard sau materiald, dupa caz.
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Clauzd de confidentialitate:

e Mai angajez si péstrez 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 protecpa datelor) si informatiilor ce mi-au fost
incredintate, sa respect intocmai normele legale cu privire la evidenfa, manipularea, pistrarea si furnizarea
informatiilor, datelor si documentelor;

* Sunt congtient/a ca in cazul cand voi incalca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra activitatii
desfasurate, divulgarea oricéror date si informatii, voi rdspunde potrivit prevederilor legale si prevederile
regulamentelor interne, administrativ, in raport cu gravitatea faptei.

Limite de competente:
o Solicitd si dispune activitati exclusiv personalului aflat pe linie descendenti in schema organigramei
adm1n1strat1e in conformitate cu competentele profesionale, daca este cazul;
o {n situatia in care, la dispozitia sefului direct sau a conducerii administratiei este numit inlocuitorul unui
salariat, se conformeaza atributiunilor din fisa postului a persoanei nlocuite n limita competentelor sale
profesionale.

D. Sfera relationali a titularului postului:
1.Sfera relationali 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 Sef Serviciu;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Sef Serviciu, in baza dispozitiei de delegare ;

L2;§fg:ra relationali externii:
e cu autorititi si instltupl publice: Tn limitele stabilite de Sef Serviciu;
® cu organizatii internationale: in limitele stabilite de Sef Serviciu;
® cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Sef Serviciu.
3 Delegarea de atributii si competengia*****;
e nume i prenume persoand delegatd :................cooeviiiiiiiiinnan.n..

® executd sarcinile primite de la seful ierarhic superior.

fE Intocmit de

1. Numele si prenumele Tomasciuc Alina-Georgiana
2. Functia de conducere: Sef Serviciu

3. SeMDATUIA: ..occeveerereereeer e
4. Data intocmirii: ....................

fi?'.l;uatria cunostigtg de cﬁtrechupgntﬂpggtuiiﬁ:
1.Numele si prenumele: ...... P e s amiemie ame .
2.8eMNAtUIA. ..ooonvieneini i

J_' G.Contrasemneaza****++* .
1.Numele si prenumele: Turea Ovidiu-Catilin
2.Functia: Coordonator Directia Curitenie Domeniul Public si Deszipezire
3.Semnatura: .........ooveeiiniiiiiinenn
4Data: ......eenenne,




