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Tematica si Bibliografie < . = . w‘:
PENTRU OCUPAREA POSTULUI VACANI l)b
INGRIJITOR DIN CADRUL DRDP CLUJ/SDN LALAU

I.Legea 319/2006-Legea Securitatii si Sanatatii in munca-Obligatiile lucratorilor;
2. Legea 307/2006 -privind apararea impotriva incendiilor

3. Ordinul MS nr.1225/2003

4. Legea 132/2010 privind colectarea selective a deseurilor in institutiile publice
7.Regulamentul de Organizare si Functionare al CNAIR SA ;

8..Regulamentul Intern al CNAIR-SA .
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Conditii specifice de participare la selectia interna pentru postul vacant —,lngnjltor
DRDP CLUJ-SDN Zalau/Central Sectie: =

Nivelul studiilor: G-Invatamant gimnazial( clasele V-VIII);

M-Studii medii  invatamant liceal (clasele IX-XII/XIII )cu
diploma/adeverinta/certificat de absolvire, invatamant profesional cu durata minima

de 3 ani.

e Capacitate de comunicare si concentrare;

e Disponibilitate pentru lucru in program prelungit;
¢ Spirit de cchipa;

°

Spirit de ordine si disciplina.

Selectia interna -Proba practica
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COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.

Directia Regionala de Drumuri si Poduri Cluj -

Ancxa nr.]
Cod F-PO.GP.02.01

FISA DE POST POSTUL nr. 904
I IDENTIFICAREA POSTULUI
1. | DENUMIREA POSTULUI INGRUJITOR
2. | NUMELE SI PRENUMELE VACANT
SALARIATULUI
3. | POZITIA COR 515301
4. | COMPARTIMENT DRDP CLUJ-SDN ZALAU
FUNCTIONAL
5. | NIVELUL POSTULUI EXECUTIE
6. | RELATII | 6.1. a. de subordonare SEF SECTIE
FUNCTIONALE
b. de conducere si Nu este cazul.
coordonare
c. de colaborare Functiile de conducere §i executie din
compartimentele funcfionale ale D.R.D.P.-
S.D.N.,, conform Regulamentului de
Organizare si Functionare, Organigramei §i
deciziilor Directorului General.
6.2 DE in relagii cu tergii Cu institufiile administrafiei publice
REPREZENTARE centrale $1 locale cu persoanale fizice,
Jjuridice, cu organismele cu atributii de
audit,control §i verificare i altele .

7. SPECIFICATIILE POSTULUI

a. nivelul de studii

G/M

b. calificarea necesara

i.Conform CCM

c. alte ceringe

Nu este cazul .

d. competente

- Profesionale in mecanica

- Capacitate de analiza si sinteza;

- disciplina

- Capacitate de previziune a
evenimentclor;

- Abilitati de ncgociere;

- Capacitate de a stabili relatii, toleranta,
calm, perseverenta;

- Abilitati de comunicare interpersonald;

- Capacitate de a redacta rapoarte clare si
corecte;

- Echilibru
atitudini;

cmotional, constantd  in

- Capacitate de decizie si asumarca
responsabilitatilor

- Lucru in echipa

I DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului

1. Activitati curatenie SDN
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3.1.

2. Obiectivele postului
i.  Asigura activitatile administrative pentru curatenie

3. Descrierea atributiilor / activitdtilor / sarcinilor / responsabilitatilor postului

Atributii / activitati / sarcini

3.1.a. Atributii / activititi / sarcini derivate din exercitarea functiei in raport cu obiectivele postului

iv.

V1.

Vil

viil.

Asigura si raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor, activitdtilor, atributiilor ce ii revin;

Raspunde de respectarea termenelor de realizarea, de legalitatea , opriunitatea, necesitatea, corectitudinea
si integralitatea documentelor pe care le intocmeste, elaboreaza si le inainteza superiorilor ierarhici;

Arc obligatia dc a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalitdti §i neregularitati
identificatc in activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum §i si propund masuri de
prevenire, diminuare, coreclic a acestora;

Are obligatia de a aduce la cunostintd superiorului ierarhic orice situatie de conflict de interese sau care
poate genera un potential conflict de interese;

Are obligatia de a aduce la cunogtintd superiorului ierarhic existenta unei incompatibilitati in exercitarea
atributiilor sale potrivit prevederilor Legii nr.176/2010 cu modificarile si completarile ulterioare;

Respecti disciplina la locul de munca in desfasurarea activitdtilor realizate;
Raspunde de respectarea circuitului §i a normelor interne privind arhivarea acestora;

Nu distruge §i nu participa la distrugerea documentelor create;

3.1.b. Sarcini/ activitati / atribufii specifice

3.2.

L
il

il

Responsabilititile postului
Asigura curatenia si igienizarea incaperilor din cadrul SDN Central
Intocmeste necesarul pentru materialele igienico-sanitare
Raporteaza defectiunile constatate in cadrul desfasurarii activitatilor

3.2.a. Privind securitatea si sindtatea in munca

il

Are obligatia de a respecta prevederile legale si reglementdrile interne ale C.N.A.LR.S.A., in domeniul
securitatii si sanatafii in munca;

. Salariatul trebuie sa isi desfagoara activitatea in conformitate cu pregdtirea §i instruirea sa, precum §i cu

instructiunile primite din partea angajatorului , astfel incat sa nu se expuni la pericol de accidentarea sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cit §i alte persoane care pot fi afectate de acliunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

In acest scop salariatul are urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport i
alte mijloace de produciie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de proteclic a muncii acordat §i dupd utilizarea, si il
inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea,schimbarea sau inlaturarea arbitratd a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii,uncitclor, instalatiilor tehnice si
cladirilor §i sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s comunice imediat conducitorului locului de munci si/sau lucritorilor desemnatii cu atributii SSM
orice situatie de muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i
sanatatea salariatilor, precum si orice deficien{a a sistemelor de protectic;

¢) sa aduca la cunostingd conducitorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

f) sd coopereze, cu angajatorul §i/sau salariatii descmnati atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror mésuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de muncé §i inspectorii sanitari,pentru
protectia sanddgii §i securitagii salariatilor,

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul $i/sau salariajii desemnati . pentru a permite
angajatorului s se asigure ¢d mediul de muncd §i condifiile de lucru sunt sigure §i fara riscuri pentru
securitate §i sanatate, in domeniul sau de activitate

h) s isi insugeascd §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sAndtatii in munca §i
masurile de aplicare a cestora;

i) sa puna la dispozitie relatiile solicitate de clitre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari;
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3.2.b.

i

il.
3.2.c.

i.

il.

.

3.2.d.

1.

Privind relatiile interpersonale / comunicarea

Promoveazi respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului functional §i
in raporturile cu alte compartimente functionale ;

Asigurd un mediu adecvat desfasurdrii in bune conditii a activitatilor, sarcinilor si responsabilitatilor;
Privind echipamentele de munci §i resursele repartizate

Respectd reglementirile (legale,interne, tehnice, dupé caz) privind utilizarea echipamentelor de munca
din dotare;

Raspunde de utilizarea conform destinajiei a echipamentelor de muncd si a resursclor materiale
repartizate;

Raspunde dc informarea imediatd a salariatilor responsabili, privind orice defecfiune/deficiente in
functionarea echipamentelor de munca pe care le utilizeaza.

Privind reglementirile interne

Respecta si aplicd prevederile Contractului Colectiv de munca aplicabil, Regulamentului de Organizare
si Functionare $i Regulamentului Intern;

Respectd §i aplicd reglementdrile procedurale inteme, decizile Directorului General/imputemnicitul
Directorului Genereal:

4. Delegarea de atributii si limite de competenta

4.1. Delegare de atributii

4.1.a.

inlocuieste pe:

ii. Salariati din cadrul compartimentului functional conform documentului “Cerere de Concediu” aprobal

i.Salanati S.D.N. conform imputernicirilor.

4.1.b.

i
ii.

Este inlocuit de:
Salariati din cadrul compartimentului functional conform documentului "Cerere de Concediu” aprobat
Salariati S.D.N. conform imputemicirilor

4.2. Autoritate asupra altor posturi:
Conform deciziilor Directorului General/imputernicitul Directorului General;

4.3. Limite de competenta

L.

il

iv.

Reprezentarea intereselor C.N.A LR. S.A., in baza delegarii unor atributii de céitre Directorul General al
C.N.A.LLR.S.A. prin mandat/imputernicire/decizie;

Furnizarea citre alte entitati decat destinatarii de drept,de documente si/sau informafii de natura
economica /tehnici/juridicd in legatura cu activitatea C.N.A.LR.S.A, se realizeaza numai cu acordul
Directorului General/imputernicitul Directorului General.

Acordarea ciitre reprezentan{ii mass media de interviuri precum si fumnizarea de documente sau
informatii in legiiturd cu activitatca C.N.A.LR.S.A, se rcalizeazd numai cu respectarea obligatorie a
mandatului/imputernicirii acordate de citre Directorului General;

Furnizarea de documente sau informatii in legatura cu datele cu caracter personal obfinute in baza legii
nr.677/2001 precum si a datelor referitoare la desfasurarea relajiilor de munca, se realizeaza conform
prevederilor legale; -

5. Conditiile de munca

S.1.
5.2.
5.3.
5.4.

Resurse materiale: NU ESTE CAZUL
Resurse financiare: NU ESTE CAZUL
Deplasiri: Necesita deplasari in interes de serviciu in interiorul,exteriorul sediului social

Formare profesionala: Conform planului stategis de instruire a personalului C.N.A.LR.S.A., Planului
anual de formare profesionala gi Figelor individuale de formare profesionala

6. Criterii specifice de evaluare

1

il

Criterii specifice de cvaluare se stabilesc in functie de particularititile fiecdrui post, pe baza ceriniclor si
standardelor postului.

Criterii specifice de evaluare precizate in Fisa de post vor fi utilizate in cadrul evaludrilor anualc.

realizatc in conformitate cu prevederile Contractului Colectiv de Muncd aplicabil.("Metodologia
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privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din cadrul C.N.A.LR.-
S.A."” si anexele care fac parte integranti din acesta)

7. Perioada de evaluare a performantelor:

Anual, conform prevederilor legii nr.53/2003 republicata si a contractului Colectiv de munci aplicabil

Am luat la cunostin{d prevederile fisei de post, declar ¢i am citit, am infeles si imi asum prin semnituri
indeplinirea obligatiilor de serviciu ce decurg din prezenta fisa de post.

Salariat,
Nume si Prenume
Vacant
Semnitura / Data:

APROBAT,
DIRECTOR REGIONAL
Nume si Prenume lm,fCECAN EUGEN
Scmnmnﬁt{ Data:
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