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\ % pRIMAR 7
FISA POSTULUI . e /
Nr. 627\ g, 9
(A)Informatii generale privind postul S /

1.Nivelul postului: functie contractuala de executie
2.Denumirea postului: Ingrijitor, cod COR 911201
3.Gradul/Treapta profesional/profesionali: -

4. Scopul principal al postului:

* Participarea la activitdti de suport administratiy si de protocol, in cadrul actiunilor organizate de
institutie.

(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului

1 Studii generale

2. Perfectionari (specializiri?) -

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

4. Limbi strdine’) (necesitate si nivel de cunoastere®) — -

S. Abilitéi, calitagi si aptitudini necesare: Rezistentd fizica, seriozitate, simt al responsabilititii,
discretie, capacitate de muncs individuali si de respectare a programului stabilit

6. Cerinte specifice) -

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

(C)Atributiile postului:

- Pregatirea Silii de Sedinte: Asigurd zilnic curdtenia detaliati, igienizarea suprafetelor i
aerisirea sililor destinate sedintelor si intalnirilor de lucru,

- Aranjarea Logisticii Mobilierului: Pozitioneazi si aranjeazid mesele si scaunele conform
schemei standard sau solicitate pentru sedintele de lucru (ex: masa ovals pentru sedintele lunare),
asigurdnd numirul necesar de locuri.

- Setup-ul Consumabilelor de Protocol: Pregiteste pe mesele de lucru ale participantilor
elementele de bazi ale protocolului (ex: pahare/cini curate, carafe cu api, servetele), inainte de
sosirea acestora.

- Aprovizionarea cu bauturi calde: Gestioneazi si pregéteste staia de servire (sau termosurile)
pentru cafea i ceal, asigurand stocul necesar pe toatd durata sedinei sau evenimentului.

- Verificarea functionalitatii de baza: Verifica functionalitatea surselor de curent, a
prelungitoarelor §i se asigurd ci sunt suficiente prize disponibile pentru echipamentele
participantilor, semnaland problemele simple.

- Monitorizarea Curateniei pe Durata Sedintei: Mentine ordinea $i curdtenia in sala de protocol
pe tot parcursul sedintelor lungi,



- Suport pentru Pauzele de Lucru: Pregiteste $i curdfd rapid spatiul adiacent stability pentru
pauzele sedintelor
- Curétenia Finals si Repunerea in Ordine: Executd curitenia finaly imediat dupi terminarea
evenimentului/sedintei, aranjeazd mobilierul la locyl standard §i depoziteaza in sigurants
materialele de protocol rimase.
- Spald si dezinfecteazi frecvent obiectele sanitare si podelele, respectind instructiunile privind
utilizarea substantelor de curdtenie;
- Respecti cu strictete normele de igiend, sinitate $i securitate in munca aplicabile activititii
desfagurate:
- Poartd echipamentu] de protectie specific postului pe toata durata activititii;
- Asigura curitenia si intretinerea spafiilor auxiliare desemnate (vestiare, magazii de materiale de
curdtenie);

- Isi desfasoari activitatea conform unui program prestabilit.
- Se asigura de starea materialelor de curitenie si face propuneri de completare/reinnoire;
- Participa la pregatirea si igienizarea spafiilor destinate evenimentelor oficiale sau sedintelor
publice;

- Respectd normele de protectia muncii si igiend in desfisurarea activitatii,

- sa anunte de indata seful ierarhic despre orice neregula constatata ;

- sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii, fara nici un fel de risipa.

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

- 4 raspunda la toate solicitarile venite din partea colegilor pentru indeplinirea unor sarcinj
conforme fisei postului;
- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- sa fie disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de
toate persoanele cu care vine in contact;

- Sa poarte echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba orj de cate ori este nevoie,
pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

- Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfagoara
activitatea;

- angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare 2 substantele periculoase,
instalatiilor ,utilajele, maginile, aparatura si echipamentele de lucru;

- desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat $1 pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

- $a execute orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic, in limitele functie, cu respectarea
temeiului legal.

Responsabilitati:



Raspunde de executarea corecta a sarcinilor conform fisei postului si de respectarea
programului de executare a operatiunilor desfasurate;

Raspunde de calitatea si eficienta activitatii proprii;
® Respecta si isi insuseste prevederile legislative din domeniul say de activitate;

* Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor la care are acces

Munca se desfisoars in cladirea UAT Salonta - cladiri anexe,alte spatii si zone in care se
primeste dispozitia de executare de lucrari,conform normelor si normativelor in vigoare,

Program: de luni pana Joi 8 ore/zi, astfel: 06:00-10:00 sj 16:00-20:00, iar vineri. 8 ore/zi,
astfel: 06:00-10:00 si 15:00-19:00

Alte sarcini incredintate de sefii ierarhici.

(D)Sfera relagionali a titularului postului

1.Sfera relationali intern:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Primar, Viceprimar, Sef Serviciy GRUSA.

- superior pentru:-

b)Relatii functionale:

©)Relatii de control:-

d)Relatii de reprezentare:-

2.Sfera relationald externs:

a)cu autoritati si institugii publice: dupa caz

b)cu organizatii internationale: -

¢)cu persoane juridice private:dupa caz

3.Delegarea de atributii $i competeng k.

in timpul concediului de odijhnj si de boali, titularul postului este finlocuit de
si inlocuieste pe in timpul concediului de odihna si de

boali

(E)Intocmit de:

1.Numele §i prenumele: Tosa Laura Bianca
2.Functia de conducere: Sef Serviciu GRUSA
3.Semnatura ........coorrovii

4.Data intocmirii 03.10.2025

(F)Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1.Numele si prenumele: vacant

2.Semndtura ...,

(G)Contrasemneaz:

L.Numele si prenumele: Horvath Janos

2.Functia: Viceprimar

3.Semnitura

4.Data 03.10.2025 Prezenta are 3 anexe:



ANEXA1 LA FISA POSTULUI

RESPONSABILITATI PE LINIE DE SECURITATE _ SI SANATATE _jN

Obligatiile lucritorului pe linie de securitate si sindtate in muncd sunt urmdtoarele:

Fiecare lucritor trebuie si isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum $i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Tncat si
nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali atat propria persoani,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munci;

Sd comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munci despre care au
motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea $i sandtatea lucritorilor,
precum si orice deficients a sistemelor de protectie;

Sé aduci la cunostintd superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;
Sé coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror misuri say cerinte dispuse de citre inspectorii de munca sl inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securititii lucritorilor;

Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sj se asigure ca mediul de muncs
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si séndtate, in domeniul
sau de activitate;

Sa 1si insugeasci i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

Sé dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munc, inspectorii sanitari;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de
munca sa il inapoieze integral angajatorului;

S& nu se prezinte la program fin stare de ebrietate, sub influenta substantelor
halucinogene, oboseals sau boald, si nu consume biuturi alcoolice la locul de muncé, si
nu utilizeze telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia
si ar favoriza producerea de evenimente sau accidente de munca;

Este obligat si cunoasci, s3 respecte si si aplice prevederile legislatiei de securitate si
sandtate in munca in vigoare, precum $i a instructiunilor proprii de securitate si sinitate
in munci;

Participd neconditionat la instructajele de securitate si sdnidtate in munci la locul de
munca, periodice si suplimentare;

Sé respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activititii;

S& participe neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de securitate si sandtate in
munca organizate de angajator;

Participd neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

Luat la cunostinti:




ANEXA 2 LA FISA POSTULUI

RESPONSABILITATI iN PRE VENIREASI _STINGEREA INCENDIILOR

Obligatiile lucritorului in domeniyl Pprevenirii si stingerii incendiilor sunt urmdtoarele;

* S& cunoascd si si respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul
sau ierarhic:

* S& intretind si si foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apdrarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

® Si respecte normele de aparare Impotriva incendiilor, specifice activitdtilor pe care le
organizeaza sau le desfigoars;

* S& aduci la cunostinta su periorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alt3 situatie care
constituie pericol de incendiu.

* Sarespecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostinté, sub orice
forma;

* S utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

* S& nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor §i instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

® S& comunice, imediat dupd constatare, conducitorului loculuj de munci orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de ap3rare
impotriva incendiilor;

® Si coopereze cu lucritorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii mésurilor de apdrare
impotriva incendiilor;

* 54 actioneze, in conformitate cy procedurile stabilite 1a locul de muncd, in cazul aparitiei
oricirui pericol iminent de incendiu;

* 34 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostints, referitoare
la producerea incendiilor;

* S& respecte reglementirile tehnice si dispozitiile de apirare Impotriva incendiilor si si ny
primejduiascaprin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

* Sa participe neconditionat la instruirile si testirile pe linie de Situatii de Urgents, P.S.I.
organizate in cadrul organizatiei;

* S& participe neconditionat la simuldrile/exercitiile pe linie de  Situatii de Urgents, P.S.I.
organizate in cadrul organizatiei;

e Incaz de incendiu si acorde ajutor, cand si cit este rafional posibil, semenilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum $i a personalului serviciilor de urgenta;

* Sa anunfe prin orice mijloc serviciile de urgenta, si si ia masuri, dupa posibilitatile sale,
pentru limitarea si stingerea incendiului;

* S& cunoascid masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgent si si le aplice
imediat in caz de accident;

e Sd& informeze autorititile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv



telefonic, prin apelarea numaruluj 112, despre iminenta producerii sau producerea oricirei
situatii de urgenti despre care iau cunostingi,
Luat la cunostintii:
ANEXA3 LA FISA POSTULUI

Protectia datelor cu caracter personal

® sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter
personal, precum si procedurile privind securitatea informatici;

® sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
Caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;

* nuvadivulga nimanui si nu va permite nimanui s ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfisurarea atributiilor
de serviciu;

® nu vacopia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de catre superiorul sdu ierarhic;

® sa interzicd in mod efectiy si sd impiedice accesul oricdrui alt salariat [a canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi
desfisoard activitatea;

* sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea maj mare precautie, atdt in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si In conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

* nuvadivulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit
cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre
superiorul siu ierarhic;

® nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal citre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt
accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, césue de
e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc ethnic;

¢ respectarea de citre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu
caracter personal previzute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe
ale superiorilor ierarhici este foarte im portantd pentru institutie,

® nherespectarea lor este sancfionat potrivit regulamentului intern.

Luat la cunostinti:

—_——



