DIRECTIA RESURSE UMANE
BIROUL PERSONAL

NK,. QO%@/ 206. D25 ANUNT

Universitatea Tehnica din Cluj Napoca, cu sediul in focalitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului, nr. 28, jud.
Cluj, organizeaza, in baza H.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post contractual de Administrator
patrimoniu, studii superioare, vacant, norma intreaga, perioada nedeterminat3, din cadrul structurii; D.G.A. -
Servicul Administrativ, Administratori Cladiri Buget.

A.Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicata, cu madificirile si completarile ulterioare, si cerintele specifice prevazute
la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a} are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte [a Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetétenia Confederatiei Elvetiene;
b} cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra

autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidati la post incompatibil3 cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

o) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurant a interzicerii ocupérii unei functii sau a exercitarii
unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile previzute la art.
35 alin. {1) lit. h)

B.Conditiile specifice necesare in vederea participérii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - studii supericare economice sau tehnice;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupérii postului - vechime in muncd minim 5 ani
- capacitate de organizare a activitatii, operativitate in indeplinirea sarcinilor
- capacitate de gestionare a timpului si a prioritatilor

- capacitate de realizare a sarcinilor, atentie la detalii

- capacitate de asumare a raspunderii

- capacitate de analiza si sinteza

- abilitati de a reactiona prompt si eficient, de rezolvare a problemelor

- abilitdti de comunicare si relationare

- respectul fata de colegi

- flexibilitate

- rezistenta la stres

- stare de sandtate bun;



C. Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune la Directia Resurse Umane a UTCN, in termen de 10 zile

de la publicarea anuntului, un dosar care va contine urméatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit iegii, aflate in termen de
valabilitate;

¢} copia certificatului de cdsdtorie sau a aftui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dup3 caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publicd;

¢) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat3, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria
raspundere cd nu are antecedente penale care si-1 faci incompatibil cu functia pentru care candideazi. Tn
cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere cd nu are antecedente penale, in cazul in
care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

g) adeverinta medicala care s ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulérii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care s reiasd ci nu s-au comis infractiuni previzute la art. 1
alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii
nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare;

1) curriculum vitae, model comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmétor:

- Data limitéa de transmitere a documentelor in vederea inscrierii la concurs: 14.07.2023 ora 15.30, la Biroul
Personal, str. Memorandumului nr.28, sala 309 sau online la adresa: resurse.umane@staff.utcluj.ro

se realizeaza In format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma fizibild. IMPORTANT: Tn
situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Pogta Romand, serviciul de curierat rapid, posta electronici
sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice, candidatii primesc codul unic de identificare la o
adresd de e-mail comunicatd de cdtre acestia §i au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu
documentele in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data
si ora organizarii probei scrise/practice, dupi caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 18.07.2023

Data limita de depunere a contestatiilor |a selectia dosarelor: 19.07.2023

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelar: 20.07.2023
Proba scrisd: 24.07.2023, ora 9.00, Str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisd: 24.07.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba scrisd: 25.07.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisé: 25.07.2023

Interviul: 26.07.2023, ora 5.00, Str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la interviu; 26.07.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor la interviu: 27.07.2023

Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la interviu: 27.07.2023

Data limita de afisare a rezultatului final: 28.07.2023

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.



MIMNISTERUL EDUCATE!

UNIVERSITATEA TEHNIC
B DIN CLUJ-NAPOCA
UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ - NAPOCA

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA
SERVICIUL ADMINISTRATIV

Administrater Patrimoniu (studii superioare) in cadrul Serviciului Administrativ

TEMATICA:

Atributii §i responsabilitati de serviciu cuprinse in fisa postului.

Drepturi si obligatii in legaturd cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.

Predarea primirea gestiunii de bunuri materiale.

Conditii privind angajarea gestionarilor.

Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe.

Principalele masuri care trebuiesc luate de ciitre comisia de inventariere.

Norme de igiend in instititutiile publice.

Norme de igiend referitoare la colectarea, indepartarea si neutralizarea deseurilor solide.

Obligatiile lucritorilor privind securitatea si sinitatea in munca.

10. Indatoririle salariatilor privind apararea impotriva incendiilor.
11. Raspunderea disciplinara a salanatiilor.

BIBLIOGRAFIE:

Legea 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificirile si completirile ulterioare.

Legea 53/2003 ~ Codul muncii.

Legea 15/1994 - Privind amortizarea capitalutui imobilizat in active corporale si necorporale.

H.G. 2230/1969 — Privind gestionarea bunurilor materiale ale institutiilor publice.

Legea 22/1969 — Privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in

legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu

modificérile si completdrile ulterioare.

6. Ordin nr.2861/2009 - Pentru aprobarea normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

7. Ordinul nr.119/2014 - Pentru aprobarea normelor de igiend si sanitate publica privind mediul
de viata al populatiei.

8. H.G. 857/2011 - Privind stabilirea §i sanctionarea contraventiilor la normele de igieni din
domeniul sanatatii publice.

9. Legea 319/2006 — Legea securitifii si sdndtifii in munca cu modificarile si completirile
ulterioare.

10. Legea 307/2006 — Privind apirarea impotriva incendiilor cu modificirile si completirile
ulterioare.

11. Carta UTCN.

12. Regulamentul de Ordine Internd al UTCN.,

13. Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Administrativ.

14. Fisa Postului — Administrator de patrimoniu cu studii superioare.

15. Procedura operationald privind efectuarea curéteniei in spatiile de invatimant ale UTC-N.
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BAMNISTERUL ELUCATIE

UNIVERSITATEA TEHNICA

Bin CLUS-MRAPFPOCA

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :

A,
1. Nivelul postului: functie de executie.

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU (CLﬂDIRi)
3.

4,

Gradul/Treapta profesional/profesionali: nu este cazul.

Scopul principal al postului: Organizarea, coordonarea, controlul, raspundere si gestionarea
fatd de intreg patrimoniu incredintat si curitenia in spatiile de invatdmant aferente.
Structura in_cadrul cdreia este normat postul: Directia General Administrativd — Serviciul
Administrativ.

b

w

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

. Studii necesare: studii superioare (atestate cu documente corespunzitoare).
Perfectionari {specializéri) : studii superioare .

Cunostinte de operare/programare pe calculator : nivel mediu.

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul.

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: conform HOTARARII Nr. 1336/2022 din 28 octombrie
2022 (pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice) ocupantul postului
trebuie sa aiba:

b ow N

- vechime in munca minim 5 ani,
- capacitatea de organizare a activitatii si operativitate in indeplinirea sarcinilor,
- capacitatea de realizare a sarcinilor si asumare a raspunderii,
- abilitati de comunicare si relationare,
- flexibilitate,
- capacitate de analiza si sintezd,atentie la detalii,
- abilitati de rezolvare a problemelor,
- abilitati de a reactiona prompt si eficient, de gestionare a timpului si a
prioritdtilor,
- respectul fata de colegi,
- rezistentd la stres,
6. Cerinte specifice: nivelu! studiilor, operativitate Tn indeplinirea sarcinilor, abilititi de
comunicare si relationare, spirit organizatoric, abilitati de coordonare a echipei, capacitate

de gestionare a timpului si a priorititilor, capacitate de analizé si sintezd, capacitate de
asumare a raspunderii, disciplind profesionala si operativitate in indeplinirea sarcinilor;
7. Competenta manageriald: Organizeaza, coordoneaza, controleazi, evalueazd si raspunde

de activitatea ingrijitoarelor aflate in subordine.
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BMPISTERUL EDUCATIE

UNIVERSITATEA TEHMICA

DiN CLUJ-NAPOCA

C. Atributiile postului:

a. Legat de activitatile specifice

- Este subordonat Sefului Serviciului Administrativ;

- Raspunde de intretinerea cladirilor, curtilor, spatiilor verzi si a trotuarelor din jurul
ciadirilor;

- Are obligatia de a depune toate eforturile pentru bunul mers al activititii din cladire,
respectarea disciplinei in muncd, promovarea unui climat corespunzator de muncd si
studiu;

- Administratorul de patrimoniu va avea un comportament civilizat in relatia cu angajatii din
subordine, colegii, cu angajatii celorlaltor servicii si cu seful Serviciului Administrativ.

- Este interzisd prezentarea la serviciu in stare de ebrietate precum si consumul de b3uturi
alcoolice in timpul programului de munc;

- Are obligatia de a interzice introducerea in incinta institutiei bunuri materiale, precum si
persoane straine, fara aprobarea conducerii UTCN;

- Are obligatia permanenta de a-si imbunatati cunostintele profesionale de profil sau
inrudite (inclusiv operare calculator) pentru cresterea nivelului de eficientd a Serviciului
Administrativ.

- Colaboreaza cu personalul didactic si cu celelalte structuri administrative;

- Aduce la indeplinire dispozitile primite din partea tefului de serviciu in legatura cu
activitatea serviciului;

- Are obligatia de a informa corect si prompt Seful Serv. Adm. de orice eveniment deosebit
care se produce in zona lui de responsabilitate;

- Preia si analizea toate sugestiile si reclamatiile personalului din UTCN, referitoare la
patrimoniul incredintat, privind conditiile de lucru si de curatenie;

- Asigura consultantd necesara conducerii in initierea si elaborarea unor documente privind
administrarea cladirii;

- Se asigura de realizarea obiectivelor rezultate in urma deciziilor conducerii administrative si
controlut derularii acestora;

- Organizeaza, coordoneazd, controleazd si raspunde de activitatea personalului aflat in
subordine si anume:

e rdspunde de justa repartizare a personalului pe sectoare de munca ti se ocup3
de normarea spatiilor de curatenie.

® urmarette semnarea zilnicd a condicii de prezentd, la inceputul ti sfirsitul
programului de lucru;

o intocmeste foile colective de prezentd si le Thainteazd sefului Serviciului
Administrativ;

e tine evidenta programarii personalului in concediu de odihn;

& asigura instruirea personalului din subordine cu mésurile de Securitate si
Sanatate in Muncd, Prevenire si Stingerea Incendiilor si a Situatiilor de Urgent;
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RIMNISTERUL BEDUCATIE

UNIVERSITATEA YTEHNICA

BN CLUJ-NAPOCA

e consemneaza instructajele efectuate in fisele individuale de SSM si PSI-SU;
¢ se asigurd de efectuarea periodicd a vizitelor medicale a ingrijitoarelor si
respecta indicatiile medicului de Medicina Muncii;

s se preocupa de asigurarea cu personal calificat a posturilor din subordine;

# participa in comisiile de evaluare si examinare a personalului;

¢ va tine o evidentd a invoirilor in interes personal, care vor fi acordate numai in

cazuri deosebite.

Va solicita necesarul de materiale de curatenie printr-o propunere scrisd unde va mentiona
cantitatea, suprafata de curatenie, pretul si scopul achizitiei. Tn acest sens se preocupa de
cunoasterea ofertei de materiale de curdtenie, de caracteristicile acestor materiale si
modul lor de intrebuintare.
Tine evidenta la zi a Registrului privind materialele consumabile pentru intretinere si
curatenie, unde se consemneazi:

¢ cantitdtile de material primite conform documentelor legale eferente;

¢ cantitatile de material eliberate ingrijitoarelor;

¢ numele ingrijitoarei care le primeste;

o data eliberdrii materialelor;

e semnatura de confirmare primire ingrijitoare;
Este intr-o legatuta permanent cu seful atelierului tehnic de intretinere impreuna cu care
iau masurile necesare in vederea rezolvérii promte a defectiunilor apirute;
Tine evidenta la zi a Registrului privind reparatiile curente la clidiri, reparatii executate de
atelierul de Jucru a Serviciului Tehnic unde:

* consemneazd toate reparatiile curente in urma verificarilor zilnice;

o anun{a seful de formatie care coordoneaza executarea reparatiilor;

verifica dacd s-au remediat defectunile sesizate;

o urmadreste materialele utilizate pentru interventii;

e semneazd, la sfarsitul lunii, comenzile de lucru date atelierului tehnic.
Participd la receptia lucrdrilor efectuate de servicile UTCN in clidirea pe care o
administreaza;
In cazul in care, in clidirile aflate in administrare, se efectuezd lucrdri de catre firme
externe, administratorul trebuie sa verifice zilnic activitatea acestora si s3 aducd la
cunostinta serviciului tehnic eventualele neconcordanie apéarute;
Organizeaza, coordoneazd, controleaza si rispunde de gestionarea intregului patrimoniu
incredintat;
Primeste, pastreaza si eflibereazd bunuri din gestiune pe baza urmatoarelor documente:

¢ bonuri de predare, primire, transfer, bonuri de miscare pentru bunurile predate

si primite intre compartimentele UTCN;

e bonuri de consum pentru materiale si obiecte de mic valoare ridicate de la

magazia centrala a UTCN;
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PAIBTERUL BDUCATIE

UNIVERSITATEA TEMNICA

DIN CLUM-HNAPOQCA

¢ procesul verbal de casare pentru bunurile rezultate din dezmembrarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar de mica valoare si din casarea
materialelor declasate;

Asigura evidenta gestionarii bunurilor achizitionate conform legilor in vigoare;
Comunica sefului ierarhic situatia reald a gestiunii de care raspunde, informandu-I despre
eventuale plusuri sau minusuri, bunuri degradate, distruse sau sustrase, stocuri existente
sau necesitatea completarii lor;
Propune Conducerii UTCN dotarea cu obiecte de inventar atunci cand acest lucru se
impune si va inlocui bunurile degradate;
Propune si se asigurad de scoaterea din evidente si casarea obiectelor de inventar de mic3
valoare si mijloace fixe cu durata normala de functionare expirats;
Raspunde de efectuarea inventarierii anuale in prezenta comisiei stabiliti de Seful
Serviciului Administrativ;
intocmeste documentele de gestiune si respectd termenele de predare a acestora cétre
Serviciul Contabilitate;
Participa in comisiile de inventarieri si se asigura de buna desfisurare a activitétii acestora;
Va avea in vedere luarea tuturor misurilor pentru evitarea accidentelor de munci. Tn cazul
producerii acestora va sesiza imediat structurile competente ierarhic conform procedurii
de anuntare a accidentelor de munc3;
Asigura dotarea cu truse sanitare si urmareste completarea lor periodica cu materiale
medicale;
Va urmari respectarea curateniei si asigurarea condtiilor de igiend conform standardelor
solicitate de Directia de Sanatate Public3;
Este responsabil cu Prevenirea si Stingerea Incendiilor in cladirea de care raspunde, in cazul
producerii acestora va sesiza imediat organele competente ;
Pentru evitarea producerii incendiilor la locul de munca sau a oricarui pericol iminent se
asigura ca toate mijloacele din dotare (hidranti, stingatoare) pentru stingerea incendiului
sunt [a orice ora in stare de functionare;
Verificd mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor, solicitdnd completarea lor, unde
este cazul, precum si redncarcarea stingatoarelor la termenele legale;
Se preocupa de efectuarea la termen si in bune conditii a dezinsectiei si a deratizérii;
Se preocupad de buna desfasurare a actiunilor de deziperzire;
in cazuri exceptionale, executd si alte sarcini n interesul U.T.C.-N, trasate de seful ierarhic
si in limita competentelor profesionale;

b. Legat de disciplina muncii
b.1.0Obligatiile salariatului
Respectd regulamentele interne si prevederile cuprinse in contractul individual de munca;
Raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de serviciu;
Respecta cu strictete programul de lucru si foloseste integral si eficient timpul de lucru;
Respectd normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatiilor de muncs;
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BAISTERUL BEICATIR

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

Respecta disciplina muncii printr-un comportament civilizat, contribuind astfel la o buni

convietuire §i colaborare armonioasa cu toti colegii de muncs, cadre didactice si studenti;

Respecta programarea concediului de odihng;

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de

natura acestora;

Raspunde de respectarea normelor legale, privind secretul si confidentialitatea datelor si

informatiilor, fard a intra in intimitatea bunurilor aflate in dotare;

Raspunde disciplinar si material pentru neexecutarea cu exactitate a sarcinilor de serviciu;

Raspunde de respectarea legalitatii in ceea ce priveste normele de igiend;

b.2 Drepturile salariatilor, previzute de Art 39. Codul Muncii actualizat

Dreptul Ia concediu de odihni anual;

Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

Dreptul la demnitate in munca;

Dreptul la securitate si sdnitate In munc3;

Dreptul la acces la formarea profesionali;

Dreptul la informare si consultare;

Dreptul de a lua parte |a determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de

munca;

Dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care i asigurd conditii de muncd mai

favorabile dacé si-a incheiat perioada de probé si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi

angajator;

Alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de muncé aplicabile.

¢. Legat de securitatea §i sdnatatea in munca (5.5.M), pentru prevenirea

accidentelor de munca si a imbolndvirilor profesionale, salariatul are urmatoarele
atributii si raspunderi:

trebuie sa-si desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si

cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expuni la pericol de

accidentare sau imbolnévire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care

pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

sa isi insuseasca cunostintele referitoare la securitatea si sinatatea in munca;

sa aplice cu strictete in activitatea sa, sd isi insuseasc3 si s3 respecte prevederile legislatiei

din domeniul securitatii si san&titii in munca si misurile de aplicare a acestora;

sd comunice imediat conducétorului locului de muncé sifsau lucritorilor desemnati orice

situatie de munca, despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru

securitatea si sanatatea sa;

sa nu foloseascd echipamente electrice cu defectiuni, cu izolatia deterioratd sau cu

improvizatii;

sa nu execute din proprie initiativad fucrari neprevizute in sarcina de muncs;

sa nu execute lucrdri pentru care nu are calificarea, autorizarea si competenta legal3;

pentru remedierea eventualelor deficiente constatate, trebuie s3 anunte de urgentd

conducatorul locului de munca;
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MIRISTERUL EEAKTATIE

UNIVERSITATEA TEHNICA

BN CLUJ-NAPOCA

sa nu foloseasca in nici o situatie echipamentele electrice avind mainile umede;
sa aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncé accidentele suferite de propria
persoani;
sa dea relafiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;
sa efectueze o verificare vizuald zilnicd a cablurilor de alimentare electrice ale aparaturii pe
care o foloseste;
sa utilizeze corect aparatura si echipamentele de lucru din dotare;
sd nu modifice, sa nu schimbe si sa nu inldture in mod arbitrar dispozitivele de protectie ale
aparaturii cu, care fucreaza;
pentru remedierea eventualelor deficiente ale aparaturii din dotare, si solicite personal
specializat si autorizat;
cand executd intretinerea echipamentelor de munci electrice pe care le foloseste, s le
decupleze de |a reteaua electricé (sd le scoatd din priza);
la terminarea programului de lucru, va decupla de la reteaua electrici toate echipamentele
aflate sub tensiune;
sa efectueze controlul medical periodic;
sd cunoasca masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentari sau imboln3viri
profesionale.

d. Legat de Prevenirea si stingerea incendiilor {P.S.1.), pentru prevenirea producerii

acestora la locul de munca, salariatul este obligat:

sa respecte regulile si masurile de apdrare iImpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma;
sd utilizeze mijloacele tehnice pentru prevenirea si stingerea incendiilor potrivit
instuctiunilor tehnice;
sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
sa comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de
aparare Impotriva incendiilor;
s& coopereze cu, cadrul tehnic specializat in vederea realizirii masurilor de apirare
impotriva incendiilor;
sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostints,
referitoare la producerea incendiilor.
in cazul producerii incendiilor la locul de munca sau a oricirui pericol iminent de
incendiu, salariatul este obligat si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite Ia
locul de munci, astfel:
sa alarmeze imediat personalul de la locul de muncd prin mijloace specifice;
sa anunte incendiul la fortele de interventie;
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sa actioneze pentru salvarea rapidd si in sigurantd a personalului, conform planurilor
stabilite;
sd actioneze asupra focarului de incendiu cu mijloacele tehnice de aparare impotriva
incendiilor, din dotare;
sa participe la evacuarea bunurilor periclitate de incendiu si protejarea echipamentelor
care pot fi deteriorate in timpul interventiei;
sd precedeze la verificarea amdnuntitd a locurilor in care se poate propaga incendiul si
unde pot apdrea focare noi, actionand pentru stingerea acestora.

e. Legat de situatiile de urgenté (S.U.} - Protectia Civila
Va respecta normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
Va participa la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifica.

D. Sfera relationala a titularului postului:

2.

3.

Sfera relationala interni
a. Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Sef Serviciu Administrativ.

- superior pentru: ingrijitoare.
b. Relatii functionale: cu Rectoratul UTC-N, Decanate, Facultiti, Departamente,
Servicii, Colegii de munca, Cadre Didactice, Studenti.
¢. Relatii de control: asupra ingrijitoarelor.
d. Relatii de reprezentare: nu este cazul.
Sfera relationald externa
a. Cu autoritati si institutii publice: nu este cazul.

b. Cu organizatii internationale: nu este cazul.

¢. Cu persoane juridice private: nu este cazul.
Delegarea de atributii 5i competenta

Pe timpul concediului legal cuvenit si al zilelor libere solicitate, atributiile postului vor fi
delegate catre angajatul din cadrul Serviciului Administrativ desemnat de citre seful Serviciului.

E.

BN

W

0}

intocmit de
Numele si pren.
Functiaz § °
Semnatura ......
Data intocmirii

Luat la cunogtinta de catre ocupantul postului:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
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2. Funciia:
3. Semnatura .coveenreeeneennnn,
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