MUZEUL JUDETEAN DE ISTORIE BRASOV APROBAT,

MANAGER

FISA POSTULUI

1. DENUMIREA FUNCTIEI: MUNCITOR CALIFICAT
NIVELUL POSTULUL: Executie
3. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: Asigurarea tuturor activitatilor legate de intretinerea
instalatiilor electrice, sanitare, tamplarie, lacatusarie; conducerea autovehiculelor institutiei
4. IDENTIFICAREA FUNCTIEI: Gradul profesional/treapta profesionala: treapta |
VECHIMEA NECESARA N SPECIALITATE: minim 6 ani in domeniul electricitatii
6. CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:
Studii de specialitate:
- studii medii profesionale, absolvite cu diploma a scolii profesionale;

n

- cunostinte temeinice in ceea ce priveste gestionarea materialelor;
- permis de conducere categoria B.
Cunostinte:

- legislatia in vigoare cu privire la normele de protectia muncii si PSI;

- legislatia in domeniul rutier, documentele necesare transportului de materiale si persoane si
modul de asigurare si predare a acestora;

Deprinderi:

- comunicare, lucrul cu documentele specifice, respectarea instructiunilor scrise si verbale,
indemanare, precizie, rigurozitate, detinerea abilitatilor necesare indeplinirii atributiilor din
prezenta fisa.

Alte cerinte:

- responsabilitate, punctualitate, echilibru si stapanire de sine, corectitudine, capacitate de lucru

in conditii de stres, preocupare pentru perfectionarea pregatirii profesionale.

7. ATRIBUTIUNI

Atributiuni generale:
- Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului;

- aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioara si a Codului Etic;

- aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza in cadrul
compartimentului;

- raspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si aparaturii
cu care lucreaza;




este obligat sa pastreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor de care are cunostinta
prin specificul functiei sale sau care sunt prezentate cu acest caracter de cdtre managerul
institutiei.

Atributiuni specifice muncitor calificat:

executd lucrdri de intretinere la partea de instalatii electrice, corespunzator nivelului si
calificarilor de pregatire profesional3;

executa zilnic, sdptamanal sau lunar sarcinile de intretinere preventiva a instalatiilor electrice
din cadrul institutiei la sediul administrativ din str. Nicolae Balcescu 67, inclusiv la punctele de
lucru: Casa Sfatului, Bastionul Tesatorilor, Olimpia, Bastionul Graft;

in cazul interventiilor, evalueaza situatia existenta, stabileste cauza, identificd si delimiteaza
zonain care urmeaza sa lucreze, verifica lipsa tensiunii si procedeaza la remedierea defectiunilor
cu respectarea masurilor de protectie si securitate in munca;

efectueaza lunar revizii la tabloul electric principal, tablouri electrice secundare, pentru
eliminarea deficientelor si incidentelor aparute;

saptamanal verifica sistemele de iluminat din expozitiile permanente si temporare deschise in
cadrul institutiei, din birouri si de pe zonele de acces ale institutiei, ludnd masuri de schimbare
a neoanelor daca este cazul si verifica ca intrerupatoarele sa fie bine montate pe pereti pentru
a evita scurtcircuitarea sistemului electric;

selecteazad si foloseste corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii si rezistentei
electrice;

interpreteaza corect schemele electrice, simbolurile si legile electrice de baza;

executd verificari asupra instalatiilor electrice vizual, auditiv sau cu ajutorul aparatelor de
madsurd, prin proceduri adecvate, in vederea respectarii normelor P.S.1.;

cunoaste modul de functionare al echipamentelor, sculelor si dispozitivelor pe care le utilizeaza;
raspunde pentru buna functionare si integritatea aparatelor si echipamentelor pe care le are
in primire;

asigurad utilizarea corecta a aparaturii, echipamentelor si altor mijloace de munca;

nu executd activitati — operatii care necesita o pregatire si calificare speciala precum si/ sau
autorizatie speciala;

raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

intocmeste necesarul pentru aprovizionarea cu materiale pentru remedierea deficientelor
constatate si il supune spre aprobare sefului ierarhic superior;

rezolva cu solicitudine si operativitate realizarea lucrdrilor la termenele planificate, fara
afectarea desfasurarii activitatii curente;

in caz de necesitate actioneaza pentru inldturarea sau limitarea avariilor de la toate instalatiile
(sanitare, incalzire, lacatuserie) luand primele masuri, dupa care anunta sefii directi pentru
remedierea defectiunilor.

Atributiuni specifice conducator auto:

verifica zilnic, inainte de plecarea in cursa, starea tehnica a autovehiculului constand in
functionarea in bune conditii a sistemului de franare, rulare, semnalizare, iluminat si ansamblul
motor;

pdstreazd actele masinii si documentele de transport in conditii corespunzatoare si le prezinta,
la cerere, organelor de control ale politiei rutiere;




comunica sefului ierarhic superior orice constatare neconforma cu starea tehnica necesara
functionarii in conditii bune si de siguranta ale autovehiculului, iar acesta va decide asupra
masurilor necesare in vederea remedierii;

efectueaza cursele zilnice planificate sau dispuse de manager / contabil sef;

completeaza cu atentie si corectitudine foaia de parcurs, zilnic, solicitdnd confirmarea curselor
efectuate persoanelor in drept (manager, contabil sef), pe care o predd, dupa completare,
contabilului sef al institutiei pentru verificare si avizare;

orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau politiei rutiere, se consemneazd in
foaia de parcurs, sub semnatura utilizatorului;

asigura transportul persoanelor si a materialelor in siguranta la destinatie;

efectueaza lucrari de curatenie si ingrijire a autovehiculului pe care il are in primire;
urmareste sa se incadreze in consumul de carburanti si lubrifianti conform normelor legale in
vigoare, avand grija sa nu inregistreze depasiri cauzate de defectiunile de functionare ale
autovehiculului;

executd la timp lucrdrile de intretinere si reparatii curente ce se pot realiza cu mijloace proprii
la autovehiculul pe care il are in primire;

informeaza contabilul sef despre necesitatea efectuarii la termen a reviziilor si reparatiilor ce
urmeaza a fi executate la firme specializate;

receptioneaza lucrdrile executate la atelierele de reparatii auto;

raspunde de materialele si piesele ridicate din magazia institutiei, cu aprobarea contabilului
sef, justificand consumul lor;

raspunde de dotarea autovehiculului conform prevederilor legale, cu trusa de prim ajutor in
caz de accident, unelte necesare in caz de polei, zapada etc.;

preda foaia de parcurs contabilului sef al institutiei dupa terminarea curselor;

asigura repararea defectiunilor minore survenite si anunta managerul in cazul in care sunt
necesare reparatii majore;

participa si executa, la solicitarile managerului si a contabilului sef, lucrari de transport,
fncarcare-descdrcare materiale si obiecte muzeale, aprovizionare, colaboreaza la realizarea
actiunilor culturale;

parcheaza autovehiculul la locul indicat de angajator, imediat dupa incheierea cursei;
raspunde de avarierea autovehiculului, cand aceasta s-a produs din culpa sau neglijenta sa;
plateste toate amenzile primite ca urmare a nerespectarii legislatiei rutiere;

respectad cu strictete legislatia rutiera;

desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesional3;

nu transporta persoane straine cu masina institutiei;

nu conduce in stare de oboseal3;

respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitdrii atributiilor si sarcinilor
de serviciu.

Atributiuni pe linie de securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta:

sa isi insuseascd si sa respecte normele de securitate si sandtate in munca si masurile de
aplicare a acestora;

sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;




sa aducad la cunostintd responsabilului SSM accidentele de munca suferite de propria persoana si de
alte persoane participante la procesul de muncg;

sa interzica ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau sd nu o facd el insusi si
sa nu impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii factorilor de risc de
accidentare si imbolnavire profesional3;

sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sandtate, In domeniul sdu de activitate;

sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru
realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitdtii si sanatatii in
munca.

participa la instruire si este obligat sa cunoasca si sa respecte curatenia si normele de protectia
muncii si P.S.I..

Alte atributiuni

foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de servici; in acest sens, nu
se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale
ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme
ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea programului
de munca saptamanal, la solicitarea conducerii;

nu pdraseste locul de munca fara motive temeinice si fara instiintarea sefului de serviciu;
indeplineste orice alte sarcini date de sefii ierarhici superiori;

respecta prevederile ce fi revin conform Codului Muncii, Regulamentului Intern, Codului Etic si
sistemul de management integrat implementat, precum si actele normative referitoare la
Securitate si Sanatate ih Munca si a celor de prevenire si reducere a efectelor negative ale
situatiilor de urgenta;

nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici nu este permis consumul
acestora in timpul orelor de program;

aduce la cunostinta sefului ierarhic superior orice problema sau eveniment care intervin in
buna functionare a activitatii.

La numirea pe post preia, sub semnatura, patrimoniul repartizat, pentru gestionare si

exploatare.

8.

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisd atrage sanctiuni disciplinare in limitele
prevazute de Codul muncii si contractul colectiv de muncd, raspunderea patrimoniala sau
penala dupa caz.




Limite de competenta:

Delegarea de atributii: conform dispozitiilor managerului
Sfera relationala:

Intern:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Manager si contabil sef

- superior pentru: -
b) Relatii functionale; cu personalul de executie al institutiei
c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

Extern:

a) cu autoritati si institutii publice:-
b) cu organizatii internationale:-
c) cu persoane juridice private:-

Intocmit de : contabil sef
Numele si prenume:
Functia de conducere:
Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia de conducere:

Semnatura:




