BIROUL ROMAN DE METROLOGIE LEGALA
DIRECTIA REGIONALA DE METROLOGIE LEGALA TIMISOARA



        FIŞA POSTULUI

        
                        Anexă la contractul de munca nr...........
            

Titular: 

I. Definirea postului de muncă:

1. Denumirea oficială a postului de muncă (cod COR):Femeie de serviciu 911201
2. Denumirea postului în cadrul organizaţiei:muncitor necalificat
3. Obiectivul specific al muncii:asigura curatenia in birouri si laboratoare
II. Integrarea în  structura organizaţională:

1. Departament:SJML Arad
2. Poziţia postului în structura organizaţiei:

(a) postul imediat superior:

(b) postul imediat inferior:

3. Relaţii:

(a) Ierarhice (controlat de): Sef SJML Arad
(b) Funcţionale (colaborează cu); cu toate compartimente din DRML TM -SJML Arad
(c) De reprezentare:

(a) Subordonări:

(b) are în subordine (administrativ / metodologic):

(c) este înlocuit de:;
(d) înlocuieşte pe:

III. Dotări şi resurse:ustensile de facut curat , alte obiecte de inventar conform listei de obiecte de inventar si mijloace fixe intocmite nominal;
IV. Atribuţiile postului:

Lista de activităţi:.a)individuale ; - efectueaza curatenia in intreaga institutie ( birouri, grupuri sanitare , curte ,holuri , sala de sedinte , poarta )
· asigura curatenia in curte si in fata cladirii

· stabileste necesarul de materiale de curatenie si intretinere si raporteaza compartimentului din care face parte , pentru aprovizionare
· trimestrial sau ori de cate ori este nevoie spala geamurile , perdelele, covoarele
· sterge praful de pe mobilierul din birouri , holuri , grupuri sanitare
· indeplineste functia de curier – duce si aduce corespondenta de la casuta postala                                       
 - efectueaza curatenia in urma lucrarilor de reparatii ( tencuit , zugravit , pus parchet,faianta, gresie etc.)
· efectueaza curatenia generala de primavara si de toamna
· efectueaza si alte activitati care deriva din aceasta functie.           


(a) în echipă:conlucreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei
V. Responsabilitatea implicată de post:

1. În raport cu persoanele:atitudine civilizata si corecta cu toti angajatii;
2. În raport cu echipamentele cu care lucrează:raspunde pentru utilizarea corecta si pastrarea integritatii acestora;
3. În raport cu obiectivele şi rezultatele muncii:raspunde pentru calitatea lucrarilor efectuate si incadrarea in timpul stabilit;
4. În raport cu normele de sănătate şi securitate a muncii: 

respectarea legislaţiei în vigoare şi a normelor interne de realizare a măsurilor de securitate şi sănătate în muncă, astfel încât să nu expună la pericole de accidentare sau îmbolnăvire profesională persoana proprie sau alţi salariaţi;

respectă și aplică prevederile reglementarilor privind tehnica securității muncii și privind prevenirea și stingerea incendiilor; 

participă la instruirile specifice, acceptă fără rezerve testarea de către șeful direct sau de către responsabilul SSM și PSI a cunoștiințelor asimilate, efectuează controale medicale în conformitate cu programele BRML/DRML. 

Privind regulamentele/ procedurile de lucru. 
          5.În raport cu normele privind protecția datelor cu caracter personal: 

(    Să respecte cu strictețe procedurile interne referitoare la protecția datelor cu caracter personal, precum și procedurile privind securitatea informatică;

 (   Să nu divulge parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

(   Nu va divulga și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu;

(   Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele informatice ale instituției, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic; 

(    Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 
(  Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic; 

(  Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport, date cu caracter personal către sisteme informatice care nu se află sub controlul instituției sau care sunt accesibile în afara instituției, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic; 

(  Nerespectarea de către salariat a tuturor obligațiilor referitoare la protecția datelor cu caracter personal prevăzute în regulamentul intern, fișa postului și instrucțiunile directe ale superiorilor ierarhici este sancționată potrivit regulamentului intern.

În raport cu instituţia: - respectarea ROF, RI, a codului de conduită şi a reglementărilor interne

6. În raport cu instituţia: 

· asigură respectarea Regulamentului de organizare şi funcţionare al DRML (ROF), Regulamentului Intern (RI), a codului de conduită şi a reglementărilor interne;

VI.  
Limite de autoritate:


1. Complexitatea postului:scazuta

2. Gradul de autonomie în acţiune:in limitele competentei

3. Nivelul decizional:ocupantul postului poate lua decizii in limitele activitatii pe care o desfasoara

VII. 
Condiţiile de muncă:

1. Orar; pauze; schimburi; program (fix, flexibil, mixt) Program fix, conform RI:

2. Deplasări (natura, distanţa, frecvenţa) nu este cazul
3. Altele 

VIII. 
Pregătirea necesară ocupării postului:

1. Generală: studii generale
2. De specialitate:

3. Managerială:

4. Alte cursuri necesare desfăşurării activităţii de muncă:

IX.
Experienţa şi alte cerinţe ale postului:

1. Vechimea în muncă: minimum 6 luni
2. Vechimea în specialitate: 
3. Calităţi şi aptitudini profesionale:
4. Alte menţiuni: 
X.
Salarizarea şi alte beneficii financiare:salarizarea se aplica conform legislatiei aplicabile, Contractului individual de munca si Contractului colectiv de munca.
XI.
Posibilităţi de promovare, perfecţionare şi reconversie profesională: 
Conform legislaţiei în vigoare şi normelor procedurale interne 

Criterii de evaluare a performanţelor profesionale: Conform prevederilor legale si procedurale specifice si Regulamentului de ordine interioara
DATA LA CARE INTRĂ ÎN VIGOARE:

           SEMNĂTURA ŞEFULUI IERARHIC:  
SEMNĂTURA TITULARULUI:
