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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. ......... din ............

I DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:

1. Numele si prenumele
titularului:
2.  Denumirea postului: Administrator Patrimoniu | Pozitia in COR/Cod2:
3. Departamentul / Structura: Compartiment Securitate si Protectia Muncii
4. Locul de muncé: Cladire Rectorat
5. Drept de semnatura: Intern Da Extern Da

L. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

Relatii lerarhice
Se subordoneaza:
12 Are in subordine: -

2. Relatii Functionale Director General Administrativ
Nu este cazul. Nu este cazul

3. Relatii de Colaborare
3.1. Cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultati) din cadrul Universitatii.

lll. SCOPUL POSTULUL

Se asigura ca toti angajati Universitatii sunt instruiti si respecta procedurile de Securitate si Sanatate 'n
Munca (SSM).

IV. SARCINISI RESPONSABILITATI:

1. Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare cu privire la securitatea si s&natatea in munca.

2. |Instruieste, la momentul angajérii, toti noii angajati din Universitate cu privire la normele de
securitate si sanétate in munca.

3. Instruieste cu privire la normele de securitate si sanatate in munc3, ori de cate ori ests cazul,
persoanele care isi reiau activitatea, dupa concedii de cresterea copilului sau dupa o absenta

' Se trece numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
2 Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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16.

17.

18.

18.

indelungata din alte cauze.

Coordoneaza instruirea periodica cu ajutorul responsabililor SSM din facultati.

Realizeaza instruiri cu cadrele didactice si cu membrii comitetului pentru sanatate si securitate in
munca.

Completeaza toatd documentatia tehnicd necesard dosarului de instruire privind securitatea si
sanatatea in munca.

Participa, in calitate de secretar, la activitdtile specifice Comitetului de S&natate si Securitate in
munca.

Completeaza fisa de riscuri pentru activitatea fiecérui angajat astfel incat, in colaborare cu furnizorii
externi, sa poata fi realizate controalele medicale periodice specifice.

Centralizeaza fisele de aptitudini rezultate din controalele medicale si le preda coordonatorilor de
structuri.

Asigura respectarea procedurilor pentru locurile de munca ce cuprind activitati cu grad ridicaf. de risc.
Verifica si actualizeaza, ori de cate ori este nevoie, reglementarile specifice laboratoarelor sau salilor
de curs in care se lucreaza cu substante periculoase.

Se asigurd, nainte de Tnceperea oricarui eveniment sau activitate din Universitate, ca s-a emis
autorizatie de functionare din punctul de vedere al securitatii si sénatatii in munca.

Asigura formarea si functionarea Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca.

Tine evidenta zonelor cu risc ridicat din Universitate.

Asigura intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent de accidentare si ins:ruieste
angajatii universitatii pentru aplicarea lui.

Tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare si a posturilor de
lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau
control psihologic periodic.

Realizeaza instruirea privind SSM cu colaboratori ai universitatii care desfasoara temporar zctivitati
in spatiile universitatii, conform procedurilor si aprobarilor existente.

Informeaza Rectorul, ori de cate ori este nevoie, cu privire la deficientele constatate in timpul
controalelor efectuate la locurile de munca si propune masuri de prevenire si protectie.

Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare cu privire la prevenirea si combaterea efctelor
consumului produselor din tutun.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

1. La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii universitatii:
1.1. indepline$te, pe perioada determinata, alte activitéti conexe postului.
1.2. Participé la sedintele Directiei General Administrative.
1.3. Completeaza rapoarte si situatii specifice.

La solicitarea Beneficiarilor interni:

2.1. Ofera informatii cu privire la normele de Sanatate si Securitate in munc& necesare pentru diferite

evenimente/activitati.

VL. ALTE PREVEDERI GENERALE:

Prezinta sefului ierarhic, s&ptdmanal, planul de activititi pentru saptdmana in curs si raportul de
indeplinire a activitatilor pentru séptdmana anterioara.

Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitétilor derulate. Depune toate
eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin
activitatile prevazute in fisa postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare
periodica.

Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele,
procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respecta programul
de lucru de 8 ore.

Cunoaste si respecta normele de sanatate si securitate in munca conform instructajelor de SSM,
PSI si situatii de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.
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10.

Pastreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atat din
sfera de activitate proprie, cét si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu
care interactioneazad. Nu face declaratii publice fara acordul conducerii Universitatii.

Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primile spre
folosintd. R&spunde de buna utilizare a acestora, nu le instrineaza si nu le foloseste in alte scopuri
decat cele de serviciu.

Cunoaste si respectd cu strictete prevederile Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/20086,
Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca (H.G. nr.
1425/2006), precum si Instructiunile proprii pentru securitate si sénatate in muncé, aferente postului
ocupat.

Cunoaste si aplicd prevederile OMAI 712/2005 pentru aprobarea Dispozitilor generale: privind
instruirea salariatilor in domeniul situatilor de urgentd, modificat si completat prin CMAI nr.
786/2005, precum si a altor acte normative in domeniul apararii impotriva incendilor si a situatiilor de
urgentd, respectiv Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendilor si Legea nr. 4£1/2004
privind protectia civila, republicata.

Desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului si a superiorilor directi, astfel incat sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald, atat propria persoand céat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinata, cu acordul si/sau la solicitarea
superiorului ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

10.1. Tnlocuieste
pe:

10.2. Este inlocuit
de:

Data intocmirii

Data luarii la cunostinta

Data avizarii

Numele si prenumele

Numele si prenumele angajatului

Numele si prenumele
jr. Simona Liana COLOMEI

Functia

Semnatura
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Sef Serviciu resurse umane

Semnatura
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