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DIRECTIA ADMINISTRATIE GENERALA SI ASISTENTA FINANCIARA EXTERNA

FISA POSTULUI
Muncitor 1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*): executie
2. Denumirea postului: muncitor
3.Cod COR:

4. Gradul/Treapta profesional/profesionald: muncitor I
5. Scopul principal al postului: administrativ

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

R

=N

Studii de specialitate®**): 10 clase si scoala profesionala;

Perfectiondri (specializari): electrician autorizat ANRE

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -

Abilitati, calitai si aptitudini necesare: in limitele prevazute de responsabilitatile si atributiile din
fisa postului;

Cerinte specifice***); -

Competenta manageriala****) (cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

Responsabilitati globale

o Electrician

repara si intretine instalatiile electrice de lumina si forta din ANMDMR;
executa revizii trimestriale la instalatiile electrice in scopul mentinerii in permanenta in stare de
siguranta a instalatiilor in folosinta, precum si din punct de vedere al legaturii la pamant;

¢ repara si intretine instalatiile electrice de pompare a apei din ANMDMR si ferme;
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¢ intretine si repara utilajele si aparatura electrica din dotarea laboratoarelor si atelierelor;

* controleaza, diagnosticheaza, repune, executa sau modifica si intretine instalatiile electrice de
comanda, a instalatiilor electrice de forta, precum si instalatiile electrice de iluminat;

¢ saaibd intiativa in rezolvarea unor lucrari conform pregitirii si Tncadririi in munca;

¢ aduce la cunostinta sefului ierarhic necesarul de materiale anual si necesarul de materiale privind
lucrdrile ce urmeaza a fi efectuate conform referatelor si a lucrérilor curente si accidentale;

¢ rispunde de executia lucrarilor de buna calitate si de materialele folosite pentru acestea conform
referatelor primite din cadrul ANMDMR .;

¢ anunta seful ierarhic ca lucrarea a fost executata pentru a putea fi evidentiata in referat ca efectuata
si ce materiale s-au folosit;

e raspunde de reducerea timpilor in rezolvarea cerintelor din referatele formulate de clientii biroului
si repartizate lucritorului;

¢ raspunde de reducerea reclamatiilor primite si a neconformititilor aparute la referatele lucrate;

e are obligatia ca in urma referatului de lucrdri sa facd masuritorile si sa intocmeasci lista de
materiale necesare pe care ¢ va semna, data si 0 va fnainta cétre seful serviciului;

¢ din momentul primirii materialelor necesare executiei lucrérii, muncitorul executant raspunde de
materialele primite sub semnétura;

= participa la instruirile profesionale pentru ridicarea nivelului de competenta;

* cumuleaza alte sarcini specifice serviciului pentru lucréri urgente sau in perioadele de concedii ale
colegilor;

* indeplineste si alte sarcini de serviciu corespunzitoare pregitirii profesionale trasate de seful
ierarhic (sef serviciu, sef departament, vicepresedinte, presedinte);

» rdspunde de buna pastrare si utilizare a inventarului din dotare;

» respecta normele de securitate si sénétate in munca;

» respecta normele privind situagiile de urgenta din cadrul departamentului;

» respecta prevederile Legii nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002
pentru prevenirea §i combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

= rdspunde de asumarea obligatiilor ce ii revin in executarea atributiilor/sarcinilor postului;

» rispunde de respectarea caracterului de confidentialitate a activitdfilor ce se desfisoard in
ANMDMR.

L Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, nerespectarea regulilor si regulamentelor existente in
institutie, dispozitii, decizii §i hotdrari ale conducerii sau indeplinirea lor in mod necorespunzétor atrage
sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legale in vigoare §i a Regulamentului Intern.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
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a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: sefilor ierarhici
- superior pentru:
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b) Relatii functionale: cu toate structurile din ANMDMR

c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritafi si institutii publice: cu toate organele de control

b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii 5i competenta*****): In cazul in care salariatul se afld in imposibilitatea de
a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihné, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fira platd, suspendare, detasare etc.), acestea vor fi delegate cétre persoana

desemnatd, la momentul respectiv, ca inlocuitor.

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semndtura .....
4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semndtura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: -

2. Functia: -

3. Semnétura .....

4. Data .....

*) Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de

absolvire sau diplomi de bacalaureat).

**¥) Se va specifica obfinerea unuifunei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupa caz.

*#%*) Doar in cazul functiilor de conducere.

k¥¥¥%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru
incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum $i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



