FISA POSTULUI - NR. 155 BUCUREST!
MUNCITOR CALIFICAT-LACATUS MECANIC INTRETINERE . 5959

TREAPTA | | [%6?34

Numele gi prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune imobiliara

Denumirea postului: muncitor calificat - [acdtus mecanic de intretinere si reparatii universale
Treapta profesionala: I

Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Contribuie la inldturarea rapida si eficienta a tuturor defectiunilor ce pot sa apara la usile,
ferestrele, terasele, balustradele spatiilor administrate de institutie.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea

profesionala Scoala profesionala.

impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesara  [Experienta in munca de minim 6 ani 6 luni.

3. Cunostinte 1. Cunostinte Tn domeniul intretinerii si reparatiilor universale

profesionale
4. Calitati, aptitudini si
competente
profesionale

1.  Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate,

flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipéa.

6. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.

7. Orientare catre rezultate si catre solutii.

5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitaii:

implicata de post 1.1. Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si

completdrile ulterioare;

1.2. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate

modificarile $i completdrile ulterioare;

1.3. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formé& electronica, cu

modificdrile $i completérile ulterioare;

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si s&natatea in

munca si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

1.5. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a

incendiilor.

1.6. Legea Protectiei civile nr. 481/2004 , art. 20, privind situatiile de urgenta;

1.7. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din

autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a

Regulamentului intern si a celorlalte regulamente aplicabile Tn institutie;

3. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor

operationale si a normelor operationale aplicabile.

4. Cunoasterea si respectarea normelor si metodologiilor elaborate la nivelul

compartimentului.

6. Principalele atributii a) urmareste si analizeaza implementarea procedurilor activitatilor specifice
in domeniul sau de activitate;

b) efectueaza controale in domeniul prevenirii aparitiei defectiunilor ce pot sa
apara la usile, ferestrele, terasele, balustradele din toate spatiile in care
salariatii si desfasoara activitatea;

c) asigurd interventii operative, conform atributiilor, in domeniul sau de

activitate.
7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fa{é de seful de serviciu

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale:

e colaboreaza permanent cu salariati din toate compartimentele BMB
pentru planificarea si implementarea optima a masurilor privind asigurarea
functionarii dotérilor aferente

e colaboreazd cu Compartimentul Securitate si sanatate in munca.
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Prevenirea si stingerea incendiilor pentru semnalarea si rezolvarea
problemelor legate de asigurarea securitatii si protectia angajatilor in
domeniut prevenirii si stingerii incendiilor i al situatiifor de urgenta
s colaboreaza cu celelalte compartimente ale BMB pentru indeplinirea
atributiilor specifice.
c) Refalii de control: Nu este cazut
d} Relatii de reprezentare: Nu este cazul;

3) Descrierea activitatilor corespunzétoare postului:

e Urmaresie si analizeaza implementarea procedurilor activitatiior specifice In domeniul sdu de activitate;

¢ Executd lucrari de Iniretinere curenta si inlaturarea tuturor deregldrilor si defectiunilor apéarute in timpul
functionarii, controleazd periodic exploatarea corectd a masinilor i utilajelor in scoput prevenirii
eventualelor avarieri accidentale si executd reparatii curente;

« Se informeaza permanent i Isi Insugeste parametrii si normele tehnice de realizare a lucr&rilor de intrefinere
si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajeler, tipurile de tucréri, materiile prime si materialele de
baza folosite;

» Cunoaste modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor gi verificatoarelor utilizate,

o Urmareste permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice sau prin
instructiunile tehnologice.

¢ FEfectueazd controale in domeniul prevenirii aparitiei defectiunilor ce pot s apara la usile, ferestrele, terasele,

balustradele din toate spatiile in care salariatii isi desfasoara activitatea;

¢ Controleaza cu instrumente adecvate corectitudinea imbinarilor, efectueaza controlul dimensional si face
ajustari finale,

. Urmareste zilnic functionarea maginilor gi utitajelor in scopul identifiarii de disfunctionalitafi;

e Executd lucrari de intretinere curentd conform prescriptiilor specifice fiecarui uiilaj;

¢ Diagnosticheaz, prin testari functionale ¢ prin m&surare cu dispozitive de masura, concordanta intre
parametrii de fucru si cerintele funciionale;

= Asigurs interventii cperative, conform atributiilor, In domeniul séu de activitate

Atunci cand este competent efectueaza lucréri de reparatii;

Realizeaza operatii de alezare, gaurire, {diere, debitare pentru obtinerea reperului conform specificatiilor;

Schimba uleiut ¢i repara sistemele de ungere, conform graficelor sau / gi atunci cand este necesar.

Recondifioneaza piesele de schimb care nu corespund specificatiilor iehnice;

Verifica sculele si le Inlocuteste pe cele care numai prezintd sigurantd si precizie in exploatare.

Executd cperatii pregétitoare cum ar fi : debitarea materialului, curatarea, indreptarea, trasarea , operatii de
prelucrare prin aschiere (pilire, polizare, gdurire, strunjire, frezare), prin deformare plastica la rece ( indoire,
ambutisare, perforare, decupare, torsionare) si prin procedee de prelucrare la cald (turnare, forjare);

+ Efectueazad asambldri nedemontabile (prin sudare, lipire, nituire ) sau demontabile (prin filete, pene, stifturi,
caneluri), asambléri cu elemente elastice ( cu arcuri),

+ Realizeaza prin aceste operatiuni produse cum ar fi | confectii metalice pentru asigurarea cladirilor si a
terenurilor (z&voare, garduri, grilzje, gratii, porfi);

s Respectd prevederile Regulameniului intern, a legislatiei Tn domeniu, procedurile de lucry, precum gi
celelaite reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotarari ale conducerii
instituiei;

« Respecta atributiile stabilite In prezenta fisa a postuiui precum si alte sarcini stabilite de conducatorui ierarhic
superior;

» Asimileazi cunostiniele necesare Indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,
instructiuniler si ordinelor referitoare |a sarcinile de serviciu;

= Raspunde de deteriorarea dispozitivelor de masura si control, utilajelor, masinilor-unelte, sculelor urmare
unor actiuni necorespunzaioare; rdspunde de producerea de rebuturi in cadrul procesului de lucru datorata
actiuniior sale;

o Desfasoara activitatea In asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala
atat propria perscana , cat si celelaite persoane participante la procesul de munca ;

« Utilizeazd echipamentut individual de proteciie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat
si, dupd utilizare, 1l inapciaza si 1l pune la locul destinat pentru pastrare,

¢ Utilizeaza corect masinile, aparatura, uneitele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

¢ Are obligatia s& nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
clddirilor si utllizeaza corect aceste digpozitive,

¢ Respecta Regulamentul intern;

¢ Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de

sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora,

4) Evaluarea performantei profesionale

b



a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionald
3. Disciplina tn muncé
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generald

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitalii desfasurate;
2. Initiativa si creativitatea: propune alternative in fratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a stdrilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
4, Capacitatea de a-si desfdsura activitatea si de a realiza lucrari In situalii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Compartimeniul Resurse Umane. Salarizare
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