FISA POSTULUI - NR. 19  5yo
POMPIER STUDII MEDI|
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Numele gi prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)

Compartimentul ' Compartimentul Securitate si Sdnatate in Munca. Prevenirea si Stingerea
Incendiilor. Situatii de Urgenta

Denumirea postului: Pompier

Gradul profesional:
Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Contribuie la asigurarea securitatii si protectia angajatilor prin activitati de informare,
instruire, monitorizare si control in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat.

profesionala Curs de cadru tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor
impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesard  [Experienta in munca de minim 6 luni.

3. Cunostinte 1. Cunostinte de domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de
profesionale urgenta

2. Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.
Competente de planificare si organizare a activitatii personale.

4, Calitati, aptitudinigi 1.
competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rezistenta la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate,
flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent si n echipa.

6. Valorificare a cunostintelor si experientei dobandite.

7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.

8. Orientare catre rezultate si catre solutii.

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

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 si completérile ulterioare;

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

modificarile si completarile ulterioare;

1.4. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sé@natatea n

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 conduita 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 in 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) elaboreaza, implementeazéd si actualizeaza planul de mdsuri privind
asigurarea securitdtii si protectia angajatilor in domeniul prevenirii si
stingerii incendiilor si al situatiilor de urgents;

b) elaboreazd, implementeaza si actualizeaza planul de informare si de
instruire a angajatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al
situatiilor de urgenta;

c) urmdreste si analizeazd implementarea procedurilor activitatilor specifice
in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta;

d) urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale in
domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta;

e) efectueazd controale in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al
situatiilor de urgentd in toate spatiile in care salariatii isi desfasoara
activitatea,

f) elaboreaza, implementeazd si actualizeaza planul de masuri privind
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prevenirea incendiilor;
g) asigura interventii operative, conform atributiilor, in domeniul situatiilor de

urgenis.
7. Sfera de relafii: 1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de Manager (Director general)

- superior pentru Nu este cazul
b) Refaiii functionale:

s colaboreazd permanent cu salariati din toate compartimentele BMB
pentru planificarea si implementarea optima a méasurilor privind asigurarea
securitdtii si protectia angajatifior n domeniul prevenirii g stingerii
incendiilor si al situatiifor de urgents;

+ colaboreaza permanent cu conducatorii locurilor de munc& pentru
informarea si instruirea periodica a salariatilor BMB in domeniul prevenirii
si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta,

¢ colaboreazad cu Biroul Automatizare, Administrare sistem Integrat de
hiblioteca. IT pentru semnalarea si rezolvarea prcblemeior legate de
infrastructura  informaticd, de functionarea aplicatiior necesare in
activitatea Compartimentului  Securitate si Sénatate in Munca.
Prevenirea si Stingerea Incendiilor. Situatii de Urgenta,

o colaboreazd cu Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara
peniru semnaiarea si rezolvarea problemelor legate de imobile si dotarile
aferente, de functionarea optima a spatilor In care isi desfasoarad
activitatea salariati BM8 din punct de vedere al prevenirii si stingerii
incendiilor si at situaiiilor de urgenta,

e colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru semnalarea
necesitatilor la nivel de institutie din punct de vedere al prevenirii si
stingerii incendiilor si al situatiilor de urgentd si documentarea acestora in
vederga demararii achiziitiilor publice;

e colaboreaza cu celelalte compartimente ale BMB peniru indeplinirea
atributiilor specifice.

¢) Relalii de controb: coniroleaza periodic la nivel de institutie implementarea
masurilor privind asigurarea securitatii si protectia angajatilor in domeniul prevenirii
si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta

d) Relafii de reprezentare: reprezintd institutia In relatie cu terti numai Tn situaiiile
care tin de domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta;

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

s FElaboreaza, actualizeaza si implementeaza planul de masuri privind asigurarea securitatii si protectia angajatilor
in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta;
o Organizeazd activitatea de prevenire si stingere a incendiilor la sediul central at BMB precum si a filialelor
» condroleazd permanent unitdtile In vederea respectdrii de catre salariati a normelor de prevenire & incendiilor
» Intocmeste necesarul cu mijioacele tehnice de apérare impotriva incendiilor si dupé procurare, le distribuie
verific inregistrarile din fisele individuale de SU
tine evidenta mijloacelor tehnice de apérare impotriva incendiilor
verifica starea tehnicd, intretine si utilizeazé dotérile si mijloacele tehnice de care dispune pentru interventii in
cazul incendiiior
o particip ia actiuni de evacuare, activitati de protectie civila, etc.
o acordd primul ajutor personalutui accidentat
o Elaboreaza, actualizeaza si implementeaza planul de informare si de instruire a angajatilor in domeniul
preventrii si stingerii incendiilor si ai situatiilor de urgenta;
« Intocmeste fisele individuale si face noilor angajadi instructajul general in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor
si al situatitfor de urgenta noilor angsjati
« distribuie fisele individuale de protectia muncii sefilor compartimente, care au responsabilitatea de a face
instructajul periedic In domeniul prevenirii si stingerii incendiitor si al situatiilor de urgenta
e sprijina permanent activitatea de instruire fn domeniul prevenirii si stingerii incendiifor si al situatiilor de urgenta,
efectueaza instructaje periodice si fa solicitarea sefilor de compartimente;
o Urméareste si analizeazd implementarea procedurilor activitatilor specifice in domeniul prevenirii si stingerii
incendiiior i al situatiilor de urgents;
® intocmeste, actualizeazé, pastreazé si pune n aplicare documentele operative de interventie a salariatilor
« Urmareste modul in care se aplic si se respectd reglementdrile legale In domeniul prevenirii si stingerii
incendiiior si al situatiilor de urgentg;
o tine evidenta reglementarilor aplicabile Tn activititile desfasurate si asigurd insusirea si respectarea de catre
tot personalul a prevederilor reglementariler respective
» efectuearza controaie in in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si al situatiilor de urgenta n toate spatiile in
care salariatii 1si desfasoarsd activitatea;
o verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie a salariatitor
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+ axecutd activitdti de prevenire a incendiilor (raporteaza orice situatie care constituie pericol de incendiu;
actioneaza In conformitate cu procedurile stabilite, Tn cazul apariiiei oricarui pericol iminent de incendiu)

» Asigurd interventii operative, conform atributiilor, in domeniul situatiilor de urgenta.
s Se preocupd in permanentd de cuncasterea legislatiei In domeniul prevenirii ¢ stingerii incendiilor si &l situatiilor
de urgenta, de perfectionarea pregatirii profesionale
s Asigurd securitatea datelor si p&streaza secretul de serviciu in relatiile cu persoanele straine de institutie
¢ Participd la organizarea arhivarii documentelor din raza sa de activitate, preocupandu-se de pastrarea si
conservarea acestora pana la predarea lor definitiva la depozitele de arhiva
« Intocmeste informari la solicitare si raportari periodice (trimestrial, semestrial si anual) cu privire la activitatea In
cadrul compartimentuiui si ta Indeplinirea obiectivelor asumate;,
» Poate initia Tntalniri departamentale sau inter-departamentale dacd acestea sunt necesare penfru buna
desfasurare a activitatii profesionale in cadrul compartimentului,
o Face propuneri de imbunatatire a activitatii ¢i se implicd activ Tn aplicarea propunerilor facute;
» Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum si alte dispozilii date de
sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitalii acestora.

4) Evaluarea performantei profesionale
a) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Reguiamentului intern
1. Indeptinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina Tn munca
4. Contacte si comunicare
5. Aprecierea generald

b) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Calitatea activitatii desfasurate;
2. initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
3. Capacitatea de evitare a stérilor conflictuale gi respectarea relatiilor ierarhice;
4. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrari In situatii tensicnate.

Manager (Director general) Salariat,

Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



