DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA APROB
SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 1 DIRECTOR GENERAL,

NAZARCEA GRUP — ATELIER SPALATORIE AUTO

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: functie de naturd contractuald

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: supravegherea activitatii si serviciilor prestate din cadrul Spalatoriei Auto

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: nu este cazul

Perfectionari ( specializari): nu este cazul

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

Limbi striine ( necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

Abilitati, calititi si aptitudini necesare: comunicare eficientd cu clientii, rezistenta la stres, lucru n echipd,
rapiditate si dexteritate in lucru

Cerinte specifice:
Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu este cazul

Atributiile postului:

« Tine legitura cu clientii — persoane juridice si centrele DGASPC Sector 1 si realizeazi activitati ce tin de
primirea comenzilor de spilare a covoarelor, realizarea lor cét si livrarea produselor spélate;

» Este responsabil de primirea comenzilor de la persoanele fizice: receptionarea autovehiculelor si covoarelor
aduse spre spilare, intocmirea fiselor zilnice si bonurilor de comanda-chitanta, eliberarea produselor spilate si
incasarea banilor;

« Organizeaza procesul de spalare in timpul programului de munca si distribuie sarcini fiecdrui membru
component al acestuia (persoane adulte cu dizabilitati) incét sa asigure realizarea cantitativa si calitativa a
comenzilor;

« Urmdreste zilnic stocurile de detergenti, precum si rulajul acestora in procesul de spalare;

« Urmdreste cu atentie functionarea fiecirui echipament si are obligatia si informeze seful ierarhic despre orice
defectiune care apare n timpul programului de lucru;

* Respectd prevederile cuprinse in regulamentul intern al Institutiei, precum si in contractul individual de
munca;

* Cunoaste si respectd R.O.1. al Nazarcea Grup si R.O.F. al DGASPC Sector 1;

« Respectd sarcinile atribuite de seful ierarhic si raporteazi indeplinirea acestora precum si imposibilitatea
Indeplinirii sarcinilor si a motivelor care au determinat situatia;

« Utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie; ‘

* Are obligatia de a purta echipamentul de protectie si de a cunoaste si respecta legislatia specifica de protectia
muncii, protectia mediului si PSI, aplicabild locului de munci;

* Se interzice pérdsirea locului de munca fard Incuviintarea sefului ierarhic;

* Se interzice folosirea personalului atelierului de spélétorie auto la alte munci pentru care nu a fost instruit,
* Instructiunile mentionate mai sus nu sunt limitative, urménd ca acestea sa fie completate sau modificate
pentru prevenirea unor eventuale accidente sau Iimbolnaviri profesionale;

* Fumeaza doar in exteriorul cladirii in spatiile special amenajate;

* Se interzice prezenta la serviciu in stare de ebrietate, oboseald avansati;

* Indeplineste si respectd normele PSI si protectia muncii;

* Participd la intélniri de lucru programate de cétre sefii ierarhic superiori;



« Informeaza seful ierarhic superior, privind orice modificare apéruta in procesul de derulare a activitatilor;

* Realizeazd in conditii optime, de calitate si in termen, sarcinile ce decurg din aceastd fisd a postului,
raspunzénd 1n fata sefilor ierarhici;

« Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful ierarhic, sub rezerva legalitatilor lor.

Privind apararea impotriva incendiilor fiecare salariat are, la locul de
munci, urméitoarele obligatii principale:

a) sé respecte regulile si masurile de aparare iImpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
administrator sau de conducétorul institutiei, dupd caz;

b) si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducétorul institutiei, dupd caz;

¢) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice Incélcare a normelor de
aparare Impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii In domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apérare impotriva
incendiilor;

f) sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, 1n cazul aparitiei oricérui pericol
iminent de incendiu;

g) sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Privind protectia civila salariatii au urméatoarele drepturi si obligatii:
a) sa beneficieze, in mod gratuit, de echipament de protectie individuald, de tratament medical si antidoturi,
daci sunt incadrati la agenti economici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic sau biologic;
b) sd beneficieze de masurile de protectie sociald prevédzute prin lege pentru perioadele de Intrerupere a
activitatii, impuse de situatiile de protectie civilé;
c) sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
d) sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specifica.

Identificarea functiei corespunzatoare postului:
Denumire: referent

Nivelul studiilor: medii

Gradul:

Treapta: |

Vechimea in specialitate necesard: nu este cazul

Sfera relationala:

Sfera relationald interna:

Relatii ierarhice:

Subordonat fatd de: Seful Spélatoriei Auto si fatd de seful Nazarcea Grup

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: cu salariatii centrului

Relatii de reprezentare: nu este cazul

Sfera relationalad externa:

Cu autoritati si institutii publice: in limita competentelor, cu exceptia celor impuse de lege Tn mod obligatoriu
Cu organizatii internationale: nu este cazul

Cu persoane juridice private: nu este cazul

Limite de competenti: implicarea in realizarea atributiilor de serviciu, calitatea lucrarilor executate si a
activitatilor desfasurate, adaptabilitatea la situatii neprevizute

Delegarea de atributii si competente: in perioada concediilor, atributiile specifice postului vor fi delegate,
unei alte persoane care ocupa functia similara.



NR. | OBIECTIV DE PERFORMANTA CRITERII DE EVALUARE
CRT.
1 Realizarea atributiilor corespunzitoare functiei Rezultate obtinute
- Grad de realizare a atributiilor de
serviciu
- Promptitudine si operativitate
- Calitatea lucrdrilor executate si a
activitdtilor desfasurate
2 Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare a activitatilor | Asumarea responsabilitatii
curente si aplicarea consecventd a reglementarilor | - Perseverenta, obiectivitate,
specifice activitatii disciplina
3 Inventivitate in gdsirea unor cai de optimizare a activitatii | Adaptarea la complexitatea muncii,
desfasurate initiativa si creativitate
4 Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in | Capacitatea de a evita stiri
indeplinirea atributiilor conflictuale, capacitatea de dialog,
respectarea regulilor
- Adaptabilitate la situatii
neprevézute, prezenta de spirit,
spontaneitate

intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere: Sef Birou
Semndtura:

Data Intocmirii:

Avizat de:

Nume si prenume:

Functia de conducere: Sef Serviciu
Semnatura:

Data:

Luat la cunostinti de ciéitre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:




