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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament reglementeazd modul de organizare si functionare a Biroului
intretinere Spatii Verzi din cadrul Universitatii din Oradea.

Art. 2. Biroul Intretinere Spatii Verzi este o structurd a Serviciului Administrativ din cadrul
Directiei Generale Administrative a Universitatii din Oradea si isi desfisoard activitatea in directi
colaborare cu structurile Universitatii.

Art. 3. Legislatie si documente de referinta:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificirile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 265/2006 pentru aprobarea OUG nr. 195/2005 privind protectia mediului;

- Legea nr.24 din 15 ianuarie 2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din
zonele urbane, modificati si completata de Legea nr.47/19.03.2012;

- HG nr. 857/2011 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele din domeniul
sdnatatii publice;

- Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sinitate
publicd privind mediul de viat al populatiei;

- Legea nr. 211/2011 privind regimul deseurilor modificatd si completata prin OUG nr.
68/2016 ;

- Legea apelor nr. 107/1996 modificata si completatd prin OUG nr, 69/2013;

- HG nr. 856/2002 - Evidenta gestiunii deseurilor si aprobarea listei deseurilor, inclusiv
deseurile periculoase;

- Legea nr. 319/2006 - Legea securitatii si séndtitii in munca cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legeanr. 33/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 52/2015 pentru
modificarea §i completarea Legii nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor - Parlamentul
Romaniei;

- Legea nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incalcare a normelor de convietuire
sociald, a ordinii si linistii publice, republicat;

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in
legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritdtilor sau institutiilor publice;

- Legea nr. 54/1994 pentru modificarea unor prevederi din Legea nr. 22/1969 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor
organizatiilor socialiste;

- Hotérérea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe petioada delegarii si detasdrii in altd localitate, precum si in cazul deplasarii in
interesul serviciului;

- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

- Legea nr.307 din 12 iulie 2006 privind apirarea impotriva incendiilor;

- Carta Universitatii din Oradea;

- Legea nr.53/2003 cu modificérile si completarile ulterioare -Codul muncii republicat;

- Regulamentul intern al Universitatii din Oradea;

- Regulamentul de Organizare si Functionare a Universitdtii din Oradea.

Art. 4. Abrevieri

- BISV - Birou Intretinere Spatii Verzi;

- CA - Consiliul de Administratie;

- DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calititii; U

- DGA - Director General Administrativ; jAPROBAT[TwsggT':TDAEDE vl

- HS - Hotdrére a Senatului Universitatii din Oradea; r_"""'"_ e

- PO - Procedura operationali; | [ 25 NQV ]
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SBISV - Sef Birou Intretinere Spatii Verzi;
- SSA - Sef Serviciu Administrativ;

- SUO - Senatul Universitatii din Oradea;

- UO - Universitatea din Oradea.

CAPITOLUL II. MISIUNE S1 OBIECTIVE

Art. 5. BISV exercitd nemijlocit toate competentele si responsabilititile ce 1i revin potrivit
legii, prin organizarea si conducerea activitdtilor de amenajare, intretinere si exploatare a spatiilor
verzi, aplicarea unui complex de misuri privind aducerea si mentinerea spatiilor verzi in starea
corespunzatoare functiilor lor prin efectuarea activitdtilor de curdtenie exterioare, cosire manuali si
mecanica.

Art. 6. Obiectul de activitate al BISV este organizarea si conducerea activititilor de
amenajare, intretinere si exploatare a spatiilor verzi, aplicarea unui complex de masuri privind
aducerea si mentinerea spatiilor verzi in starea corespunzatoare functiilor lor prin efectuarea
activitdilor de curitenie exterioare — cosire manuali si mecanica.

Art. 7. Coordonatele principale ale BISV sunt:

- Profesionalism i calitate in realizarea serviciilor oferite;

- Pomptitudine in executia lucrarilor — cu respectarea termenelor asumate;

- Flexibilitate in executie - cu stabilirea prioritatilor.

CAPITOLUL III. ACTIVITATI SI SERVICII

Art. 8. Activitati

a) In cadrul sectorului Spatii Verzi se efectueazi lucriri de intretinere si infrumusetare a
spatiilor verzi din cadrul Universitatii din Oradea, lucrdri de amenajare si dare in folosintd de noi
spatii verzi, protectia si conservarea mediului natural si construit;

b) mentinerea conditiilor sanitare in conformitate cu normele de igiena i sanitate publici;

¢) executarea transportului de materiale prin operatiuni de manipulare, colectare, depozitare
si dezmembrare, activititi de amenajare si reorganizare a spatiilor interioare precum si de colectare
si transportul deseurilor.

Art. 9. Activitatea este condusi de seful de birou care coordoneazi si rdspunde de intreaga
activitate din cadrul biroului.

Art. 10. Personal

a) In cadrul sectorului Spatii Verzi se efectueaza lucriri de intretinere si infrumusetare a
spatiilor verzi este conform organigramei aprobatd de cétre Senatul UO.

b) Angajarea de personal in cadrul BISV se face prin concurs cu respectarea dispozitiilor
legale si a reglementarilor interne. BISV va intocmi fisa postului conform reglementirilor interne,
pentru toti salariatii BISV, in care vor fi mentionate atributiile de serviciu a acestora. Acestea vor fi
reactualizate ori de cite ori intervin modificari.

¢) BISV este condus de citre un sef birou - SBISYV, care este subordonat SSA.

d) SBISV organizeazi, coordoncaza, verifici si raspunde de intreaga activitate a BISV,
conform sarcinilor §i atributiilor care se regisesc in fisa postului. Cénd acesta lipseste este Inlocuit de
persoana desemnati prin fisa postului iar in lipsa acesteia prin delegare de atributii.

Art. 11. Lucriri realizate de citre personalul BISV
11.1. Lucrdri de tundere periodicd a gazonului
a) Pregitirea terenului pentru tunderea si cosirea gazonului prin indepirtarea pietrelor,

crengilor si a altor materiale care pot ingreuna sau chiar impiedica buna desfisurare a procesulyi de
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b) Cosirea se efectueazi cu tractorasul pentru tuns iarba, masinile de tuns gazonul sl trimere
cu fir din dotare.

¢) larba cositd se aduna, se incarca $i se transporta cu cosul, roaba si tractorul cu remorcd in
locuri special destinate obtinerii compostului sau evacuirii ulterioare.

11.2 Lucrdri de toaletare a arborilor §i de tundere a arbugtilor ornamentali, trandafirilor si
gardurilor vii,

a) Lucrarile se executa atit sezonier cét si periodic in functie de specie.

b) Activitatile se executi utilizand foarfecile si fierdstraiele din dotare.

¢) Resturile vegetale ce rezultd in urma lucririlor de toaletare si tundere sunt destinate
obfinerii compostului prin tocare cu ajutorul tocitorului sau evacudrii ulterioare.,

11.3. Lucrdri de plantare a materialului Aoricol, trandafirilor, arborilor si arbusgtilor
ornamentali.

a) Plantarea materialului floricol se face de doud ori pe an: primévara pentru decorul de
primdvara-vard, utilizand specii floricole bienale si vara pentru decorul de vari-toamna utilizand
specii floricole anuale.

b) Pregitirea terenului:

- spatul se executd mecanizat cu motocultorul;

- nivelatul terenului se executd manual cu grebla;

- trasarea randurilor se executa cu ajutorul unei sfori si cu ajutorul tarusilor;

¢) Plantarea trandafirilor, arborilor si arbugtilor ornamentali se efectueazi primivara sau
toamna astfel: se picheteaza locul unde s-a stabilit plantarea, se sapa groapa in functie de dimensiunea
balotului de pamant si se planteazi. Tutorarea este necesard pentru arbori sau arbusti cu talia mai
mare de 50 cm.

11.4. Lucrari de plivire si sapatul florilor, trandafirilor, arborilor si arbustilor ornamentali.

a) Plivitul se efectueazi frecvent la trandafiri si plantele floricole si doar la unele specii de
arbusti.

b) Sépatul se efectueazi ori de cate ori este nevoie la speciile floricole, iar la arbori si arbusti
ornamentali se efectueaza primivara, cand se fac vase in jurul lor pentru captarea apei de ploaie.
Trandafirii necesitd lucrdri speciale, toamna are loc musuroirea sau ingroparea trandafirilor, iar
primévara de musuroitul sau dezgropatul.

11.5. Lucrdri de efectuare a tratamentelor fitosanitare si a lucrdrilor de erbicidare.

a) Tratamentul fitosanitar si programul stropirilor este stabilit de inginerul horticol (peisagist)
pentru toatd perioada de vegetatie.

b) Erbicidarea se efectueaza ori de céte ori este necesar si in general pe alei, trotuare si scari
pentru eliminarea buruienilor (se practica erbicidarea totald).

11.6. Lucrdri de efectuare a udatului manual,

a) Asigurarca necesarului de api pentru speciile de flori, trandafiri, arbori §i arbusti
ornamentali in zonele in care nu existd sistem de irigare.

b) Pentru udatul manual se folosesc stropitori, géleti sau cisterne tractate auto dotate cu furtun
si robinet de golire.

¢) Umplerea cisternelor se va executa de citre personalul destinat de la hidrantii din campusul
universitatii.

d) In zonele cu gazon proaspat infiinfat se foloseste udarea prin aspersiune cu mutarea
periodica a aspersoarelor, lucrare realizati manual daci nu exista sistem de irigare.

11.7. Lucrdri de efectuare a udatului automatizat (computerizat),

a) Urmiresc functionarea sistemului de irigare pentru asigurarea necesarului de api pentru
gazon si rondouri.

b) Comunicé SBISV daca sistemul nu functioneazi.

11.8. Lucrdri privind asigurarea curdteniei aleilor, trotuarelor, scirilor si parcarilor.

a) Lucrarile se executa utilizind masina de periat, turbosuflante Jar-manual-se-ex gcu
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b) Asigurd mentinerea zilnici intr-o perfectd stare de curifenie a tuturor aleilor, trotuarelor,
scérilor si parcarilor din campusul universitatii.

11.9. Lucrari privind asigurarea golirii gunoaielor menajere din cosurile stradale, golirea
scrumierelor amplasate in locurile de Sfumat, transportul la containere §i Sortarea selectivi a
deseurilor.

a) Lucrarea se executi la inceputul si sférsitul programului de munca, asigurdnd mentinerea
curdteniei in campusurile universitati.

b) Muncitorii folosesc pentru colectarea resturilor menajere din cosurile stradale saci
menajeri, cosuri din nuiele sau cauciuc si roabe cu respectarea tuturor masurilor de securitate si
sanatate in muncd, avand echipament de protectie adecvat pentru asemene activitati. La locul de golire
se sorteaza selectiv deseurile si se pun in containere specializate: hértie, carton, sticla, plastic.

11.10. Incircarea §i descdrcarea materialului lemnos vegetal.

Materialul rezultat in urma toaletdrilor sau rezultat in urma fenomenelor naturale este incircat
manual in remorca tractorului sau dupd caz a camionului si transportat la locul destinat fard a se
amesteca cu alte deseuri urmand a fi prelucrat de firma specializata cu utilaje speciale de tocare sau
cu echipamentele in dotare.

11.11. Lucrdri privind greblarea Jrunzelor de pe spatiul verde.

Lucrarea se efectueazi atdt toamna cét sl primavara, frunzele se grebleazi cu ajutorul
greblelor pentru frunze si a turbosuflantelor, se aduni grimezi, dupd care se incarci in remorca
tractorului utilizdnd cosurile de nuiele sau cauciuc. Frunzele se transportd in locurile special
amenajate in vederea compostirii.

11.12. Lucrdri privind imprdstierea materialelor antiderapante, curdfarea zdpezii i a ghetii,
de pe alei, trotuare i scdri, curdfarea de zdpadd a arborilor si arbugtilor.

a) Muncitorii pregitesc materialul antiderapant prin amestecarea nisipului si sarii intr-o
proportie prestabilits.

b) Materialul este impristiat mecanizat cu sdlarita pe alei §i parcéri iar pe trotuare, poduri si
scéri se efectueazd manual cu ajutorul roabelor, galetilor si a lopetilor .

¢) Curdtarea zipezii pe alei si parciri se face mecanizat cu masina de deszipezit cu plug si cu
tractorul cu plug.

d) Curétarea zipezii si a ghetii pe trotuare, scari si poduri se executi manual cu maturoiul si
lopata de gheats.

e) Scuturarea arborilor si arbustilor de zapada se face manual utilizind maturoiul, greble sau
lopeti din lemn, material plastic sau fier, dupd caz.

Art. 12. Atributii, competente, responsabilititi

12.1. Responsabilitdfi la nivelul Directorului General Administrativ:

a) Planificarea, supravegherea, coordonare, controlul activitdii din cadrul BISV cu sprijinul
SSA, In conditii de eficacitate si regularitate.

b) Stabileste procedurile de lucru, precum si regulile de acces si comportament al angajatilor
In toate perimetrele administrate de institutie.

¢) Raspunde de activitatea specifica desfasurata in tot perimetrul institutiei.

d) Stabileste tinuta profesionali a angajatilor din cadrul BISV la locul de muncs in functie de
anotimp si conditiile specifice de indeplinire a serviciului.

12.2. SBISV rdspunde de intreaga activitate din cadrul BISV si are urmdtoarele atributii:

a) Se preocupd de iIntrefinerea echipamentelor, utilajelor din cadrul biroului, a resursele
principale utilizate de BISV;

b) Gestioneaza si raspunde in conformitate cu prevederile legislatiei tn vigoare de toati
gestiunea existentd in cadrul biroulu;

¢) Realizeazi la finalul fiecirei luni un centralizator cu stocurile precum si cu consumul de
combustibil(benzini), pe care il preda responsabilului cu distribuirea din cadrul Biroului Transport;

d) Réspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmiseSuponprlonieraEs

e) Intocmeste foile colective de prezenta (pontajul), avizeaza progra:iléﬁ'le allfAULEortC
precum si alte programari si situatii referitoare la angajatii din cadrul BISV{ |
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f) Propune SSA, DGA, CUO masuri/planuri/proiecte fundamentate pentru eficientizarea
serviciului de curitenie;

) Aplicd metodele moderne si eficiente de organizare, programare si urmdrire a lucrérilor
specifice, de intretinerea si repararea bunurilor din dotare;

h) Informeazi SSA, DGA, CUO si politia despre evenimentele produse pe timpul desfasurarii
activitdtii de curdfenie si care iese din cadrul evenimentelor normale;

1) Identifica solutii optime, prin consultare cu sefii ierarhici pentru problemele specifice
locului de munca;

J) Se preocupd de reducerea consumurilor specifice, dimensionarea optimi a stocurilor
materiale, eliminarea cheltuielilor neeconomicoase si nejustificate;

k) Efectueazi instruirile periodice, pe baza tematicii anuale;

1) Organizeazi, conduce si controleaza activitatea, precum si modul de executare a serviciului
de cétre personalul din subordine prin realizarea unui grafic de lucrari;

m)Elaboreaza/modific programul anual de activitati/lucrari;

n) Stabileste consumurile utilajelor din dotare pe baza cartii tehnice a utilajelor primite de la
importator sau norme de consum de combustibili si lubrefianti conform legislatiei in vigoare;

0) intocmeste fisele de post si de evaluare ale angajatilor din cadrul BISV

p) In lipsa unui administrator de patrimoniu preia sarcinile acestuia;

q) Tine evidenta documentelor intrate sau iesite din birou;

1) Elaboreazd prognoze anuale si de lungd duratd asupra asigurdrii necesarului de materiale
specifice activitatii de spatii verzi;

s) In cazul savarsirii de abateri de citre personalul din subordine dispune procedurile legale
conform regulamentelor /procedurilor interne.

t) Raspunde de calitatea lucrarilor efectuate.

u) Rédspunde de protectia muncii si respectarea normelor PSI; ia misuri de prevenire a
distrugerii bunurilor, a risipei, le fereste de degradare si le pastreazd conform prescriptiilor tehnice,
igienico-sanitare, normelor PSI .

v) Respectarea tuturor obligatiilor si interdictiilor stabilite pentru intreg personalul institutiei
prin Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii, precum si drepturile ce le revin din acesta;

w)Obligatia si-si Insuseasca si si respecte legislatia in vigoare si procedurile operationale,
regulamente interne din cadrul UO;

x) Péstreazd confidentialitatea stricti asupra datelor la care are acces in cadrul institutiei, atét
in sfera de activitate proprie cét si din a celorlalte structuri;

y) Réspunde pentru indeplinirea tuturor atributiilor si sarcinilor de serviciu, la timp si in bune
conditii, respectdnd toate prevederile actelor normative in vigoare, regulamente/proceduri
/instructiuni /dispozitii din cadrul UO.

12.3. Atributiile administratorului de patrimoniu

a) intocrneste, redacteazi si gestioneazi toate documentelor care fac referire la BISV;

b) Intocmeste, redacteaz referatele de necesitate si caietele de sarcini in colaborare cu SBISV
pentru necesarul de piese de schimb, scule, magini, unelte s accesorii;

¢) Fundamenteaza si propune anual materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe specifice
activitatii;

d) Executa si rispunde de sortarea, capsarea si arhivarea documentelor in arhiva BISV, cu
respectarea reglementarilor legale si regulamentelor interne specifice arhivarii.

e) Tine evidenta tuturor lucrarilor efectuate atét zilnic cat si periodice In cadrul unui Registru
consumuri / lucrdri zilnice in care se va consemna cel putin: denumirea lucririi, consumul de
combustibil/lubrefianti/materiale, perioada efectuati in ore si alte mentiuni utile/observatii ce apar pe
parcursul desfasurarii activitatii (Anexa nr.1), precum si evidenta consumurilor materialelor sia
stocurilor (Anexa nr. 2). SSA verifici sl va consemna in registru o datd pe an stocurile pe care le
certifica sub semndturd si datd, daca corespund din punct de vedere é:é?ﬁﬁ%ﬁg: SEQDOTH OEMITEL ]
materialului, iar daci se constati nereguli acestea se vor consemna intrruprrefer 1
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f) Raspunde de exactitatea inscrierilor din registru.

g) Raspunde de toate masurile de protectia muncii §i respectarea normelor PSI.

h) Respectarea Registrului riscurilor.

i) Tine evidenta prezentei la serviciu si a orelor lucrate in conditii deosebite.

J) Are obligatia de a da dovada de constiinciozitate si responsabilitate in raport cu sarcinile
pe care le are de indeplinit si sd mentina un grad ridicat de profesionalism in activitatea desfisurata.

k) Are obligatia s utilizeze cu responsabilitate conform instructiunilor aparatura din dotare.

1) Raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise superiorilor ierarhici.

m)Are obligatia si respecte termenele stabilite de superiorii ierarhici pentru realizarea
sarcinilor de serviciu.

n) Realizeazd si mentine curdtenia in interiorul si perimetrul locului de desfisurare a
serviciului,

0) Elaboreaza documentatia necesara, conform normelor in vigoare si intreprinde demersuri
pentru obfinerea autorizatiilor necesare, cursuri de specializare.

p) Propune masuri menite si previni distrugerea/degradarea bunurilor.

Q) Réspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitétilor derulate.

1) Asigurarea alimentirii cu combustibili, energie, apd si alte utilitati necesare desfasurarii in
bune conditii a activititii.

s) Réspunde de transmiterea programului de activitate, a listelor si situatiilor de lucriri de
efectuat in termen util.

t) Realizeaza verificari in teren, intocmeste note de constatare, propune masuri i urméreste
modul de implementare a misurilor propuse.

u) Respectarea tuturor obligatiilor si interdictiilor stabilite pentru intreg personalul institutiei
prin Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii, precum si drepturile ce le revin din acesta.

v) Respectarea prevederilor legislatiei din domeniu, a regulamentelor/proceduri/instructiuni
si celorlalte reglementiri In vigoare din cadrul UO, fisa postului precum si dispozitiile sefilor
ierarhici. :
w)Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin fisa postului si de
rezolvarea acestora la termen si la nivelul calitativ cu respectarea actelor normative in vigoare,
regulamentelor interne din cadrul UO tinand seama de cerintele specifice fiecdrei lucrari/activititi.

x) Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condifii §i cu respectarea
normelor legale si regulamentelor UO.

y) Réspunde de péstrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute
sau la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu

z) Réspunde pentru indeplinirea tuturor atributiilor si sarcinilor de serviciu pe care le are, la
timp si in bune conditii respectind prevederile actelor normative in vigoare si procedurile
/regulamente/ instructiuni/ dispozitii din cadrul UO.

12.4. Muncitorii din cadrul BISV au urmdtoarele atributii:

a. Efectueazd lucririle mentionate la 8.4.1. conform dispozitiilor si graficului intocmit de
SBISV.

b. Preiau In subinventar bunurile necesare indeplinirii atributiilor constind in unelte, scule s
materiale de intretinere si raspunde de buna intretinere, pistrarea si folosire a acestora.

c. Urmdreste exploatarea judicioasa a utilajelor, uneltelor, materialelor de intretinere folosite
pentru realizarea sarcinilor la locul de munca.

d. Inainte de inceperea lucrului face verificarile impuse de normele in vigoare, executd
reglajele si reparatii care nu necesitd echipamente speciale si sunt permise conform activitatii.

¢. Raspund de cantitatea si calitatea lucririlor efectuate.

f. Rdspunde de utilizarea corectd a echipamentele de protectie din dotare in functie de
specificul lucrarilor de efectuat, de folosirea si pastrarea in bune conditii a inventarului pentru
curdtenie.

g. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele prit
instraineazd si nu le foloseste in alte scopuri decit cele de serviciu.
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h. Réaspunde de folosirea si pastrarea in bune conditii a inventarului (bunurilor s1 materialelor
incredintate pentru curdtenie).

1. Utilizeazi echipamentele de protectie si cele tehnice de protectie ale echipamentelor
utilizate in munca corespunzitor conditiilor de lucru, a activitatii desfasurate, a riscurilor la care sunt
supusi si a riscurilor la care sunt expusi in timpul activititii desfasurate.

J- Respectd instructiunile de utilizare a sc ulelor, utilajelor si echipamentelor din dotare.

k. Manipuleaza transportul mobilierului si alte bunuri in vederea efectudrii mutirilor si
relocérilor in functie de necesitate.

L. Ajuta la incircarea, descarcarea si transportul mérfurilor, materialelor si echipamentelor.

m. Respectarea tuturor obligatiilor si interdictiilor stabilite pentru intreg personalul institutiei
prin Regulamentul Intern de Functionare al Universitatii, precum si drepturile ce le revin din acesta.

n. Respectarea  prevederilor legislatiei din domeniu, a regulamentelor/proceduri
operationale/instructiuni si celorlalte reglementdri in vigoare din cadrul UO, fisa postului precum si
dispozitiile sefilor ierarhici.

0. fndeplineste intocmai toate indicatiile sefului direct privind intretinerea curiteniei.

p. Este obligat sd anunte seful ierarhic superior despre orice eveniment care apare pe perioada
exercitarii lucrarilor si si respecte masurile ce se impun a fi luate,

q. Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, se prezintd la serviciu, fird a fi sub
influenta bauturilor alcoolice care ii diminueazi capacitatea de muncd, atentia sau reflexele in timpul
desfasurarii activitatii.

r. Participd la actiuni/activititi nespecificate in fisa postului, care sunt necesare a fi
desfdsurate din dispozitia si cu acordul sefului ierarhic;

s. Anuntd imediat seful ierarhic de orice nereguld constatatd sau orice eveniment/incident
aparut in cursul desfasurdrii activitatii,

t. Cunoaste i aplicd normele de securitate a muncii, PSI specifice activititii pe care o
desfisoara.

u. Are obligatia sa dea dovada de politete, bune maniere si amabilitate echilibratd in relatiile
cu persoanele cu care intrd in contact in realizarea sarcinilor de serviciu, angajatii institutiei.

v. Anuntd imediat despre existenta unor im prejurdri de naturd si provoace incendii sau despre
producerea unor incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea acestora;

w. Actioneazd, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu.

ANEXE:

ANEXA nr. 1 REGISTRU CONSUMURI /LUCRARI ZILNICE §
ANEXA nr. 2 EVIDENTA CONSUMURILOR SI A STOCURILOR PE LUNA
ANEXA nr. 3 EVIDENTA CONSUMURILOR SI A STOCURILOR PE AN

DOCUMENTE ARHIVATE:
¢ bonuri de consum;
*  decizii;

*  dispozitii;

* liste de inventar;

» grafice;

*  registru intrari — iesiri materiale;
* avize medicale.
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