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Denumirea institutiei publice :

Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din lagi

Compartimentul .

Directia Servicii Studentesti — Serviciul Social

Denumirea postului :

Ingrijitor

Nivelul studiilor:

Scoala elementara

Gradul profesional al ocupantului postului: Ingrijitor

Nivelul postului:

DE EXECUTIE

Punctajul postului :

Minim=1,8 Maxim=2,8

Mediu=2,3

INDICATORI pondere Unit. de masura specifica operatiunilor postului
indc. in standard PERFORMANTA |
/puncte acordate
1 CANTITATE * Desprafuirea peretilor, a corpurilor de iluminat si a | 95-100 % =5p
' 20% jaluzelelor; 90-95% =4p
« Curdtarea caloriferelor: 85-90% =3p
 Curatarea geamurilor interior si exterior: 80-85% =2p
» Curdtarea usilor $i a tdmplériei de lemn; 80 % =1p
 Curatarea mochetelor si a covoarelor;
« Curatarea pardoselilor (mozaic, linoleum, gresie),
obiectelor sanitare, oglinzilor si faiantei:
* Schimbarea sacilor menajeri si evacuarea gunoiului;
« Curatenie in jurul cantinei;
»  Autocontrol permanent realizat conform
competentielor sale profesionale
e Executa si alte sarcini trasate de sefii ierarhici.
2 CALITATE »  Aspectul general al suprafetei si grupului sanitar 95-100% =5p
: 30% incredintate spre intretinere si ingrijire. 80-82% =4p
Gradul de multumire al (studentilor) beneficiarilor. 85-90% =3p
Indeplinirea sarcinilor de serviciu in termenele 80-85% =2p
stabilite. ; A S
3 COSTURI s  Utilizarea in conditii de fiabilitate a echipamentului
o 10% de lucru. 95-100%- 5 pct
¢ Limitarea la strictul necesar al apei si energiei
electrice, prin controlul permanent si eficient al
holurilor si grupurilor sanitare. 90-95%- 4 pct.
¢  Utilizarea rationala a materialelor si substantelor de
lucru incredintate pentru intretinere.
85-90%- 3 pct.
4 TIMPUL Utilizarea eficienta a timpului normat de lucru. 95-100 % =5p
’ 15% e  Realizarea sarcinilor de serviciu in timp util. 90-95% =4p
85-90% =3p
80-856% =2p
80 % =1p
5 UTILIZAREA s  Utilizarea optima a materialelor necesare efectuarii 895-100 % =5p
: RESURSELOR curarteniei, igienizarii si intretinerii pe unitatea de 90-95% =4p
10% suprafata. 85-90% =3p
¢  Cunostinte de protectia muncii si P.S.1. 80-85% =2p
80 % =1p
6 MOD DE REALIZARE ¢ Integrare rapida in colectiv, organizare muncain | Foarte bine-5 pct.
). 159 echipa Bine-4 pct.
Relatii: Mediu-3 pct
-ierarhice: subordonat administratorului caminului Satisfacator-2 pct.
si.sefului Biroului Social. Nesatisfacator-1 pct.
-functionale: ceilalti ingrijitori, portari,
magazioneri.
-de colaborare: cu personalul D.S.S.
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Criterii de evaluare conditiile pentru ocuparea postului

Nr. CRITERIUL CALIFICATIVUL
crt. gy
MINIM MAXIM
1. Pregatire profesionala impusa ocupantului postului 1 2
1.1 | Pregatirea de baza - 1 2
1.2 Pregatirea de specialitate, specializari, cursuri - 0 0
2 Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului 1 <
<] Experienta in munca -~ vechime minima 2 ani 1 2
2.4 Modalitatea de rezolvare a sarcinilor de serviciu: 0 0
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului 2 3
. Complexitatea postului — diversitatea operatiunilor 2 3
3.2 Gradul de autonomie 0 0
3.3 Efortul intelectual 0 0
3.4 Aptitudini deosebite 0 0
3.5 | Tehnologii speciale 0 0
4. Responsabilitatea implicata de post 2 3
4.1 Responsabilitatea indeplinirii corespunzatoare a sarcinilor de serviciu. 2 3
4.2 Responsabilitatea de conducere, coordonare structuri, echipe, proiecte 0 0
4.3 Responsabilitatea pregatirii luarii unor decizii, pastrarea confidentialitatii 0 0
5. Sfera de relatii 2 3
5.1 Grad de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite 2 3
5.2 Grad de solicitare din partea structurilor interne 0 0
5.3 Grad de solicitare din partea structurilor externe 0 0

NR. CRITERII DE EVALUARE A POSTULUI PONDEREY% CALIFICATIV 1-5 PUNCTAJUL
CRT. REZULTAT
@ 5 ® MINIM MAXIM MINIM MAXIM
1 Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului. 10 1 2 0.1 0,2
2 Experienta necesara executarti operatiunilor specifice 10 | 2 0.1 0,2
postului.
3 Dificultatea operatiunilor specifice postului. 40 2 3 0,8 1,2
4 Responsabilitatea implicata de post. 20 2 3 0.4 0,6
5 Sfera de relatii. 20 2 i 0.4 0,6
o PUNCTAJ TOTAL 1.8 28
MEDIU=2,3
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Asigurarea securititii si sigurantei persoanelor si patrimoniului din campusul studentesc ,Tudor Vladimirescu:

- Urmarirea si gestionarea eficienta a sistemelor de supraveghere video din campus;
- Gestionarea eficienta si urmdrirea continud a sistemului control acces In camine si a bazei de date

aferente.

Asigurarea incasarii tarifului de cazare in conformitate cu numarul de studenti cazati

- Urmarirea incasarii la timp a tarifului de cazare.
Asigurarea si administrarea locurilor de cazare pentru studenti

- Pregatirea caminelor pentru cazarea studentilor.
Asigurarea normelor igienico-sanitare in camine

- Asigurarea zilnica a curateniei in cdmine
Asigurarea procedurilor de cazare gi decazare a studentilor

- Asigurarea formularelor necesare $i urmarirea ca fiecare dosar de cazare sa fie complet

Asigurarea virarii burselor pe card in conturile studentilor

- Efectuarea operatiilor necesare virarii burselor in conturile studentilor

Realizarea procedurilor de achizitii publice pentru atribuirea contractelor de servicii si produse;

Contractarea anuala de:

- materiale necesare intrefinerii cadminelor: materiale de cudtenie, materiale deszapezire ( sare, clorurd de

calciu), saci menajeri;
- alimente necesare prepararii meniului zilnic ia canting;
- consumabile: tipizate pentru cazare, rechizite, etc;

- inventar moale;

servicii de: spalatorie si curatatorie, filtrare-purificare apa, etc.

Administrarea si intretinerea caminului C3;
Functionarea in bune conditii a Cantinei ,Tudor Viadimirescu’”,;




Atributiile postului constau in activitati de curatenie, respectiv :
v Intretine curdtenia si igienizarea zilnica a sectoarelor repartizate efectuand urmatoarele operatiunt
« Desprafuirea peretilor, a corpurilor de iluminat si a jaluzelelor;
« Curatarea caloriferelor;
« Curatarea geamurilor interior i exterior;
« Curdtarea usilor si a tamplariei de lemn respectiv aluminiu;
» Curatarea mochetelor si a covoarelor;
+ Curatarea pardoselilor (mozaic, linoleum, gresie), obiectelor sanitare, oglinzilor si faiantei;
« Schimbarea sacilor menajeri si evacuarea gunoiului.
« Curatenia in oficiile de preparare hrand (curdtarea plitelor, cuptoarelor cu microunde, frigiderelor, etc), curdtare legume.
« Curatenia in jurul cantinei.
v Raspunde de respectarea normelor de protectia muncii, conform instructajului lunar, sau ori de cate ori este nevoie;
v Raspunde de respectarea normelor cu privirea la paza si stingerea incendiilor:
v Raspunde de utilizarea echipamentului de lucru din dotare si de utilizarea eficientd a materialelor de curatenie
repartizate de administratia caminului;
Sa respecte studentii ce servesc masa la canting si sa nu intre in altercatii cu acestia;
Sa respecte colegii, atat cei din cantind cat si cei din campusul studentesc ;

Are toate responsabilitafile ce decurg din respectarea legislatiei in vigoare si a atributiilor postului ;

Raspunde disciplinar, material sau penal dupa caz pentru daunele create din neglijenta sau din executarea necorespunzatoare
a atributiilor de serviciu ;

Executd si alte sarcini trasate de sefii ierarhici.

1. Vaservicu responsablhtate interesele Universitatii “Gheorghe Asachi” din lasi, ale conducatontor si salariatilor acesteia;

2. Vafighidat in toate activitatile de adevar, dreptate, acuratete si bun gust;

3. In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitiva asupra colaboratorilor;

4. Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

5. Va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

6. Rolul in cadrul universitatii, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori sa-si indeplineasca aspiratiile personale si

profesionale;

Va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor;

Va respecta competenta profesionala a colegilor, si va muncii impreuna cu ei pentru a sustine si promova obiectivele si

programele biroului st universitatii.

10. Aduce la cunostinta in scris la Directia Resurse Umane ~ Birou Personal — orice modificare apdrutd in legaturd cu datele
personale (adresa postala, stare civila, etc.) in termen de 15 zile de la producerea acesteia.
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1. Procedura da curageme in cammeie dm campusui studentesc Tudor Vladtm!rescu Iast
2. Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare;
3. Legea 319/14.07.2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Hotararea Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatati in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;
5. Legea 307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si completarile ulterioare, ;
6. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 163/28.02.2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare
impotriva incendiilor;
7. Hotéararea Guvernului nr. 537/06.06.2007 privind stabilirea gi sanctionarea contraventiilor la normele de prevenire si
stingerea a incendiilor;
Regulamentul intern pentru angajatn Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod TUIASL.REG.01;
Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Generale Administrative — REG 0.3
0. Codul de etica si deontologie profes:onaié cod TUIASLCOD.1;
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SEF SERVICIU SOCIAL,
Ing. Camelia Nifulescu

ADMINISTRATOR,

Am luat la cunostinta,
ocupant post

Prezenta Figa a postului este intocmita in 2 exemplare in original.
exemplarul 1 original la Directia Resurse Umane,
exemplarul 2 originaldoamnei ............................
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