Complexul Muzeal de Științe ale Naturii Constanța
Secția Microrezervație și Păsări Exotice
   Aprobat,

Director General interimar,

FIȘA POSTULUI

NR…………

A. Informații generale privind postul

1. Nivelul postului: de execuție

2. Denumirea postului: muncitor calificat (îngrijitor animale)  
3. Gradul profesional: treapta I
4. Scopul principal postului: supravegherea permanentă a patrimoniului viu, hrănirea și întreținerea animalelor din secția Microrezervație și Păsări exotice
1. Condiți specifice pentru ocuparea postului:

2. Studii de specialitate: studii medii/profesionale/generale

3.  Perfecționari (specializări): curs de calificare în domeniu

4. Cunoștințe de operare pe calculator: -

5. Limbi străine: -
6. Abilități, calități și aptitudini necesare: 

· Capacitatea de a fi un bun observator al comportamentului animal;
· Capacitatea de a lua cele mai bune decizii privind îngrijirea acestora;
· Viteză de reacție și ințiativă pentru bunăstarea animalelor;
· Capacitatea de organizare a timpului, sarcinilor de la  locul de muncă;
· Responsabilitate, ordine, corectitudine, seriozitate;
· Plăcere și abilitate de a învăța lucruri noi.
7. Cerințe specifice: Nu
8. Competența managerială – nu este cazul 

9. Vechimea în muncă: 9 ani
10. Vechimea în specialitate necesară: -
C. Atributiile postului

I. Atributii specifice postului
1)   Preia zilnic furajele din buncărele / containerele aflate în incinta CMSN;
2)   Administrează hrana și apa animalelor din amplasamente;
3)   Respectă cantitățile de furaje administrate funcție de specie și număr de indivizi;
4)   Respectă orarul de administrare al hranei;
5)   Execută lucrări de întreținere și curățenie în adăposturi;
6) Efectuează lucrări de colectare, încarcare-descarcare și transport dejectii animaliere (fecale, urină amestecată cu paie, nisip cu fecale la animale);
7) Asigură curățenia și păstrarea în condiții optime a tuturor adăpătorilor, hrănitorilor și accesoriilor ce revin fiecărui adăpost în parte, după un program prestabilit de șeful de secție și aprobat de conducerea instituției;
8) Participă la construirea de adăposturi pentru animale și păsări;
9) Efectuează curățenie riguroasă în toate încăperile de serviciu, vestiare, adăposturi, cât și în împrejurimile  acestora;
10) Verifică starea așternuturilor și le înlocuiește total sau parțial în funcție de gradul de umezeală;
11) Efectuează lucrări de curățire și desfundare a canalelor de ape din microrezervație;
12) Efectuează lucrări de deszăpezire;
13) Urmărește în permanență starea de sănătate a animalelor și anunță medicul veterinar, șeful secției sau pe tehnicianul veterinar de anumite probleme care apar;
14)  Ajută la efectuarea actelor medical – veterinare (să realizeze măsurarea, cântărirea, marcarea animalelor pentru identificare, numărare);
15) Participă la necropsiile efectuate în secția Microrezervație, păsări exotice și de decor;
16) Are responsabilitatea menținerii confidențialității actelor medicale efectuate animalelor (mamifere sau păsări) aflate în patrimoniul secției, nu este abilitat să dea relații despre starea de sănătate/boală a animalelor sau păsărilor aflate în patrimoniul secției, să aibă un comportament etic față de animale;
17) Participă alături de personalul de specialitate (muzeograf, personal veterinar) la recepția hranei pentru animale și o depozitează în zonele amenajate pentru depozitare. În cazul în care apar divergențe suspiciuni privind calitatea hranei,  se aduce la cunoștința conducerii;
18) Răspunde de materialele ridicate de la magazie și dă socoteală de regimul economic urmărit împotriva risipei, distrugerilor, pierderilor și consumurilor inutile; 
19) Ridică produsele consumabile (săpun lichid, soluții pardoseală, hărtie igienică, mături, soluții geamuri, soluții dezinfectante,  s.a.) de la magazioner, pe bază de  bon de preluare consumabile cu semnatura de acces dată de muzeograful de serviciu sau șef secție;
20) Răspunde  moral și material de starea / funcționarea   utilajelor, uneltelor, accesorii utile adăposturilor (lacăte)  aflate pe fișa de inventar, orice disfuncționalitate, lipsa  oricăror produse menționate mai sus va fi anunțată verbal muzeografului de serviciu.Va preda muzeografului de serviciu obiectele deteriorate, acesta din urmă va avea obligația să anunțe verbal șeful de secție, cu înlocuirea obiectelor;
21) Răspunde de realizarea la timp a atribuțiilor ce îi revin, conform prevederilor legale, programelor aprobate sau dispuse de către conducerea instituției;
22) Respectă deciziile luate în cadrul departamentului căruia i se subordonează și asigură îndeplinirea acestora; 
23) Se poartă civilizat față de cadrele de conducere și colegii de muncă;
24) Îndeplinește cu profesionalism, loialitate, corectitudine îndatoririle de serviciu ce îi revin;
25) Execută sarcini suplimentare de muncă (date de conducere) dacă acestea nu pune în pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională persoana lui, a celorlalți colegi sau a patrimoniului viu al institutiei;  
26) Respectă programul de lucru stabilit (modificarea graficului de prezență se face cu acordul șefului de secției si /sau a directorului); programul de lucru se stabilește până la data de 31 ale lunii pentru luna următoare.
27) Intervalul orar alocat pentru pauza de masă va fi :1200 – 1230, acesta putând suferi    modificări funcție de sarcinile zilnice( descarcare hrană animale);

28)  În timpul serviciului va avea o ținută vestimentară corespunzătoare;

29) Răspunde de bunurile aflate în inventarul propriu;
30) Participă la cursuri de perfecționare;

31) Semnează condica de prezență înainte de începerea programului și la terminarea acestuia, menționând ora sosirii și plecării din instituție.
II. Atribuții SCIM
1. Participă la elaborarea, actualizarea și revizuirea Procedurilor operaționale sau de sistem (PO, PS) pentru realizarea activităților și atribuțiilor din fișa postului

2. Identifică riscurile din propria activitate și le aduce la cunoștință șefului ierarhic  superior.

3. Respectă procedurile de lucru generale și specifice (PO, PS) la locul de muncă
III. Atribuții S.S.M. si S.U.

1) Respectă  normele de securitate și sănătate în muncă conform Legii 319/2006, cu  modificări și completări la zi;
2) Respectă  normele de situații de urgență  și sănătate conform Legii 307/2006, cu     modificări și completări la zi;
3)  Participă la instruiri periodice în cadrul secției;
4) Cunoaște amplasarea mijloacelor de primă intervenție;
5) Face parte din echipa de primă intervențe în caz de incendiu;
6) Poartă echipamentul de protecție conform prevederilor legale aplicabile.
IV. Atribuții privind arhivarea documentelor

Răspunde de arhivarea și păstrarea documentelor rezultate din activitatea proprie în     conformitate cu prevederile legale în vigoare și Nomenclatorul arhivistic.
           V. Alte Atributii: 

          1) Însușirea și respectarea:

                       a) Regulamentului Intern al instituției (R.I.)

                       b) Regulamentul de Organizare și Funcționare (R.O.F.)

                       c) Codului de etică al instituției

                       d) Regulamentului General de Protecția Datelor (GDPR)

                       e) Legislației în vigoare aplicabilă postului 

                       f) Respectă cu strictețe secretul de serviciu
            2) Sunt interzise:

a) Consumul de alcool sau droguri
b) Părăsirea locului de munca

c) Încălcarea și depășirea sarcinilor de serviciu de mai sus

3) De păstrare a confidențialității sarcinilor ce îi revin și a atribuțiilor pe care le  

 îndeplinește

4) Disponibilitatea de a executa deplasări

5) Disponibilitate pentru lucru în program prelungit în condițiile legii

    D.Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relațională internă:

a) Relații ierarhice:

· subordonat față de: directorul general, director general adjunct, șef secție
· superior pentru:  nu

b) Relații funcționale: colaborează cu întregul personal al secției și cu personalul din celelalte secții ale instituției

c) Relatii de control: nu

d) Relații de reprezentare: nu
e) Respectă procedurile de lucru generale și specifice privind circuitul documentelor în instituție 
2. Sfera relațională externă:

a) cu autorități și instituții publice: nu
b) cu organizatii internaționale: nu

c) cu persoane juridice private: nu

3. Delegarea de atribuții și competențe: În absența din instituție sau în situația în care  titularului postului se află în concediul de odihnă, concediul medical, atribuțiile acestuia se exercită de către un alt salariat din cadrul aceleiași secții, desemnat prin cererea de concediu de odihnă. 

E. Întocmit de:
 1. Numele și prenumele: 
  2. Funcția de conducere: șef secție

3. Semnătura ……………………….






                                                                  4. Data întocmirii …………………..
F. Luat la cunostință de către ocupantul postului

1.Numele și prenumele : 
2.Semnătura…………………….







3.Data ………………………….
G.Contrasemnează:

1.Numele și prenumele: 

2.Funcția: director general adjunct

3.Semnătura ………………………….








4.Data ………………………………..
