FIŞA POST NR………./……………….

1. Postul: maistru;

2. Numele titularului: ..............................;
3. Studii: tehnice de specialitate;    

4. Se subordoneaza:     

·  Director general ...........................;

·  Director adjunct ...........................;

·  Director tehnic ...........................;
·  Director executiv ........................;
5. Inlocuieste pe:     ........................;
6. Este înlocuit de:  ..........................;
7. Limbi străine: franceză/engleza;

8. Responsabilităţi şi sarcini specifice postului:
Organizatorice (administrative) 

· Răspunde de organizarea şi desfăşurarea activităţii de producţie la punctul de lucru repartizat de societate, în deplină securitate şi pentru realizarea integrală a măsurilor de bună funcţionare, exploatare şi întreţinere a utilajelor şi maşinilor încredinţate, fiind organizatorul şi conducătorul nemijlocit al acestui punct de lucru.
· Răspunde de realizarea lucrărilor de construcţii montaj sau după caz, de instalaţii, izolaţii, reparaţii repartizate de conducerea societăţii.

· Organizează punctul de lucru, repartizează lucrările pe formaţii sau echipe, supraveghează execuţia lucrărilor pe tot timpul programului de lucru.
· Asigură realizarea programului cantitativ zilnic astfel încât toţi salariaţii să-şi realizeze salariile.

·  Ia în primire materialele cu bon de consum de la magazia societăţii şi asigură aprovizionarea zilnică a echipelor cu materiale.

· Ia măsuri de îndeplinire şi realizare a normelor de lucru şi ţine evidenţa lor în vederea executării lucrărilor încredinţate echipelor.

· Răspunde de luarea măsurilor de evitare a întreruperilor, stagnărilor şi reducerea timpului neproductiv.
· Ţine evidenţa lucrărilor executate de fiecare echipă în vederea întocmirii rapoartelor de lucru împreună cu şeful de echipă sau muncitori. 
· Ţine evidenţa timpului lucrat de fiecare echipă sau muncitor prin pontaje zilnice pe care le predă la 15 şi 30 a lunii compartimentului responsabil cu stabilirea drepturilor salariale.

· Răspunde de încadrarea în normele de consum de materii şi materiale, combustibili şi energie electrică pentru lucrările ce le execută cât şi de buna gospodărire a tuturor bunurilor ce le gestionează.

· Răspunde de respectarea tehnologiilor de execuţie şi a instrucţiunilor de exploatare şi întreţinere a mijloacelor de mică şi medie mecanizare.

· În scopul întăririi ordinei şi disciplinei la locul de muncă are dreptul de a propune pentru subordonaţi, următoarele sancţiuni:

· mustrare

· avertisment

· sancţionare pentru timp de o lună cu 10%

· desfacerea contractului de muncă

· Trebuie să ia măsuri de acordare a primului ajutor în caz de accidente şi să informeze imediat conducerea de producerea acestora.
· Răspunde şi ia măsuri de asigurare cu afişe de securitatea muncii şi folosirea echipamentului de lucru şi de protecţia muncii.

· Răspunde de efectuarea lunară a instructajului de protecţia muncii şi P.S.I. şi înscrierea în fişele de instruire sub semnătură a celor discutate, împreună cu responsabilul de protecţia muncii.

· Nu trebuie să permită accesul persoanelor străine în perimetrul în care îşi desfăşoară activitatea.

· Trebuie să interzică consumul de băuturi alcoolice, ţigări şi a drogurilor în incinta punctului de lucru, sau a diferitelor medicamente care ar putea afecta capacitatea de concentrare sau de lucru la înălţime.

· Întocmeşte măsurătorile la sfârşitul lunii calendaristice şi situaţiile de lucrări împreună cu şeful compartimentului tehnic până la data de 5 din luna următoare.

Execuţia lucrărilor

· Răspunde de introducerea şi aplicarea metodelor celor mai noi şi eficiente, productive în compartimentul pe care-l conduce.
· Zilnic trebuie executate cantităţile de lucrări conform graficelor sau comenzilor clienţilor până la onorarea acestora, indiferent dacă se depăşeste sau nu programul normal de lucru.

· Trebuie să ia măsuri de remediere a deficienţelor constatate de către toţi cei care îl verifică (beneficiar, conducerea societăţii, inspectori de calitate, protecţia muncii).

· Asigură exploatarea, întreţinerea şi repararea uneltelor şi utilajelor cu care este dotat compartimentul pe care îl conduce în scopul folosirii întregii capacităţi de muncă a salariaţilor.

· Asigură pornirea şi exploatarea utilajelor şi instalaţiilor de către persoane bine instruite şi pregătite profesional în scopul folosirii acestora.

· Ia măsuri de instruire, însuşire, cunoaştere şi aplicare a tuturor normelor de tehnică şi securitatea muncii, de prevenire şi stingere a incendiilor în vederea evitării producerii de accidente sau îmbolnăviri profesionale.

· Răspunde de toată activitatea desfăşurată la punctul de lucru repartizat şi prezintă în scris eventualele neînţelegeri cu formaţiile de lucru ale subantreprenorilor.  

Asigurarea calităţii

· Pentru desfăşurarea în bune condiţii a procesului de producţie din punct de vedere calitativ, asigură punctul de lucru cu desene, fişe tehnice şi alte documente în scopul evitării de neconformităţi.
· Din punct de vedere calitativ trebuie să cunoască şi să aplice toate procedeele din sistemul de asigurare al calităţii conform ISO 9001:2000. În acest sens va avea o strânsă colaborare cu reprezentantul pentru asigurarea calităţii din cadrul societăţii. 

· Trebuie să ia măsuri de remediere a neconformităţilor constatate de către beneficiar, conducerea societăţii, inspectori din afara organizaţiei, în conformitate cu procedurile de sistem, împreună cu responsabiliul pentru asigurarea calităţii şi întocmirea tuturor documentelor prevăzute în ISO 9001:2000.

· Nu trebuie să permită introducerea în procesul de fabricaţie materiale neconforme, lipsite de certificate de calitate sau conformitate sau agremente tehnice, sau cele care la o vedere atentă nu prezintă garanţia că sunt bune din punct de vedere calitativ.

· Trebuie să ia măsuri de depozitare şi conservare a materialelor de la punctul de lucru, astfel încât să nu fie amestecate cu impurităţi, argile, carburanţi şi lubrifianţi, să nu intre în contact cu acestea.

· Răspunde de asigurarea calităţii produselor şi lucrărilor executate de echipele de lucru din subordinea sa.

· Completează la timp documentele necesare pentru fazele de producţie din punct de vedere calitativ, respectiv condică de betoane, proces – verbal de recepţie calitativă, certificate de calitate etc., procese verbale la fază determinantă, alte documente cerute prin programul asigurării calităţii de către proiectant împreună cu responsabilul tehnic de execuţie.

Gestiunea materialelor

· Gestionează corespunzător materialele luate în primire în mod direct cât şi cele care nu îi aparţin direct dar sunt la punctul de lucru.
· Materialele şi piesele de schimb se vor elibera pe baza bonului de consum şi a referatelor întocmite în acest sens.

Gestiunea documentelor 

· Toate documentele vor trebui întocmite în două exemplare din care unul se va înainta şefului ierarhic şi unul se va păstra într-un dosar propriu.

· Documentele privind calitatea se întocmesc în 2 exemplare, unul la dispoziţia sa şi unul la responsabilul cu asigurarea calităţii sau responsabilul tehnic de execuţie  atestat.

· Toate problemele mai importante se vor prezenta în scris şi nu verbal şi se va aştepta un răspuns în scris sau realizarea soluţiilor.

9. Alte responsabilităţi şi sarcini:

· Răspunde de organizarea şi desfăşurarea  activiţii la locul de muncă;

· Răspunde de luarea măsurilor de evitare a întreruperilor şi stagnărilor în activitatea pe care o desfăşoară;

· Să îşi însuşească întocmai normele de PM, PSI şi SSM conform instructajului făcut în fişele de PM şi PSI; 

· Să respecte întocmai normele de PM, PSI şi SSM specifice funcţiei;

· În caz de accident la locul de muncă trebuie să informeze imediat conducerea unităţii;

· Să nu permită accesul persoanelor străine care nu se legitimează în perimetrul firmei;

· Să nu părăsească locul de muncă fără aprobarea şefului ierarhic;
· Se interzice parasirea locului de munca  fără a verifica in prealabil ca echipamentele tehnologice (PC, calculator de birou, xerox, fax, centrala termica din sediu, etc) precum si  sa fie scoase de sub tensiune;
· Să nu se prezinte în stare de ebrietate si sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca;
· Va pune la dispoziţia conducerii toate numerele de telefon şi adresele la care angajatul poate fi contactat pentru ca acesta să poată fi chemat imediat în caz de avarie, neîncadrare în graficul de execuţie sau în situaţiile când apar diferse dificultăţi si în care prezenţa angajatului este necesară;

· Creşterea numărului de devize de la o lună la alta;

· Realizarea unor costuri optime;

· Întocmirea 90% contracte de execuţie (devize) pentru proiectele realizate în cadrul compartimentului;

· Cât mai multe contracte de execuţie pentru proiecte realizate de alte firme;

· Prezintă conducerii  societăţii informţii şi rapoarte cu privire la situaţia şi eventualele deficienţe constatate;

· Îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite în sarcina compartimentului  său şi cele date de către directorul general;

· Planificarea şi organizarea activităţii de birou, operare calculator, protocol;
· Înregistrare, distribuţie şi elaborarea corespondenţei;
· Prelucrarea şi distribuirea apelurilor telefonice;
· Gestionarea bazei de date a clienţilor şi a agendei de birou;
· Recepţionarea şi predarea actelor primare de la şi către clienţi;
· Alte sarcini de secretariat şi protocol;
· Înregistrarea fax-urilor, aplicarea ştampilei de intrări/ieşiri documentelor ce intră şi ies din firmă;
10. Criterii de performanţă:
· Cantitativi:

· Alegerea unor solutii tehnice corecte respectand normativele in vigoare;

· Cresterea numarului de devize de la o luna la alta;

· Realizarea unor costuri optime;
· Calitativi:

· Promptitudine in rezolvarea cerintelor clientilor;
· Tact, precizie, acuratete in rezolvarea sarcinilor ce-i revin;

· Corectitudine, perseverenta, sociabilitate;

· Spirit de initiativa, creativitate, simt de raspundere;
· Temperament echilibrat;
· Dispus la program prelungit;
· Sistem eficient de relationare;

· Mobilitate.

Notă:   1. Prezenta fisa a fost intocmita in 2 exemplare: ex1 pentru angajat si ex2 pentru angajator.

2.  Prezenta fisa este o anexa a  Contractului Individual de Munca nr. ................ din data                        ................... si ca atare neîndeplinirea cerinţelor specificate atrage după sine: mustrare, avertisment, sancţionarea cu diminuarea din salariu sau desfacerea contractului individual de muncă.

Director general,              
              

Am luat la cunoştinţă,[image: image1.png]
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