ADMINISTRATIV CU AUTO




PROCESUL DE MUNCA

Personalul administrativ are obligatia de a utiliza complet timpul de muncd pentru

realizarea sarcinilor de serviciu care le-au fost planificate.

ELEMENTELE COMPONENTE ALE SISTEMULUI DE MUNCA EVALUAT
MIJLOACE DE PRODUCTIE

- Calculatoare electronice, monitoare, leptop- uri ;

- Imprimante (matriceale, laser, inkjet), scanere, copiatoare;

- Mobilier : birouri, scaune clasice si ergonomice, dulapuri etc.

- Instalatie de iluminat, prize, prelungitoare pentru energie electrica, etc.
- Instalatie de aer conditionat, ventilatie naturala;

- Hartie de scris, dosare, bibliorafturi, perforatoare, capsatoare etc.

- Creioane, pixuri etc.

- Telefon

- Masina de serviciu

SARCINA DE MUNCA

- Atributiile de serviciu ale fiecarui angajat sunt cuprinse in fisa postului;

- Face propuneri privind necesarul de hartie de tiparit (pe tipuri: A3, A4) si ribon, toner, etc.

- Urmareste si raporteaza firmei de service, eventualele defecte sau nereguli intélnite atat in
functionarea calculatorului cat si a masinii;

- Colaboreaza cu firma de service in ceea ce priveste reviziile echipamentelor tehnice pe care le
deserveste, modul cum acestea se efectucaza si frecventa.

- Se deplaseaza cu autoturisme de serviciu in interesul societatii, in diverse locuri, conducéand
personal autoturismul sau ca pasager;

RESPONSABILITATI:

- Raspunde de respectarea proiectarii si realizarii lucrarilor informatice in termenele stabilite cu
beneficiarii si utilizatorii directi ai acestora;

- Raspunde de calitatea si eficienta lucrarilor executate, in functie de termenele si corectitudinea
documentelor primite, precum si de buna functionare a echipamentelor din dotare;

- Raspunde de utilizarea si gospodarirea eficientd a bunurilor materiale aflate asupra sa (
echipamentele de munca) sau incredintate spre folosinta;

- Réspunde de aplicarea si respectarea prevederilor Instructiunilor proprii SSM si Instructiunilor
privind situatiile de urgenta;

- Réspunde de modul de utilizare a formularelor si documentelor cu regim special,

- Réspunde de apdrarea patrimoniului compartimentului din care face parte: apararea secretului
de serviciu precum si de securitatea documentelor cu care lucreaza;

- Raspunde de realitatea documentelor (in functie de corectitudinea datelor primite) pe care le
intocmeste; corespunzatoare a bazelor de date cu care se lucreaza, in vederea arhivarii pe
suport digital i pastrarea acestora in locuri sigure.

- Réspunde in conformitate cu prevederile legale de luarea masurilor de respectare cu strictete a
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disciplinei si ordinei, de preintampinare si inlaturare a oricaror situatii care ar putea pune in
pericol sanatatea si viata oamenilor.

Se prezinta la serviciu odihnit si fara sa fi consumat bauturi alcoolice;

Intervine prompt pentru limitarea efectelor in cazul situatiilor de urgenta;

Ocupantul postului va raspunde la toate solicitarile sefului, direct legate de activitatea postului
sau a departamentului;

Participa la toate formele de instruire atat profesionala cat si privind securitatea in munca si
situatiile de urgenta (instruirea introductiv generala, la locul de munca si periodica).

MEDIUL DE MUNCA

Activitatile de birou se desfasoard la sediul administrativ sau punctele de lucru unde sunt

conditii normale de lucru, cat si in masina in timp ce indeplineste sarcinile de munca:

Temperatura ambianta este corespunzatoare datorita existentei instalatiilor de aer
conditionat;

Curenti de aer la deschiderea usilor;

Curenti de aer — la circulatia cu geamul deschis;

Iluminatul este combinat (natural si artificial).

FACTORII DE RISC IDENTIFICATI

MIJLOACE DE PRODUCTIE

FACTORI DE RISC MECANIC;

Prindere membre superioare in echipamentele tehnice cu care se lucreaza (perforator,
capsator, usi etc.)

Accidente de circulatie in cazul conducerii autoturismului de serviciu sau ca pasager-
independent de actiunile conducatorului auto

Contact direct al epidermei cu suprafete periculoase (muchii mobilier, instrumente de taiere
etc.)

Autoblocarea functionarii mecanismului de directie sau a sistemului de franare in timpul
deplasarii

FACTORI DE RISC ELECTRIC;

Electrocutare prin atingere directa sau indirecta — ex: deteriorarea accidentala a unor izolatii;

MEDIUL DE MUNCA

FACTORI DE RISC FIZIC,;

Obosirea vederii la lucrul cu videoterminale (stralucire);

Curenti de aer prezenti la deschiderea usilor sau ferestrelor, precum si datorita instalatiei de
climatizare;

Surprinderea de catre cutremur in incinta biroului;

Nivel de iluminare - la deplasarea pe timp de noapte intervine fenomenul de orbire provocat de
folosirea incorecta a luminii farurilor de catre participantii la trafic

FACTORI DE RISC BIOLOGIC




- Infectarea cu virusul Covid 19, datorita contactului cu alte persoane si a lucrului in spatii
inchise

FACTORI DE RISC PSIHOSOCIALL;

- Stres datorat atmosferei de lucru tensionate. Relatii de necooperare, invidie, antipatie;
SARCINA DE MUNCA

SUPRASOLICITARE FIZICA;

- Pozitii de lucru preponderent "asezat" pe scaun cu auto firma pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu.;

SUPRASOLICITARE PSIHICA;

- Ritm de munca mare. Absenta pauzelor pentru relaxare;
- Decizii dificile in timp scurt;

- Asumarea responsabilitatii pentru actiunile intreprinse.
- Operatii repetitive de ciclu scurt (ex. tastarea)

LUCRATOR
ACTIUNI GRESITE

- Pozitionarea incorecta a elementelor sistemului de calcul fara respectarea regulilor
ergonomice;

- Efectuarea de operatii neprevazute prin sarcina de munca - interventii la instalatia electrica
(schimbat sigurante, becuri etc.);

- Cédere la acelasi nivel prin alunecare, impiedicare cauzata de starea necorespunzatoare a
zonei de deplasare (umeda, cabluri ce traverseaza cdile de acces);

- Reglarea incorecta a caracteristicilor de display (reglajul luminantei);

- Utilizarea surselor de foc in locuri cu densitatea sarcinii termice ridicata ( birouri, arhiva )
PERICOL DE INCENDIU,;

- Accidente de traseu — pe durata si traseul normal de deplasare de acasa la serviciu si invers

- Solicitare permanent a atentiei in timpul deplasarii, decizii dificile in timp scurt — interventii pe baza
reflexelor dobandite (efort mai accentuat in cazul deplasarii in conditii atmosferice grele — ceata,
ploaie, ninsoare);

- Prezentarea la lucru Tn conditii psiho - fiziologice necorespunzitoare (oboseald, boala, sub
influenta alcoolului);

- Circulatia sub influenta bauturilor alcoolice, a unor medicamente sau intr-un stadiu avansat de
oboseala;

- Neadaptarea vitezei la conditiile de trafic, starea carosabilului si conditiile meteorologice;

- Deplasarea necontrolatd a autovehiculului stationat care nu are actionata frana de parcare, maneta
introdusa intr-o viteza inferioara




GREEN CITY VOLUNTARI S.A.

SECTIA: ADMINISTRATIV

LOCUL DE MUNCA:
ADMINISTRATIV CU AUTO

FISA DE EVALUARE A LOCULUI DE MUNCA

NUMAR PERSOANE EXPUSE:

DURATA EXPUNERII: 8h

Echipa de Evaluare:

Reprezentant legal — Chinta Marinel Roberto

Evaluator — Ing. Nidelea lon

Dr. Med. Muncii — Letitia Bucur
Insp. SSM — Mihaita Roxana

CONSE- CLASA CLASA |NIVEL
COMPONENTA EACTORI DE RISC FORMA CONCRETA DE MANIFESTARE A CINTA 5 DE DE PAR-
SISTEMULUI IDENTIFICATI FACTORILOR DE RISC MAXIMA GRAVI- PROBA- | TIAL
DE MUNCA (descriere, parametri) PREVI- TATE BILI DE
ZIBILA TATE | RISC
0 1 2 3 4 5 6
MIJLOACE DE | FACTORI DE RISC Prindere membre superioare in echipamentele ™
PRODUCTIE MECANIC tehnice cu care se lucreaza (perforator, capsator, 3 - 45 7ile 2 1 1
usi etc.);
. Accidente de circulatic in cazul conducerii
autoturismului  de serviciu sau ca pasager- DECES 7 1 3
independent de actiunile conducétorului auto;
. Au_toblocar;a funftlon;irll Fnecamsmuluvl .d.e directie sau DECES 7 1 3
a sistemului de franare 1n timpul deplasarii
. Contact direct al epidermei cu suprafete
) . - - ™
periculoase (muchiile mobilierului, instrumente de . 2 1 1
oy 3-45zile
tdiere etc.),
FACTORI DE RISC . Electrocutare prin atingere directa sau indirecta — DECES 7 1 3
ELECTRIC ex: deteriorarea accidentala a unor izolatii;
MEDIUL FACTORI DE RISC Obosirea vederii la lucrul cu videoterminale IT™ 5 5 3
DE MUNCA FIZIC (stralucire); 3-45zile
. Curenti de aer prezenti la deschiderea usilor sau IT™
ferestrelor, precum si datorita instalatiei de . 2 6 3
N 3-45zile
climatizare,
Calamlta‘;} _nat_urale_ ex: _.surprlnderea de catre DECES 7 1 3
cutremur Tn incinta biroului;




0 1 2 3
FACTORIDERISC | 9. Stres datorat atmosferei de lucru tensionate. ™
PSIHOSOCIALI Relatii de necooperare, invidie, antipatie. 3-45zile
FACTORI DE RISC | 10. Infectarea cu virusul Covid 19, datorita
BIOLOGIC pontgctulw cu alte persoane si a lucrului in spatii DECES
inchise
SARCINA SOLICITARE FIZICA | 11. Pozitii de lucru preponderent "asezat" pe scaun Cu IT™
DE MUNCA auto firma pentru 1Indeplinirea sarcinilor de .
- 45 -180zile
serviciu.
SOLICITARE 12. Ritm de muncd mare. Absenta pauzelor pentru ™
PSIHICA relaxare. 45 -180zile
13. Decizii dificile in timp scurt. IT™M
45 -180zile
14. Curenti de aer — la circulatia cu geamul deschis;
15. Asumarea responsabilitatii pentru actiunile I™
intreprinse. 3-45zile
16. Operatii repetitive de ciclu scurt (ex. tastarea) IT™
3-45zile
17. Nivel de iluminare - la deplasarea pe timp de noapte
intervine fenomenul de orbire provocat de folosirea DECES
incorectd a luminii farurilor de catre participantii la trafic
LUCRATOR ACTIUNI GRESITE | 18. Pozitionarea incorecta a elementelor sistemului de IT™
calcul fara respectarea regulilor ergonomice 3-45zile
19. Efectuarea de operatii neprevazute prin sarcina de DECES
munca - interventii la instalatia electrica
20. Cadere la acelasi nivel prin alunecare, impiedicare
cauzatd de starea necorespunzatoare a zonei de IT™M
deplasare (umeda, cabluri ce traverseaza cdile de | 3 -45 zile
acces)
21. Reglarea incorecta a caracteristicilor de display I™
(reglajul luminantei) 3-45zile
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22.

Utilizarea surselor de foc in locuri cu densitatea
sarcinii termice ridicata ( birouri, arhiva )
PERICOL DE INCENDIU!

DECES

23.

Accidente de traseu — pe durata si traseul normal
de deplasare de acasa la serviciu si invers

DECES

24.

Solicitare permanentd a atentiei in timpul deplasarii,
decizii dificile in timp scurt — interventii pe baza
reflexelor dobéndite (efort mai accentuat in cazul
deplasarii In conditii atmosferice grele — ceata, ploaie,
ninsoare);

DECES

25.

Prezentarea la lucru in conditii psiho - fiziologice
necorespunzatoare (oboseald, boald, sub influenta
alcoolului)

IT™M
3-45zile

26.

Circulatia sub influenta bauturilor alcoolice, a unor
medicamente sau Tntr-un stadiu avansat de oboseala;

DECES

27.

Neadaptarea vitezei la conditiile de trafic, starea
carosabilului si conditiile meteorologice;

DECES

28.

Deplasarea necontrolatd a autovehiculului stationat
care nu are actionata frana de parcare, maneta introdusa
intr-o viteza inferioara

IT™M
3-45zile




Nivelul de risc global al locului de munca — ADMINISTRATIV CU AUTO
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NIVELURI PARTIALE DE RISC

T4

Fig.1. NIVELURILE PARTIALE DE RISC PE FACTORI DE RISC
Locul de munca - ADMINISTRATIV CU AUTO
NIVEL GLOBAL DE RISC: 2,92
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LEGENDA FIGURA

F1 | Prindere membre superioare in echipamentele tehnice cu care se lucreaza (perforator,
capsator etc.);

F2 | Accidente de circulatie Tn cazul conducerii autoturismului de serviciu sau ca pasager-
independent de actiunile conducatorului auto;

F3 | Autoblocarea functionarii mecanismului de directie sau a sistemului de franare in timpul
deplasarii

F4 | Contact direct al epidermei cu suprafete periculoase (muchii mobilier, instrumente de taiere
etc.);

F5 | Electrocutare prin atingere directa sau indirecta — ex: deteriorarea accidentala a unor
izolatii;

F6 | Obosirea vederii la lucrul cu videoterminale (stralucire);

F7 | Curenti de aer prezenti la deschiderea usilor sau ferestrelor, precum si datorita
instalatiei de climatizare;

F8 | Surprinderea de catre cutremur in incinta biroului;

F9 | Stres datorat atmosferei de lucru tensionate. Relatii de necooperare, invidie, antipatie;

F10 | Pozitii de lucru preponderent "asezat" pe scaun- cu auto firma pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu.;

F11 | Ritm de munca mare. Absenta pauzelor pentru relaxare;

F12 | Decizii dificile in timp scurt;

F13 | Curenti de aer — la circulatia cu geamul deschis;

F14 | Asumarea responsabilitatii pentru actiunile intreprinse;

F15 | Operatii repetitive de ciclu scurt (ex. tastarea);

F16 Nivel de iluminare - la deplasarea pe timp de noapte

intervine fenomenul de orbire provocat de folosirea
incorectd a luminii farurilor de catre participantii la trafic

F17 | Pozitionarea incorecta a elementelor sistemului de calcul fard respectarea regulilor
ergonomice;

F18 | Efectuarea de operatii neprevazute prin sarcina de munca - interventii la instalatia
electrica;

F19 | Cadere la acelasi nivel prin alunecare, impiedicare cauzata de starea necorespunzatoare
a zonei de deplasare (umeda, cabluri ce traverseaza caile de acces);

F20

Reglarea incorectd a caracteristicilor de display (reglajul luminantei);




F21 | Utilizarea surselor de foc in locuri cu densitatea sarcinii termice ridicata ( birouri,
arhiva) PERICOL DE INCENDIU;

F22 | Accidente de traseu — pe durata si traseul normal de deplasare de acasa la serviciu si
invers;

F23 | Solicitare permanenta a atentiei in timpul deplasarii, decizii dificile in timp scurt — interventii
pe baza reflexelor dobandite (efort mai accentuat in cazul deplasarii in conditii atmosferice
grele — ceata, ploaie, ninsoare);

F24 | Prezentarea la lucru in conditii psiho - fiziologice necorespunzatoare (oboseala, boala,
sub influenta alcoolului);

F25 | Circulatia sub influenta bauturilor alcoolice, a unor medicamente sau intr-un stadiu avansat de
oboseala;

F26 | Neadaptarea vitezei la conditiile de trafic, starea carosabilului si conditiile meteorologice;

F27 | Deplasarea necontrolatd a autovehiculului stationat care nu are actionata frana de parcare,

maneta introdusa intr-o viteza inferioara




FISA DE MASURI PROPUSE PENTRU LOCUL DE MUNCA - ADMINISTRATIV CU AUTO

Nr. Nivel MASURI PROPUSE
crt. de risc — — =
FACTOR DE RISC Nominalizarea misurii TERMEN RASPUNDE
0 1 2 3 4 5
1. F 10. Efort static -pozitii de lucru 4 Mdsuri organizatorice:
preponderent "asezat" pe scaun- CU auto e Alternarea activitatii de birou — lucrul la
firma pentru indeplinirea sarcinilor de calculator cu alte activitati care presupun Permanent Lucrator
serviciu miscare
e Efectuarea de exercitii fizice dupa terminarea Cat de des Lucrator
programului pentru solicitarea tuturor muschilor posibil
si evitarea atrofierii acestora.
2. F 11. Ritm de munca mare. Absenta 4 Masuri organizatorice:
pauzelor pentru relaxare. e Serecomanda ca dupa fiecare ora de lucru la Permanent Lucrator
calculator sa se ia o pauza de 10 minute
3. F 12. Decizii dificile Tn timp scurt. 4 Masuri organizatorice:
e Cresterea continua a nivelului de pregatire Permanent Lucrator
profesionald prin cunoasterea tuturor spetelor
posibile intalnite in timpul exercitarii profesiei




INTERPRETAREA
REZULTATELOR EVALUARII PENTRU
LOCUL DE MUNCA

ADMINISTRATIV CU AUTO

Nivelul de risc global calculat pentru locul de munca este egal cu 2,92, valoare ce il
incadreaza in categoria locurilor de munca cu nivel de risc acceptabil.

Rezultatul este sustinut de “Fisa de evaluare”, din care se observa ca din totalul de
27 factori de risc identificati (Fig. 1.), 3 depasesc ca nivel partial de risc, valoarea 3 astfel:
3 incadrandu-se in categoria factorilor de risc mediu, iar ceilalti 24 se incadreaza in categoria
factorilor de risc mic, foarte mic $i minim.

Cei 3 factori de risc ce se situeaza in domeniul inacceptabil sunt:

F 10 | Efort static -pozitii de lucru preponderent "asezat" pe scaun - NV.PR. | 4
F 11 | Ritm de munca mare. Absenta pauzelor pentru relaxare. - NV.P.R. | 4
F 12 | Decizii dificile in timp scurt. - NV.PR. | 4

Pentru diminuarea sau eliminarea celor 3 factori de risc (care se situeazd Tn domeniul
inacceptabil), sunt necesare masurile generic prezentate in “Fisa de masuri propuse” pentru locul
de munca.

In ceea ce priveste repartitia factorilor de risc pe sursele generatoare, situatia se prezinti

dupa cum urmeaza (vezi Fig. 2.):

e 20 %, factori proprii mijloacelor de productie;
e 20 %, factori proprii mediului de munca,
o 25 %, factori proprii sarcinii de muncd;

o 35 %, factori proprii lucratorului.

Din analiza Fisei de evaluare se constata ca 30 % dintre factorii de risc identificati pot

avea consecinte ireversibile asupra lucratorului (DECES sau INVALIDITATE)




Fig.2. PONDEREA FACTORILOR DE RISC IDENTIFICATI DUPA ELEMENTELE SISTEMULUI DE MUNCA
Locul de munca — ADMINISTRATIV CU AUTO
NIVEL GLOBAL DE RISC: 2,92

OFACTORIDE RISC PROPRII
OFACTORI DE RISC PROPRIT MIJLOACELOR DE
LUCRATORULUI PRODUCTIE
35 % 20 %

OFACTORI DE RISC PROPRII
MEDIULUI DE MUNCA
20 %

OFACTORI DE RISC PROPRII
SARCINII DE MUNCA
25 %




