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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului -Inginer
Pozitia in COR: (214203 — inginer instalatii pentru constructii) (214206-~inginer construtor instalatii)

Serviciul Tehnic
Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie
TITULAR (nume §i prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: superioare diploma de inginer absolvent al unei institutii de invatamant tehnic
Vechimea minima in specialitatea postului: 5 ani

Alte cerinte specifice:
@) sd cunoascd legislatia in vigoare cu implicatii directe asupra activitatii Serviciului Tehnic

(constructii, instalatii, organizare de santier, reparatii, dotari,)

b) Capacitatea de sesizare si rezolvare a problemelor neprevazute ce apar in desfasurarea activitatii
serviciului. -

¢) Abilitati de a planifica obiectivele de lucru

d) Capacitatea de a gestiona si de a respecta termenele pe proiecte

e) Capacitatea de a evalua si de a lua decizii

f) Cunostinte de operare pe calculator — word,excel,

g) Abilitati, calitati si aptitudini necesare: personalitate ordonata, analitica, pragmatica, abilitati de
comunicare, spirit intreprinzator

h) In functie de necesitati, disponibilitate pentru program prelungit

C. Relatiile organizatorice ale postului:

Ierarhice: Se subordoneaza: Sefului Serviciului Tehnic si raspunde in fata acestuia, a
Directorului General Administrativ si a Rectorului cu privire la activitatile
desfasurate
Are in subordine: Personalul din cadrul Atelierului de intretinere , fochistii-

Functionale: cu conducerea facultatii.

cu cadrele didactice ale departamentelor

cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul facultatilor, serviciilor, birourilor
De colaborare: cu angajatii entitdfilor administrative (achizitii publice, social, financiar-contabilitate,
resurse umane), cu autoritati si institutii publice (Administratia locala Directia de
Statistica, Consiliul Judetean Prahova, Serviciul de Urbanism, Inspectia de Stat in
Constructii, ISCIR, etc

cu cadrele didactice din cadrul altor departamente
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De reprezentare: | reprezintd Serviciul Tehnic al UPG din Ploiesti in limitele competentelor stabilite de
Directorul General Administrativ, in relatiile cu studentii, cu mediul economico —
social si cultural, cu institutiile publice

Autoritate: are autoritate in limitele prevazute de lege, de regulamentele si procedurile care
reglementeaza activitatea din universitatea , asupra intregului personal din
subordine, are drept de semnatura in limitele delegarii de competenta stabilite de
Seful Serviciului Tehnic si Directorul General Administrativ

D. Atribuﬁile postului:

5 As1gura realizarea obiectivelor specifice Serviciului Tehnic, ce deriva din obiectivele generale ale

umvers1tat11 prin gestionarea resurselor de care dispune in acest scop;

2. Organizeaza si coordoneaza activitatea salariatilor din subordine referitoare la activitatile specifice
de pastrare/intretinere a patrimoniului, in activitati administrative;

3. Pe baza contractelor incheiate (si a recomandirilor de la producitori) elaboreazi planul de
mentenan{d anuala si rispunde de executarea lui. Coordoneazd/supravegheazi lucrarile de RK, RC,
reabilitari, consolidari, igienizari; serviciile de intretinere: centrale termice, lifturi, aparate de aer
conditionat, etc. (in conformitate si cu solicitarile de la facultati/departamente), in conformitate cu
Planul Strategic al Universitatii si stabileste resurselele necesarea realizarii acestora, in vederea
intocmirii programului anual al achizitiilor; Colaboreaza cu dirigintele de santier (la lucrarile unde este
agajat diriginte de santier) in vederea executarii lucrarilor mentionate cu respectarea proiectelor, a
caietelor de sarcini, a normelor/standardelor tehnice, a tehnologiilor aplicate. Participa la fazele
determinante;

4. Intocmeste antemasuratori, scheme izometrice,necesar de materiale, caiete de sarcini pentru lucrarile
de instalatii si coordoneaza lucrarile de instalatii ; -

5.Participa la comisiile de licitatie publica pentru achizitia si adjudecarea executarii obiectivelor de
investitii, RK, RC, reabilitari, consolidari, igienizari, etc, dotari (specifice serviciului tehnic), service-
uri etc, conform legislatiei in vigoare, OG 34/2006, legea 10/1995, normative ISCIR, etc;

6. Coordoneaza activitatea de instalatii din santier, si urmareste desfasurarea contractelor de service
conform legislatiei in vigoare, OG 34/2006, legea 10/1995, normative ISCIR, etc, (service centrale
termice, lifturi, aparate de aer conditionat etc), specifice serviciului tehnic;

7. Verifica etapele de lucrari si a calitatii lucrarilor impreuna cu dirigintele de santier ; Verifica,
impreund cu $eful Serviciului Tehnic, situatiile de lucrari inainte de a se da la plata (cantitati, preturi,
confruntari cu devizele oferta), la lucrarile unde nu este angajat diriginte de santier autorizat (conform
legii 10/1995 in constructii), urmareste graficele de executie. Colaboreaza cu serviciul contabilitate la
calcularea penalitatilor, acolo unde este cazul.

8. Preia documentele de la executantii de lucrari (constructori) si proiectant impreuna cu dirigintele de
santier. si solicita acestuia completarea cartii tehnice a constructiei cu toate documentele prevazute de

reglementarile legale;
9. Participa la receptia lucrarilor si asigura, prin personalul din subordine secretariatul receptiet,

intocmindu-se documentele de receptie;
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10. Urmareste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie si consemnate in pv receptie.
Intocmeste documentele de aducere la indeplinire a masurilor impuse de comisia de receptie (impreuna
cu dirigintele de santier); '

11. Se preocupa de propria formare continua;

12. Executa orice alte dispozitii primite din partea sefilor ierarhici, cu respectarea legislatiei in vigoare,
specifice postului

13.Indeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupa, in conditiile legii;

14. Respectd Regulamentul de Ordine Interioar.

E. Responsabilitiitile postului:

1.Are responsabilitatea functionarii eficiente a domeniului sau de activitate;

2.Semnaleaza conducerii universitatii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si sarcini;

3.Titularul postului este direct raspunzator pentru activitatea pe care o desfasoara in conformitate stricta
cu legislatia aferenta activitatii;

4. Urmareste modul de rezolvare al sarcinilor (termene etc), cat si rezolvarea problemelor stabilite de
organele de control imputernicite;

5. Raspunde de instruirea personalului din subordine conform prevederilor legale si raspunde de
respectarea normelor legale de protectia muncii si de prevenires si stingerea incendiilor in toate
sectoarele din subordine;

6. Raspunde de aplicarea masurilor impuse de legislatia in vigoare privind functionarea, exploatarea,
precum si intretinerea si reparatiilor/echipamentelor supuse reglementarilor/ normelor ISCIR;
7.Raspunde de modul de realizare a tuturor lucrarilor executate de catre subordonati si catre terti (in
fuctie de conditiile concrete ale lucrarilor si de legislatia in vigoare).

F. Alte cerinte:

1. La locul de muncd trebuie si se comporte civilizat, s intretind o atmosfera colegiald si s se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.
2.Monitorizeaza desfasurarea in termen si in conditii calitative corespunzatoare de catre angajatii din
subordine a tuturor activitatile prevazute in fisele posturilor;
Pe linie de sAnatate §i securitate in munei, titularul fisei are urmitoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie;
b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si 1l Inapoieze sau sa 1l

punad la locul destinat pentru péstrare;
¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;
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d) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munci despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sinitatea utilizatorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

¢) sd aduci la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atit timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror misuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii i securititii angajatilor si studentilor;

g) sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului s4 se asigure c mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate;

h) si isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si santitii in
munca i masurile de aplicare a acestora;

i) sidea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotirdri ale Senatului universitar/Consiliului facultatii, din
documentele Sistemului de Management al Calititii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioari al UPG, din Contractul Individual de Munca si Contractul Colectiv de Munca

se considerd sarcini de serviciu §i sunt obligatorii pentru titularul figei.

Prezenta anuleazi Figa postului nr. ..... din data/ ..........

Fisa postului a fost intocmitd in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar spre pastrare
la dosarul personal.

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar:
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:
Denumirea postului: TEHNICIAN I

Pozitia in COR: -

Facultatea/Departamentul: TPP / Chimie

Nivelul postului (de conducere/de executie): executie
TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: medii

Grad stiintific/profesional: -

Grad didactic: -

Vechimea minima in specialitatea postului: nu este cazul
Alte cerinte specifice:

a) si cunoasci legislatia in vigoare in domeniul invitiméntului superior si cercetirii stiintifice;
b) sa fie deschis la lucrul in echipa;
¢) si detind cunostinte specifice laboratorului de chimie.

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneazi: directorului de departament
Are 1n subordine: -
Functionale: cu conducerea facultitii TPP

cu cadrele didactice ale departamentului CHIMIE

cu personalul didactic auxiliar i nedidactic din cadrul facultitii

De colaborare: | cu angajatii entitdtilor administrative (achizitii publice, social, financiar-contabilitate,
resurse umane)

cu cadrele didactice din cadrul altor departamente

De reprezentare: | Nu are

Autoritate: are autoritate, in situatiile si in limitele previzute de legislatia in vigoare,
regulamentele/metodologiile si procedurile SMC privind activitatea didacticd si de
cercetare.

D. Atributiile postului:

1. In calitate de tehnician se ocupd cu intrefinerea si organizarea laboratoarelor din sectorul siu de activitate,
efectueazi analizele specifice laboratoarelor si participa la cercetirile desfasurate in sectorul siu de activitate.

2. Mentine in bund stare de functionare toatd aparatura din laborator, rdspunde de gestiunea primiti si asigurs o
continud modernizare a laboratoarelor propunand achizitionarea aparaturii si reactivilor folositi in activitatea
didacticd si de cercetare.
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3. Rezolva alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhica;

4. Indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalititii lor;

5. Indep]ineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile legii;

6. Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti;

7. Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezviluirii sau accesului neautorizat, in special daci
prelucrarea respectivd comporti transmisii de date in cadrul unei retele, precum i impotriva oricirei alte forme
de prelucrare ilegali.

E. Responsabilititile postului:

Réspunde de pastrarea “in integrum” a patrimoniului din sectorul in care lucreazi,

Réspunde de buna functionare a aparaturii de laborator;

Raspunde de modul de functionare a instalatiilor de gaze, lumini, apd din laborator;

Réspunde de modul in care asigurd functionarea laboratorului in conditii de siguranti;

Se asigurd ca studentii si-au insusit informatiile cu privire la sinitatea si securitatea in munca prin semnarea fisei
colective de instructaj.

Raspunde de realizarea tuturor activitétilor specifice laboratoarelor din sectorul siu de activitate;

Rdspunde de pastrarea in conditii de siguranti deplin a substantelor toxice sau aflate pe listele speciale;
Réspunde de corectitudinea datelor pe care le furnizeazi;

Rispunde de executarea in timp optim a cerintelor cadrelor didactice sau a Directorului de departament.

F. Alte cerinte:

1. La locul de munci trebuie si se comporte civilizat, si intretind o atmosferd colegiald si s se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.

2. In calitate de tehnician al laboratoarelor din colectivul de colectivul de chimie fizica din departamentul de
Chimie, raspunde de organizarea si coordonarea activititilor specifice;

3. Se solicitd ca in timpul serviciului s4 aibd o tinut3 si un comportament conforme cu cerintele academice.
Limbajul va fi decent, corect din punct de vedere gramatical si corespunzitor din punct de vedere tehnic.

Pe linie de séinditate si securitate in munc3, titularul fisei are urmitoarele obligatii:

a) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, recipiente sub presiune,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il inapoieze sau si il puni
la locul destinat pentru pistrare;

¢) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor,
si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea utilizatorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

e) si aducd la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cét este necesar, pentru a face

posibilé realizarea oricdror masuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munc $1 inspectorii sanitari, pentru
protectia sdndtatii si securitafii angajatilor si studentilor;

g) sa coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului s se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul siu de activitate;

h) sa isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securittii $i sénatatii in munci si

madsurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relaiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.
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i) Sarespecte normele de protectie anticovid si regulamentul de intern de protectie anticovid cu cerintele care se
impun.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotiirari ale Senatului universitar/Consiliului faculttii, din
documentele Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioari al UPG, din Contractul Individual de Munca si Contractul Colectiv de Munci
se considerd sarcini de serviciu i sunt obligatorii pentru titularul figei.

Prezenta anuleazi Fisa postului nr. ..... 1T U -

Fisa postului a fost intocmiti in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar spre pistrare
la dosarul personal.

Am luat la cunostinta §i am primit un exemplar:

Data:
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: tehnician, treapta I

Pozitia in COR: 311519

Facultatea/Departamentul: Inginerie Mecanici si Electrica / Inginerie Mecanica
Nivelul postului: de executie, personal didactic auxiliar

TITULAR:

B. Cerintele postului:

Studii: medii

Vechimea minim3 in specialitatea postului: 1 an

Alte cerinte specifice:

a) deserveste laboratoarele aferente disciplinelor Tehnologia materialelor, Tehnologia constructiei i mentenanta
utilajului petrolier, Calculul si constructia utilajului petrolier de schel;

b) sa fie deschis la lucrul in echipa.

C. Relatiile organizatorice ale postului:

Ierarhice: Se subordoneaza: directorului departamentului de Inginerie Mecanics
Are 1n subordine: -
Functionale: cu cadrele didactice ale departamentului Inginerie Mecanica

cu colectivele de cercetare stiinfifica in care este cooptat
cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul departamentului Inginerie Mecanici
De colaborare: cu angajatii entititilor administrative (achizitii publice, social, ﬁnanciar—contabilitate,
resurse umane)

cu cadrele didactice si personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul altor
departamente

De reprezentare: | reprezinta Departamentul de Inginerie Mecanica in relatiile cu mediul economico-social si
cultural extern, in limitele stabilite de Consiliul departamentului

L
,Autoritate: |

D. Atributiile postului:

1) Pe linie didactici: efectueaz lucririle practice conform programului orar stabilit.
2) Pe linie administrativi:

a) fntocmegte lista anual3 a achizitiilor necesare sectorului pe care fl deserveste;
b) Elaboreazi corect documentele referitoare la gestiunea sa (bonuri de materiale, bonuri de transfer de
materiale etc.);
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f) Respecti Regulamentul Intern al UPG Ploiesti;
) Prelucreazi datele personale in conformitate “cy” $1 “in” limitele de autorizare stabilite in procedurile
interne ale angajatorului;
h) Pistreazi si asiguri confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi;
i) Prelucreazi datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciy previzute in
fisa postului, in contractu] individual de muncj si In Regulamentu] intern;
i) Respecti misurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cy caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii say accesului neautorizat, in
special dacd prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in cadrul unej refele, precum si impotriva
oricérei alte forme de prelucrare ilegali;
k) Aduce Ia cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice incilcare a
securitatii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau eveniment/situatie care ar putea afecta
protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi.
= fndeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalititii lor:
fndeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei Pe care o ocupd, in condiiile legii;
7. Respecta Regulamentul de Ordine Interioars.

E. Responsabilitﬁﬁle postului:

&

activititilor didactice si de cercetare;

5. Rispunde de pregétirea si participarea la lucrarile de cercetare experimentale ce fac obiecty] lucrarilor de
laborator, proiectelor de diploma, lucrarilor de disertatie, contractelor de cercetare, cercetirile din cadrul
programului de pregitire a doctoratelor;

6. Rispunde de asigurarea conditiilor de protectie a muncii in laboratorul/laboratoarele pe care il deserveste;

7. Rispunde de mentinerea ordinii si curafeniei in spatiul de lucry pe care il deserveste;

8. Réspunde de gestionarea echipamentelor si a utilajelor existente in cadrul laboratorului/laboratoarelor pe care
il deserveste;

9. Réspunde de accesy] $i pune la dispozitia cadrelor didactice din departament a tuturor spatiilor de lucru,
laboratoarelor si dotarilor pe care le are in gestiune;

nivelul departamentului, facultatii si universititii conform orarului de lucry anuntat;
11.Raspunde si participd alituri de ceilalti membrii aj personalului tehnic auxiliar [ lucridrile de
amenajare/reamenajare a spatiilor ce apartin departamentului, la solicitarea directorului de departament;

12.Rispunde de supravegherea studentilor in laborator de a nu manevra sau distruge aparatele si instalatiile din

studentii;
15.Participa la cursurile de perfectionare impuse de cerintele postului;
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16.Réaspunde de intocmirea corecti a documentelor care atesti echipamentele si utilajele pe care le are in
gestiune (lista obiectelor de inventar, lista echipamentelor casate etc.) conform cerintelor de calitate previzute de
normativele interne si de legislatia in vigoare.

F. Alte cerinte:

laboratorului pe care 11 deserveste;
4. Raspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor didactice (lucréri practice de laborator) aferente postului;
3. Intrd in relatii de comunicare cy colaboratorii externi ai departamentului in limitele stabilite de Consiliul

Departamentului de Inginerie Mecanica.

Pe linie de sinitate si securitate in munca, titularul fisei are urmsitoarele obligatii:
a) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, echipamentele de transport i alte mijloace de productie;

la locul destinat pentru pastrare;
¢) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrary a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale magsinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnjce si cladirilor,
si si utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat angajatorului gi/sau personalului desemnat orice situatie de munci despre care au motive
Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sdnitatea utilizatorilor, precum si orice deficients a
sistemelor de protectie;

€) sd aduci la cunostint conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoani;

f) si coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cét este necesar, pentru a face posibili
realizarea oricdror masuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munci $1 inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatitii si securitétii angajatilor si studentilor;

g) si coopereze, att timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului si se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fari riscuri pentru securitate gi
sandtate, in domeniul siu de activitate;

h) sa 15i insuseasci si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii in muncs si misurile
de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Fisa postului a fost Tntocmiti in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului i un exemplar spre pistrare
la dosarul personal.
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: INGRIJITOR SPATH DE INVATAMANT

Pozitia in COR: 515301 — ingrijitor spatii de invatimant
Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul: Serviciul Administrativ-Patrimoniu
Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie

TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:
Studii: medii
Vechimea minima in specialitatea postului:

Alte cerinte specifice:

a) cunostinte despre legislatia in vigoare specificd postului;
b} organizarca muncil in cchipa:

¢) ingiativi si discipling

d) indeplinirea standardelor de performanta

C. Relatiile organizatorice ale postului:

Ierarhice: Se subordoneazd: Administratorului spatiilor de invatdmant, Sefului  Serviciului |

administrativ-patrimoniu, Directorului general administrativ f

Functionate: Cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic din cadrul universitatii |

;

De colaborare: Cu personalul de executie al universitatii si organele de control |
De reprezentare: | -

Autoritate: -

D. Atributiile postului:

1 Ingrijitorul spatiilor de invitimant primeste sarcini de serviciu precise de la Seful Serviciului Administratiy-
Patrimoniu si de la administratorul in subordinea ciruia se afla. efectueazi si rdspunde de starea de curdtenic in
spatiul ce i-a fost repartizat;

2. In timpul serviciului, ingrijitorul spatiilor de invdatamdnt este obligat:

a)si fie prezent si si pArdseascd serviciul la ora stabilita n programul de lucru:

b)sd foloseasca integral timpul de lucru pentru curdtenie:

¢)sa foloseasci eficient materialele pentru curitenie;

d)sé efectueze cu responsabilitate curdtenia zilnic si de céte ori este nevoie pe zi;

e)sd asigure curifenia coridoarelor i a cosurilor de pe holuri;
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f)sé efectueze curdfenia in spatiile de invdfamant (s steargi tabla, catedra, scaunele, geamurile, s# scoatd hartiile
din banci. s stingd luminile, si inchida ferestrele si usile, si predea cheile la poartd si pe bazd de semnituri.
bunurile gésite);

£)sa semnaleze toate defectiunile constatate administratorului de serviciu:

h)sé semnaleze orice lipsa de bunuri din silile de curs sau hol:

i)sd cunoascd normele $i masurile de protectia muncii, de prevenire a accidentelor de munci si a normelor P.S.1.-
J)sd cunoasci locul gurilor de api si a extintoarelor si modul de folosire a acestora;

k)sa aibd o conduitd morald corectd §i demni, o atitudine civilizati faa de studenti, cadre didactice. personal
administrativ si colegi;

[)sd aibd o finuta vestimentard decentd si Ingrijitd si si poarte obligatoriu halat de protectie;

m)sa semneze zilnic condica de prezenta, atit la intrarea in program, cét si la iesire:

n)sa indeplineascd orice alte dispozitii de serviciu primite de la administrator sau superiorii din cadrul
serviciului:

0)sd nu consume bauturi alcoolice Tn timpul programului de lucru, in incinta universititii sau a campusului
universitar:

p)sd nu prdseasca sectorul fara incuviinfarea administratorului, sau in lipsa acestuia, a celorlalti coordonatori:
q)sit cfectueze curdtenia §i dezinfectia grupurilor sanitare cu materiale adecvate, ori de cate ori este nevoie pe zi:
r)sd evacueze zilnic si de céte ori este cazul, gunoiul menajer rezultat ca urmare a efectuirii curdteniei in locul
special amenajat;

$)sa execute curdfenia perimetrelor din jurul cladirii in zona repartizata, ingrijind spatiile verzi sau curatand
zépada, in funciie de anotimp;

$)sd nu depoziteze materiale de curatenie sau ustensilele pe care le foloseste decit in locurile special amenajate:
t)sa colecteze deseurile de hartie, sticla, plastic si si le depoziteze in locurile amenajate;

Dpérasirea locului de munca in caz de urgenti este posibila cu avizul sefului de serviciu si aprobarea directorului
general administrativ.

3. Rezolva alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhica;

4. Indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalitatii lor:

5. indeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupa. in conditiile legii:

6. Respectd Regulamentul de Ordine Interioara.

7. Pastreaza si asigura confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza.

8. Prelucreaza datele personale, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de , previdzute in fisa postului.

in contractul individual de munci si in Regulamentul de Ordine Interioara:

E. Responsabilititile postului:

1. Raspunde de efectuarea curifeniei zilnice, de cate ori este nevoie:

2. Raspunde pentru neexecutarea sau executarea incorectd, a prezentelor atributii, pentru toate daunele produse
din neglijenta sa care poate atrage sanctiuni disciplinare, materiale sau penale;

3. Réspunde direct de starea de curdtenie a sectorului siu de activitate in fata organelor de control
(administrator, Seful Serviciului Administrativ-Patrimoniu, Directia Generald Administrativa. Politia
Sanitard,Conducerea Universitafii);

4. Raspunde de gestionarea eficientd a materialelor de curitenie care i-au fost repartizate.

F. Alte cerinte:

1. La locul de munca trebuie si se comporte civilizat, si intretind o atmosferi colegiald si sa se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.
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Pe linie de sinitate si securitate in munecd, titularul fisei are urmitoarele obligatii (se vor sclecta numai
certinfele specifice postului);

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze sau sa il puna
la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor. aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor.
$isd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului §i/sau personalului desemnat orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea utilizatorilor. precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie:

e) s& aducd la cunostin{a conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana:

f) si coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cét este necesar, pentru a face

posibila realizarea oricdror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari. pentru
protectia sAnatafii si securitatii angajatilor si studentilor;

g) sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure §i fara riscuri pentru securitate si
sdnatate, in domeniul sdu de activitate;

h) sd isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitéfii si sanatatii in munci si

masurile de aplicare a acestora;

i) sa dearelatiile solicitate de citre inspectorii de munca i inspectorii sanitari.

Toate sarcinile rciesite din decizii ale Rectorului si hotirari ale Senatului universitar/Consiliului facultatii. din
documentele Sistemului de Management al Calitatii. din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG. din
Regulamentul de Ordine Interioard al UPG, din Contractul Individual de Munca si Contractul Colectiv de Munca
se considerd sarcini de serviciu §i sunt obligatorii pentru titularul fisei.

Prezenta anuleazi Fisa postului nr. ... dindata/ ..........

Fisa postului a fost intocmitd in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar spre pastrare
la dosarul personal.

Am luat la cunostin{d si am primit un exemplar:
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: Instalator treapta I, in cadrul Serviciului Social
Pozitia in COR:

Serviciul: Serviciul Social

Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie

TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: medii (scoala profesionald sau liceul), calificare

Vechimea minima in specialitatea postului: 6 ani

Alte cerinte specifice:

a) sd cunoascd legislagia in vigoare in domeniul de activitate, aptitudini si experientd in domeniu;
b) sa fie deschis la lucrul in echipa.

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneaza: fata de Director General Administrativ,

sef Serviciu Social, maistru, inginer, sef Serviciu Tehnic

Are 1n subordine: -

Functionale: cu serviciile administrative ale universitatii

De colaborare: cu angajatii entitatilor administrative

(achizitii publice, social, financiar-contabilitate, resurse umane)
cu cadrele didactice din cadrul altor departamente

De reprezentare: -
Autoritate: -

D. Atributiile postului:

1) Isi Tnsuseste si respectd cerintele legale si de reglementare in vigoare specifice activititii de

instalator;
2) Efectueaza lucrdri de reparatii si intr{inere la instalafiile de ap# rece, apa calda, sanitare, agent
termic §i canalizare din dotarea universitatii (spatii de invatimant, spatii administrative, cimine, cantina,

sala de sport);
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3)  Executa lucrdri de verificare periodica a scurgerilor pluviale,a vanelor si retelelor de alimentare si
transport a apei si agentului termic;

4)  Executd lucrdri de racordare la refeaua de apd, canalizare, a utilajelor si aparaturii din dotarea
universitatii;

5)  Executd activitdti curente de montaj a echipamentelor, reparatii;

6) Supravegheaza lucririle executate de diversi constructori si participi la probe tehnice;

7)  Identifica si indicd corect cantitatea si calitatea materialelor necesare pentru aprovizionare 5
executie a lucririi;

8)  Verifica materialele iar eventualele deficiente de calitate sau neconformititi cu bonurile de
materiale sunt identificate cu promptitudine si sesizate;

9) Identificd conform planurilor traseele conductelor colectoare, de scurgere, de deviatie, de legaturd
la obiectele sanitare, de ventilatie, de ape pluviale, de condens) si le marchezi corespunzitor;

10)  Supravegheaza coloanele de ape pluviale pentru inliturarea posibilititii de infiltrare a apei in
cladiri;

11)  Colaboreaza i conlucreazi permanent cu membrii echipei astfel incat si se asigure realizarea cat
mai repede a remedierilor avariei, a situatiilor neprevizute (defectiuni ale instalatiilor, lipsa unor piese
de schimb, materiale, scule sau utilaje);

12)  Mentine ordinea, curafenia si igiena la locul de munci, in jurul acestuia si pe eventualele sectoare
indicate de seful direct;

13)  Mentine in stare de functionare si rispunde de obiectele de inventar / mijloacele fixe din dotare si
nu are voie si instriineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

14)  Nuare voie sd pardseasca locul de munca in timpul programului decit cu aprobarea sefului ierarhic;
15)  Respectd normele de protectia muncii ROI si PSI, la locul de munci;

16) Nu consumd bauturi alcoolice, figéri, droguri ori diverse medicamente care ar putea afecta
capacitatea de concentrare in timpul programului;

17)  Respectd programul de lucru care se poate prelungii din diverse motive cand situatia o cere;

18)  Are obligatia de a purta in permanenta echipamentul individual de lucru si cel de protectie, in caz
contrar va raspunde pentru incélcarea acestor prevederi;

19)  Primeste si solutioneazi si altsarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhicd, in limita
competentelor profesionale pe care le are.

E. Responsabilititile postului:

1. Réspunde de corectitudinea aplicirii cerintelor legale si de reglementre specifice lucrarilor de
peparafii a instalatiilor de ap# caldd/rece sanitare, de agent termic, canalizare pluviale;

2 Réspunde de calitatea lucrdrilor incredintate si de respectarea termenelor stabilite in derularea
ativitatii;

3 Asigurd intretinerea permanentd a instalatiilor pentru evitarea defectiunilor care inplicd costuri
mari;

4, Stabileste si mentine relafii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine

politicoasi;

F013.06/Ed.5 (Anexa 10) _ Z | Ptz g Document de uz intern




5, Réspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul siu de
activitate;

6. Réaspunde tuturor solicitarilor conducatorului ierarhic, specifice postului;

15 Raspunde de informarea imediatd a conducitorului ierarhic privind orice defectiunea in
functionarea corespunzitoare a materialelor si uneltelor luate in primire.

F. Alte cerinte:

Pe linie de sianitate si securitate in munci, titularul fisei are urmitoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, s il inapoieze sau si
il pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) S& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehice si
cladirilor i sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si / sau personalului desemnat orice situatie de munci despre care
au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea utilizatorilor, precum $i orice
deficientd a sistemelor de protectie;

e) sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munci si / sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

f) s& coopereze cu angajatorul si / sau cu persoanele desemnate, atat timp cit este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,
pentru protectia sdnatatii si securitatii angajatilor si studentilor;

g) s coopereze, atata timp cét este necesar, cu angajatorul §i / sau cu persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munc si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri
pentru securitate si sdndtate, in domeniul siu de activitate;

h) s isi insugeasca i si respecte prevederile legislatiei din domeniul nsecuritatii si sinatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

i) si dea relafiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii i hotarari ale Rectorului si ale Senatului Universitatii, din
documentele Sistemului de Management al Calititii, din Regulamentul de Organizare si Functionare, din

Regulamentul de Ordine Internd, din Contractul Individual de Munci si Contractul Colectiv de Munci se
consider sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

Prezenta anuleaza Fisa postului nr. ..... din data/ ..........

Fisa postului a fost intocmita in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar spre
pastrare la dosarul personal.

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar:
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului -Sofer treapta 11

Pozitia in COR: (832201 — Sofer de autoturisme si camionete)
Serviciul Tehnic

Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie
TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:
Studii: ;: medii (scoala profesionala sau liceul cu sau fara bacalaureat)

Vechimea minima in specialitatea postului: 5 ani
Alte cerinte specifice: experientd in domeniu, permis conducere categoria B, C,D

a) Capacitatea de a evalua si de a lua decizii
b) In functie de necesitati, disponibilitate pentru program prelungit

C. Relatiile organizatorice ale postului:

Ierarhice: Se subordoneaza: Sefului Serviciului Tehnic, Directorului General Administrativ
Are in subordine: -

Functionale: cu conducerea facultatii. -

cu cadrele didactice ale departamentelor-

cu personalul didactic auxiliar si nedidactic -

De colaborare: | cu personalul universitatii

De -
reprezentare:
Autoritate: -

D. Atributiile postului:

1.Asigura realizarea obiectivelor specifice Serviciului Tehnic, ce deriva din obiectivele generale ale
universitatii, prin gestionarea resurselor de care dispune in acest scop;

2. Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

3. Inainte de a pleca In cursa, are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il

conduce;
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4. Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului; .
5. Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si fsi anunta imediat

superiorul pentru a se remedia defectiunile;

6. Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport;

7. Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

8. Parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

9. Pastreaza certificatul de inmatriculare si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la
cererea organelor de control;

10. Participa la operatiunile de incarcare si descarcare a autovehiculului, astfel incat incarcatura sa fie
repartizata uniform/ stabil pe platforma autovehiculului, cu respectarea tonajului si a prescriptiilor de

incarcare (schemele de incarcare);
11. Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul

transporturilor;
12. Executa corect orice alte dispozitii piimite din partea sefilor lerarhici, cu respectarea legislatiei in

vigoare, specifice postului

13. Se comporta civilizat cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control:
14.Indeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile legii;

15. Respectd Regulamentul de Ordine Interioara.

16. Comunica imediat sefului direct - telefonic san prin orice alt mijloc - orice eveniment de circulatie
in care este implicat; '

17. Are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat fn accident, pana la sosirea organelor
politiei si sa asigure pastrarea urmelor la Iocul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea,
vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

18. Nu are voie sa transporte persoane din afara universitatii fara aprobarea conducerii;
19. Sa se prezinte la verificarea medicala atunci cénd este trimis de UPG; '

20. Soferul raspunde de integritatea marfurilor primite spre transport, din momentul primifii si péna la
preluarea acestora de catre destinatar. Verifica numarul coletelor, starea ambalajelor si greutatea
expeditiei, natura marfii (sumar), semnele sau marcajele puse de expeditor, respectarea conditiilor
tehnice de incarcare si fixare a marfurilor, sigiliile aplicate de expeditor;

21. Soferul raspunde de orice substituire, diluare, denaturare, avarie a marfurilor in cursul transportului;
22. Respecta si Indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii in vigoare si participa periodic

la instructajele de protectia muncii.

E. Responsabilititile postului:
Raspunde de circulatia pe drurhurile publice cu autovehicolele din dotare, de starea tehnica a

autovehicolului.
Raspunde de bunurile materiale si valorilor primite in subinventar, de respectarea disciplinei in munca ,

NTS si PSI, a ROI
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F. Alte cerinte:

1. La locul de muncd trebuie si se comporte civilizat, si intretind o atmosfera colegiala si sa se
preocupe de perfectionarea cunostintelor profesionale.

Pe linie de siiniitate §i securitate in munci, titularul fisei are urmitoarele obligatii-
a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
b) s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il Tnapoieze sau s3 il

puni la locul destinat pentru pastrare;
¢) sd nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrars a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalaiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea utilizatorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sdaducd la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sinitatii si securititii angajatilor si studentilor;

g) sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului sd se asigure c¢a mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure gi fara
riscuri pentru securitate si sdnitate, in domeniul siu de activitate;

h) s& isi Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sanititii in
munca §i mésurile de aplicare a acestora;

1)  sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotdrari ale Senatului universitar/Consiliului
facultatii, din documentele Sistemului de Management al Calititii, din Regulamentul de Organizare si
Functionare al UPG, din Regulamentul de Ordine Interioars al UPG, din Contractul Individual de
Munca si Contractul Colectiv de Munca se considera sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru

titularul fisei.
Prezenta anuleazi Fisa postului nr. ..... dindatal s

Figa postului a fost intocmita in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului i un exemplar spre

péstrare la dosarul personal.
Am luat la cunostin{d si am primit un exemplar:
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: Paznic

Pozitia in COR: 962907 - paznic

Serviciul: Serviciul Pazi -

Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie
TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:
Studii: medii, atestat agent pazi
Vechimea minimé in specialitatea postului:

Alte cerinte specifice:

a) cunostinfe despre legislatia In vigoare specificd postului;
b) organizarea muncii in echipa;

¢) initiativa si disciplind

d) indeplinirea standardelor de performanti

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice:

Se subordoneaza: Sef Serviciu Paz, directorului general administrativ

Functionale:

Cu personalul didactic, didactic auxiliar i nedidactic din cadrul universitatii

De colaborare:

Cu personalul de executie al universititii si organele de control

De reprezentare: | -
Autoritate: -

D. Atributiile postului:

1. Paznicul este obligat sd cunoascd si sd respecte indatoririle cei revin, fiind direct raspunzitor pentru paza si
integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;

2. In timpul serviciului, paznicul este obligat:

a) sd cunoascd locurile i punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oriciror
fapte de natura si aduca prejudicii universitatii;

b) sa pizeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazi si si asigure integritatea acestora;

¢) sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile interne;

1. Document de uz intern

F 013.06/Ed.5 (Anexa 10)




d) sd opreasca §i s legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii care au sivarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul
infractiunilor flagrante, si opreascd si si predea politiei pe fiptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul
infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces —
verbal pentru luarea acestor masuri;

e) si informeze de indata seful ierarhic si conducerea universitatii despre producerea oricirui eveniment in timpul
executdirii serviciului si despre masurile luate;

f) S& aducd de Indaté la cunostinta celor in drept si si ia primele masuri pentru limitarea consecintelor in caz de
avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori substante chimice, la retelele electrice
sau telefonice si Tn orice alte Imprejurari care sunt de naturi si producad pagube;

g) In caz de incendii sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, si
sesizeze pompierii §i sd anunte conducerea universitatii si politia;

h) S& ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre;

1) Sa sesizeze seful ierarhic/politia in legitura cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul universitatii Si s&-
si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

J) Sé pastreze secretul de serviciu daca prin natura atributiilor are acces la asemenea date si informatii;

k) Sé poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare si protectie;

1) Sa poarte uniforma universitétii numai n timpul serviciului cu exceptia locurilor de munci unde se impune o
altd tinuta;

m) s nu se prezinte la serviciu sub influienta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de bauturi in timpul
serviciului;

n) S& nu absenteze fard motive temeinice §i fara sa anunte in prealabil seful ierarhic despre aceasta;

0) Sd nu pardseascd postul de pazi fard aprobarea sefilor directi si fard sa fie inlocuitd de personal autorizat de
paza,

p) Sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, inclusiv cele administrative, cu exceptia celor vadit nelegale;

q) Saexecute in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte sarcini care i-
au fost incredintate, potrivit planului de pazi;

r) Si respecte consemnul general si particular al postului;

3. Rezolva alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhica;

4. Indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalitatii lor;

5. Indeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile legii;

6. Respectd Regulamentul de Ordine Interioari.

7. Péstreazi si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi.

8. Prelucreaza datele personale, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de , previzute in fisa postului,
n contractul individual de munci si in Regulamentul de Ordine Interioars;

E. Responsabilitatile postului:

1. Rispunde de realizarea tuturor masurilor de securitate i pazi a obiectivului;

2. Raspunde pentru neexecutarea sau executarea incorectd, a prezentelor atributii, care poate atrage sanctiuni
disciplinare, materiale sau penale;

3. Réaspunde de paza obiectivului impotriva accesului neautorizat, impotriva furturilor, a distrugerilor, a
incendiilor, precum si a altor actiuni producatoare de pagube materiale;

4. Rispunde de gestionarea eficientd a resurselor materiale a serviciului de paza.
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F. Alte cerinte:

1. La locul de muncd trebuie sd se comporte civilizat, sa Intretind o atmosfera colegiald si sa se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.

Pe linie de siinitate si securitate in muneci, titularul fisei are urmitoarele obligatii:

a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport i alte
mijloace de productie;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze sau s il puna

la locul destinat pentru pastrare;
¢) sdnu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor

de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze

corect aceste dispozitive;
d) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea utilizatorilor, precum si orice deficientd a

sistemelor de protectie;
e) sé aducd la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoand;
f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cét este necesar, pentru a face

posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protecfia sdnitafii i securitatii angajatilor si studentilor;

g) sa coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ¢a mediul de muncé si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si
sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

h) sa isi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i san#tatii in munca si

masurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotaréri ale Senatului universitar/Consiliului facultatii, din
documentele Sistemului de Management al Calittii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG, din

Regulamentul de Ordine Interioard al UPG, din Contractul Individual de Munci si Contractul Colectiv de Munca
se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

Prezenta anuleazi Fisa postului nr. ..... dindata/ ..........

Fisa postului a fost intocmitd in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar spre pastrare la
dosarul personal.

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar:
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FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:
A.l. Denumirea postului: tehnician % normd

A.2. Tipul postului:de executie

A.3. Numele si prenumele titularului

B. Cerintele postului: 1
B.1. Studii: MEDIT
B.2. Vechime minimd: ---
B.3. Alte cerinte specifice:
a) cunostinte arhitectura sistemelor de calcul
b) refele de calculatoare, sisteme de operare
¢) Windows si Linux
n) programare calculatoare

C. Relatiile organizatorice ale postului:
C.1. Ierarhice:
Se subordoneazi:Directorului de Departament
Are in subordine: -
C.2. Functionale: cu directorul de departament, cu membrii consiliului departamentului si colegii din
departament
C.3. De colaborare: cu directorul de departament, cu membrii consiliului departamentului si colegii
din departament
C.4. De reprezentare: -
C.5. Autoritate: -

D. Atributiile postului: .
v' Asiguri securitatea si protectia echipamentelor hardware si software din departament.

v' Asigurd desfasurarea in bune conditii a activitdtilor didactice, de cercetare si de studiu individual in
laboratoarele departamentului.

v" Verifica permanent starea spatiilor departamentului, echipamentelor si semnaleaza eventualele probleme,

v" Colaboreazi cu toate cadrele didactice si toti colegii (personal TESA) din departament.

¥ Respecta disciplina muncii potrivit Regulamentului de Ordine Interioara i Regulamentului de Organizare si
Functionare a Universitatii
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g) sd coopereze, atit timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru u
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure i fird riscuri
pentru securitate §i sdndtate, in domeniul sau de activitate;

h) sd igi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitifii si sindtditii in muncd si
mdsurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.

F.2. Toate sarcinile reiesite din decizii §i hotardri ale Rectorului si ale Senatului Universititii , din
documentele Sistemului de Management al Calititii, din Regulamentul de Organizare si Functionare, din
Regulamentul de Ordine Internd, din Contractul Individual de Muncd si Contractul Colectiv de Munci se
considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

Fisa postului a fost intocmitd in 3 exemplare, un exemplar pentru titularul postului, un exemplar spre péistrare
ta Departamentul Informatica, Tehnologia Informatiei, Matematica si Fizica si un exemplar pentru Serviciul

Sularizare - Personal.

Am luat la cunostingd si am primit un exemplar:
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