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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: tehnician tr. 1

Pozitia in COR: 317309

Facultatea: Inginerie Mecanicd §i Electricd
Departamentul Automaticd, Calculatoare si Electronicd
Nivelul postului: de execufie

TITULAR:

B. Cerintele postului:

Studii: tehnice - medii
Vechimea minima in specialitatea postului: 6 ani vechime in specialitate.

Alte cerinte specifice:

a) aptitudini de operare si reparare a echipamentelor si aparaturii de laborator specifice activititilor
didactice desfasurate in cadrul Departamentului Automatica, Calculatoare si Electronica (ACE);

b) si fie deschis la lucrul in echipi;

¢) sd aibd competente de operare pe calculator.

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice:

Se subordoneaza directorului Departamentului Automaticd, Calculatoare si Electronicd

Are 1n subordine: -

Functionale:

cu conducerea facultitii Inginerie Mecanici si Electrici

cu cadrele didactice ale departamentului Automatica, Calculatoare si Electronica

cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul facultitii

De colaborare:

cu angajatii entitdtilor administrative (achizitii publice, social, financiar-contabilitate,
resurse umane)

De reprezentare:

Autoritate:

D. Atributiile postului:

l. Desfagoard activitdti specifice in vederea desfisurarii activititilor practice in laboratoarele
Departamentului Automaticé, Calculatoare si Electronicd (D-ACE);
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Asigurd intretinerea echipamentelor, aparaturii de laborator si instalatiilor din cadrul D-ACE;

Are in gestiune elemente din patrimoniul departamentului;

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

indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalititii lor;
fndeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile legii;
Respectd Regulamentul de Ordine Interioari.

Pistreazd si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza.

Prelucreazi datele personale, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de, prevazute in fisa
postului, in contractul individual de munci si in Regulamentul de Ordine Interioars.

E. Responsabilititile postului:

Raspunde de desfasurarea in conditii corespunzitoare a lucrarilor practice in laboratoarele
Departamentului ACE;

Raspunde de functionarea corespunzitoare a infrastructurii tehnice necesara desfisuririi activitatii de
cercetare in cadrul Departamentului ACE;

Raspunde de gestionarea corespunzitoare a patrimoniului departamentului;

Raspunde de intocmirea corecta si actualizarea la timp a documentelor solicitate de directorul sau
consiliul Departamentului ACE;

Raspunde de respectarea normelor de eticd si moralitate in intreaga sa activitate, in conformitate cu
cerintele legale si reglementirile interne ale UPG Ploiesti.

F. Alte cerinte:

L.

Asigurd intretinerea instalatiilor §i a aparaturii de laborator din laboratoarele coordonate de
Departamentul Automatica, Calculatoare si Electronici.

Intocmeste periodic liste cu propuneri de modernizare, reparatii sau scoatere din uz a instalatiilor si a
aparaturii de laborator din laboratoarele mai sus mentionate.

Daci este cazul, gestioneazd patrimoniul departamentului (pistrarea evidentei, casarea obiectelor de
patrimoniu uzate, etc.).

Sprijind i participd la activitatea de cercetare stiintifica din cadrul D-ACE.

Participa la sedintele departamentului, la solicitarea directorului acestuia.

Participd la organizarea manifestarilor stiintifice, sociale etc. initiate in cadrul D-ACE.

Réaspunde, cu acordul directorului de departament, la solicitirile membrilor Departamentului ACE,
privind desfasurarea unor lucriri specifice la nivelul departamentului.

La locul de munci trebuie sd se comporte civilizat, si intretina o atmosfera colegiald si s& se preocupe
de perfectionarea cunogtintelor profesionale.

In calitate de membru al Comisiei de inventariere a mi jloacelor fixe sia obiectelor de inventar, raspunde
de organizarea si coordonarea activitatilor specifice, conform cerintelor legale in vigoare, precum si de
cele prevézute in regulamentele/procedurile operationale ale Universitatii.

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

a)
b)

<)

d)

sé utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

sé utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il inapoieze sau
sd il pund la locul destinat pentru pastrare;

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

sd comunice imediat angajatorului si/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 deficienta a sistemelor de protectie;
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g)

h)

i)

sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele petrecute in
aria sa de responsabilitate;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atét timp ct este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror méasuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanati(ii si securitatii angajatilor si studentilor;

sd coopereze, atat timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului si se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fir3 riscuri
pentru securitate i sénatate, in domeniul siu de activitate;

sa isi Insugeascd i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in munca si
mésurile de aplicare a acestora;

sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotarari ale Senatului universitar/Consiliului facultatii, din
documentele Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG,
din Regulamentul de Ordine Interioara al UPG, din Contractul Individual de Munci si Contractul Colectiv de
Munca se considera sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

Prezenta anuleaza Fisa postului nr. din data

Fisa postului a fost intocmitd in 3 exemplare, un exemplar pentru titularul postului, un exemplar pentru arhiva
D-ACE 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: Secretar =2, «y 1/g W ae it

Pozitia in COR: -1 & @t

Departamentul Invitamant La Distanta si cu Frecvents Redusa - DIDFR
Nivelul postului: de executie

TITULAR:

B. Cerintele postului:

Studii: liceale, diploma de bacalaureat
Grad stiintific/profesional: -

Grad didactic: -

Vechimea minima in specialitatea postului: -

Alte cerinte specifice:
a) cunostinte operare PC, accesare platforma de e-learning IDFR, mail, internet
b) aptitudini $i experientd in domeniul comunicirii;
¢) si fie deschis la lucrul in echipd

C. Relatiile organizatorice ale postului:

Ierarhice: Se subordoneazi: directorului de departament IDFR
Are in subordine: -
Functionale: cu ceilalti membrii ai departamentului IDFR

De colaborare:

cu cadrele didactice ale departamentelor angrenate in activitatea IFR

cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul departamentelor angrenate in
activitatea [FR

De reprezentare:

Autoritate:

D. Atributiile postului:

1. Realizeazd activitdfile organizatorice ale procesului de invitimant la formele la forma IFR, pentru
specializdrile AUTOMATICA SI INFORMATICA APLICATA - IFR, INGINERIE DE PETROL SI GAZE
—IFR, dupd cum urmeaza:

*solicitd decanatelor structura §i componenfa formatiilor de studiu de la specializirile atribuite pentru

demararea activitatilor urmatorului an universitar;

* incheie Contracte anuale de studii pentru studentii specializirilor IFR;

* elibereaza Carnete de student la specializarile IFR;
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* elaboreazd Notele de sarcini didactice ce revin departamentelor, pe baza Planurilor de invitamant si a
Formatiilor de studiu si le transmite departamentelor didactice in termenul stabilit de Metodologia de
intocmire a statelor de functii;

* primeste de la departamente Sarcinile didactice asumate conform Notelor de sarcini didactice distribuite;
* primeste Sarcinile didactice asumate de la departamente, in vederea retransmiterii acestora responsabililor
si directorului departamentului in vederea intocmirii Statelor de functii ale departamentului;

* transmite responsabililor IFR continutul Sarcinilor didactice asumate si Formatiile de studiu, in vederea
intocmirii de cétre acestia a Calendarelor activitatilor didactice (orare). Pe orarele furnizate de citre
responsabili completeaza silile de desfasurare a activitatilor fai-in-fata;

* intocmeste machetele de orare pe care le transmite pe mail responsabililor IFR;

*Intocmeste semestrial condicile asociate activititilor didactice urmarind semnarea in fiecare luna de citre
cadrele didactice colaboratoare;

* intocmeste Propunerile semestriale de plata cu ora, pe baza Planificarii activititilor didactice (orare), a
Statelor de functii si a Sarcinilor didactice asumate;

* intocmeste lunar Tabelul centralizator de plata cu ora, urmarind corelarea Referatelor de plati intocmite
de cadrele didactice cu Planificarea activitatilor si cu Propunerile semestriale de plata cu ora;

* colecteaza si verifica referatele de platd cu ora si referatele de plata verificare, examen, asistenti examen
si referatele de plata activitate pe platforma e-learning;

* urmdreste plata ratelor din taxa de studii a studentilor de la forma IFR, intocmeste lista studentilor propusi
pentru exmatriculare si o transmite decanatelor facultitilor organizatoare ale programelor de studii;

* asigurd o comunicare permanenti si eficientd intre departament si studenti, cadre didactice, celelalte
compartimente ale Universitatii implicate in aceasta activitate;

* intocmeste, dupd consultarea cu cadrele didactice titulare, planificare verificirilor, examenelor,
restantelor/reexaminarilor si tine evidenfa formelor de evaluare (verificdri, examene, restante etc.) si
transmite studentilor toate informatiile referitoare la aceste activititi, respectiv administratorului de
platforma, in vederea postarii pe site-ul DIDFR ;

* transmite secretariatului Universitdfii solicitdri privind alocarea de spatii de invitimant pentru
desfdsurarea activitdfilor programate.

2. Participd la activitdtile privind autorizarea/acreditarea specializarilor IFR propuse de Facultitile

organizatoare ale programelor de studii IFR.

3. Se incadreaza in programul de lucru siptdmanal decalat, specific Departamentului IDFR, rispunzénd
solicitérilor de prelungire a acestuia in conformitate cu planificarea activitatilor IDFR (vizitele ARACIS).

4. Asigurd pastrarea in buni stare de functionare a intregii aparaturi din cadrul secretariatului IDFR, informand
prompt directorul departamentului asupra disfunctionalitifilor aparute si realizeaza demersurile necesare in

vederea remedierii.
5. Comunici ierarhic problemele aparute, precum si solutiile propuse pentru rezolvarea acestora.

6. Rezolva orice sarcind operativi din domeniul postului/functiei, trasata pe linie ierarhicd, in legatur cu bunul
mers al Departamentului IDFR.

7. indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalititii lor;
8. Respecti Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul DIDFR.
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9. Prelucreaza datele personale in conformitate “cu” si “in” limitele de autorizare stabilite in procedurile interne
ale angajatorului. Prelucreazi datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
previdzute in figa postului, in contractul individual de munca si in Regulamentul de Ordine Interioari. Pistreazi
si asigurd confidentialitatea datelor personale ale intregului personal implicat in activitatea IDFR si ale
studentilor pe care le prelucreazi;

10. Respectd masurile tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificérii, dezviluirii sau accesului neautorizat, in
special dacd prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei refele, precum si impotriva
oricarei alte forme de prelucrare ilegald. Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai
scurt timp posibil, orice incidlcare a securiti{ii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau
eveniment/situaie care ar putea afecta protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi.

E. Responsabilititile postului:

1. Réspunde de indeplinirea integrald a sarcinilor ce ii revin din Fisa postului.

2. Raspunde de modul de realizare si de calitatea lucrarilor executate.

3. Raspunde de rezolvarea oricérei sarcini operative, trasatd pe linie ierarhici, in legiturd cu bunul mers
al DIDFR.

F. Alte cerinte:
1. -

Pe linie de sAnitate si securitate in munci, titularul fisei are urmatoarele:

a) s coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atit timp cét este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror méasuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii angajatilor si studentilor;

b) sa coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate
si sdndtate, In domeniul sdu de activitate;

¢) sd isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatitii in munca $i
masurile de aplicare a acestora;

d) si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotéréri ale Senatului universitar/Consiliului facultitii, din
documentele Sistemului de Management al Calititii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG,

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

Prezenta anuleazi Fisa postului nr. ..... dindatal ...oveuims

Fisa postului a fost intocmité 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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