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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: CONSILIER JURIDIC GRAD 11

Pozitia in COR: 261103 — CONSILIER JURIDIC
Facultatea/Departamentul/Servicinl/Biroul: OFICIUL JURIDIC
Nivelul postului (de conducere/de executie): executie
TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: universitare de licenta

Vechimea minimi in specialitatea postului: minim 3 ani

Alte cerinte specifice:

a) Cunoasterea legislatiei in vigoare, cu implicatii directe asupra activitatii Biroului Achizitii;

b) Capacitatea de a gestiona si de a respecta termenele pe proiecte;

¢) Capacitatea de a evalua si de a lua decizii;

d) sa cunoasca programele de operare PC: Microsoft Office (Word, Access, Excel), navigare internet, Power
Point; ;

¢) Disponibilitate pentru program prelungit, in functie de necesitati;

f) Sa nu fie angajat in alte activitati in afara universita{ii, care s fie incompatibile cu functia (membru in comisii
analiza lucriri);

g) Abilitati, calitati si aptitudini necesare: personalitatre ordonatd. analiticd. pragmaticd. abilititi de comunicare.
spirit intreprinzator

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneazi: Rectorului cu privire la activitatile desfasurate

Are in subordine: -

Functionale: | cu toate serviciile. departamente. facultati, decanate din cadrul UPG

De cu angajatii entitatilor administrative (social. administrativ patrimoniu, tehnic. paza, financiar-
colaborare: contabilitate, resurse umane), cu autoritati si institutii publice

De reprezintd UPG din Ploiesti in limitele si competentele stabilite de Rector

reprezentare:

Autoritate: are autoritate, in situatiile si in limitele previzute de legislatia in vigoare,

regulamentele/metodologiile si procedurile SMC privind activitatea biroului achizitii.
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D. Atributiile postului:

1) Sprijind universitatea prin asigurarea furnizarii prompte. eficiente si eficace a consultantei. precum si a
serviciilor de achizitii cu o abordare orientate spre interesul institutiei:

2) Vafurniza consiliere juridica in chestiuni administrative, strategice, dar si operationale, cu un nivel ridicat
de orientare spre universitate si spre gasirea de solutii (in special in materie de conflicte de interese.
proprietate intelectuald, procedure de achizitii publice);

3) Va furniza analize, referitor la aspecte legate de achizitiile publice. adoptind o abordare practici. orientate
spre solutionarea problemelor:

4) Emite si transmite, in termenul legal. citre operatorii economici documente constatatoare care contin

informatii referitoare la indeplinirea/neindeplinirea obligatiilor contractuale;

Concepe. redacteazd si avizeazd contractele, actele aditionale. notificarile Universitd{ii sau alte acte

wn
~

juridice incheiate cu persoanele juridice;

6) Negociazi clauzele legale contractuale:

7) Elaboreaza strategia si recomanda procedura optimd de achizitie publicd, in functie de: valoarea
contractului, obiectul contractului. specificul activititii, termene de atribuire, etc..

8) Oferd consultantd legislativa aferentd in domeniul achizitiilor publice in vederea respectarii obligatiilor
impuse de caietul de sarcini si previzute de fisa de date;

9) Furnizeazi modele de documente necesare pe parcursul procedurilor de atribuire si/sau redactarea acestora
in alinierea cu legislatia aplicabila;

10) intocmeste documentatia de atribuire aferenta procesului de achizitie — fisa de date a achizitiei, caietul de
sarcini, modelele de formulare si contractul cadru:

11) Analizeazi documentatia intocmitd in vederea identificarii eventualelor conditii restrictive ce se impun a
fi eliminate;

12) Pregatirea si depunerea ofertelor sau. dupa caz, solicitarea clarificarilor din partea autoritatii contractante:

13) Acorda asistenta si sprijin in luarea deciziilor pe intreg parcursul procedurii;

14) Respectd incadrarea in termele impuse de procedura de achizitie:

15) Ofera consultanta in vederea formularii unor eventuale contestatii §i solutionarea acestora:

16) Formularea aparirilor in vederea mentinerii calitétii de cAstigator a unei proceduri de licitatii publice;

17) Asigurd asistentd si consultantd in vederea instruirii si formarii personalului implicat, sau care urmeazi a
fi implicat. in activititi de achizitii:

18) Formuleaza contestatiile si plangerile, in conformitate cu legislatia achizitiilor publice;

19) Elaboreaza raspunsurile la solicitarile de clarificari emise de autoritatile contractante:

20) Intocmeste formalititile necesare conform prevederilor legislali\-’e'pemm recuperarea debitelor;

21) Se preocupd de permanenta actualizare a bazei informationale legislative a Universitatii:

22) Reprezintd si apard interesele Universitaii in fata organelor administratiei de stat. a instanielor
judecitoresti. a altor organe cu caracter jurisdictional. precum si in cadrul oricarei proceduri prevazute de
lege. in baza delegatiei date de conducere; :

23) Raspunde de gestionarea si arhivarea documentelor, conform reglementdrilor fegale in vigoare.

24) Prelucreazi datele personale in conformitate “cu™ i ~in™ limitele de autorizare stabilite in procedurile
interne ale angajatorului;

25) Pastreaza si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza:

26) Prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in
figa postului, in contractul individual de munca si in Regulamentul intern:

27) Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii. modificdrii. dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special dacd prelucrarea respectivi comporta transmisii de date in cadrul unei retele. precum si
impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegala:
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28) Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp posibil. orice incalcare a
securitdtii datelor cu caracter personal. incident de securitate sau eveniment/situatie care ar putea afecta
protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza:

E. Responsabilititile postului:

1. Raspunde de realizarea obiectivelor stabilite la nivelul Universitatii;

2. Semnaleaza conducerii universitatii orice problemi deosebitd legatd de activitatea universitatii despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul in
care are responsabilitati si sarcini;

3. Este direct raspunzitor pentru activitatea pe care o desfasoara in conformitate strictd cu legislatia aferenta
activitatii;

4. Urmireste modul de rezolvare al sarcinilor (termene etc.). cét si rezolvarea problemelor stabilite de organele
de control imputernicite;

5. Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare corecte;

6. Raspunde de efectuarea corectd a propunerilor de solutionare a unor decizii:

7. Raspunde nemijlocit de activitatea sa fatd de Rectorul universitatii:

8. Raspunde la timp si corect conform legislatiei la toate problemele aparute in Universitate;

F. Alte cerinte:

1. La locul de munca trebuie s se comporte civilizat. si intretind o atmosferd colegiald si si se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.
Pe linie de siiniitate si securitate in muncii, titularul fisei are urmitoarele obligatii (sc vor selscta numai

PRSI DR | sror1 i o moekrsig Y.
erintele specifice postului):

a) sd utilizeze corect masinile, aparatura. uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si

b) alte mijloace de productie:

¢) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupa utilizare. sa il inapoieze sau sa il puna
la locul destinat pentru péstrare:

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

e) 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 sanatatea utilizatorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

f) sd aducé la cunostintd conducatorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana:

@) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate. att timp cdt este necesar, pentru a face

posibila realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sdnatafii si securitdtii angajatilor si a studentilor;

h) sa coopereze. atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si
sdndtate, in domeniul sdu de activitate; :

i) sdisiinsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in munc si

masurile de aplicare a acestora;

j) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari.
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Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotérari ale Senatului universitar/Consiliului facultatii, din
documentele Sistemului de Management al Calitatii. din Regulamentul de Organizare i 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 figei.

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 cunostin{d i am primit un exemplar:
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:
Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Pozitia in COR: 263111 — administrator patrimoniu
Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul: SERVICIUL ADMINISTRATIV PATRIMONIU

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

B. Cerintele postului:

Studii: universitare de licentd

Vechimea minima in specialitatea postului: minim 3 ani

Alte cerinte specifice:

a) Cunoasterea legislatiei in vigoare. cu implicatii directe asupra activitatii Serviciului Administrativ patrimoniu;
b) Capacitatea de a gestiona si de a respecta termenele pe proiecte;

¢) Capacitatea de a evalua si de a lua decizii;

d) sa cunoascd programele de operare PC: Microsoft Office (Word, Access, Excel), navigare internet, Power
Point;

e) Disponibilitate pentru program prelungit, in functie de necesititi;

f) Si nu fie angajat in alte activitagi in afara universitatii. care s fie incompatibile cu functia (membru in comisii
analiza lucrari);

g) Abilitati. calitdti si aptitudini necesare: personalitatre ordonata. analitici. pragmatica. abilitati de comunicare.
spirit intreprinzator

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneaza: directorului general administrativ §i rdspunde in fata acestuia si a Rectorului
cu privire la activitatile desfdsurate
Are in subordine: -

Functionale: | cu toate serviciile, departamente, facultati. decanate din cadrul UPG

De cu angajatii entitifilor administrative (social. administrativ patrimoniu, tehnic. pazi. financiar-

colaborare: contabilitate, resurse umane), cu autoritati si institutii publice

De reprezintd Serviciul Administrativ patrimoniu al UPG din Ploiesti in limitele si competentele

reprezentare: | stabilite de Directorul General Administrativ

Autoritate: are autoritate, in situatiile si in limitele prevazute de legislatia in  vigoare.
regulamentele’metodologiile si procedurile SMC privind activitatea Serviciului Admini;(rati\«'
patrimoniu,
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D. Atributiile postului:

D1. Asigurarea interfetei de comunicare intre Setul Serviciului Administrativ patrimoniu. Directorul General
Administrativ si alte compartimente administrative:

D2. Informeaza permanent Seful Serviciului Administrativ patrimoniu, Directorul General Administrativ in cee
ace priveste activitatea proprie in cadrul serviciului;

D3. intocmeste si redacteazi documentele primite de la superior necesare derularii procedurilor de lucru si
instructiunilor specifice serviciului;

D5, Identiticd spatiile temporar disponibile ce pot fi inchiriate in conditiile legii in vederea obtinerii de venituri
extrabugetare;

D6. Intocmeste actele necesare obtinerii aprobarilor pentru inchirierea spatiilor temporar disponibile:

D7. Elaboreaza procedurile privird inchirierea si gestiorarea spatiilor din UPG din Ploiesti:

D8. Planificd. organizeaza si controleazi inchirierea spatiilor temporar disponibile din cadrul Universitatii:

DY. Redacteaza si actualizeaza situatiile privind patrimoniul Universitatii:

D10. Urmareste contractele de inchiriere si modul in care sunt intretinute spatiile inchiriate:

D11. Monitorizeaza consumurile de energie electricd. gaze. apd din spatiile de invatdmant ale universitatii ludnd
madsuri pentru reducerea acestora:

D12. Se ingrijeste de buna conservare a patrimoniului din U.P.G.. tine evidenta gestiunii cladirilor. urmareste si
verificd efectuarea reevaludrii cladirilor conform legislatiei;

D13. Urmareste si verificd casarea si declasarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe. efectuate de catre
administrator/gestionarii pe universitate/departamente, desemnati. din patrimoniul Universititii;

D14. Urmdreste si verifica obtinerea certificatelor de urbanism $i a autorizatiilor pentru constructii a clidirilor, din
patrimonial UPG. corespunzitor legislatiei in vigoare;

D15. Adopta permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea si interesele institutiei:

D16. Se implica in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza institutia;

D17. Executd orice activitate sau dispozitie transmisd de sefii ierarhici. in functie de situatiile si urgentele aparute;
D18. Rezolvi alte sarcini operative din domeniul postului/functiei. trasate pe linie ierarhici;

D19. indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic. sub rezerva legalitatii lor:

D20. Respectdi Regulamentul Intern al UPG Ploiesti: Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului
Administrativ patrimoniu din cadrul UPG Ploiesti:

D21. Intocmeste. arhiveazi si pastreazi documentele intocmite care ii sunt repartizate;

D22. Réspunde de organizarea si desfisurarea tuturor activititilor de prevenire si interventie in situatii de urgenta.
potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare ;

D23. Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu:

D.24 Respectd programul de lucru stabilit de universitate:

D.25.Manifesta o atitudine cooperantd si civilizata fatd de personalul angajat al universitatii. colaboratori externi
cu care intrd in contact:

D.26.Prelucreaza datele personale in conformitate “cu™ si ~in"™ limitele de autorizare stabilite in procedurile interne
ale angajatorului;

D.27.Pastreaza si asigura confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza:

D.28.Prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in fisa
postului. in contractul individual de muncd si in Regulamentul intern;

D.29.Respectdl misurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale. pierderii, modificarii. dezvaluirii sau accesului neautorizat. in special daca
prelucrarea respectivda comportd transmisii de date in cadrul unei retele. precum si impotriva oriciirei alte forme de
prelucrare ilegala:

D.30.Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului. in cel mai scurt timp posibil. orice incilcare a
securitafii datelor cu caracter personal. incident de securitate sau eveniment/situatie care ar putea afecta protectia
datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi:
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E. Responsabilitatile postului:

I. Raspunde de realizarea obiectivelor stabilite la nivelul DGA/Serviciul Administrativ patrimoniu, in planul

strategic/operational, aferent serviciului;

2. Raspunde de realizarea si intocmirea corectd a documentelor repartizate, conform legislatiei in vigoare ;

3. Este direct rAspunzitor pentru activitatea pe care o desfisoarad in conformitate strictd cu legislatia aferenta
activitatii:

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

F. Alte cerinte:

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

Pe linie de saniitate si securitate in munca, titularul fisei are urmiitoarele obligatii {ze vor selecta numai
cerintele specifice postului):

a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si

b) alte mijloace de productie:

¢) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupd utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna
la locul destinat pentru pastrare;

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

e) si comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situagie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea utilizatorilor. precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie:

f) sa aducad la cunostintd conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana:

g) si coopereze cu angajatorul sifsau cu persoanele desemnate. atdt timp cat este necesar, pentru a face

posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari. pentru
protectia sanatatii si securititii angajatilor si a studentilor:

h) sa coopereze. atdt timp cét este necesar. cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate. in domeniul sdu de activitate:

i) sdisi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatitii in munca si

masurile de aplicare a acestora:

J) sidea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotardri ale Senatului universitar/Consiliului facultitii, 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 si sunt obligatorii pentru titularul figei,
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Prezenta anuleaza Fisa postulut nr. ..... din data/ ..........

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

Am luat la cunostingd si am primit un exemplar:

Data:
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UNIVERSITATEA PETROL-GAZE DIN PLOIESTI
Bulevardul Bucuresti. nr. 39, cod 100680. Ploiesti-Romania
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului :Sofer treapta 1l

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:

lerarhice: 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 universitagii

De -
reprezentare:
Autoritate: -

D. Atributiile postului:

1.Asigura realizarea obiectivelor specifice Serviciului Tehnic, ce deriva din obiectivele generale ale
universitatit, 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 isi 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, respectind 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;

[2. Executa corect orice alte dispozitii primite din partea sefilor ierarhici, 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 condifiile legii;

15. Respectd Regulamentul de Ordine Interioara.

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

17. Are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul 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 cdnd este trimis de UPG;

20. Soferul raspunde de integritatea marfurilor primite spre transport, din momentul primirii si pana 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.

23.Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti:

24.Prelucreaza datele personale in conformitate “cu™ si “in™ limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne ale angajatorului;

25.Pastreaza si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza:

26.Prelucreazi datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute
in figa postului. in contractul individual de muncd si in Regulamentul intern;

27.Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale. pierderii, modificarii. dezvaluirii sau accesului
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neautorizat. in special daca prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei retele.
precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala:

28.Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului. in cel mai scurt timp posibil. orice
incilcare a securitdtii datelor cu caracter personal. incident de securitate sau eveniment/situatie care ar
putea afecta protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza:

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

autovehicolului.
Raspunde de bururile inateriale si valorii.r primiie in subinveniar, de respectarea disciplinei in mu.:ca .
NTS si PSI, a ROI

F. Alte cerinte:

1. La locul de muncé trebuie sd se comporte civilizat, sd intretind o atmosferd colegiald si sa se
preocupe de perfectionarea cunostintelor profesionale.

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

a) s 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. sa il inapoieze sau si il
pund la locul destinat pentru pastrare:

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune. la modificarea. schimbarea sau inliturarea arbitrard 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 gi/sau personalului desemnat orice situatic de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea utilizatorilor.
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie:

e) sdaduci la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani:

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate. atat timp cit este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari. pentru protectia sanatégii si securitafii angajatilor si studentilor:

g) sl coopereze. atat timp cét este necesar. cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate. pentru a
permite angajatorului si se asigure ¢ mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate §i sandtate. in domeniul sdu de activitate;

h) sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislagiei din domeniul securititii si sanatatii in

muncd si masurile de aplicare a acestora:
1) sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.
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Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotarari ale Senatului universitar/Consiliului
facultatii, din documentele Sistemului de Management al Calitdtii. din Regulamentul de Organizare si
Functionare al UPG, din Regulamentul de Ordine Interioara al UPG, din Contractul Individual de
Muncd gi Contractul Colectiv de Muncd se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru
titularul fisei.

Prezenta anuleazd 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:

Data:
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