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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: INGINER GRAD II

Pozitiain COR: 214401 — INGINER
Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul: SERVICIUL TEHNIC
Nivelul postului (de conducere/de executie): executie

TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: universitare de licentd

Vechimea: 5 ani

Alte cerinte specifice:

a) Cunoasterea legislatiei in vigoare. cu implicatii directe asupra activitdtii 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 planitica 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) sd cunoascd programele de operare PC: Microsoft Office (Word, Access, Excel), navigare internet, Power
Point;

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

h) Sa nu fie angajat in alte activita{i in afara universitatii. care s fie incompatibile cu functia (membru in comisii

analiza lucrari);
i) Abilitati. calitati si aptitudini necesare: personalitatre ordonata. analiticd. pragmatica. abilitati de comunicare.
spirit intreprinzator

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: 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. fochisti, soferii

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

De cu autoritati si institutii publice (Administratia Locald. Directia de Statistica. Consiliul Judetean
colaborare: Prahova, Serviciul de Urbanisin, Inspectia de Stat in Constructii. ISCIR. etc.)
De reprezintd  Serviciul Tehnic al UPG din Ploiesti in limitele si competentele stabilite de

reprezentare: | Directorul General Administrativ, in relatiile cu studentii. cu mediul economic si social. cu
institutiile publice.
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D.18.Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului. in cel mai scurt timp posibil. orice incileare a
securitdfii datelor cu caracter personal. incident de securitate sau eveniment/situatie care ar putea afecta protectia
datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza:

E. Responsabilitiitile postului:

I. Raspunde de realizarea obiectivelor stabilite la nivelul DGA/Serviciul Tehnic, in planul strategic/operational,
aferent serviciului tehnic;

2. Semnaleaza conducerii universitatii orice problem deosebite legate de activitatea acestuia despre care ia
cunostintd 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 raspunzitor pentru activitatea pe care o desfasoard in conformitate strictd cu
legislatia aferentd activitatii;

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

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

6. Raspunde de aplicarea masurilor impuse de legislatia in vigoare privind functionarea. exploatarea. precum si
intretinerea reparatiilor/echipamentelor supuse reglementarilor/normelor ISCIR:

7. Raspunde de modul de realizare a tuturor lucrarilor executate de catre subordonati si catre terti (in functie de
conditiile concrete ale lucrarilor si de legislatia in vigoare).

F. Alte cerinte:

1. La locul de muncd trebuie s se comporte civilizat, sd intretind o atmosferd colegiald si sd se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.
Pe linie de siniitate si securitate in munci, titularul fisei are urmitoarele obligatii {se vor selzcia numai

cerinjele specifice postului)

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

b) alte mijloace de productie:

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

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

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

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

g) s coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate. atdt timp cét este necesar, pentru a face

posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari., pentru
protec{ia sanatatii i securitdfii angajatilor si a studentilor: _

h) sd coopereze. atdt timp cdt 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 i
sanatate. in domeniul sau de activitate:

i) saisi nsuseascd si s respecte prevederile legislatier din domeniul securitiitii $i sdnatatii in munca si

masurile de aplicare a acestora:

j) sd dearelatiile solicitate de ciitre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.
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Toate sarcinile reiesite 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 Munci si Contractul Colectiv de Munca
se considerd 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 $i un exemplar spre pastrare la
dosarul personal.

Am luat Ia cunostintd si am primit un exemplar:

Data:
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: TEHNICIAN [

Pozitia in COR: -

PNk §

Facultatea/Departamentul: TPP / Ingineria Prelucrérii Petrolului si Protectia Mediului
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: 5 ani
Alte cerinte specifice:

a) s cunoasci legislatia In vigoare In domeniul invatamantului superior si cercetdrii stiintifice;

b) sé fie deschis la lucrul in echipa;
¢) si detind cunostinte specifice laboratoarelor de Procese hidrodinamice, Procese de transfer de masé si Procese

de transfer de cildura

C. Relatiile organizatorice ale postului:

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

cu cadrele didactice ale departamentului IPPPM

cu personalul didactic auxiliar si 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 legislaia n vigoare,
regulamentele/metodologiile si procedurile SMC privind activitatea didacticd si de

cercetare.

D. Atributiile postului:

1. In calitate de tehnician se ocupd cu intretinerea si organizarea laboratoarelor din sectorul sau de activitate,
efectueazi analizele specifice laboratoarelor si participd la cercetdrile desfasurate in sectorul sdu de activitate.

2. Mentine in bund stare de functionare toatd aparatura din laborator, rdspunde de gestiunea primita si asigurd o
continud modernizare a laboratoarelor propunind achizitionarea aparaturii si reactivilor folosifi in activitatca

didactica 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 legalitatii lor;

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

6. Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti;

7. Respectd 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 respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricérei alte forme

de prelucrare ilegal.

E. Responsabilitiitile postului:

Rispunde de pistrarea “in integrum” a patrimoniului din sectorul in care lucreazi;,

Raspunde de buna functionare a aparaturii de laborator;

Réspunde de modul de functionare a instalatiilor de gaze, lumind, apd din laborator;

Rispunde de modul in care asiguri functionarea laboratorului in conditii de sigurantd;

Se asigura ci studentii si-au insusit informatiile cu privire la sénitatea si securitatea in muncé prin semnarea figei
colective de instructaj.

Rispunde de realizarea tuturor activitétilor specifice laboratoarelor din sectorul sdu de activitate;

Rispunde de pistrarea in conditii de sigurantd deplind a substantelor toxice sau aflate pe listele speciale;
Réspunde de corectitudinea datelor pe care le furnizeazi;

Réaspunde de executarea in timp optim a cerinfelor cadrelor didactice sau a Directorului de departament.

F. Alte cerinte:

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

2. in calitate de tehnician al laboratoarelor de Procese hidrodinamice, Procese de transfer de masi si Procese de
transfer de caldura din departamentul de IPPPM, raspunde de organizarea si coordonarea activitafilor specifice;
3. Se solicitd ca in timpul serviciului si aibd o tinutd 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 siniitate si securitate in munci, titularul fisei are urméitoarele obligatii:

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

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

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau finldturarea arbitrardi a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor,
si si utilizeze corect aceste dispozitive;

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

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

f) si coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cét este necesar, pentru a face posibild
realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitétii angajatilor si studentilor;

g) si coopereze, atdt timp cAt 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 fard riscuri pentru securitate i
sandtate, In domeniul sdu de activitate;

h) sa isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii §i sanétatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

i) si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
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j) Sdrespecte normele de protectie anticovid si regulamentul de intern de protectie anticovid cu cerintele care se
impun.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotarari ale Senatului universitar/Consiliului facultétii, din
documentele Sistemului de Management al Calitétii, 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 considera sarcini de serviciu §i sunt obligatorii pentru titularul figei.

Data:30.05.2022
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: Ospétar

Pozifia in COR:- S172 tf

Serviciul Social-Cantini

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

B. Cerintele postului:

Studii: generale;

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

a) si fie deschis la lucrul in echipé;

b) s& aiba aptituni de coordonare;

¢) vechime In muncd: minim 7 ani

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneazid: Administratorului cantinei

Are In subordine: -

Functionale:

De colaborare:

De reprezentare:

Autoritate:

D. Atributiile postului:

1) Ospitarul primeste sarcini precise de la administratorul cantinei $i de la bucétarul de serviciu;
2) In functie de necesititi, primeste de la administratorul de cantina si alte sarcini neprevizute in

fisa postului;

3) Incaseazi cu bon fiscal contravaloarea meniurilor servite la masd, iar la sfarsitul zilei preda, pe bazi de

monetar, valorile la casieria cantinei;
4) Are obligatia de respecta programul de lucru;
5) Participa la manipularea alimentelor;

6) Participi la activitatea de servire a studentilor si la servirea la masa a celorlalte persoane cand sunt

organizate alte activitati;

F013.06/Ed.5 (Anexa 10) Hra

Document de uz intern




7) Participd la operatiunile premergitoare pregitirii alimentelor pentru intrarea lor in procesul de
productie;

8) Participa la operatiunile de degresare i spalare a veselei;

9) Are obligatia si cunoasci normele de protectia muncii si de P.S.I si sa aibd o conduita corecti fatd de
studenti si fata de celelalte persoane cu care intrd in contact;

10) Participa cu intreg personalul la operatiuni de curatenie, intretinere si reparatii care se executa la
inceputul anului universitar sau ori de cate ori este nevoie;

11) Are obligatia si cunoascd normele igienico-sanitare impuse pentru fiecare sector al cantinei §i
totodata si le respecte;

12) Este interzisa parasirea incintei in echipament de protectie;

13) Inainte de inceperea activitatii este obligatorie spalarea energicd a mainilor; operatiunea se repeta
frecvent si ori de céte ori este necesar;

14) Este obligatorie schimbarea zilnica a echipamentului de protectie si ori de céte ori este nevoie;

15) Echipamentul de protectie se pistreazi obligatoriu in vestiar, echipamentul de protectie trebuie sa
fie complet si curat; halatul trebuie sd acopere méaneca bluzei de corp;

16) Echipamentul nu se imprumuta si nu se pastreazi in acelasi spatiu cu hainele de stradi;

17) Este obligatorie pastrarea curdteniei permanent la locul de munca si igienizarea locului de munca
la sfarsitul schimbului;

E. Responsabilititile postului:

1) Raspunde si participi la operatiile premergétoare pregitirii alimentelor pentru intrarea lor in procesul de
productie.

2) Rispunde si efectueazi curdtenia in spatiile in care s-a servit masa;

3) Neexecutarea sau executarea incorectd a prezentelor atributii pot sa atragd sanctiuni disciplinare, materiale
sau penale, dupa caz.

4) Conformart. 119, din Legea nr. 53/24.01.2003-privind Codul muncii, la locul de munca salariatul
are obligatia sa completeze 1in ,,condica de prezentd”, orele de muncd prestate zilnic, cu
evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru.

F. Alte cerinte:

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

2. Toate sarcinile reiesite din documentele Sistemului de management al Calitaii se considera sarcini de serviciu
si sunt obligatorii pentru titulaul fisei.

Pe linie de siiniitate si securitate Tn munci, titularul figei are urmitoarele obligatii:

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

b) alte mijloace de productie;

¢) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sé il puna

la locul destinat pentru pastrare;
d) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor

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

corect aceste dispozitive;

€) si 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 deficientd a

sistemelor de protectie;

f) si aduci la cunostintd conducétorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoani;

g) si coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atét timp cét este necesar, pentru a face
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posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sdnatatii si securitatii angajatilor i studentilor;

h) si coopereze, atit timp cét 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 fard riscuri pentru securitate i
sindtate, In domeniul sdu de activitate;

i) s 1siinsuseasci si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii i sénatatii in munca si

masurile de aplicare a acestora;

j) sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari.

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

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

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

Data:
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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 execufie
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: experienta 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
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 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);

[1. Se preocupa permanent de Imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

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

[3. Se comporta civilizat cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
14.Indeplineste toate atributiile corespunzatoare postului/functiei pe care o ocupa, in conditiile legii;

15. Respecta 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 cand 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 Prelucreazi 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.Prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previizute
in fisa postului. in contractul individual de munca si in Regulamentul intern:

27.Respectda masurile tehnice §i 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 dacd prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei retele.

precum si impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegala:

28.Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului. in cel mai scurt timp posibil. orice
incalcare a securitatii datelor cu caracter personal. incident de securitate sau eveniment/situaie 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 bunurile materiale si valorilor primite in subinventar, de respectarea disciplinei in munca ,

NTS si PSI, a ROI

F. Alte cerinte:

1. La locul de muncd trebuie si se comporte civilizat, si intrefind o atmosferd colegiald si sd se
preocupe de perfectionarea cunostintelor profesionale.

Pe linie de saniitate si securitate in munci, titularul figsei are urmitoarele obligatii:

a)

b)

c)

e)

)
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sa utilizeze corect masinile, aparatura. uneltele. substantele periculoase. echipamentele de
transport si 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:

s 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 sa utilizeze corect aceste dispozitive:

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

sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate. atdt timp cdt este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca i
inspectorii sanitari. pentru protectia sanatatii i securitafii angajatilor si studentilor:

sa coopereze. atat timp cét 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 sanatate. in domeniul sdu de activitate:

sa isi Insuseascd si sd respecte prevederile legislatiel din domeniul securiti{ii i sdnatatii in
munca si misurile de aplicare a acestora:

sa dea 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
facultdtii, 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 Muncad se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru
titularul fisel.

Prezenta anuleazé Fisa postului 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 cunostinta si am primit un exemplar:

Data:
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: Ingrijitor
Pozitiain COR: - S\ 5 32

Serviciul: Social —

Camine

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

B. Cerintele postului:

Studii: generale

Vechimea minima in specialitatea postului: nu este cazul
Alte cerinte specifice:
- Vechime in munci: minim 3 ani

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice:

Se subordoneazi: Administratorului

Are in subordine: -

Functionale

De colaborare:

De reprezentare:

Autoritate:

D. Atributiile postului:

1. Ingrijitorul primeste sarcini precise de la administrator si de la sefii ierarhici superiori;

2. Are obligatia de a veni la serviciu la ora prevazutd si de a pardsi postul la terminarea programului si

sa foloseasca integral timpul de lucru;

3. Si efectueze cu responsabilitate lucrdrile de curitenie si intretinere a spatiilor de lucru, zilnic sau ori

de céte ori este nevoie;

4. Are obligatia s cunoascd normele de protectie §i si aibd o conduitd corectd fafd de studenti §i

personal;

5. Executi orice sarcinid primita de la sefii ierarhici superiori;

6. Participi cu intreg personalul la operatiuni de intrefinere §i reparatii care se executd la Inceputul

anului universitar sau ori de céte ori este nevoie;
7. La sfarsitul zilei are obligatia de a evacua gunoiul menajer la ghenele special amenajate;
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8. Are obligatia si cunoasca normele igienico-sanitare impuse pentru fiecare sector si s le respecte;

9. Este interzisa parésirea incintei in echipament de protectie;

10. Inainte de inceperea activititii este obligatorie spilarea energicd a mainilor; operatiunea se repetd
frecvent si ori de cate ori este necesar

11. Este obligatorie schimbarea zilnica a echipamentului de protectie si ori de cte ori este nevoie;
Echipamentul de protectie se pastreaza obligatoriu in vestiar,echipamentul de protectie trebuie sa fie
complet si curat;

12. Echipamentul nu se imprumuta intre colegi si nu se pastreaza in acelasi spatiu cu hainele de strada;

13. Este obligatorie pistrarea curidteniei permanent la locul de munca si igienizarea locului de munca la

sfarsitul schimbului;

E. Responsabilititile postului:

1. Raspunde si efectueaza curdfenia zilnica in spatii ori de cite ori este nevoie;

2. Raspunde si efectueaza curafenia in perimetrul exterior;

3. Raspunderea pentru neexecutare sau executare incorecta a prezentelor atributii pot sa atraga
sanctiuni disciplinare sau materiale dupa caz. °

4. Conform art. 119, din Legea nr. 53/24.01.2003-privind Codul muncii, la locul de munca salariatul
are obligatia sa completeze in ,,condica de prezentd”, orele de munca prestate zilnic, cu evidentierea
orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru.

F. Alte cerinte:

1. La locul de munci trebuie s se comporte civilizat, si Intretind o atmosferd colegiald si si se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.
2. Toate sarcinile reiesite din documentele Sistemului de management al Calitaii se considera sarcini

de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

Pe linie de sinitate si securitate in munca, titularul fisei are urmitoarele obligatii:
a) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport i
b) alte mijloace de productie;
¢) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoieze sau sa il pund
la locul destinat pentru péstrare;
d) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice i cladirilor, §i s utilizeze
corect aceste dispozitive;
¢) si comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de muncé despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea utilizatorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;
f) si aducd la cunostingd conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;
g) si coopereze cu angajatorul si/sau cu persoancle desemnate, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd i inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii i securititii angajatilor i studentilor;
h) si coopereze, atit 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 fira riscuri pentru securitate si
s@natate, in domeniul sau de activitate;
i) siisiinsuseascd si si respecte prevederile legislagiei din domeniul securitafii si s@natatii fn muncd si
masurile de aplicare a acestora;
j) si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.
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Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotdrdri ale Senatului universitar/Consiliului facultitii, din
documentele Sistemului de Management al Calitdtii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioard al UPG, din Contractul Individual de Munci si Contractul Colectiv de Muncd

se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

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

Data:

F013.06/Ed.5 (Anexa 10) 7 3| Pa _ Document de uz intern



/%"0('79’2/07"0{ P

CALALS
;j«“' . ! UNIVERSITATEA PETROL-GAZE DIN PLOIESTI
‘“ Bulevardul Bucuresti. nr. 39, cod 100680, Ploiesti-Roménia
% www.ploiesti.ro
i et Telefon +40 244 573 171; Fax +40 244 575 847
14 0 1948
RS e ol PLOWEST
Diractia Generala . ., o psirativa
Intrare - lesire Nr. /5 ? %
Data .00 XA
Nr.

FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului:ingrijitor - spatii fovitamint

Pozitia in COR: 13301 - ingriiitor
Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul:scovieinl Administraidv-Fatrimoniuo
Nivelul postului (de conducere/de executie):du cxecutic

TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii:generale
Vechimea minima in specialitatea postului: -
Alte cerinte specifice: -

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice:

Se subordoneaza: Adininisirator 1ant, Sef Serviciu Administrativ-Patrimoniu

Are in subordine:

Functionale:

De colaborare:

De reprezentare:

Autoritate:

D. Atributiile postului:

Ingrijitorul de sector primeste sarcini de serviciu precise de la Seful Serviciului ~Administrativ-

Patrimoniu si de la administratorul in subordinea caruia se afla, efectueaza si raspunde de starea de curdtenie in
spatiul ce i-a fost repartizat, avand urméitoarele obligatii:

F 013.06/Ed.5 (Anexa 10)

sa fie prezent §i sa paraseasca serviciul la ora stabilitd in programul de lucru;

sa foloseasca integral timpul de lucru pentru curifenie;

sa foloseasca eficient materialele pentru curdfenie;

sa efectueze cu responsabilitate curitenia zilnic si de cite ori este nevoie pe zi;

sa asigure curdtenia coridoarelor i a cosurilor de pe holuri;

sa efectueze curatenia in spatiile de invatdmant (sa steargd tabla, catedra, scaunele, geamurile, s scoata
hértiile din banci, si stinga luminile, sd Inchidd ferestrele si usile, sd predea cheile la poarti si pe bazi de
semnaturd, bunurile gasite);

sd semnaleze toate defectiunile constatate administratorului de serviciu;

si semnaleze orice lipsd de bunuri din salile de curs sau hol;

s cunoasci normele si misurile de protectia muncii, de prevenire a accidentelor de munca si a normelor
PS.I:
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- s# cunoascd locul gurilor de api si a extintoarelor si modul de folosire a acestora;

- si aibd o conduitd morald corectd si demni, o atitudine civilizatd fafd de studenti, cadre didactice,
personal administrativ si colegi;

- sdaibd o tinutd vestimentara decentd si ingrijita si si poarte obligatoriu halat de protectie;

- sd semneze zilnic condica de prezenid, atét la intrarea In program, cét si la iesire;

- si indeplineascd orice alte dispozitii de serviciu primite de la administrator sau superiorii din cadrul
serviciului;

- s3 nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru, in incinta universitatii sau a campusului
universitar;

- sd nu paraseascd sectorul fara incuviintarea administratorului, sau in lipsa acestuia, a celorlalti
coordonatori;

- si efectueze curdtenia si dezinfectia grupurilor sanitare cu materiale adecvate, ori de céte ori este nevoie
pe zi;

- sd evacueze zilnic si de cdte ori este cazul, gunoiul menajer rezultat ca urmare a efectudrii curiteniei in
locul special amenajat;

- sa execute curdtenia perimetrelor din jurul clddirii In zona repartizatd, ingrijind spatiile verzi sau
curafand zépada, in functie de anotimp;

- s@ nu depoziteze materiale de curatenie sau ustensilele pe care le foloseste decédt in locurile special
amenajate;

- si colecteze deseurile de hartie i si le depoziteze in locurile amenajate;

- pérasirea locului de muncéd in caz de urgentd este posibild cu avizul sefului de serviciu si aprobarea

directorului general administrativ.

E. Responsabilititile postului:

- Si fie responsabil de efectuarea curateniei zilnice, de cate ori este nevoie .

- Raspunde de curdfenia coridoarelor si a cosurilor de pe holuri;

- Raspunde material sau penal, dupa caz, pentru toate daunele produse din neglijenta sa.

- Raspunde direct de starea de curdtenie a sectorului sdu de activitate in fata organelor de control
(administrator, Seful Serviciului Administrativ-Patrimoniu, Directia Generald Administrativa, Politia
Sanitard,Conducerea Universititii).

- Rispunderea pentru neexecutarea sau executarea incorecta a prezentelor atributii, pot si atragé sanctiuni
disciplinare, materiale sau penale, dupa caz.

F. Alte cerinte:

1. Pe linie de sdndtate §i securitate in muncd, titularul fisei are urmitoarele obligafii (se vor selecta numai
cerinfele specifice postului):
a) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situafie de muncd despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sandtatea utilizatorilor,
precum §i orice deficien{d a sistemelor de protecie,
b) sd aducd la cunostin{d conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;,
¢) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atdt timp cdt este necesar, pentru
a face posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinfe dispuse de cdire inspectorii de muncd §i
inspectorii sanitari, pentru protecfia sandidfii §i securitdfii angajafilor si studenfilor;
d) si coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul si’sau cu persoanele desemnate, pentru
a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd i condifiile de lucru sunt sigure §i fard
riscuri pentru securitate §i sandtate, in domeniul sdu de activitate;
e) sd isi insuseascd §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdndtatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora,
f) sd dea relatiile solicitate de cdire inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.
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Toate sarcinile reiesite din decizii §i hotdrdri ale Rectorului §i ale Senatului Universitdfii, din documentele
Sistemului de Management al Calitdtii, din Regulamentul de Organizare si Funcfionare, din Regulamentul
de Ordine Internd, din Contractul Individual de Muncd si Contractul Colectiv de Muncd se considerd sarcini

de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

Prezenta anuleazd Figa postului nr. ....... din Qi@ o veniiivrensonnin.

Fisa postului a fost infocmitd in 2 exemplare, un exemplar peniru titularul postului §i un exemplar spre
pdstrare la dosarul personal.
Am luat la cunogtingd i am primit un exemplar:

Data:

Litular past
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FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:

A.1. Denumirea postului: 1acédtus mecanic treapta III, in cadrul Serviciului Tehnic
A.2. Tipul postului: de executie

A.3. Numele si prenumele titularului:

B. Cerinfele postului:
B.1. Studii: medii (scoala profesionala sau liceul- profil tehnic, cu sau fara bacalaureat), calificare

B.2. Vechime minimd: 3 ani
B.3. Alte cerinfe specifice: cunoasterea legislatiei iIn domeniul de activitate, experienta in domeniu,

capacitate de lucru in mod individual i In echipé;

C. Relatiile organizatorice ale postului:

C.1. lerarhice:

Se subordoneazd: maistrului, inginerului, sefului serviciului tehnic si directorului general administrativ
Are in subordine: -

C.2. Functionale: cu serviciile administrative ale Universitatii

C.3. De colaborare: cu personalul universitatii

C.4. De reprezentare: -

C.5. Autoritate: -

D. Atributiile postului:

- Executd lucrdri de reparatii curente la masini si utilaje, robinetii mari de la instalatiile de apd
rece, apa caldaa, conducte de agent termic,, abur.

- Regleaza pompe, ventile;

- Ajusteaza, asambleazd, imbind, finiseaza, incadreaza usi, ferestre metalice ;

- Repard si confectioneaza grile, garduri si grilaje de profile si modele diferite;

- Deschide broagte incuiate ( chei pierdute, rupte );monteaza broastel la usi;

- Citeste desene complexe si extrage schite de subansamble si piese dupa desenul de ansamblu;

- Triere si sortare materiale de montaj dupa tipuri si dimensiuni;

- Mentine 1n stare de functionare si rdspunde de obiectele de inventor / mijloace fixe din dotare si
nu are voie sé instrdineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

- Nu are voie sa pdrdseascd locul de muncd in timpul programului decit cu aprobarea sefului
ierarhic;

- Respectd normele de protectia muncii , ROI si PSI la locul de munci;

- Nu consuma bauturi alcoolice, figri, droguri ori diverse medicamente care ar putea afecta
capacitatea de concentrare in timpul programului;

- Respectd programul de lucru care se poate prelungi din diverse motive cand situatia o cere;

- Are obligatia de a purta In permanentd echipamentul individual de lucru si cel de protectie, in
caz contrar va raspunde pentru Incélcarea acestor prevederi;

- Mentine ordinea, curdtenia si igiena in spatiul de lucru, in jurul acestuia si pe eventualele
sectoare indicate de seful direct;
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- Participd, Tmpreund cu personalul din atelierul de Intretinere la reparatiile si lucrarile de
intretinere necesare instalatiilor si echipamentelor din Universitatii
- Primeste si solutioneazi si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhicd, in

limita competentelor profesionale pe care le are;
Nerespectarea sarcinilor previzute mai sus duce la sanctiuni pané la desfacerea contractului de munca.

E. Responsabilititile postului:
- Raspunde de efectuarea/predarea la timp, de calitatea lucrarilor incredintate conform atributiilor

postului.
- Utilizeaza eficient materiale necesare executiei lucrarilor, conform consumurilor necesare; - -

- Asigurd intrefinerea permanent a instalatiilor pentru evitarea defectiunilor care implica costuri

mari;

- Respectd normele de protectie a muncii si PSI, ROI ;

- Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine
politicoass;

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazi informatiile din domeniul sau
de activitate;

- Réspunde tuturor solicitarilor conducatorului ierarhic, specifice postului ;

Réspunde de informarea imediatd a conducatorului ierarhic privind orice defectiune in

functionarea corespunzitoare a instalatiilor;
- Réspunde de gestionarea corespunzitoare a materialelor si uneltelor luate in primire.

F. Alte cerinte:

F.1. Pe linie de sdnatate si securitate in munca, titularul fisei are urmatoarele obligatii:
a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substanfele periculoase, echipamentele de
transport $i alte mijloace de productie;
b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sd il pund la locul destinat pentru péstrare;
c) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schlmbarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;
d) 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 sdnatatea utilizatorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
e) sa aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;
f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de muncid si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii i securitatii angajatilor si studentilor;
g) sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului s& se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sidu de activitate;
h) sa isi Insugeasca si sé respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;
i) s& dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.

F.2. Toate sarcinile reiesite din decizii si hotarari ale Rectorul si ale Senatului Universitatii , din
documentele Sistemului de Management al Calitétii, din Regulamentul de Organizare si Functionare, din
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Regulamentul de Ordine Internd, din Contractul Individual de Muncé si Contractul Colectiv de Munca
se considera sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul figei.
Prezenta anuleazd Fisa postului nr. ..... din data/ ..........

Fisa postului a fost intocmitd in 3 exemplare, un exemplar pentru titularul postului, un exemplar spre
pastrare la Serviciul Tehnic §i un exemplar pentru Serviciul Salarizare - Personal.

Am luat la cunogtingd si am primit un exemplar:

Data

Titular post
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR GRAD I
Pozitia in COR: 263111 — ADMINISTRATOR FINANCIAR
Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul: BIROUL ACHIZITII
Nivelul postului (de conducere/de executie): executie

TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: universitare de licenti

Vechime: 3 ani

Alte cerinte specifice:

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

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

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

d) s4 cunoascd programele de operare PC: Microsoft Office (Word, Access, Excel), navigare internet, Power
Point;

e¢) Disponibilitate pentru program prelungit, in functie de necesitifi;

f) Si nu fie angajat 1n alte activitati in afara universitatii, care sé fie incompatibile cu funcfia (membru in comisii

analiza lucrari);
g) Abilitati, calitdti i aptitudini necesare: personalitatre ordonati, analiticd, pragmaticd, abilitdti de comunicare,

spirit intreprinzétor

C. Relatiile organizatorice ale postului:

Ierarhice: Se subordoneazi: directorului general administrativ i rispunde in fata acestuia si a Rectorului
cu privire la activitatile desfasurate
Are in subordine: -

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

De cu angajatii entitatilor administrative (social, administrativ patrimoniu, tehnic, paza, financiar-

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

De reprezintd Biroul Achizitii al UPG din Ploiesti in limitele si competentele stabilite de Directorul

reprezentare: | General Administrativ

Autoritate: are autoritate, In situatiile si in limitele prevazute de legislatia in vigoare,
regulamentele/metodologiile si procedurile SMC privind activitatea biroului achizitii.
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D. Atributiile postului:

D.1. Tine evidenta tuturor facturilor primite, pentru achizitiile efectuate in universitate;

D.2.Inregistreazi, verifici si transmite spre aprobare referatele de necesitate primite de la compartimentele din
universitate, tine evidenta achizitiilor realizate pe compartimente si pe total universitate :

D.3.Efectueazi achizitii directe, conform legislatiei in vigoare, pentru activitatea didacticd, administrativi,
cdmine-cantind, proiecte de cercetare, sponsorizare, proiecte finantate din fonduri externe, cu produse de birotica-
papetdrie, materiale de constructii, intretinere si reparatii, piese de schimb si obiecte de inventar, materiale de
curdfenie si de protectia muncii, mijloace fixe (dotéri independente), alte bunuri, servicii si lucréri;

D.4.Particip3 la intocmirea strategiei de contractare si la elaborarea documentatiei de atribuire si a documentelor-
suport (DUAE, fisa de date a achizitiei, etc), pe baza necesitatilor transmise de compartimentele din cadrul
universitatii;

D.5.Completeaza si actualizeazd formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire pentru care este
responsabil;

D.6.Initiaza , deruleaza si finalizeazi procedurile de atribuire repartizate, conform legislatiei in vigoare, respectiv
intocmeste documentatia de atribuire in vederea publicarii invitatiei/anuntului de participare, formularului de
integritate si anuntului de atribuire;

D.7.Face parte din comisia de receptie a produselor/seviciilor/lucrarilor achizitionate;

D.8.Face parte din comisia de evaluare a ofertelor, att pentru achizitiile directe cét si in cadrul procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie publici;

D.9.Efectueazi studii de piati;

D.10.Inregistreaza facturile si le predd Serviciului Contabilitate, dupi intocmirea documentelor si obinerea
avizelor necesare decontarii conform legislatiei;

D.1 l.fntocmegte comenzi pentru achizitiile directe off-line;

D.12.Intocmeste, arhiveaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice care ii sunt repartizate;

D.13.Intocmeste documentele constatatoare aferente contractelor incheiate ;

D.14.Trimestrial, transmite notificarile in SICAP cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate, care
cuprind obiectul, cantitatea achizitionatd, valoarea si codul CPV;

D.15.Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

D.16.Respecta programul de lucru stabilit de universitate;

D.17.Manifesti o atitudine cooperantd si civilizata fa{d de personalul angajat al universitatii, colaboratori externi
cu care intrd in contact;

D.18.Rezolva alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhici;

D.19.Indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalitatii lor;
D.20.Indeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile legii;
D.21.Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti;

D.22.Prelucreazi datele personale in conformitate “cu’ si “in” limitele de autorizare stabilite in procedurile interne
ale angajatorului;

D.23.Pastreaza si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi;

D.24 Prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atribugiilor de serviciu prevézute in fisa
postului, in contractul individual de munca si in Regulamentul intern;

D.25.Respectd masurile tehnice i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului neautorizat, in special daci
prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricérei alte forme de
prelucrare ilegala;

D.26.Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice incilcare a
securititii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau eveniment/situatie care ar putea afecta protectia

datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;
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E. Responsabilititile postului:

1. Raspunde de realizarea obiectivelor stabilite la nivelul DGA/Biroul Achizitii, in planul strategic/operational,

aferent biroului achizitii;
2. Raspunde de realizarea si intocmirea corectd a dosarelor achizitiilor repartizate, conform legislatiei in vigoare,

de alegerea corecti a procedurilor pentru achizitiile pe care le efectueazi, de decontarea cu incadrarea in oferta

tehnico-financiari aflati la baza fiecdrei achizifii.
3.Rispunde de listele de investitii si de inregistrarea mijloacelor fixe;
4 Rispunde de efectuarea la timp si de calitate a lucrarilor incredintate, cu aplicarea regulilor de bund practica in

domeniul achizitiilor publice ;

5. Este direct rdspunzitor pentru activitatea pe care o desfisoard in conformitate strictd cu legislatia aferentd
activitatii;

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

F. Alte cerinte:

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

Pe linie de sinitate si securitate in munci, titularul fisei are urmitoarele obligatii (se vor selecta numai
cerinfele specifice postului):

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

b) alte mijloace de productie;

¢) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, sa il Inapoieze sau sd il pund
la locul destinat pentru péstrare;

d) sa 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 sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

e) si comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situaie de muncé despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea utilizatorilor, precum si orice deficien{d a

sistemelor de protectie;
f) si aducd la cunostingi conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoani;

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

posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitafii angajailor si a studentilor;

h) si coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului s se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure gi fard riscuri pentru securitate i
sinitate, in domeniul siu de activitate;

i) siisi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii i sdndtétii in munca si

masurile de aplicare a acestora;

j) s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului §i hotdrari ale Senatului universitar/Consiliului facultdtii, din
documentele Sistemului de Management al Calitétii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioard al UPG, din Contractul Individual de Munc §i Contractul Colectiv de Munca
se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul figei.
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Prezenta anuleaza Fisa postului nr. ..... din data/ ..........

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

Am luat la cunostinga si am primit un exemplar:

Data:
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