oL.g
st MINISTERUL EDUCATIEI

g ' E UNIVERSITATEA PETROL-GAZE DIN PLOIESTI
2”5_ N \éﬁ B-dul. Bucuresti nr. 39, 100680, Ploiesti, Romania, www.upg-ploiesti.ro

TouANT Lelefon +40 244 573 171 Fax +40 244 575 847

Fondata in 1948

W 45626 01 102

FISA POSTULUI
NR. /

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului ': de executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar - Departamentul Achizitii
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Grad I

TITULAR (nume si prenume):

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate * superioare, absolvite cu diploma de licenta;

2. Perfectiondri (specializari): economice;

3. Cunostinte de operare/programe pe calculator pentru indeplinirea atributiilor;

4. Limbi stréine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- cunoasterea legislatiei In vigoare, cu implicatii directe asupra activitatii Biroului Achizitii;
- personalitate ordonatd, analitica, pragmaticd, abilitati de comunicare, spirit Intreprinzitor
6. Cerinte specifice *:

-capacitatea de comunicare, analiza si sinteza, gindire logica, memorie;

-capacitatea de a gestiona si de a respecta termenele pe proiecte/lucrari;

-disponibilitate pentru program prelungit, in functie de necesitati;

-sa nu fie angajat in alte activitati n afara universititii, care s fie incompatibile cu functia (membru in comisii
analiza lucrari);

-sd nu aiba antecedente penale;

-sa fie apt din punct de vedere medical.

7. Competenta manageriald * (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul.

C. Atributiile postului:

1. Initiazd, deruleaza si finalizeaza achizitii directe si procedurile de atribuire repartizate, conform legislatiei in
vigoare, pentru activitatea didactica, administrativa, cdmine — cantind, proiecte de cercetare, sponsorizare, proiecte
finantate din fonduri externe cu materiale de constructii, intretinere si reparatii, piese de schimb si obiecte de
inventar, piese si echipamente de laborator, materiale/servicii ONAC, alte bunuri, servicii si lucrari;

2. Efectueaza studii de piata;

3. Tine evidenta tuturor facturilor primite pentru achizitiile efectuate prin ONAC;

4. Tine evidenta achizitiilor referitoare la buteliile de gaze industriale din UPG;

5. Face parte din comisia de receptie a produselor/serviciilor/lucrarilor achizitionate;

6. Face parte din comisia de evaluare a ofertelor, atit pentru achizitiile directe cat si in cadrul procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie publicg;
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7. Inregistreaza facturile si le preda Serviciului Contabilitate dupa intocmirea documentelor si obtinerea avizelor
necesare decontarii conform legislatiei;

8. Preda copii ale documentelor de platdi ale achizitiilor efectuate in cadrul universitatii
(facturi/comenzi/contracte/referate), persoanei responsabile cu evidenta raportului programului anual al
achizitiilor publice;

9. Tine evidenta contractelor de achizitie publicd din cadrul universititii;

10. intocmeste documentele constatatoare aferente contractelor incheiate;

11. Participa la intocmirea strategiei de contractare si la elaborarea documentatiei de atribuire si a documentelor
suport (DUAE, fisa de date a achizitiei, etc.), pe baza necesitétilor transmise de compartimentele din cadrul
universitatii;

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

13. Initiaza, deruleaza si finalizeaza 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;

14. Face parte din comisia de evaluare a ofertelor, atit pentru achizitiile directe cat si in cadrul procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie publica;

15. Face parte din comisia de receptie a produselor/serviciilor/lucrarilor achizitionate;

16. Participd la cursuri de perfectionare specifice activitatii desfasurate;

17. Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

18. Respectd programul de lucru stabilit de universitate;

19. Manifestd o atitudine cooperanta si civilizata fatd de personalul angajat al universititii, colaboratori externi cu
care intrd 1n contact; .

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

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

22. Se preocupd atét de propria formare continua;

23. Atributiile postului din fisa postului pe perioada concediului legal de odihna, incapacitate temporara de
muncad, participare la cursuri de formare profesionala sau delegat intr-o alta localitate, pe perioada suspendarii
raporturilor de munca a cérei duraté este mai mica de 30 de zile, sunt preluate de o altd persoand desemnata.

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

27. Indeplineste toate atributiile corespunzatoare postului/functiei pe care o ocup, in conditiile legii;

29. Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti, Regulamentul de organizare si functionare al DGA,;

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

31. Pastreazd si asigura confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza;

32. Prelucreazd datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului, in contractul individual de munca si in Regulamentul intern;

33. Respecta mésurile 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 respectiva comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricérei alte forme de
prelucrare ilegald;

34.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/situatie care ar putea afecta protectia
datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

D. Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii Subordonat fatd de: Coordonator Departament Achizitii si Directorul General
ierarhice: Administrativ
Superior pentru: -
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b)

Relatii cu serviciile, birourile, departamentele, decanatele si facultétile din cadrul Universitatii
functionale: | cu cadrele didactice ale departamentelor Universitatii
cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul Universitétii

c) Relatii de | -
control:
d) Relatii de | reprezintd Dep. Achizitii in limitele si competentele stabilite de Directorul General

reprezentare: | Administrativ

2. Sfera relationala externai:

a) Cu autoritdti si | Cu personalul departamentelor din cadrul universitatii, cu organele si organismele de
institutii publice: control, ministere, cu furnizorii de materiale, prestatori, executanti

b) Cu organizatii | numai la solicitare, daca este cazul.

internationale:

¢) Cu persoane | numai la solicitare, daci este cazul.

juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta *: Atributiile postului din fisa postului pe perioada concediului legal
de odihn3, incapacitate temporard de munca, participare la cursuri de formare profesionald sau delegat intr-o alt
localitate, pe perioada suspendarii raporturilor de munca a cérei durata este mai mica de 30 de zile, sunt preluate

E. Responsabilitatile postului:

Riaspunde de realizarea si intocmirea corectd a dosarelor achizitiilor repartizate, conform legislatiei in
vigoare;

Réspunde de alegerea corectd a procedurilor pentru achizitiile pe care le efectueazd, de decontarea cu
incadrarea in oferta tehnico — financiara aflata la baza fiecarei achizitii;

Réspunde de efectuarea studiilor de piata si alegerea operatorului economic pentru achizitiile repartizate;
Réspunde de efectuarea la timp si de calitate a lucrérilor incredintate, cu aplicarea regulilor de buni
practicd in domeniul achizitiilor publice;

Réspunde de transmiterea datelor citre ONAC si de derularea contractelor prin ONAC;

Réspunde de indeplinirea tuturor atributiilor postului precum si de respectarea ROIL, NTS si PSL
Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidential sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu.

Este obligat s respecte normele, procedurile de SSM si SU in conditiile legii, precum si regulamentul de
ordine interioara;

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod eronat si/sau necorespunzitor, atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard/material, conform prevederilor legale in
vigoare la momentul producerii lor.

F. Alte cerinte:

Pe linie de sinitate si securitate in munci, titularul fisei are urmitoarele obligatii (se vor selecta numai
cerintele specifice postului):
a) sa utilizeze corect calculatoarele, copiatoarele aflate in dotarea biroului;
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¢) sdnu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrari a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

d) 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 sdndtatea utilizatorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostintd conducétorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

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

posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia s@ndtatii si securitdtii angajatilor si studentilor;

g) sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sandtate, In domeniul sau de activitate;

masurile de aplicare a acestora;

i) si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

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 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 si sunt obligatorii pentru titularul figei.

G. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura:

4. Data intocmirii:

H. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

I. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data:

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.
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! Functia de executie sau de conducere.
2 In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupi caz.

* Doar 1n cazul functiilor de conducere.
* Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini

atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plati, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

NOTA la capitolul F. Alte cerinte: Cerinfele legate de GDPR se consemneazd/actualizeazd numai in cazul in care angajatul ocupd o
Jfunctie/post care implicd folosirea datelor cu caracte personal.
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FISA POSTULUI
NR. / : ;

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului ': de executie

2. Denumirea postului: Paznic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:
4. Scopul principal al postului:

TITULAR (nume si prenume):

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate % medii, atestat agent paza

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice *:

a) cunostinte despre legislatia in vigoare specifica postului;

b) organizarea muncii in echipa;

¢) initiativa si disciplini;

d) indeplinirea standardelor de performanta;

7. Competenta manageriala * (cunostinte de management, calitati i aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:
1. Paznicul este obligat sd cunoasca si sa respecte indatoririle cei revin, fiind direct raspunzitor pentru paza si

integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;
2. In timpul serviciului, paznicul este obligat:
a) sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oriciror
fapte de naturd sa aduca prejudicii universitatii;
b) sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sd asigure integritatea acestora;
c) sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne;
d) sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii care au savarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul
infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul
infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodati un proces —
verbal pentru luarea acestor masuri:
e) sa informeze de indati seful ierarhic si conducerea universitatii despre producerea oricarui eveniment in timpul
executdrii serviciului si despre masurile luate;
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f) Sa aducd de indata la cunostinta celor in drept si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor in caz de
avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori substante chimice, la retelele electrice
sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de naturd sa producd pagube;

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

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

i) Sa sesizeze seful ierarhic/politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul universitatii si sa-
si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

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

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

1) Sa poarte uniforma universitatii numai in timpul serviciului cu exceptia locurilor de munca unde se impune o
alta tinuta;

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

n) Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil seful ierarhic despre aceasta;

0) Sa nu paraseascd postul de paza fara aprobarea sefilor directi si fard sa fie inlocuitd de personal autorizat de
paza;

p) Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, inclusiv cele administrative, cu exceptia celor vadit nelegale:
q) Sa execute in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte sarcini care i-
au fost incredintate, potrivit planului de paza:

r) Sa respecte consemnul general si particular al postului;

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

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

5. Indeplineste toate atributiile corespunzatoare postului/functiei pe care o ocupa, in conditiile legii:

6. Respecta Regulamentul de Ordine Interioara.

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

8. Prelucreaza datele personale, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de , prevazute in fisa postului,
in contractul individual de munca si in Regulamentul de Ordine Interioara;

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii Subordonat fata de: Sef Serviciu Paza, Directorului General Administrativ
ierarhice: Superior pentru:
b) Relatii

functionale: | cu cadrele didactice ale universitatii
cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul universitatii

¢) Relatii de

control:
d) Relatii de
reprezentare:
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2. Sfera relationalid externa:

a) Cu autoritati si
institugii publice:

b) Cu organizatii
internationale:

c) Cu persoane
juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta 5:

E. Responsabilitatile postului:

1. Raspunde de realizarea tuturor masurilor de securitate si paza a obiectivului;

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

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

4. Raspunde de gestionarea eficienta a resurselor materiale a serviciului de paza.

F. Alte cerinte:

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

Pe linie de sinatate si securitate in munci, titularul figsei are urmatoarele obligatii:

a) sd utilizeze corect masinile, 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 sa il puna
la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd 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;

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

e) sid aducd la cunostin{d conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat 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 securitatii angajatilor si studentilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sdnatate, in domeniul sdu de activitate:

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in munca si

masurile de aplicare a acestora;

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

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotérari 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 Munci si Contractul Colectiv de Munca
se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.
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G. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Citialin Marius Brinzoi

2. Functia de conducere: Sef Servicin Administrativ-Patrimoniu
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:Q4j . 9% - ZOZL)

H. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

—

. Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia:

. Semnatura:

Data:

_-{l-b)t\)—

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.

" Functia de executie sau de conducere.

2{n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaurcat).

* Se va specifica objinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege. dupa caz.

* Doar in cazul functiilor de conducere.

5 Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alta persoand in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihna. concediu pentru incapacitate de munci. delegatii. concediu f@ra plata. suspendare. detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanci/persoanclor. dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

NOTA la capitolul F. Alte cerinfe: Cerinfele legate de GDPR se consemneazd/actualizeaza numai in cazul in care angajatul ocupa o
Junctie/post care implica folosirea datelor cu caracte personal.
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