Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti

FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:

A.l. Denumirea postului: SEF BIROU TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI TELECOMUNICATII
A.2. Tipul postului(de conducere/de executie): de conducere

A.3. Numele si prenumele titularului:

B. Cerintele postului:

B. 1. Studii: Diplomd de Licentd in domeniul Calculatoare si Tehnologia Informatiei sau Automaticd si Informaticd
care sd posede cunostinte de nivel superior in domeniul Tehnologiei informatiei si comunicatiilor.

B.2. Vechime minimd: 3 ani in invdtamantul universitar §i 5 ani de vechime tn muncd.

B.3. Alte cerinte specifice: Experientd in domeniul instaldrii si intretinerii serverelor, a intretinerii infrastructurii
unei refele structurale de date si a rezolvdrii problemelor logate de buna functionare a retelelor structurate de date.

C. Relatiile organizatorice ale postului:
C. 1. Ierarhice:
Se subordoneazd
Sef Serviciu Resurse Umane, Salarizare si Informatizare
Are in subordine
Inginerii si tehnicienii din cadrul Biroului Tehnologia Informatiei si Comunicatii

C.2. Functionale:
Are relatii functionale cu studentii, cu cadrele didactice si personalul didactic auxiliar, cu toate
compartimentele functionale ale Universitdtii.
C.3. De colaborare:
Are relatii de colaborare cu personalul didactic si didactic auxiliar din facultdtile, departamentele si
serviciile ce apartin Universitdfii de Petrol — Gaze din Ploiesti si cu reprezentantii furnizorilor echipamente,
servicii si produse destinate intrefinerii §i dezvoltdrii infrastructurii Retelei Structurate de Date a
Universitdtii.

C.4. De reprezentare:
Reprezintd Biroul TIC in relatia cu mediul economic, cultural si social extern, precum si in relatia cu
Facultdtile, departamentele si serviciile din cadrul Universitdtii in limitele stabilite de cdtre conducerea
Biroului TIC.

C.5. Autoritate:
Are autoritate asupra personalului din Biroul Tehnologia Informatiei si Comunicatii.

D. Atributiile postului:

1. 1in calitate de inginer si sef birou in cadrul Biroului TIC rdspunde solicitdrilor utilizatorilor Retelei
Structurate de Date a Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti prevazute in Regulamentul de Functionare
a Biroului TIC;
rezolvi alte sarcini operative din domeniul postului/functiei. trasate pe linie ierarhica;
indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalitatii lor;
indeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile legii;
respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti;
prelucreazd datele personale in conformitate “cu™ si “in" limitele de autorizare stabilite in procedurile
interne ale angajatorului;

7. pastreazi si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza;
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8. prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in
fisa postului, in contractul individual de munca si in Regulamentul intern;

9. Respectd misurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
tmpotriva 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 oricirei alte forme de prelucrare ilegala:

10. De a aduce la cunostinfa 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.

E. Responsabilititile postului:

Sef birou:
1.

o

elaboreazd, in acord cu strategiile generale de dezvoltare ale UPG stabilite de Consiliul de Administratie,
Directia General Administrativd si Biroul Senatului UPG, strategia TIC in UPG si asigurd implementarea
acestei strategii;

coordoneazd activitatea Biroului TIC,

coordoneazd modernizarea serviciilor TIC din cadrul Retelei Structurate de Date a UPG si elaboreazd,
impreund cu Conducerea Universitdtii, strategii de dezvoltare si modernizare a refelei;

asigurd managementul proiectelor informatice din cadrul Biroului TIC;

coordoneazd asigurarea accesului la facilitdtile TIC oferite pentru studentii, cadrele didactice si angajatii
UPG, in acord cu obiectivele activitdtii acestora;

Coordoneazd proiecte de modernizare a infrastructurii de comunicatii §i de implementare a unor aplicafii
destinate procesului educational;

Elaboreazd strategii de resurse umane in cadrul Biroului si programe de training profesional;
Colaboreazdi cu partenerii IT in vederea dezvoltarii facilitdtilor TIC oferite in cadrul UPG;

Participd la organizarea site-ului UPG, www.upg-ploiesti.ro.;

. Supervizeazd site-urile aferente facultdtilor / departamentelor UPG;
. Elaboreazda Regulamentul de functionare al Biroului TIC;
. Avizeazd, in acord cu Conducerea Universitdfii $i atunci cdnd este cazul, sanctionarea utilizatorilor care

incaled prevederile angajamentului de membru al retelei UPG.

Inginer:

1.
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0.

Supervizeazd achizitionarea de echipamente de tehnicd de calcul si comunicafii necesare activitarii UPG,
Ocupantul postului va rdspunde solicitarilor beneficiarilor aplicatiilor aferente  Sistemului Informatic
Didactic - SID si Sistemului Informatic Economic - ECO. Relationarea va avea in vedere: secretariatele

Juculidtilor si departamentele implicate in activitatea didacticd, serviciile si departamentele implicate in

activitatea economicd, firma care a dezvoltat aplicatia. In acest sens:
a. va participa la incdrcarea si actualizarea bazei de date a activitdtii didactice;
b. va acorda asistenta personalului compartimentelor implicate in activitatea didacticd si economicd
§i care opereazd aplicatii din cele doud sisteme;
c. va participa la instruirile organizate de firma care a dezvoltat sistemul informatic;
d. va administra serverele bazei de date si aplicatii;
Coordoneazd acordarea asistentei tehnice personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul Universifdyii
in concordantd cu serviciile Internet si de refea oferite de cditre Biroul TIC utilizatorilor finali;
Participd la elaborarea si implementarea strategiei IT a Universitafii,
Efectueazd activitdtile care vizeazd gestionarea patrimoniului Biroului TIC;
Desfasoard activitdfi de intrefinere a standurilor pe care se efectueazd teste si depandri hardware si
software;
Contribuie la amenajarea, dotarea si modernizarea bazei materiale a spatiilor Biroului TIC;
Rezolvd orice sarcind operativd trasatd pe linie ierarhicd in legdturd cu bunul mers al Biroului TIC;
Intretine serverele Universitdtii;
Intretine site-ul WEB al UPG;

11. Intrefine si administreazd infrastructura Retelei Structurate de Date a UPG.
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F. Alte cerinte:
F.1L Participd la activitdfi specifice legate de organizarea manifestatiilor stiintifice in Universitate.

F.2. Pe linie de sdndtate §i securitate in muncd, titularul fisei are urmdtoarele obligatii:
a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substangele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;
b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupd utilizare, sd il inapoieze sau sd il
pund la locul destinat pentru pdstrare;
¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalafiilor tehnice si
cladirilor, §i sd utilizeze corect aceste dispozitive;
d) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de muncd despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sandtatea utilizatorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;
e) sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand,
J) 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 cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari,
pentru protectia sandtdtii si securitdfii angajafilor si studentilor;
g) sd coopereze, atdt timp cdl este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd si condifiile de lucru sunt sigure §i fard riscuri pentru
securitate §i sandtate, in domeniul sau de activitate,
h) sd isi insuseascd §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdyii si sandtdfii in muncd si
mdasurile de aplicare u acestora;
i) sd dea relafiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.

F.3. Toate sarcinile reiegite din decizii si hotdrdri ale Rectorului si ale Senatului Universitdtii, din documentele
Sistemului de Management al Calititii, din Regulamentul de Organizare si Functionare, din Regulamentul de
Ordine Internd, din Contractul Individual de Muncd si Contractul Colectiv de Muncd se considerd sarcini de
serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

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

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

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar:

Data:
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