Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti
APROBAT,

Rector ]

8

|\FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:
A.1. Denumirea postului: Inginer de sistem grad I

A.2. Tipul postului(de conducere/de executie): de execufie
A.3. Numele si prenumele titularului:

B. Cerintele postului:
B.1. Studii: studii superioare de specialitate
B.2. Vechime minimd: 3 ani
B.3. Alte cerinte specifice:
@) aptitudini practice

C. Relatiile organizatorice ale postului:
C. 1 Ierarhice:

Se subordoneazdi
Sef Birou Tehnologia Informatiei si Comumicatii si Sef Serviciu Resurse Umane, Salarizare si Informatizare

Are in subordine

C.2. Functionale:
Are relafii functionale cu conducerea Biroului T ehnologia Informatiei si Comunicatii, cu conducerea

Universitdtii Petrol — Gaze din Ploiegti, si cu ceilalfi membrii ai Biroului T ehnologia Informatiei si
Comunicatii (TIC)

C.3. De colaborare:
Are relatii de colaborare cu personalul didactic si didactic auxiliar din facultdtile, departamentele si

serviciile ce apartin Universititii de Petrol — Gaze din Ploiegti §i cu reprezentantii furnizorilor de
echipamente hardware si software ai Bivoului si ai Universitdtii

C.4. De reprezentare:
Reprezintd Biroul TIC in relatia cu mediul economic, cultural §i 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 cu studii medii din Biroul Tehnologia Informatiei si Comunicayii.

D. Atributiile postului:
1. in calitate de inginer in cadrul Biroului TIC raspunde solicitérilor utilizatorilor Retelei Structurate de

Date a Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti prevazute in Regulamentul de Functionare a Biroului
TIC.

2. rezolvi alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhic;

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

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

5. respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti.

6. Prelucreaza datele personale in conformitate “cu” $1 “in” limitele de autorizare stabilite in procedurile
interne ale angajatorului;

7. Pastreazd si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi;

8. Prelucreazi datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in

fisa postului, in contractul individual de munca si in Regulamentul intern;

L
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9. Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, in special dacd prelucrarea respectivd comporti transmisii de date in cadrul unei retele,
precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

10. De a 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 prelucreazd;

E. Responsabilititile postului:

1. Raspunde solicitarilor beneficiarilor aplicatiilor aferente Sistemului informatic didactic. Relationarea are
in vedere: administratorul serverelor implicate in sistemul informatic al activitatii didactice secretariatele
facultitilor si departamentele implicate in activitatea didacticd, firma care a dezvoltat aplicatia. In acest
sens:

a. participi la incircarea i actualizarea bazei de date a activitatii didactice;

b. acordatd asistentd personalului compartimentelor implicate in activitatea didacticd si care opereaza
aplicatii din Sistemul informatic al Activitatii Didactice;

¢c. acorda asistentd membrilor comisiei de admitere implicati in activitatea de admitere la studii
universitare de licenta si masterat;

d. acordi asistentd personalului didactic implicat in activitatea de notare electronica 1In cadrul
sesiunilor de examinare, restane $i reexaminare.

e. colaboreazi cu administratorul serverelor bazei de date i aplicatii;

2. Coordoneazi si acorda asistentd tehnicd personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul Universitatii in

concordanta cu serviciile Internet si de refea oferite de catre Biroul TIC utilizatorilor finali:
a. Instruieste utilizatorii cu privire la modalitatile de acces la internet;
b. Realizeazd conexiuni noi pentru utilizatori;
¢c. Administreazi conexiunile existente din punctul de vedere al adresarii IP.
3. Coordoneaza si acorda asistentd tehnicd personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul Universitatii in
ceea ce priveste calculatoarele si echipamentele de retea:
a. Instaleazd sisteme de operare si programe;
b. Optimizeazi sisteme de operare si elimina figiercle de tip malware.
c¢. Curita si intretine calculatoarele universitatii;
d. Identifica probleme si inlocuieste componentele defecte din calculatoare.

Desfasoar activititi de Intretinere a standurilor pe care se efectueaza teste si depandri hardware si software.

Contribuie la amenajarea, dotarea si modernizarea bazei materiale a spatiilor Biroului TIC .

Contribuie la intretinerea infrastructurii Retelei Structurate de Date a UPG si a serverelor acesteia.

Alte activitati:

a. Tine evidenta corespondentei Biroului TIC;
b. Preia mesaje telefonice;
c. Are in responsabilitate registrele de intrare §i iesire a biroului.

Ntk

F. Alte cerinte:
F.1. Ajuta la administrarea infrastructurii IT a Biroului TIC.

F.2. Pe linie de sandtate si securitate in muncd, titularul fisei are urmdtoarele obligatii:
a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substanfele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;
b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupad utilizare, sa il inapoieze sau sd il
pund 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, instalafiilor tehnice §i
cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;
d) sd comunice imediat angajatorului $i/sau personalului desemnat orice situafie de muncd despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea utilizatorilor, precum §i orice
deficientd a sistemelor de protectie;

d 2 Page

&

F013.06/Ed.4 (Anexa 10)
Document de uz intern



e) sd aducd la cunogtintd conducdtorului locului de muncd 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 masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari,
pentru protectia sandtdfii si securitafii angajatilor si studentilor;

g) sd coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate §i sandtate, in domeniul sdu de activitate;

h) sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii i sandtdfii in muncd i
mdsurile de aplicare a acestora,

i) s dea relafiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.

F.3. Toate sarcinile reiesite din decizii si hotdrdri ale Rectorului si ale Senatului Universititii, din documentele
Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare si Functionare, din Regulamentul de
Ordine Internd, din Contractul Individual de Muncd si Contractul Colectiv de Munci se considerd sarcini de

serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.
Prezenta anuleazd Fisa postului ny. ..... din data/ ..........

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

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar:

Data:
09-01-2020
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Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti
APROBAT,

FISA POSTULUI-

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:

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

A.3. Numele si prenumele titularului:

B. Cerintele postului:
B.1. Studii: medii (scoala profesionala sau liceul), calificare

B.2. Vechime minimd: 5 ani
B.3. Alte cerinte specifice: cunoasterea legislatiei in domeniul de activitate, aptitudini si experienta in

domeniu; capacitate de lucru in mod individual si in echipa

C. Relatiile organizatorice ale postului:

C.1. Ierarhice:

Subordonat : fatd de maistru, inginer, sef serviciu tehnic si director general administrativ
Are in subordine: -

C.2. Functionale: cu serviciile administrative ale Universitatii

C.3. De colaborare: cu intreg personalul Universitatii

C.4. De reprezentare: -

C.5. Autoritate: -

D. Atributiile postului:
- Isi insuseste si respectd cerintele legale §i de reglementare in vigoare specifice activitatii de

instalator ;
- Efectueazd lucrari de reparatii si intretinere la instalatiile de apa rece, apd caldd, sanitare, agent

termic i canalizare din dotarea universitatii ( spatii de invatamant, spatii administrative, cimine, cantina, sala
de sport);

- Efectueaza lucréri de verificare periodica a scurgerilor pluviale, a vanelor din subsoluri si retelelor
de alimentare §i transport a apei §i a agentului termic;

- Executd lucrdri de racordare la reteaua de apa, canalizare, a utilajelor si aparaturii din dotarea
universitatii;

- Executd activitati curente de montaj, instalare de echipamentelor, reparatii;

- Supravegheaza lucrdrile executate de diversi constructori gi participa la probe tehnice;

- Identificd §i indic@ corect cantitatea §i calitatea materialelor necesare pentru aprovizionare si

executie lucréri;
- Verificd materialele iar eventualele deficiente de calitate sau neconformitati cu bonurile de

materiale sunt identificate cu promptitudine si sesizate:
- Identificd conform ) planurilor traseele conductelor (colectoare, de scurgere, de derivatie, de

legétura la obiectele sanitare, de ventilatie, de ape pluviale, de condens) si le marcheazi corespunzitor;
- Supravegheazi coloanele de ape pluviale pentru inlturarea posibilitatii de infiltatre a apei in cladiri
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- Colaboreazd gi conlucreaz permanent cu membrii echipei astfel incét sa se asigure realizarea
cat mai repede a remedierilor avariei, a situatiilor neprevazute (defectiuni ale instalatiilor, lipsa unor

piese de schimb, materiale, scule sau utilaje);

- Mentine ordinea, curdtenia si igiena la locul de muncd, in jurul acestuia si pe eventualele
sectoare indicate de seful direct;

- Mentine in stare de functionare si raspunde de obiectele de inventar / mijloace fixe din dotare si
nu are voie sa instrdineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

- Nu are voie sa paraseascd locul de munci in timpul programului decét cu aprobarea sefului
ierarhic;

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

- Nu consumd béuturi alcoolice, tigéri, 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 incalcarea acestor prevederi;

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

- Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhici, in
limita competentelor profesionale pe care le are, sub rezerva legalititii lor

Nerespectarea sarcinilor previzute mai sus duce la sanctiuni pana la desfacerea contractului de munci.

E. Responsabilititile postului:
- Réspunde de corectitudinea aplicérii cerintelor legale si de reglementare specifice lucririlor de

reparatii a instalatiilor de apa ( caldd/rece) sanitare, de agent termic, canalizare, pluviale ;

- Réspunde de de calitatea lucrarilor incredintate si de respectarea termenelor stabilite in
derularea activitatii ;

- Raspunde de gestionarea corespunzitoare a materialelor si uneltelor luate in primire;

- Asigurd Intretinerea permanentd a instalatiilor pentru evitarea defectiunilor care implicd costuri

mari ;

- Stabileste $i mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine
politicoasi;

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

- Raspunde tuturor solicitarilor conducatorului ierarhic, specifice postului ;

- Raspunde de informarea imediatd a conducatorului ierarhic privind orice defectiune in

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

F. Alte cerinte:

F.1. Pe linie de sdnatate §i securitate in munci, titularul figei are urmatoarele obligatii:
a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupd utilizare, si il inapoieze

sau sd 1l pund la locul destinat pentru pastrare;
¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
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d) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munci despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea utilizatorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

€) sa aducd la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, att timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectoril sanitari, pentru protectia sinatatii si securitatii angajatilor si studentilor;

g) sd coopereze, att timp cit este necesar, cu angajatorul §i/sau cu persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fird
riscurl pentru securitate gi sénédtate, in domeniul siu de activitate;

h) sé Isi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sdnatatii in munci
si mésurile de aplicare a acestora;

i) s@ dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

F.2. Toate sarcinile reiesite din decizii $i hotdrari ale Rectorul si ale Senatului Universitatii , din
documentele Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare si Functionare, din
Regulamentul de Ordine Internd, din Contractul Individual de Munci si Contractul Colectiv de Munci
se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul figei.

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

Am luat la cunogtintd §i am primit un exemplar:

Data:

Titular post Sef Serviciu Tehnic,

F 013.06/Ed.3 (Anexa 10) Figier SMQ/ Formulare



Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti

-

APRGBATA .

-

FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:

A.1. Denumirea postului: administrator financiar Grad IT

A.2. Tipul postului : de executie

A.3. Numele si prenumele titularului :

B. Cerintele postului:

B.1. Studii: superioare

B.2. Vechime minimd: 9 ani

B.3. Alte cerinte specifice: cunostinge, abilitdfi si experientd in domeniul contabilitafii institutiilor publice.

C. Relatiile organizatorice ale postului:
C.1. lerarhice:
Se subordoneazd sef birou
C.2. Functionale: are relatii cu contabilul sef, cu compartimentele functionale ale universitdtii.
C.3. De colaborare. colaboreazd cu administratorii de camine, precum si cu compartimentele functionale
ale universitaii.
C.4. De reprezentare:
C.5. Autoritate:

D. Atributiile postului:

1) conduce contabilitatea analiticd si sinteticd a wrmatoarelor activitati: finantare de bazd, dotdri si
alte investitii, subventie cdamine-cantindg. transport studenti, burse, reparafii capitale. alte transferuri,
Legea nr.85/20006, sentinte judecdtoresti definitive si irevocabile, POR SMI1S5125260;

2) urmdreste inregistrarea in contabilitate a operatiunilor financiar contabile care sunt intocmite si

semnate in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

3) verificd existenfa creditelor bugetare pentru pldgile supuse ordonantarilor aferente activitdtii
mentionate, confirmdnd acest lucru prin semnarea si datarea ordonanfdarilor si propune, de asemenea,
virarea de credite pentru articolele de cheltuieli pentru care prevederile bugetare sunt subdimensionate,
respectiv, supradimensionate;

4) inregistreaza in evidenta extrabilantierd a angajamentelor bugetare si a angajamentelor legale,

5) verificd existenta documentelor justificative (facturi, NIR-uri, referate de necesitate, state de platd
ete.) pentru ordonantdrile de platd primite de la compartimentele de specialitate,;

6) realizeazd . pand pe 10 ale lunii, balanta de verificare a activitdtii si anexele necesare intocmirii
situatiilor financiare, cu verificarea realitdtii datelor inscrise;

7) urmdreste incasarea debitorilor si clientilor aferenti activitdtilor, realizdnd toate demersurile
previzute de lege pentru lichidarea acestora : trimiterea adreselor de somatie
debitorilor/clientilor si. dupd caz, prin intermediul oficiului juridic, intocmirea actelor necesare
pentru executarea silitd,

8) verificd incadrarea corectd si concordanta pe articole bugetare a operatiunilor cuprinse in
documentele justificative si consemnate in angajamentele si ordonantdarile de platd,

9) urmareste lichidarea creditorilor la termenele legale;

10) conteazd facturile de materiale si obiecte de inventar pentru toate activitdtile,

11)face parte din comisiile de inventariere, respectiv, licitafie, la propunerea conducdatorului
institutiei;
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12) indosariaza si pregdreste pentru legdtorie documentele financiar contabile ale activitdtilor de care
raspunde;

13} rezolvd alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhicd,

14) indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalitdfii
lor;

15) indeplineste toate atributiile corespunzdtoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile legii.

16) respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti;

17) prelucreaza datele personale in conformitate “cu’ si “in" limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne ale angajatorului;

18) pdstreaza si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazd;

19) prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevdzute in fisa postului, in contractul individual de muncd si in Regulamentul intern.

20) respecta mdsurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea respectiva comportd transmisii de date in
cadrul unei refele, precum si impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegald;

21) aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice
mmcdlcare a securitdfii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau eveniment/situajie
care ar putea afecta protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreazd.

E. Responsabilitdatile postului:

1) rdspunde de modul de tinere a contabilitatii institutiei, conform cerintelor legale;

2) raspunde de aplicarea politicii financiar-contabile stabilitd de ordonatorul de credite;

3) raspunde de informarea periodicd-a contabilului sef cu privire la situatia financiard a activitatii
Sfinantare de bazd, dotdri §i alte investitii, subventie camine-cantind, transport studenti, burse, reparatii
capitale, alte transferuri, Legea nr.85/2000, sentinte judecdioresti definitive si irevocabile,

4) raspunde de aplicarea si respectarea tuturor prevederilor cuprinse in legislatie, regulamentele si
procedurile in vigoare cu privire la activitatea financiar-contabild;

5) raspunde de intocmirea si transmiterea extraselor de cont pentru confirmarea soldurilor
clientilor/debitorilor;

6) rdspunde de prescrierea din culpd a debitelor si clientilor in cadrul activitatii de care raspunde;

7) zilnic, urmdreste decontarea ordinelor de platd, cecurilor si a foilor de virsdamdnt in extrasele de

cont;
8) raspunde de indosarierea, numerotarea si predarea la arhivd a documentelor contabile.

F. Alte cerinte:

F.1. Pe linie de sdndtate si securitate in muncd, titularul figei are urmdtoarele obligafii :
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport §i alte mijloace de productie;
b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si. 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 inldtirarea 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 ait motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea §i sandtatea utilizatorilor,
precum §i orice deficienid a sistemelor de protectie;
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e) sd aducd la cunogstingd 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
Jace posibila realizarea oricaror mdasuri sau cerinfe dispuse de cdtre inspectorii de muncd §i
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtdtii si securitatii angajatilor si studentilor;

g) sd coopereze, atdt timp cdt este necesar. cu angajatorul si'sau cu persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure §i fard
riscuri pentru securitate §i sandtate. in domeniul sdu de activitate;

h) sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sandtafii in muncd
si masurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari.

F.2. Toate sarcinile reiesite din decizii §i hotdrdri ale Rectorului si ale Senatului Universitdtii, din
documentele Sistemului de Management al Calitifii, din Regulamentul de Organizare §i Functionare,
din Regulamentul de Ordine Internd, din Contractul Individual de Muncd si Contractul Colectiv de

Muncd se considerd sarcini de serviciu §i sunt obligatorii pentru titularul figei.

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 cunogstingd si am primit un exemplar:

Data:

Sef ierarhic superior,
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