Universitatea Petrol Gaze din Ploiesti
APROBAT,

Rector

FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:
A.1. Denumirea postului: referent de specialitate responsabil cu probleme de mediu, gestiunea
ambalajelor §i deseurilor, substante chimice si deseuri periculoase, precursori de droguri si
substante chimice explozive
A.2. Tipul postului: de executie
A.3. Numele si prenumele titularului:
B. Cerintele postului:

B.1. Studii superioare: absolvent al unei facultiti tehnice sau al unei facultiti de drept (cel putin
nivel de licentd)

B.2. Vechime minima: -
B.3. Alte cerinte specifice: specializare in domeniul protectiei mediului/gestionarea deseurilor (

absolvent al unui curs de specilaitate sau in curs de absolvire);
C. Relatiile organizatorice ale postului:

C.1. Ierarhice:

Se subordoneazd: sefului serviciului tehnic

Are in subordine: -

C.2. Functionale: cu conducitorii 1erarhici

C.3. De colaborare: cu personalul universitatii

C.4. De reprezentare: -

C.5. Autoritate: : -

D. Atributiile postului:

Raspunde de gestiunea ambalajelor si a deseurilor periculoase

Identifica principalele caracteristici ale sistemului/procesului supus evaludrii, alege metoda de
evaluare si stabileste instrumentele de lucru.

Evalueazd impactul de mediu produs de Universitate §i poate actiona in sensul reducerii si chiar al
eliminarii lui, cu respectarea normelor legale.

Monitorizeaza si imbunatateste activitatile legate de mediu.

Stabileste masurile de reducere a impactului asupra mediului.

Realizeazd auditul intern pe probleme de mangement de mediu, substante chimice periculoase,
precursori de droguri si substante chimice explozive.

Identifica aspectele legate de mediu, substante chimice periculoase/explozive si precursori de droguri
ce caracterizeaza activitatile desfasurate de Universitate.

Pregiteste documentatiile necesare §i asigurda obtinerea autorizatiilor, acordurilor, avizelor din
domeniul protectiei mediului, substantelor chimice periculoase/explozive si a precursorilor de
drogurl, necesare pentru desfagurarea activitatii.

Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice In domeniul gestionarii substantelor chimice
periculoase si a precursorilor de droguri, precum si cu persoanele cu atributii in domeniul securitatii
$1 sanatétii In muncd atat timp cét este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritdtile competente pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale

Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Respectd programul de lucru stabilit de universitate.

Rezolvi alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhica;

Indeplinegte toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupa, in conditiile legii;
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Indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalititii lor
Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti;

Prelucreazad datele personale in conformitate “cu” si “In” limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne ale angajatorului;

Pastreaza si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi;

Prelucreazi datele personale numai pentru aducerea la Indeplinire a atributiilor de serviciu previzute
in figa postului, in contractul individual de munci si in Regulamentul intern;

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

Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice
incélcare a securitatii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau eveniment/situatie care
ar putea afecta protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi;

Nu paraseste locul de munca fara acordul conducatorului acestuia si nu se implica in alte activitati
fara incuviintarea sefului direct si fara supravegherea acestuia.

Se ingrijeste permanent de integritatea si buna functionare a uneltelor si dispozitivelor folosite in

cadrul activitatii desfasurate.
Manifesta o atitudine cooperanta si civilizatd fatd de personalul angajat al universitatii cu care intri

in contact.
Ia toate masurile pentru protejarea elementelor patrimoniale ale universitatii, informand conducerea

asupra neregulilor constatate.

Avertizeazd verbal celelalte structuri de personal asupra pericolelor existente in timpul desfasurarii
activitatii.

Nu permitd accesul persoanelor strdine in incinta sau in imprejurimile fin care se desfasoard
activitatea.

S@ nu consume bauturi alcoolice, tigiri, droguri ori diverse medicamente care ar putea afecta
capacitatea de concentrare in timpul programului.

Fatd de beneficiari, colaboratori sau ceilalti salariati este necesard adoptarea unei conduite
cuviincioase, de respect.

Sa gestioneze corespunzitor materialele si uneltele luate in primire.

E. Responsabilititile postului:
Asigura aplicarea corecta a procedurilor operationale de supraveghere a operatiunilor de mediu, a

substantelor chimice periculoase si a precursorilor de droguri. Réspunde de efectuarea la timp, de
calitatea lucrarilor incredintate conform atributiilor postului.

Monitorizeaza modul in care se gestioneaza ambalajele si deseurile periculoase la nivelul
universitatii

F. Alte cerinte:
F.1. Pe linie de s@natate si securitate in munci, titularul figei are urmétoarele obligatii:

a) s utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pastrare;

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

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

e) sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele

suferite de propria persoani;
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f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cét este necesar, pentru
a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securititii angajatilor si studentilor;

g) sd coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul §i/sau cu persoanele desemnate, pentru
a permite angajatorului s se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard

riscuri pentru securitate §i sinatate, in domeniul siu de activitate;
h) s@ 1si Insugeascd si si respecte prevederile legislatiei din domemul securitdtii si sanatatii in

munca §1 masurile de aplicare a acestora;
i) s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

F.2. Toate sarcinile reiesite din decizii §i hotérari ale Rectorul si ale Senatului Universititii , din
documentele Sistemului de Management al Calititii, din Regulamentul de Organizare si Functlonare
din Regulamentul de Ordine Interni, din Contractul Individual de Munci si Contractul Colectiv de
Munci se considerd 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 pdstrare la Serviciul Tehnic. si un exemplar pentru Serviciul Salarizare - Personal.

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar:

Data:

Titular post Sef Serviciu Tehnic,
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Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti APROBAT,

Rector

FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:
A.l. Denumirea postului: Muncitor necalificat cantina
A.2. Tipul postului: de executie

A.3. Numele §i prenumele titularului

B. Cerintele postului:

B.1. Studii: scoala generali
B.2. Vechime minimd:
B.3. Alte cerinte specifice:

C. Relatiile organizatorice ale postului:

C.1. Ierarhice:
Se subordoneazd: Administrator cantind
Are in subordine

C.2. Functionale:

C.3. De colaborare:

C.4. De reprezentare:

C.5. Autoritate:

D. Atributiile postului:

D.1.Muncitorul necalificat din sectorul cantinei primegte sarcini precise de la administratorul de

cantind si de la bucétarul de serviciu;
D.2.Are obligatia de a veni la serviciu la ora prevazutd si de a pérdsi cantina la terminarea

programului;

D.3.Participd la scoaterea alimentelor din magazie;

D.4.Participd la operatiunile premergétoare pregitirii alimentelor pentru intrarea lor in procesul
de productie;

D.5 Participé la efectuarea operatiilor de degresare si spilare a veselei;

D.6.Are obligatia sd cunoascd normele de protectie si sd aibd o conduit3 corecti fatd de studenti
si celalalt personal;

D.7.Executi orice sarcind primité de la sefii ierarhici superiori

D.8.Participd cu intreg personalul la operatiuni de intretinere si reparatii care se executd la
inceputul anului universitar sau ori de céte ori este nevoie;

D.9.La sfarsitul zilei are obligatia de a evacua gunoiul menajer la ghenele special amenajate;

D.10.Are obligatia sd cunoascd normele igienico-sanitare impuse pentru fiecare sector al
cantinei §i totodata s le respecte.;

D.11. Este interzisa pérdsirea incintei in echipament de protectie;
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D.12. Inainte de inceperea activititii este obligatorie spilarea energicd a mainilor;operatiunea se

repetd frecvent si ori de céte ori este necesar
D.13. Este obligatorie schimbarea zilnica a echipamentului de protectie si ori de céite ori este

nevoie;
D.14.Echipamentul de protectie se pistreazd obligatoriu in vestiar,echipamentul de protectie

trebuie sa fie complet si curat; halatul trebuie si acopere méneca bluzei de corp;
D.15 Echipamentul nu se imprumuta intre colegi si nu se pastreaza in acelasi spatiu cu hainele de

strada;
D.16. Este obligatorie pastrarea curifeniei permanent la locul de munca si igienizarea locului de

munca la sférsitul schimbului;

E. Responsabilitdtile postului:

E.1.Raspunde si efectueaza curétenia zilnicd in spatiile cantinei si ori de céte ori este nevoie, efectueazi
operatii de spélarea geamurilor in interior si exterior, gresia, faianta, sala de mese, de protocol etc
E.2.Raspunde si efectueazi curdtenia in perimetrul exterior al cantinei;

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

E.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 muncd prestate zilnic, cu evidentierea

orei de Incepere si a celei de sférsit al programului de lucru.

F. Alte cerinte:
F.1. Pe linie de sdndtate i securitate in muncd, titularul figei are urmdtoarele obligatii:

a) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de muncd despre care an
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea i sindtatea utilizatorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

b) sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

¢) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atit timp cit este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd §i inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtdatii §i securitifii angajatilor §i studentilor;

d) sd coopereze, atit timp ciit 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 fiird riscuri
pentru securitate si sandtate, in domeniul siu de activitate;

e) s igi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sindtitii in muncd si
midsurile de aplicare a acestora;

J) sd dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.

F.2. Obligatiile titularului figei privind apararea impotriva incendiilor /situatiilor de urgenti.

a) sd respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtintd sub orice formd,
de seful ierarhic.

b) S nu efectueze manevre nepermise sau modificiri /interventii neautorizate ale sistemelor /
echipamentelor tehnice si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor

¢) sa comunice imediat dupa constatare catre conducerea unitatii, orice incalcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor

d) sa coopereze in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si sa actioneze in
conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de
incendiu

e) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor si sa cunoascd calea de evacuare, locul unde se afla mijloacele de stins
incendii si cum trebuie sa actioneze cu acestea pentru stingerea oricarui focar de incendiu
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J) la terminarea programului de lucru si verifice si sd deconecteze daca exista echipamente
tehnice, conectate la sursa de curent electric, care au fost folosite in activitatea de serviciu

3. Toate sarcinile reiegite din decizii si hotirdri ale Rectorului si ale Senatului Universititii , din documentele
Sistemului de Management al Calititii, din Regulamentul de Organizare gi Functionare, din Regulamentul de
Ordine Internd, din Contractul Individual de Muncé si Contractul Colectiv de Muncd se considerd sarcini de

serviciu gi sunt obligatorii pentru titularul fisei.

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

Am luat la cunogtingd si am primit un exemplar:

Data:
Titular Post Sef Serviciu Social,
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Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti
- DEPARTAMENTUL : STIINTELE EDUCATIE!

APROBAT,
Rector
Prof. univ. dr. ing. Pascu Mihai Coloja

FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:
A.1. Denumirea postului: SECRETAR, GRAD il

A.2. Tipul postului: de executie

A.3. Numele si prenumele titularului

B. Cerintele postului:

B.1. Studii: Superioare

B.2. Vechime minimd: 5 ani

B.3. Alte cerinte specifice: cunostinte in operarea pe calculator precum si aptitudini si experienta in
activitatea de secretariat.

C. Relatiile organizatorice ale postului:

C.1. lerarhice:
Se subordoneazd: Se subordoneazd in calitate de secretar la Departamentul Stiintele

Educatiei: directorului de departament, decanului si prodecanilor Facultdtii de Litere si Stiinte,
rectorului si prorectorilor Universitdtii Petrol-Gaze din Ploiesti.

Are in subordine: -
C.2. Functionale: Are relatii functionale cu cadrele didactice din Departamentul Stiintele Educatiei, cu
toate compartimentele functionale ale Universitatii.
C.3. De colaborare: Are relatii de colaborare in calitate de secretar cu personalul didactic, didactic
auxiliar si TESA din cadrul tuturor compartimentelor functionale ale Universitatii Petrol-Gaze din
Ploiesti.
C.4. De reprezentare: -
C.5. Autoritate: -

D. Atributiile postului:

1. Tnregistrarea documentelor primite si transmise de institutie;

Primirea si distribuirea corespondentei;

3. Clasarea actelor, a corespondentei si a documentelor, rezolvarea Tmpreuna cu directorul de
departament si transmiterea lor scris, telefonic si electronic.

4. Multiplicarea tuturor rapoartelor, actelor si documentelor ce apartin profilului departamentului;

5. Tehnoredactarea fiselor de discipline ale departamentului (pe discipline si facultati);

B
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6. Tehnoredactarea tuturor materialelor pentru concursurile de ocuparea posturilor didactice
vacante;

7. Tehnoredactarea statelor de functiuni, centralizatoarelor de plata cu ora;

8. Strangerea si intocmirea centralizatorului lunar a pontajelor de plata cu ora si transmiterea lor (cu
semnaturile cerute de formularele tip) la Serviciul Personal-Salarizare la termenele cerute;

9. Tntocmirea pontajelor pentru normele de bazd si transmiterea lor (cu semnaturile cerute de
formularele tip) la Serviciul Personal-Salarizare la termenele cerute;

10. Tehnoredactarea tuturor materialelor pentru intocmirea dosarelor de evaluare si/sau acreditare
pentru specializarile si masterele unde Departamentul Stiintele Educatiei este departament
organizator;

11. Efectuarea lucrarilor de secretariat pentru organizarea cursurilor de formare continua;

12. Colaborarea cu secretariatele altor facultdti si cu principalele servicii ale universitatii;

13. Rezolvarea unor probleme de protocol si relatii;

14. Rezolva orice sarcina operativa trasata pe linie ierarhica Tn legdturda cu bunul mers al
departamentului si facultatii.

15. Strdngerea si redactarea centralizatorului cu date de restante si reexamindri pentru fiecare din
sesiuni.

16. Strangerea si scanarea orarelor pe persoane pentru fiecare din semestrele anului universitar pentru
a fi postate pe site-ul universitatii.

17.indeplineste toate atributiile corespunzatoare postului/functiei pe care o ocupa, in conditiile legii;

18.Respecta Regulamentul de Ordine Interioara.
19.Pastreaza si asigura confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza.
20.Prelucreaza datele personale, numai pentru aducerea la Indeplinire a atributiilor de secretar,

prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca si Tn Regulamentul de Ordine Interioara.

E. Responsabilitdtile postului:

1. Raspunde de calitatea tehnoredactdrii documentelor; de promptitudinea executarii lucrdrilor cerute si de

respectarea termenelor fixate de factorii ierarhici.
2. Rdspunde de respectarea prevederilor contractului individual de munca si ale contractului colectiv

de munca.

F. Alte cerinte: La locul de munca trebuie sa se comporte civilizat, sa intretind o atmosfera colegiala si

sa se preocupe de perfectionarea cunostintelor profesionale.
F.1. (se vor mentiona acele cerintele care particularizeazd postul din punct de vedere al sarcinilor)
F.2. Pe linie de sdndtate si securitate in muncd, titularul fisei are urmdtoarele obligatii {se vor selecta numai cerintele
specifice postului):
a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
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 inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
clddirilor, si 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 si sandtatea utilizatorilor, precum si orice
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deficientd a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunogtintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de

propria persoand;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atdt timp cdt este necesar, pentru a face

posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru
protectia sdndtdtii si securitdtii 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 si fdrd riscuri pentru securitate si

sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

h) sa isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd si
mdsurile de aplicare a acestora;

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

F.3. Toate sarcinile reiesite din decizii si hotdrdri ale Rectorului si ale Senatului Universitdtii, din documentele
Sistemului de Management al Calitdtii, 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 3 exemplare, un exemplar pentru titularul postului, un exemplar spre pdstrare
la Departament .........cccoceeveenen.. si un exemplar pentru Serviciul Salarizare - Personal.

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar:

Data:

Titular post, Director de Departament,
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