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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: Inginer grad I

Pozitia in COR: 214633 inginer de cercetare in petrol (extractie-prospectiune)
Departamentul de Cercetare Stiintifica

Nivelul postului: de executie

THULP; soevvosssssnmis

B. Cerintele postului:

Studii: superioare, doctorale

Vechime: Minim 3 ani

Alte cerinte specifice: cunostinte, abilitafi si experientd in domeniul cercetarii stiintifice, nivel avansat al
limbii engleze

C. Relatiile organizatorice ale postului:
Ierarhice:

Se subordoneazd: Responsabilului Departamentului de Cercetare, Prorector programe de studii
si cercetare stiintifica.

Are in subordine -
Functionale: cu ceilalti Prorectorii, cu Decanii precum si cu directorii departamentelor si
compartimentelor functionale ale Universitatii
De colaborare: colaboreazi cu ceilalti Prorectorii, cu Decanii, cu Directorul General-Administrativ,
precum si cu Sefii compartimentelor functionale ale Universititii
De reprezentare: reprezintd Departamentul de Cercetare Stiintifica in limitele competentelor delegate de
Rector, in relatiile cu celelalte compartimente functionale ale Universitatii
Autoritate: are autoritate in limitele previzute de legislatia, regulamentele si procedurile care
reglementeaza activitatea din Universitate

D. Atributiile postului:
1. Urmdrirea permanentd a lansdrii competitiilor de granturi nationale si internationale si informarea
Responsabilului de Departament referitor la acestea;
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2. Verificarea datelor raportate de cadrele didactice privind activitatea de cercetare stiintifica (literatura
stiin{ificd) in vederea intocmirii Fiselor personale de cercetare si a celor pentru acordarea gradatiei de
merit $i a salariului diferentiat

3. Intocmirea Centralizatorul activitatii de cercetare in urma verificarii Raportului Anual de Cercetare
transmis de cétre fiecare Director de Departament al Universitatii

4. Intocmirea rapoartelor, analizelor, situatiilor statistice si altora asemenea privind cercetarea stiintifica,
solicitate de Responsabilul Departamentului de Cercetare, Prorectorul cu Cercetarea Stiintifica si Rector.
5. Centralizarea articolelor ISI din baza de date ISI Web of Knowledge in vederea verificarii
corectitudinii raportarilor anuale.

6. Intocmirea propunerilor si referatelor de necesitate pentru planul de Achizitii.

7. Participarea la diverse instruiri la solicitarea responsabilului Departamentului de Cercetare, a
Prorectorului cu Cercetarea Stiintifica si a Rectorului.

8. Intocmirea si semnarea deciziilor de numire in functia de responsabil/director contract de
cercetare/prestari servicii

9. Completarea si inregistrarea contractelor de cercetare stiin{ifici/prestari servicii.

10. Completarea si semnarea cererii de intocmire a CIM pentru personalil didactic si didactic auxiliar din
cadrul contractelor de cercetare/prestari servicii

11. Completarea formularelor de contractare peuntru contractele de cercetare stiintifica/prestari servicii
dupd transmiterea datelor necesare de citre responsabilul de contract.

12. Gestionarea documentelor legate de contractele de cercetare stiintificd/prestiri servicii Inregistrate.
13. Verifica calitatea si nivelul stiintific al lucrarilor executate in cadrul proiectului.

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

15. Indephneste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalitatii lor;

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

17. Respecta Regulamentul Intern al UPG Ploiesti;

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

19. Pastreaza si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi:

20. Prelucreazi datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute
in fisa postului/actului aditional, in contractul individual de munca si in Regulamentul intern:

21. Respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului neautorizat,
in special dacd prelucrarea respectivd comportd transmisii in date in cadrul unei retele, precum i
impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegal;

22. De a aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice
incilcare a securitatii datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi;

23. Aplica corect reglementdrile privind activitatea de cercetare stiintifica;

24, Respecta procedurile de lucru generale specifice activitatii de cercetare;

25. Monitorizeazi desfasurarea activititilor de cercetare in vederea atingerii obiectivelor proiectelor.,

26. Participa la contractele de cercetare in colectivele care realizeazi teme in domeniu! industriei de
petrol si gaze.

27. Publicd anual cel putin 3 articole in domeniul activitatilor de cercetare desfisurate.

E. Responsabilititile postului:
1. Raspunde de verificarea datelor raportate de cadrele didactice privind activitatea de cercetare

stiintifica (literatura stiinificd) in vederea intocmirii Fiselor personale de cercetare si a celor pentru
acordarea gradatiei de merit si a salariului diferentiat

2. Réspunde de intocmirea Centralizatorul activitatii de cercetare in urma verificarii Raportului Anual de
Cercetare transmis de catre fiecare Director de Departament al Universititii
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3. Raspunde de intocmirea rapoartelor, analizelor si situatiilor statistice si altora asemenca privind
cercetarea stiintifica, solicitate de Responsabilul Departamentului de Cercetare, Prorectorul cu
Cercetarea Stiintifica si Rector.

4. Raspunde de centralizarea articolelor ISI din baza de date ISI Web of Knowledge in vederea
verificarii corectitudinii raportarilor anuale.

5. Raspunde de intocmirea propunerilor si referatelor de necesitate pentru planul de Achizitii.

6. Raspunde de ntocmirea si semnarea deciziilor de numire in functia de responsabil/director contract de
cercetare/prestari servicii

7. Raspunde de completarea, Inregistrarea si tinerea evidentei contractelor de cercetare stiintifica/prestari
servicil.

8. Raspunde de prezentarea spre semnare a formularele de contractare ale contractelor de
cercetare/prestari servicii la oficiul juridic, serviciul financiar — contabilitate si rector.

9. Raspunde de completarea devizului antecalcul pentru contractele de cercetare stiintifica/prestari
servicii si le transmite spre semnare citre: directorul de contract, responsabilul Departamentului de
cercetare, serviciul financiar-contabilitate si prorectorul cu activitatea de cercetare.

10. Raspunde de intocmirea cererii de incheiere a CIM pentru personalul didactic si didactic auxiliar din
contractele de cercetare/prestari servicii,

11. Raspunde de semnarea cererii de incheiere a CIM pentru personalul didactic si didactic auxiliar din
contractele de cercetare/prestari servicii si depunerea acesteia la serviciul salarizare-personal.

12. Depune la serviciul financiar — contabilitate copiile contractelor.

13. Raspunde de verificarea calitatii si a nivelului stiintific al lucrarilor executate in cadrul proiectelor.
14. Raspunde de tinerea sub evidentd a adreselor de intrare si iesire din departamentul de cercetare.

15. Raspunde de intocmirea sau completarea diferitelor adrese emise de departamentul de cercetare.

16. Raspunde de prelucrarea datelor personale in conformitate “cu™ si “In” limitele de autorizare stabilite
in procedurile interne ale angajatorului;

17. Raspunde de péstrarea si asigurarea confidentialitatii datelor personale pe care le prelucreazi;

18. Raspunde de prelucrarea datelor personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevézute in fisa postului/actului aditional, in contractul individual de munci si in Regulamentul
intern;

19. Raspunde de respectarea mésurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal mpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau
accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea respectivd comporti transmisii in date in cadrul unei
retele, precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegali;

20. Raspunde de aducerea la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp
posibil, a orcérei incalcari a securitatii datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi.

21. Raspunde de Intocmirea Tn bune conditii si la timp a lucrarilor ineredintate n cadrul contractelor de
cercetare la care lucreaza.

F. Alte cerinte:

Rezolvarea sarcinilor operative, trasate de Prorectorul cu activitatea stiinfifici si a Responsabilului
Departamentului de Cercetare, in legaturd cu bunul mers al departamentului.

Pe linie de sinitate si securitate Tn munci, titularul fisei are urmitoarele obligatii:
a) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munci despre
care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea utilizatorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie:
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b) sa aduca la cunostintd conducétorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

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

posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtatii si securititii angajatilor si studentilor;

d) sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca i conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul siu de activitate;

e) sd isi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in munci
si masurile de aplicare a acestora;

f) sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiegite 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 Interioari al UPG, din Contractul Individual de Munci
si Contractul Colectiv de Munca se considera sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

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

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar:

Data: 02.03.2021

Responsabil Departament Cercetare,

Sl.dr.chim. Catalina CALIN
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