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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: INGINER GRAD II

Pozitia in COR: 214203 — INGINER
Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul: SERVICIUL TEHNIC
Nivelul postului (de conducere/de executie): executie

TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: universitare de licenta

Vechimea: 2 ani

Alte cerinte specifice:

a) Cunoasterea legislatiei in vigoare. cu implicatii directe asupra activitatii Serviciului Tehnic (constructii,
instalatii, organizare de santier, reparatii. dotari);

b) Capacitatea de sesizare §i rezolvare a problemelor neprevazute ce apar in desfasurarea activitatii serviciului;
c) Abilitati de a planifica obiectivele de lucru;

d) Capacitatea de a gestiona si de a respecta termenele pe proiecte:

e) Capacitatea de a evalua si de a lua decizii;

f) sd cunoascd programele de operare PC: Microsoft Office (Word, Access, Excel), navigare internet, Power
Point;

g) Disponibilitate pentru program prelungit, in functie de necesitati;

h) Sa nu fie angajat in alte activitati in atara universitétii. care sa fie incompatibile cu functia (membru in comisii
analiza lucrari);

i) Abilitati. calitati si aptitudini necesare: personalitatre ordonatd, analitica, pragmatic, abilititi de comunicare.
spirit intreprinzétor

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneaza: sefului serviciului tehnic si raspunde in fata acestuia. a directorului general
administrativ si a Rectorului cu privire la activitatile desfasurate
Are in subordine: personalul din cadrul Atelierului de intretinere. fochisti

Functionale: | cu toate serviciile. departamente. facultiti. decanate din cadrul UPG

De cu autoritati si institutii publice (Administratia Locala. Directia de Statistici, Consiliul Judetean

colaborare: Prahova, Serviciul de Urbanism, Inspectia de Stat in Constructii. ISCIR. etc.)

De reprezintd  Serviciul Tehnic al UPG din Ploiesti in limitele si competentele stabilite de

reprezentare: | Directorul General Administrativ, in relatiile cu studentii. cu mediul economic si social, cu
institutiile publice.
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Autoritate: are autoritate, in situatiile si in limitele prevazute de legislatia in vigoare.
regulamentele/metodologiile si procedurile SMC privind activitatea biroului achizitii.

D. Atributiile postului:

D.1. Asigura realizarea obiectivelor specifice Serviciului Tehnic, ce derivd din obiectivele generale ale
universitatii, prin gestionarea resurselor de care dispune in acest scop;

D.2. Organizeaza si coordoneazd activitatea salariatilor din subordine referitoare la activititile specifice de
pastrare/intretinere a patrimoniului. in activititi administrative;

D.3. Pe baza contractelor incheiate (si a recomandarilor de la producitori) elaboreazii planul de mentenan{ anuala
si raspunde de executarea lui. Coordoneazd/supravegheaza lucrérile de RK, RC, reabilitari, consolidari, igienizari;
serviciile de intretinere: centrale termice, lifturi, aparate de aer conditionat, etc. (in conformitate si cu solicitarile
de la facultiti/departamente), in baza Planului Strategic al Universitatii stabileste resurselele necesare a realizarii
acestora, in vederea intocmirii programului anual al achizitiilor; Colaboreaza cu dirigintele de santier (la lucrarile
unde este agajat diriginte de santier) in vederea executarii lucrdrilor mentionate cu respectarea proiectelor, a
caietelor de sarcini, a normelor/standardelor tehnice, a tehnologiilor aplicate. Participi la fazele determinante;
D.4. Intocmeste antemasuratori, scheme izometrice, necesar de materiale, caiete de sarcini pentru lucrarile de
instalatii si coordoneaza lucririle de instalatii ;

D.5. Participa la comisiile de licitatie publicd pentru achizitia si adjudecarea executirii obiectivelor de investitii,
RK, RC, reabilitiri, consolidari, igienizari, etc. dotari (specifice serviciului tehnic), service-uri ete, conform
legislatiei in vigoare, OG 34/2006, legea 10/1995, normative ISCIR, etc;

D.6. Coordoneaza activitatea de instalatii din santier, si urmareste desfasurarea contractelor de service conform
legislatiei in vigoare, OG 34/2006, legea 10/1995, normative ISCIR, etc, (service centrale termice, lifturi, aparate
de aer conditionat etc), specifice serviciului tehnic;

D.7. Verifica etapele de lucrdri si a calitdtii lucrdrilor impreund cu dirigintele de santier ;Verifica. impreuna cu
Seful Serviciului Tehnic, situatiile de lucréri inainte de a se da la platd (cantititi, preturi, confruntiri cu devizele
oferta), la lucrarile unde nu este angajat diriginte de santier autorizat (conform legii 10/1995 in constructii),
urmdreste graficele de executie. Colaboreaza cu serviciul contabilitate la calcularea penalitatilor, acolo unde este
cazul.

D.8. Preia documentele de la executantii de lucrari (constructori) si proiectant impreund cu dirigintele de santier
si solicitd acestuia completarea cértii tehnice a constructiei cu toate documentele prevazute de reglementarile
legale;

D.9. Participd la receptia lucrdrilor si asigurd, prin personalul din subordine secretariatul receptiei, intocmindu-se
documentele de receptie;

D.10. Urmdreste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie si consemnate in p/v de receptie.
Intocmeste documentele de aducere la indeplinire a masurilor impuse de comisia de receptie (impreuni cu
dirigintele de santier);

D.11. Se preocupa de propria formare continua,

D.12. Executd orice alte dispozitii primite din partea sefilor ierarhici, cu respectarea legislatiei in vigoare, specifice
postului,

D.13.Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti:

D.14.Prelucreaza datele personale in conformitate “cu™ si “in” limitele de autorizare stabilite in procedurile interne
ale angajatorului;

D.15.Pastreaza si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi;

D.16.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:

D.17.Respectd 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 respectivd comporta transmisii de date in cadrul unei retele. precum si impotriva oricarei alte forme de
prelucrare ilegala:
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D.18.Aduce la cunostinfa sefului ierarhic superior/angajatorului. in cel mai scurt timp posibil. orice incilcare a
securitafii 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:

|. Réspunde de realizarea obiectivelor stabilite la nivelul DGA/Serviciul Tehnic, in planul strategic/operational,
aferent serviciului tehnic;

2. Semnaleazd conducerii universitatii orice problem deosebite legate de activitatea acestuia despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in
care are responsabilitati si sarcini:

3. Titularul postului este direct raspunzdtor pentru activitatea pe care o desfisoard in conformitate strictd cu
legislatia aferentd activitatii:

4. Urmareste modul de rezolvare al sarcinilor (termene etc.). cit si rezolvarea problemelor stabilite de organelle

de control imputernicite;

5. Raspunde de instruirea personalului din subordine conform prevederilor legale si raspunde de respectarea
normelor legale de protectia muncii si de prevenirea si stingerea incendiilor in toate sectoarele din subordine:

6. Raspunde de aplicarea masurilor impuse de legislatia in vigoare privind functionarea. exploatarea. precum si
intretinerea reparatiilor/echipamentelor supuse reglementérilor/normelor ISCIR;

7. Raspunde de modul de realizare a tuturor lucrdrilor executate de citre subordonati si catre terti (in functie de

conditiile concrete ale lucrdrilor si de legislatia in vigoare).

F. Alte cerinte:

1. La locul de munci trebuie sd se comporte civilizat, sa intretind o atmosferd colegiald si sa se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.

Pe linic de siniitate si securitate in munci, titularul fisei are urmitoarele obligatii {(se¢ vor szlecta numai
cerintele specifice postului):

a) sd utilizeze corect masinile. aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si

b) alte mijloace de productie:

c) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupa utilizare, si il inapoieze sau si il puni
la locul destinat pentru pastrare:

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

e) sid comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea utilizatorilor. precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie:

f) sd aducd la cunostind conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand:

g) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate. atat timp cét este necesar, pentru a face

posibila realizarea oricaror mésuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii angajatilor si a studentilor:

h) sd coopereze, atit timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate. pentru a permite
angajatorului sd se asigure ¢d mediul de muncd i conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate i
sdndtate. in domeniul sdu de activitate:

i) saisi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora:

J) sadearelatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
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Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotdrari 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,

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

Fisa postului a fost intocmita in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului $i un exemplar spre pastrare la
dosarul personal.

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar:

Data:
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