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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: tehnician (tehnician debutant cu 2 norma)

Pozitia iIn COR: 351003
Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul: Biroului Tehnologia Informatiei si Comunicatii

Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie
TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: medii, diplomi de bacalaureat, student al unei specializéri cu profil informatic care si posede
cunostinte de nivel mediu in domeniul tehnologiei informatiei si comunicatii

Grad stiintific/profesional: -

Grad didactic: didactic auxiliar

Vechimea minima in specialitatea postului: -

Alte cerinte specifice: aptitudini practice

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneazi: sefului de birou Tehnologia Informatiei si Comunicatii, sefului
serviciului Resurse Umane Salarizare si Infomatizare
Are In subordine: -

Functionale: cu conducitorii ierarhici

De colaborare:

Cu personalul universitatii si cu reprezentantii furnizorilor de echipamente hardware
si sofware ai Biroului si ai Universitétii

De

reprezentare:

Autoritate:

D. Atributiile postului:

1. in calitate de tehnician in cadrul Biroului TIC rispunde solicitirilor utilizatorilor Retelei
Structurate de Date a Universititii Petrol — Gaze din Ploiesti prevazute in Regulamentul de Functionare

a Biroului TIC.
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2. rezolvi alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhici;

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

4, indeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile
legii;

5. respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti.

6. prelucreazi datele personale in conformitate "cu™ si “In” limitele de autorizare stabilite in

procedurile
interne ale angajatorului;

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

8. prelucreazid 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 mdsurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificérii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, in special daci prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei retele,
precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala;

10.de a aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/ angajatorului, in cel mai scurt timp posibil,
orice Incilcare a securitdtii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau eveniment/situatie

care ar putea afecta protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi,

E. Responsabilititile postului:

1.Acorda asistentd tehnicd personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul Universitétii in
concordanti cu serviciile Internet de retea oferite de cétre Biroul TIC utilizatorilor finali:
a. Instruieste utilizatorii cu privire la modalitatile de acces la internet;
b. Realizeazi conexiuni noi pentru utilizatori;
c. Administreazi conexiunile existente din punctul de vedere al adresarii IP.
2. Acorda asistentd tehnica personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul Universititii in
ceea ce priveste calculatoarele echipamentele de retea:
a. Instaleazd sisteme de operare si programe;
b. Optimizeaza sisteme de operare elimind fisierele de tip malware.
c¢. Curata si intretine calculatoarele universitatii,
d. Identifica probleme inlocuieste componentele defecte din calculatoare.
3.Desfisoara activitdti de intretinere a standurilor pe care se efectueazé teste depandri hardware
si software.
4, Contribuie la amenajarea, dotarea modernizarea bazei materiale a spatiilor Biroului TIC.
5.Contribuie la intretinerea infrastructurii Retelei Structurate de Date a UPG si a serverelor

acesteia.

6. Alte activitati:
a. Tine evidenta corespondentei Biroului TIC;

b. Preia mesaje telefonice;
c. Are in responsabilitate registrele de intrare iesire a biroului.
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F. Alte cerinte:

F. 1. Ajuta la administrarea infrastructurii IT a Biroului TIC.

F.2. Pe linie de sinitate si securitate in munci, titularul fisei are urmétoarele obligatii:
a) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup utilizare, sa il inapoieze

sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;
c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si séndtatea utilizatorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atit timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror mdasuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii angajatilor si studentilor;

2) sd coopereze, atat timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului si se asigure c¢d mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate i sandtate, in domeniul séu de activitate;

h) si isi insuseasci si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii §i sdndtétii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

F.3. Toate sarcinile reiesite din decizii si hotarari ale Rectorul si ale Senatului Universitdtii , din
documentele Sistemului de Management al Calitétii, din Regulamentul de Organizare si Functionare, din

Regulamentul de Ordine Internd, din Contractul Individual de Muncé si Contractul Colectiv de Munca
se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul figei.

Fisa postului a fost Intocmita 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: 21.02.2022
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