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FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:
A. 1. Denumirea postului: tehnician % normd

A.2. Tipul postului:de executie

A.3. Numele si prenumele titularului

B. Cerintele postului:

B. 1. Studii: MEDII

B.2. Vechime minimd: ---

B.3. Alte cerinte specifice:
a) cunostinte arhitectura sistemelor de calcul
b) retele de calculatoare, sisteme de operare
¢) Windows §i Linux
n) programare calculatoare

C. Relatiile organizatorice ale postului:
C. 1. lerarhice:
Se subordoneazd:Directorului de Departament
Are in subordine: -
C.2. Functionale: cu directorul de departament, cu membrii consiliului departamentului si colegii din
departament
C.3. De colaborare: cu directorul de departament, cu membrii consiliului departamentului si colegii
din departament
C.4. De reprezentare: -
C.5. Autoritate: -

D. Atributiile postului:
v Asigurd securitatea si protectia echipamentelor hardware si software din departament.

v Asigurd desfasurarea in bune conditii a activitdtilor didactice, de cercetare si de studiu individual

laboratoarele departamentului.
v Veriticd permanent starea spatiilor departamentului, echipamentelor i semnaleaza eventualele probleme.
Colaboreazi cu toate cadrele didactice si toti colegii (personal TESA) din departament.
v Respectd disciplina muncii potrivit Regulamentului de Ordine Interioard si Regulamentului de Organizare

<

IFunctionare a Universitatii
v Intretine hardware si software sistemele de calcul si retelele de calculatoare din cadrul departamentului sub
indrumarea administratorului,
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Participd la activititi si actiuni organizate in cadrul departamentului.
Rezolvd alte sarcini operative din domeniul postului/functiei. trasate pe linie ierarhica:

o indeplineste dispoziiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic. sub rezerva legalititi:

lor:

o indeplineste toate atributiile corespunzatoare postului/functiei pe care o ocupa. in conditiile le cgii:

o respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti.
Prelucreaza datele personale in conformitate “cu™ si “in™ limitele de autorizare stabilite in procedurile interie
ale angajatorului;
Péstreaza si asigura confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi:
Prelucreazii datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevasute in 1.
postului. in contractul individual de munca si in Regulamentul intern:
Respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal impotri- -
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii. dezvaluirii sau accesului neautorizat. in special dac.
prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei refele, precum si impotriva oricarei ale
forme de prelucrare ilegala:
De a aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului. in cel mai scurt timp posibil, orice incilcare u
securitatii datelor cu caracter personal. incident de securitate sau eveniment/situatie care ar putea afect:

protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza.

E. Responsabilititile postului:

¥ Asigurd continuitate in buna functionare a sistemelor de calcul si refelelor de calculatoare din cadrii
departamentului.

v" Respecta i actioneazi In conformitate cu etica profesionali.

v Respectd disciplina muncii potrivit Regulamentului de Ordine Interioara si Regulamentului de Organizicc
Functionare a Universitatii

F. Alte cerinte:

F.1. Pe linie de sdndtate §i securitate in muncd, titularul fisei are urmdtoarele obligatii:

@) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substangele periculoase, ec fipamentefe de transport si
alte mijloace de productie;

b) sai utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupd utilizare, sd il T Inapoieze sau s
i pund la locul destinat pentru pdstrare;

¢) 8 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau tnliturarea arbitrardi «
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalagiilor telinice si
clddirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s comunice imediat angajatorului si'sau personalului desemnat orice situatie de munci despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea i sindtatea utilizatorilor, precum §i orice
deficientd u sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostingd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de
Propria persoand;

J) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atit timp cit este necesar, pentru u fuce
posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari, pentru protectia sandrdtii si sec uritdfii angajatilor si studentgilor;
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& 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 fiiri riscuri
pentru securitate §i sandtate, in domeniul sdiu de activitate;

h) sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitifii si sindtdtii in muncd si
mdsurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relafiile solicitate de cdtre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,

F.2. Toate sarcinile reiesite din decizii §i hotdrdri ale Rectorului si ale Senatului Universititii , din
documenteie 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 Munci se
considerd sarcini de serviciu §i sunt obligatorii pentru titularul fisei.

Fisa postului a fost intocmitd in 3 exemplare, un exemplar pentru titularul postului, un exemplar spre pdstrare
la Departamentul Informatica, Tehnologia Informatiei, Matematica si Fizica §i un exemplar pentru Serviciul

Salarizare - Personal.

Am luat la cunogtingd si am primit un exemplar:
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