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Nr...3631/data 23.02.2023
FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR GRAD I
Pozitia in COR: 121904 - ADM. ISTRATOR FINANCIAR
Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul: BIROUL ACHIZITII
Nivelul postului (de conducere/de executie): de conducere

TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: universitare de licenta

Vechime: 10 ani

Alte cerinte specifice:

a) Cunoasterea legislatiei in vigoare, cu implicatii directe asupra activittii Biroului Achizitii;

b) Capacitatea de a gestiona si de a respecta termenele pe proiecte;

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

d) sa cunoasca programele de operare PC: Microsoft Office (Word, Access, Excel), navigare internet, Power
Point;

¢) Disponibilitate pentru program prelungit, in functie de necesititi;

f) S& nu fie angajat in alte activitafi in afara universitatii, care sa fie incompatibile cu functia (membru in comisii

analiza lucrari);
g) Abilitati. calitati si aptitudini necesare: personalitatre ordonatd. analiticd. pragmatic. abilitati de comunicare,

spirit ntreprinzétor

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneaza: directorului general administrativ si raspunde in fata acestuia si a Rectorului
cu privire la activititile destdsurate

Are in subordine: Personalul din cadrul Biroului Achizitii

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

De cu angajatii entitatilor administrative (social. administrativ patrimoniu, tehnic. paza. financiar-
colaborare: contabilitate, resurse umane). cu autoritati si institutii publice

De reprezintd Biroul Achizitii al UPG din Ploiesti in limitele si competentele stabilite de Directorul
reprezentare: | General Administrativ

Autoritate: are autoritate, in situatiile i in limitele prevazute de legislatia in  vigoare,

regulamentele/metodologiile si procedurile SMC privind activitatea biroului achizitii.
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D. Atributiile postului:

L. dsigurd realizarea obiectivelor specitice Biroului Achizitii, ce derivé din obiectivele generale ale universitdpii,
prin gestionarea resurselor de care dispune in acest scop;

2. Coordoneazda activitatea salariatilor din subordine referitoare la activitatile specifice achizitiilor publice;

3. Elaboreaza, verifica si propune spre aprobare directorului general administrativ si « Rectorului, Strategia
anuald de achizitii publice si Programul Anual al Achizitiilor Publice, pe baza referatelor de necesitate transmise
de departamentele wuniversitatii, tindnd cont de necesitdtile obiective de produse, servicii si lucrdri, gradul de
prioritate a necesitatilor si anticipdrile cu privire la sursele de finantare ce urmeazd u fi identificate si raspunde
de realizarea acestora, cvonform competentei,

Atributiile postului:

1. Coordoneazd uctivitutea de intocmire u listelor de investitii pentru mijloacele five, in buza referatelor de
necesitate aprobate de conducere; Coordoneazd eluborarea documentafiilor necesare organizdarii de proceduri
avand ca obiect achizifia de produse/servicii/lucrdri;

2. Coordoneazd activitutea de intocmire a Strategiei anuale de achizifii, a programului anual al achizitiilor - in
baza necesarului prezenat de fiecare fucultate, birou, compartiment sau serviciu, aprenat de conducere;

3. Transmite programul anual al achizifiilor spre aprobare la nivelul conducerii Ulaversitdtii, prin persoana
desemnata din cadrul biroului;

4. Repartizeazd subordonatilor sarcinile privind achizitiile, aprovizionarea cu toate materialele, obiectele de micd
valoare si mijloacele fixe solicitate de compartimentele din UPG, coordondnd intreaga activitate de achizifii
publice;

5. Intocmeste fisele posturilor de execuie din cadrul biroului si evalueazd anual activitatea acestora,

6. Asigura comunicarea cu celelalte compartimente si conlucreazd cu beneficiarii achizitiilor publice;

7. Asigurd realizarea obiectivelor specifice Biroului Achizifii, ce derivd din obiectivele generale ale universitdtii,
prin gestionarea resurselor de care dispune in acest scop;

8. Verifica documentele care stau la baza unei proceduri de achizifie derulate prin Biroul Achizifii ,

9. Urmdregste publicarea anunfurilor prevdazute de legislatia in vigoare;

10. Dispune §i verifica publicarea pe SEAP a anunfurilor de intenfie si a invitatiilor de pariicipare atribuire;

11. Urmdregte procedurile de achizifie publicd in concorduntd cu fondurile aprobate si legislatia in vigoare,

12. Participd impreund cu membrii comisiilor la verificarea si evaluarea ofertelor in buza deciziei Rectorului,
13. Colaboreuzda cu membrii comisiel de licitatie in cazul procedurilor de achizifie publicd organizate in bazu
deciziei Rectorului;

4. Intoemeste impreund cu membrii Comisiilor de licitafii din care fuce parte, documentatia de adjudecare
acestora;

13, Repartizeuza sarcinile in cadrul compartimentului pe care il coordoneaza, privind intocmirea dosarelor ce
cuprind toate documentele aferente unei proceduri de achizitie;

16. Solicitd serviciului Financiar Contabilitate repartizarea sumelor aferente bugetului aprobat, incadrarea
achizifiilor in articole bugetare, intocmirea documentelor de platd pentru achizifiile efectuate, semnarea
documentelor care staw la baza programului anual al achizifiilor, restituireq garanjiilor de participare la
procedurile de achizifie publicd ;

17. Colaboreuzd cu compartimentul juridic, dupd caz, la  incheierea - contractelor de achizifie publica cu
cdstigdtorii procedurilor de achizitii orgunizate pentru bunuri, servicii si lucrdri, a strategiel anuale si de

contractare;

I8. Asigurd gestionarea hazei de date cu privirve la procedurile de achizitie publica organizate. care cuprinde
informafii cu privire la firmele participanie si rezultarele acestora,

19. Asigurd rezolvarea corespondenfei repartizate ;

20. Preta, transmite subordonatilor i urmdreste executurea dispozitiilor primite din partea sefului ierarhic;

21, Sesizeaza seful ierarhic superior asupra dificultdtilor intdmpinate in exercitarea atributiilor, indeplinirea
sarcinilor de serviciu sau special trasate de cdtre conducere si a cdror posibilitdati de solufionare depdsesc cadrul
servicinlul,

22, Se preocupd atdt de propria formeare continua cdt §i de cea a subordonatilor;
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23, Awributiile postului din fisa postului pe periouda concediului legal de odilng, incapacitate temporarda de
muned, participare la cursuri de formare profesionald sau delegeat intr-o altd localitate, pe perioada suspenddarii
raporturilor de numced o cdrei duratd este mat mica de 30 de zile, sunt preluate de o altd persoand desemnatd.
24. Rezolvd alte sarcini operative din domeniul postului functiei. trasate pe linie ierarhica;

23. Indeplineste dispozifiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalitdyii lor;

26. Indeplineste toute atribugiile corespunzdtoare postului/functici pe care o ocupd, in conditiile legii;

27, Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti, Regulamentul de organizare si functionare al DGA,

28. Prelucreaza datele personale in conformitate “cu” gi “in" limitele de autorizare stabilite in procedurile
interne ale angajatorului;

29. Pastreaza st asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza:

30. Prelucreazd dutele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atribufiilor de serviciu prevdzute in fisa
postului, in contractul individual de muncd si in Regulamentul intern;

31, Respectd mdsurile tehnice si organizatorice stubilite pentru protejarea datelor cu caracter personal impoiriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificdrii, dezvaluirii sau accesului nequtorizat, in special dacd
prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei refele, precum si impotriva oricdrei alte forme
de prelucrare ilegald;

32. Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice incdlcare a
securitdtii date’sr cu caracter persondd, incident de securitate sau eveninent/situatie care ar putea dafectu
protectia dutelor cu caracter personal pe care le prelucreazda;

33. Verificd prezenfa la serviciu a personalului din subordine, controleazd indeplinirea sarcinilor de serviciu §i
Jace propuneri de sanctionare a celor ce nu isi indeplinesc atrinutiile;

34. Participa la procesul de evaluare anuald a performantelor profesionale a personalului din subordine,
impreund cu comisiile constituite in acest scop;

33. Realizeazd identificarea riscurilor si intocmeste registrul viscurilor pe sectorul propriu de activitate,

36. Asigurd realizarea obiectivelor specifice Biroului Achizifii, ce derivd din obiectivele generale ale universitdtii,
prin gestionarea resurselor de care dispune in acest scop,

37. Confirmd corectitudinea sumelor de platd cdtre terti, in concordanid cu documentele justificative anexate;
38. Vizeazd documentele privind angajarea de cheltuieli pe articole bugetare.

Responsabilitatile postului:

e Raspunde de functionarea eficientd a domeniului séu de activitate,

e Rdaspunde de pdsirarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor
cu caracter confidenfial suu lu care are acces ca urmare o execuldrii atribufiilor de serviciu,

e Raspunde pentru activitatea pe care o desfdsourd, in limitele legislufiei in vigoare.

e Rdaspunde de programarea concediilor de odihnd a personalului din subordine.

o Rdspunde de planificarea instruirilor personalului din subordine conform prevederilor legale st raspunde
de respectarea normelor legale igienico-sanitare, de securitate si sandtate u numncii §i de prevenirea i
stingerea incendiilor in toate sectoarele din subordine;

e Rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constinciozitate a indatoririle de
servicii ce Ii revin;

e Rdspunde de respectureu prevederilor legale privind achizifiile publice;

o Urmdreste modul de rezolvare al sarcinilor (termene etc.), cat si rezolvarea problemelor stubilite de
organele de control imputernicite;

e Este direct raspunzdtor pentru activitatea pe care o desfasoard in conformitate strictd cu legislatia
aferentd activitdtii;

o Rdspunde de  realizarea  obiectivelor  stabilite  la nivelul DGA/Biroul  Achizifii, in planul
strategic/operational, aferent biroului achizifii;
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Alte cerinte:

a) Monitorizeazd desfasurarea in termen si in conditii calitative corespunzdtoare de cdtre angajatii din subordine
a tuturor activitdtilor prevazute in fisele posturilor;

b) La locul de muncd trebuie sd se comporte civilizat, sa intrefing o aimosferda colegiald si sd se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.

Pe linie de séinitate si securitate in munci, titularul fisei are urmiitoarele obligatii (se vor selecta numai
cerintele specifice postului):

a) sa utilizeze corect magsinile. aparatura, uneltele, substaniele periculoase. echipamentele de transport si

b) alte mijloace de productie;
¢) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare. si il inapoieze sau sa il pund

la locul destinat pentru pastrare; -
d) si n procedeze la scoaterea din functiune. la modificarea. schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor

de secussiate proprii. in special ale masginilor, aparaturii. uneltelor, inswaatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze
corect aceste dispozitive;

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

f) sd aduci la cunostintd conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

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

posibild realizarea oricdror misuri sau cerinfe dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sandtatii si securitatii angajatilor si a studentilor;

h) sd coopereze. atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate. pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si
sandtate, in domeniul sdu de activitate;

i) sa isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitagii si sanatatii in munca si

mésurile de aplicare a acestora:

j) sé dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotarari 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 considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

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

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

Am luat [a cunostintd si am primit un exemplar:

Data:
Titular post, Sef ierarhic superior,
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T APROBAT.
Rector

FISA POSTULUI

A. Informatii gencrale privind postul

. Nivelul postului ': de executie

. Denumirea postului: Administrator financiar in cadrul Serviciului resurse umane, salarizare s1 informatizare
. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Grad |

. Scopul principal al postului: administreazi si raspunde de buna gestionare a atributiilor postului ocupat
TITULAR (nume si prenume):

LI o —

I

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate % superioare, absolvite cu diploma de licenta;

. Perfectionari (specializari): resure umane si/sau economice;

. Cunostinte de operare/programe pe calculator pentru indeplinirea atributiilor;

1
2
3

4.

5

Sa probeze o buna cunoastere a programului computerizat de calcul al salariilor;

. Abilitagi, calitafi si aptitudini necesare:

- abilitati organizatorice a activititii serviciului;

- 34 cunoasca legislatia in vigoare;

- cunostinte solide de resurse umane, salarizare si personal;

- cunostinte temeinice in ceea ce priveste sistemul organizatoric:

- corectitudine, responsabilitate, tenacitate, seriozitate.

6. Cerinte specifice *:

- capacitatea de lucru in echipd, atitudine principiald in relatiile cu oamenii;

- capacitatea de gestionare a situagiilor dificile:

- capacitatea de invatare, selectarea si folosirea unor metode si proceduri de invatare/instruire;

- capacitatea de comunicare, analizi si sintez, gindire logicd. memorie;

- capacitatea de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date prelucrate
altor factori decizionali;

- 54 nu aiba antccedente penale;

- 54 fie apt din punct de vedere medical.

6. Competenta manageriald * (cunostinge de management, calitifi si aptitudini manageriale): nu e cazul.

C. Atributiile postului:

1)
2)

(V5
—

4)

5)
0)

7)
8)

intocmeste corect si la timp statele de plata a tuturor drepturilor salariale;

centralizeaza datele din pontajele lunare §i urmareste ca acestea si fie corect intocmite din punct de vedere
al orelor lucrate, concediilor de odihna, concediilor medicale, referatelor cu orele de noaple sau orele
suplimentare;

calculeazi concediile medicale conform legislatiei in vigoare, ntocmeste si depune la Casa de Sanétate
teritoriald, documentatia necesard recuperdrii sumelor pentru concedii i indemnizatii;
elibereaza adeverintele solicitate de angajatii Universitatii;

tine evidenta si opereazd schimbarile de cont bancar ale angajatilor;

solicita anual salariatilor Universititii depunerea declaratiei privind acordarea deducerilor pentru
persoanele aflate In intretinere si/sau declaratii pe propria rdspundere privind “functia de bazid™:

se asigurd de declararea corectd a persoanelor asigurate/coasigurate la Casa de Sindtate:

verificd si calculeaza referatele de “plata cu ora™, cumul de funetii, invagamant la distanti;

¢
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9) verifica 1ecap1tula§m salariilor dupd inchiderea acestora;

10) intocmeste ordonantdri de plata si raspunde de corecta lor completare;

11) utilizeaza programul de salarizare pentru verificarea corecta a datelor Tnregistrate;

12) oferd consultanta in domeniu fiecdrui angajat care solicitd acest lucru;

13) asigurd rezolvarea problemelor apirute;

14) Intocmeste si depune la organele competente si in termenul legal, toate declaratiile impuse de legislatia Tn

vigoare;

15) foloseste timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

16) rezolvi alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhica;

17) indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic. sub rezerva legalitatii lor:

18) ndeplineste toate atributiile corespunzatoare postului/functiei pe care o ocupa. in conditiile legii;

19) respectid Regulamentul SRUSI si Regulamentul Intern al UPG Ploiesti:

20) arhiveazi sistematic documentele;

21) verifica materialele si continutul dosarelor date spre arhivare;

22) prelucreaza datele personale n conformitate “cu™ si ~“in™ limitele de autorizare stabilite Tn procedurile
interne ale angajatorului;

23) pastreaza si asigurii confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi:

24) prelucreazi datele personale numai pentru aducerea la Tndeplinire a atributiilor de serviciu prevazute n
figa postului. in contractul individual de munca si in Regulamentul intern:

25) respectd masurile telinice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale. pierderii, modificarii. dezviluirii sau accesului neautorizat,
n special dacd prelucrarea respectiva comportd transmisii de date Tn cadrul unei retele, precum si
impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegali:

26) de aaduce la cunostinta setului ierarhic superior/angajatorului. Tn cel mai scurt timp posibil. orice incélcare

a securitdtii datelor cu caracter personal. incident de securitate sau eveniment/situafie care ar putea afecta

protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza.

D. Sfera relationald a titularului postului:

1. Sfera relationald interni:

subordonat fatd de: Seful Serviciului resurse umane. salarizare si informatizare

a) Relatii
ierarhice:
superior pentru: NU
b) Relatii cu serviciile, departamentele, decanatele si facultatile din cadrul Universitatii
functionale: | cu cadrele didactice ale departamentelor Universitégii
cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul Universititii
¢) Relatgii de | NU
control:
d) Relatii  de | numai la solicitare. daca este cazul.
reprezentare:

5 By e Document de uz intern

F0I13.06/Ed 4 (Anexa 10) Tl e




IINICTERIII EN ATI
iviiNIoO lERUL CEDUCALI

e Tol s of L o A Y™ Oy ~ A =y = e |

\ ‘L',ji*.a,ra IAIEAFPEITRUL-OALE DIN F
o zuresti nr. 39, 100680 Ploiesti - Romania

WWW, uoq ploiesti.ro

felefon +40 244 573 171 Fax +40 244 575 847

o B b A e e A s st ke P - pen

2. Sfera relationalii externi:

a) Cu autoritdti si | are autoritate in limitele prevdzute de legislatie, regulamentele si procedurile care
institutii publice: reglementeazi activitatea din Universitate.

b) Cu organizatii | numai la solicitare, daca este cazul.

internationale:
c) Cu persoane | numai la solicitare. dacd este cazul.
juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenti

E. Responsabilititile postului:
l. Raspunde de etectuarea la timp, de corectitudinea si calitatea luerdrilor incredintate conform atributiilor

postului;

2. Are drept de semndturd pentru lucrdrile pe care le intocmeste;

3. Este obligat sa respecte normele, procedurile de sandtate si securitate a muncii, de NTS, PSI, ISU n conditiile
legii, precum si regulamentul de ordine interioara;

4. Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Tndeplinirea lor in mod eronat si/sau necorespunzitor, atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard/materiala, conform prevederilor legale in vigoare la

mementul producerii lor,

F. Alte cerinte:

Pe linie de sinitate si securitate Tn muneci, titularul fisei are urmitoarele obligatii (se vor selecta numai
cerintele specifice postului):

a) sa utilizeze corect calculatoarele, copiatoarele si/sau faxurile aflate in dotarea biroului:

b) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea. schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate proprii;

¢) 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 sanitatea utilizatorilor. precum si orice deficientd a

sistemelor de protectie:
d) si aducd la cunostintd conducitorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele qufeute de propria

persoana:
e) sd coopereze cu anaJatmul 51/sau cu persoanele desemnate, atat timp cat este necesar, pentru a f’iCE

posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari. pentru
protectia sandtatii si securitatii angajatilor si studentilor:

f) sd coopereze. atdt timp cit este necesar. cu angajatorul si/sau cu persoanele desemmnate, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munea si conditiile de lucru sunt sigure §i fArd riscuri pentru securitate si
sandtate, tn domeniul sdu de activitate;

g) saisi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii in muncd si

misurile de aplicare a acestora:

h) si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului $i hotdrari ale Senatului universitar/Consiliului facultdtii. 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 Muncd si Contractul Colectiv de Munci
se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.
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G. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura:

4. Data intocmirii:

H. Luat la cunostintii de citre ocupantul postului:
I. Numele si prenumele:
2. Semndtura:

3. Data:

p—

. Contrasemneazi:
Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data:

B

Prezenta anuleaza Fisa postului nr. din data

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

! Funetia de exceutie sau de conducere.
2 In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diplomi de bacalaurcat).

3 Se va specifica obtinerea unui/uned aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege. dupa caz.
* Doar in cazul functiilor de conducere,
S Sevor treee atributiile care vor ti delegate ciitre o altd persoandl in situatia in care salariatul se afla In imposibilitatea de a-si Indeplini
atributiile de serviciu (coneediu de odihnd. concediu pentru incapacitate de munci. delegatii, concediu fard plata, suspendare. detagare ete.).
Se vor specifica atributiile. precum si numele persoanci‘persoanclor, dupd caz. care le vadle vor prelua prin delegare.

NOTA lu capitolul F. Alte ceriinfe: Cerinfele legate de GDPR se consemicazd-actualizeaza numeai in cazul in care aneajatul ocupd o
! L )

[funetie post care implicd folosirea darelor cu caracte personal.
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Rector

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului ' de executie

. Denumirea postului: Administrator financiar in cadrul Serviciului resurse umane, salarizare si informatizare
. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Grad II

. Scopul principal al postului: administreaza si rispunde de buna gestionare a atributiilor postului ocupat
TITULAR (nume si prenume):

LUS I N

I

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate *: superioare, absolvite cu diploma de licenta:

. Perfectionari (specializiri): resure umane si/sau economice:

. Cunostinte de operare/programe pe calculator pentru indeplinirea atributiilor;

Sa probeze o buna cunoastere a programului computerizat de caleul al salariilor;

. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare:

- abilitati organizalorice a activitatii serviciului;

- sa cunoasci legislatia in vigoare;

- cunostinte solide de resurse umane, salarizare si personal;

- cunostinte temeinice in ceea ce priveste sistemul organizatoric:

- corectitudine, responsabilitate, tenacitate, seriozitate.

6. Cerinte specifice

- capacitatea de lucru in echipa, atitudine principiald in relatiile cu camenii;

- capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

- capacitatea de invatare. selectarea i folosirea unor metode si proceduri de Inviitare/instruire:
- capacitatea de comunicare. analizi si sinteza. gindire logica. memorie:

capacitatea de a prelucra informatiile. de a le interpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date prelucrate
altor factori decizionali;

- st nu aiba antecedente penale:

- 5d tie apt din punct de vedere medical.

6. Competenta manageriald * (cunostinfe de management, calitati si aptitudini manageriale): nu e cazul.

h e LI b —

C. Atributiile postului:

1) intocmeste corect si la timp statele de plata a tuturor drepturilor salariale;

2) centralizeazi datele din pontajele lunare i urméreste ca acestea si fie corect intocmite din punct de vedere
al orelor lucrate, concediilor de odihni. concediilor medicale, referatelor cu orele de noapte sau orele
suplimentare;

3) elibereazd adeverintele solicitate de angajatii Universititii;

4) solicitd anual salariatilor Universitagii depunerea declaratiei privind acordarea deducerilor pentru

persoanele aflate In ntrefinere si/sau declaraii pe propria rispundere privind “functia de bazi™;

se asigurd de declararea corectii a persoanelor asigurate/coasigurate la Casa de Sandtate;

verificd recapitulatia salariilor dupa nchiderea acestora:

intocmeste ordenantdri de plata i raspunde de corecta lor completare:

utilizeazd programul de salarizare pentru verificarea corecti a datelor nregistrate:

oferd consultantd Tn domeniu tieciirui angajat care solicitd acest lucru:

[Tl BEe R W
— e e

O
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10) asigurd lezo]vama p1obleme10l apal ute:

11) intocmeste si depune la Institutul Nagional de Statistica situatiile solicitate;

12) foloseste timpul de munca exclusiv pentru Indeplinirea sarcinilor de serviciu:

13) rezolvi alte sarcini operative din domeniul postului/functiei. trasate pe linie ierarhica;

14) indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalitatii lor;

15) indeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupa, Tn conditiile legii:

16) respecta Regulamentul SRUST si Regulamentul Intern al UPG Ploiesti:

17) arhiveazi sistematic documentele;

18) verificd materialele si continutul dosarelor date spre arhivare;

19) prelucreaza datele personale Tn conformitate “cu™ si ~in™ limitele de autorizare stabilite Tn procedurile

interne ale angajatorului;

0) pastreaza si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi:

1) prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute Tn

fisa postului. Tn contractul individual de munca si in Regulamentul intern;

22) respectd masurile tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii. modificérii. dezviluirii sau accesului neautorizat,
in special dacad prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in cadrul unei retele. precum si
fmpotriva oricarei alte torme de prelucrare ilegala:

23) de a aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului. Tn cel mai scurt timp posibil. orice incilcare

a securititii datelor cu caracter personal. incident de securitate sau eveniment/situatie care ar putea afecta

protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza.

2
2

caracter personal

D. Sfera relationala a titularului postului:

|. Sfera relationald interni:
a) Relatii subordonat faa de: Seful Serviciului resurse umane, salarizare si informatizare

ierarhice:

superior pentru: NU

b) Relatii cu serviciile, departamentele, decanatele si facultitile din cadrul Universitétii

functionale: | cu cadrele didactice ale departamentelor Universitaii
cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul Universitatii

c) Relatii de | NU
control:

d) Relatii  de | numai la solicitare. daca este cazul.
reprezentare:

2. Sfera relationald externii:

a) Cu autoritdfi si | are autoritate in limitele previzute de legislatie. regulamentele si procedurile care
institutii publice: reglementeaza activitatea din Universitate.

b) Cu organizafii | numai la solicitare. daci este cazul.

internationale:
¢) Cu persoane | numai la solicitare. daca este cazul.
juridice private:
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3. Delegarea de atributii si competenti *:

E. Responsabilitiitile postului:
1. Raspunde de efectuarea la timp. de corectitudinea si calitatea lucrarilor incredintate conform atributiilor

postului;

2. Are drept de semnaturd pentru lucriirile pe care le intocmeste:

3. Este obligat sa respecte normele. procedurile de sanatate si securitate a muncii. de NTS, PSI. ISU in conditiile
legii, precum si regulamentul de ordine interioara:

4. Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod eronat gi/sau necorespunzitor. atrage dupi sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard/materiala. conform prevederilor legaie T vigoare la

momentul producerii lor,

F. Alte cerinte:

Pe linie de siindtate si securitate in munci, titularul fisei are urmitoarele obligatii (se vor selecta numai
cerintele specifice postului):

a) si utilizeze corect calculatoarele. copiatoarele si/sau faxurile aflate in dotarea biroului:

b) s nu procedeze la scoaterea din functiune. la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate proprii;

¢) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea utilizatorilor, precum si orice deficientd a

sistemelor de protectie:
d) sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoand:

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

posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari. pentru
protectia saAndtdtii si securitajii angajatilor si studentilor:

f) sd coopereze. atit timp cit 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 fard riscuri pentru securitate si
sinatate, n domeniul siu de activitate:

g) si isi insugeascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanatatii in munca si

misurile de aplicare a acestora:

h) sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotardri ale Senatului universitar/Consiliului facultitii. din
documentele Sistemului de Management al Calitdtii. din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG. din
Regulamentul de Ordine Interioard al UPG. din Contractul Individual de Muncii si Contractul Colectiv de Munca
se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.
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G. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura:

4. Data intocmirii:

[1. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semndtura:

3. Data:

)

. Contrasemneazi:

. Numele si prenumele;
. Functia:

. Semnétura:

. Data:

[ —y [

L2

Prezenta anuleaza Fisa postului nr. din data

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

' Functia de executie sau de condueere.

2T carul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaurcat),

* Se va specifica oblineren unui/unel aviz autorizatii prevazut/prevazute de lege. dupd caz.

4 Doar in cazul lunctiilor de conducere.

S Se vor trece atributiile care vor {1 delegate catre o alta perseand in situagia in care salariatul s afla in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de adihna. concediu pentru incapacitate de munci. delegatii. concediu fard plata. suspendare, detagare ete.).
Se vor specifica atributiile. precum si numele persoanci persoanclor, dupd caz. care le va’le vor prelua prin delegare,

NOTA la capitolul F. Alte cerine: Ceringele fegaie de GDPR se consemieazd acinalizeaza munal in cazul in care angajatul ocupd o

finetio post care implice folosivea datelor cu caracte personal.
; ! ;
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