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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: tehnician (tehnician debutant cu % norma)

Pozitia in 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, diplomd 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:

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

Functionale: cu conducétorii ierarhici

De colaborare:

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

De
reprezentare:

Autoritate:

D. Atributiile postului:

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

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

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

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

5. respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti.

6. prelucreazd datele personale in conformitate "cu” si ”in” limitele de autorizare stabilite in

procedurile
interne ale angajatorului;

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

8. prelucreazd datele personale numai pentru aducerea la Indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului, in contractul individual de muncd si in Regulamentul intern;

9.respectd masurile 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 comportd transmisii de date in cadrul unei retele,
precum si impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegala;

10.de a aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/ angajatorului, in cel mai scurt timp posibil,
otice incdlcare a securitatii 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 Universititii in
concordanta cu serviciile Internet de retea oferite de catre Biroul TIC utilizatorilor finali:
a. Instruieste utilizatorii cu privire la modalitatile de acces la internet;
b. Realizeazd conexiuni noi pentru utilizatori;
c. Administreaza conexiunile existente din punctul de vedere al adresarii IP.
2. Acordd asistentd tehnicd personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul Universititii in
ceea ce priveste calculatoarele echipamentele de retea:
a. Instaleaza sisteme de operare si programe;
b. Optimizeaza sisteme de operare elimina fisierele de tip malware.
c. Curati si intretine calculatoarele universititii;
d. Identifica probleme inlocuieste componentele defecte din calculatoare.
3.Destagoard activitati de intretinere a standurilor pe care se efectueazi teste depaniri 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 urmitoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substanfele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze
sau si il pund la locul destinat pentru pistrare;
¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
d) sa comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea utilizatorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
¢) sd aducd la cunostind conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;
f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atit timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatigii i securitétii angajatilor si studentilor;
g) s coopereze, atét timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si firé riscuri
pentru securitate si sandtate, in domeniul siu de activitate; '
h) sd isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatitii 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 hotdrari ale Rectorul si ale Senatului Universitatii , din
documentele Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare si Functionare, din

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

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

Data:25.04.2023
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FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului:

A.1. Denumirea postului: administrator financiar Grad 11
A.2. Tipul postului: de executie

A.3. Numele si prenumele titularului :

B. Cerintele postului:

B.1 Studii: superioare

B.2 Vechime: 5 ani

B.3 Alte cerinte specifice: cunostinte, abilitati si experientd in domeniul contabilitdtii, intocmit note contabile,
intocmit si analizd balantd contabild, bilant contabil.

C. Relatiile organizatorice ale postului:

C.1.Ierarhice: administratorul financiar se subordoneazd contabilului sef:

C.2. Functionale: are relatii de colaborare cu contabilul sef si cu compartimentele functionale ale universitdtii.
C.3.De colaborare: colaboreazd cu secretariatele facultdtilor, precum si cu compartimentele functionale ale
universitatii.

C.4. Autoritate : are autoritate in limitele prevdzute in legislatie §i procedurile care reglementeazd activitatea.

D. Atributiile postului:

conduce contabilitatea analiticd §i sinteticd a activitdtilor venituri proprii;

2. inregistreaza sistematic §i cronologic toate documentele financiar contabile aferente activitdtilor venituri
proprii;

inregistreazd in contabilitate numai operatiunile financiar-contabile care sunt intocmite si semnate in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

4. verificd existenfa documentelor justificative (facturi, NIR-uri, referate de necesitate, state de platd etc) pentru
ordonantdrile de platd primite de la compartimentele de specialitate;

verificd documentele justificative la avansurile acordate in numerar §i calculeazd penalizdrile de intdrziere
pentru avansurile decontate cu intdrziere;

caleuleazd penalizdrile de intdrziere pentru facturile de chirii i utilitati platite dupd termenul scadent;
inainteazd spre aprobare situatia penalizdrilor datorate de persoanele juridice/fizice care au incheiate
contracte de inchiriere sau furnizare de utilitdati, pentru a fi emise facturi;

semneazd fisele de lichidare prezentate de studenti, consemndnd debitele existente, dupd caz;

o

N
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raspunde de verificarea si contarea operatiunilor de casd aferente veniturilor proprii taxe;

raspunde de verificare si certificare, prin semnarea registrului de casd, de existenta fizicd a tuturor

documentelor cuprinse in registrul de casd;

10. raspunde si verificd existenta creditelor bugetare pentru pldtile supuse ordonantdrilor aferente activitatilor
menfionate, confirmdnd prin semnarea si datarea ordonantarilor, propundnd, de asemenea, virarea de
credite pentru articolele de cheltuieli pentru care prevederile bugetare sunt subdimensionate, respectiv,
supradimensionate;

11. pand la data de 10 ale fiecdrei luni, rdspunde de realizarea balantei de verificare a activitdtii, a contului de
execufie venituri si cheltuieli, cu verificarea realitdfii datelor inscrise §i cu inaintarea acestora spre verificare
si aprobare sefului de serviciu;

12. raspunde de urmdrirea incasdrii facturilor emise clienilor si debitorilor aferenti activitdfii, realizind toate
demersurile previzute de lege pentru lichidarea acestora : trimiterea de adrese de somatie
debitorilor/clienfilor si, dupd caz, prin intermediul oficiului juridic, intocmirea actelor necesare pentru
executarea silitd;

13. rdspunde de urmdrirea lichiddrii la termenele legale a creditorilor/furnizorilor aferenti activitdtilor
conduse;

14. raspunde de urmdrirea existentei concordantei intre soldurile sintetice ale conturilor si cele analitice;

15. rdspunde de aplicarea politicii financiar-contabile stabilitd de ordonatorul de credite;

16. raspunde de informarea periodicd a contabilului sef cu privire la situafia financiard a activitdtii venituri
proprii lei;

17. rdspunde de aplicarea si respectarea tuturor prevederilor cuprinse in legislatie, regulamentele si procedurile
in vigoare cu privire la activitatea financiar contabild la activitatea condusd;

18. urmareste zilnic decontarea ordinelor de platd, a cecurilor si a foilor de virsamdnt in extrasele de cont,
aferente activitatii venituri proprii lei;

19. rdspunde de indosarierea, numerotarea si predarea la arhivi a documentelor contabile.

X S

F. Alte cerinte:

F.1. Toate sarcinile reiesite din documentele Sistemului de management al Calitdtii se considerd srcini de
serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

F.2. Pe linie de sandtate si securitate in muncd, titularul fisei are urmdtoarele obligafii:
a) sa utilizeze corect aparatura si echipamentele din dotare;
b) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii din dotare;
¢) sa comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de muncd despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea utilizatorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie,
d) sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;
e) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atdt timp cdt este necesar, pentru face
posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari,
pentru protectia sandtatii si securitdatii angajatilor si studentilor;
1) sd coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate Si sanadtate, in domeniul sdu de activitate,
g) sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sdndtdfii in muncd si
mdsurile de aplicare a acestora,
h) sd dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.
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9. semestrial, realizeazd punctajul cu secretariatele facultdtilor, privind debitele inregistrate in contabilitate si
debitele efective rezultate din comtractele de scolarizare, decizii de exmatriculare, inmatriculare etc.,
finalizandu-se punctajul prin incheierea unui proces verbal semnat de secretarul desemnat de decan;

10. verificd si conteazd operatiunile de casd afertente veniturilor proprii taxe;
11. verificd i certificd, prin semnarea registrului de casd, existenta fizicd a tuturor documentelor
cuprinse in registrul de casd,

12. verificd existenta creditelor bugetare pentru pldtile supuse ordonandrilor aferente activitdtilor mentionate,
confirmdnd prin semnarea si datarea ordonanidrilor, propundnd, de asemenea, virarea de credite pentru
articolele de cheltuieli pentru care prevederile bugetare sunt subdimensionate, respectiv, supradimensionate;

13. urmareste existenta concordantei intre soldurile sintetice ale conturilor si cele analitice;

- realizeazd, pand pe 10 ale fiecdrei luni, balanta de verificare a activitdfii, contul de execufie venituri si
cheltuieli, cu verificarea realitdfilor datelor inscrise si le inainteazd spre verificare si aprobare contabilului sef;

14. intocmeste, pdnd pe 14 ale lunii, contul de executie bugetard si cheltuieli pentru realizarea la nivelul
universitdatii a raportarii lunare cdatre M.E.N.;

15, urmdreste incasarea facturilor emise clientilor si a debitorilor aferenti activitdfii, realizind toate
demersurile prevazute de lege pentru lichidarea acestora, respectiv :@ emitere adrese de somafie
debitorilor/clientilor si, dupd caz, prin intermediul oficiului juridic, intocmirea actelor necesare pentru
executarea silitd;

16. urmdreste incadrarea in sumele incasate a pldfilor cursurilor ce sunt autofinantate (mastere, postunversitare

etc.);

17. verificd existenta creditelor bugetare §i a disponibilului necesar pentru angajarea pldtilor;

18. face parte din comisiile de inventariere, respectiv licitafie, la propunerea conducdtorului institufiei;

19. indosariazd documentele financiar-contabile dupd tipul operatiunilor : bancd, casd, salarii, diverse, le

numeroteazd §i le arhiveazd;

20. pdstreazd si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazd;

21. prelucreazd datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in

fisa postului, in contractul individual de muncd si in Regulamentul intern;

22. respectd mdsurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal

impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificdrii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in

special dacd prelucrarea respectivd comporid transmisii de date in cadrul unei refele, precum si impotriva
oricdrei alte forme de prelucrare ilegald;

23. aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice incdleare a

securitafii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau eveniment/situatie care ar putea afecta

protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreazd.

E. Responsabilitdtile postului:

1. rdspunde de inregistrarea sistematicd si cronologicd a documentelor financiar contabile aferente
activitatilor venituri proprii;

2. raspunde de inregistrarea in contabilitate numai a documentelor financiar contabile care sunt intocmite gi
semnate in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare,

3. rdspunde de verificarea documentelor justificative (facturi, NIR-uri, referate de necesitate, state de plata
etc.) pentru ordonan{drile primite de la compartimentele de specialitate;

4. raspunde de verificarea documentelor justificative la avansurile acordate in numerar si de calculul
penalizarilor de intdrziere pentru avansurile nedecontate in termen,

5. raspunde de inaintarea spre aprobare si apoi spre facturare a situafiei penalizdrilor datorate de persoanele

Jjuridice/fizice, care au incheiate contracte de inchiriere sau furnizare de utilitdti;

rdspunde de semnarea fiselor de lichidare prezentate de studenti, consemndnd debitele existente, dupd caz;

7. raspunde de realizarea semesiriald a punctajului cu secretariatele facultdsilor privind debitele inregistrate
in contabilitate i debitele efective rezultate din contractele de scolarizare, decizii de exmatriculare,
inmatriculare etc. punctajul finalizindu-se prin incheierea unui proces verbal semnat de secretarul desemnat

=

de decan;
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F.3. Toate sarcinile reiesite din decizii si hotdrdri ale Rectorului si ale Senatului Universitdtii , din documentele
Sistemului de Management al Calitdtii, din Regulamentul de Organizare si Functionare, din Regulamentul de
Ordine Internd, din Contractul Individual de Muncd si Contractul Colectiv de Muncd se considerd sarcini de
serviciu §i sunt obligatorii pentru titularul fisei.

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

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:

Titular post,
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FISA POSTULUI
NR. /

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului ': De executie

2. Denumirea postului: Muncitor necalificat spilatorie
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Sc

opul principal al postului:

TITULAR (nume si prenume):

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate 2: scoala generali

o

. Pe

~ N W

rfectionari (specializari):

. Cunogtinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel):

. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

. Cerinte specifice *: Conform postului

- Competenta manageriald * (cunostinte de management, calita(i si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

Muncitorul spélétor se subordoneaza direct administratorului si are urméatoarele atributiuni de serviciu:

Participd fmpreund cu colegele din acest obiectiv la spilarea mecanici sau manuali dupa caz a lenjeriei

de pat, paturi, perdele, etc:

Aplici cu strictete normele de protectia muncii in ce priveste exploatarea utilajelor electrice si mecanice
din spalitorie:

Respectd metodologia privind operatiunile de spalare, cilcare, dezinfectare a rufelor:

Respecti circuitul acestora pe etapele de lucru pani la expediere;

Efectueaza curatenia locului de munca la terminarea programului si de céte ori este nevoie:

Respectd normele de séndtate si securitate Tn munci si participi obligatoriu la instruirile lunare;

Executd si alte lucréri solicitate de administrator si seful ierarhic:

Respecta programul de lucru si nu are si pardseascd locul de munci lasind utilajele in functiune. La
terminarea programului de lucru se deconecteazi din prize toate utilajele, intrerupe alimentarea cu apa
precum si iluminatul.
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D. Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationald interni:

a) Relatii a) Subordonat faid de:Administrator, Sef Serviciu Social
ierarhice: b) Superior pentru: .....
b) Relatii cu conducerea facultitii.....

funcgionale: | cu cadrele didactice ale departamentului ...
cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul faculttii .....

c) Relatii de
control:

d) Relatii de
reprezentare:

2. Sfera relationali externi:
a) Cu autoritdti si
institutii publice:

b) Cu organizatii
internationale:

¢c) Cu persoane
juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenti 5:

E. Responsabilitiitile postului:

1. Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Universititii Petrol Gaze Ploiesti i Regulamentul
de Organizare si Functionare al Serviciului Social;

2. Participa la instructajul privind sénatatea §i securitatea in munca, precum si a situatiilor de urgenté;

3. Semneaza figele pe linie de sdnitate si securitate in munci i situatii de urgent;

4. Semneazi condica de prezents,

3.Conform art. 119, din Legea nr. 53/24.01.2003- privind Codul muncii, la locul de munca, salariatul are obligatia
sd completeze in “condica de prezenta”, orele de munca prestate zilnic, cu evidentierea orei de incepere si a celei
de sférsit al programului de lucru;

6. Raspunde material sau penal, dupa caz, pentru toate daunele produse din neglijenta ;

7. Raspunderea pentru neexecutarea sau executarea incorectd a prezentelor atributii, pot sa atragd sanctiuni
disciplinare, materiale sau penale, dupi caz.

F. Alte cerinte:

1. Toate sarcinile reiesite din documentele Sistemului de management al Calitdtii se considerd sarcini de serviciu
si sunt obligatorii pentru titularul figei de post.

Pe linie de sdndtate §i securitate in muncd, titularul fisei are urmdtoarele obligatii:
a) S8d utilizeze corect maginile, aparatura, substantele periculoase, echipamentele si alte mijloace;
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b) sda comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de muncd despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea utilizatorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protecfie;

¢) sd aducd la cunogtintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

d) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atdt timp cdt este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari, pentru protecfia sandidtii §i securitdfii angajatilor si studentilor;

) sdcoopereze, aldt timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de muncd si condifiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate §i sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

J) sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd i
mdsurile de aplicare a acestora;

g) sddearelafiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.

2. Obligatiile titularului fisei privind apdrarea impotriva incendiilor/ situatiilor de urgentd.

h) Sd respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub orice formd, de
seful ierarhic;

i) Sdnu efectueze manevre nepermise sau modificdri/ interventii neautorizate ale sistemelor/ echipamentelor
tehnice si instalafiilor de apdrare impotriva incendiilor,

J) Sd comunice imediat dupd consiatare cdire conducerea unitdfii, orice incdlcare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricdrei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

k) Sa coopereze in vederea realizdrii mdsurilor de apdrare impotriva incendiilor si sd actioneze in
conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparifiei oricdrui pericol iminent de
incendiuy;

[) Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunogtintd, referitoare la
producerea incendiilor 5i sd cunoascd calea de evacuare, locul unde se afli mijloacele de stins incendii §i
cum frebuie sd acfioneze cu acestea pentru stingerea oricdrui focar de incendiu,

m) La terminarea programului de lucru sd verifice §i sd deconecteze dacd existd echipamente tehnice,
conectate la sursa de curent electric, care au fost folosite in activitatea de serviciu.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotaréri ale Senatului universitar/Consiliului facultitii, din
documentele Sistemului de Management al Calitafii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioara al UPG, din Contractul Individual de Munci si Contractul Colectiv de Munci
se considerd sarcini de serviciu §i 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:

1. Numele si prenumele:
2. Semnétura:
3. Data:

I. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura:

4. Data:

! Functia de executie sau de conducere.

2 n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomé de absolvire sau diploma de bacalaureat).

? Se va specifica obtinerea unuifunei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupi caz.

4 Doar In cazul functiilor de conducere.

¢ Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salariatul se afl in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihn4, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detagare etc.).
Se vor specifica atributiile. precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

NOTA la capitolul F. Alte cerinte: Cerintele legate de GDPR se consemneazéiactualizeaz numai in cazul in care angajatul ocupd o

Junctie post care implicd folosirea datelor cu caracte personal.
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