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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: Electrician treapta I, in cadrul Serviciului Social
Pozitia in COR: - LM\ 3=~

Serviciul: Social

Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie

B. Cerintele postului:

Studii: medii (scoala profesionald sau liceul), calificare
Vechimea minima in specialitatea postului: 3 ani
Alte cerinte specifice: experienta in domeniu

C. Relatiile organizatorice ale postului:

Ierarhice:

Se subordoneaza: maistrului, sefului de birou, sefului serviciului tehnic si directorului
| general administrativ.
Are in subordine: -

Functionale:

-cu conducdtorii ierarhici

De colaborare:

-cu personalul universitatii

De reprezentare:

Autoritate:

D. Atributiile postului:

Specifice :

» privind controlul, diagnosticarea si repararea instalatiilor electrice:

e selecteazd si foloseste corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii i rezistentei
electrice;

e interpreteazi corect schemele electrice, simbolurile si legile electrice de bazé;

e determind circuitele paralele si in serie;

e scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice de securitatea
muncii si P.S.1.;

e executd verificdri asupra instalagiilor electrice vizual, auditiv sau cu ajutorul aparatelor de
masurd, prin proceduri adecvate, in vederea respectérii normelor P.S.1.

e identifica echipamentele si componentele defecte, in vederea remedierii;

e alege sculele, materialele i aparatele de masurd conform schemei de lucru;
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inlocuieste/repard echipamentul electric defect;

reface izolatia circuitului si legaturile de impamantare conform normelor tehnice;
repune sub tensiune instalatia electrica, in vederea verificérii calitafii lucrarii;
remediaza eventualele defecte si prezinta lucrarea pentru receptie persoanelor abilitate.

» privind executarea / modificarea instalatiilor electrice

citeste si interpreteazad corect schema electricé;

alege materialele, dispozitivele, echipamentele si aparatele de méasura conform specificatiilor
din schemi;

stabileste traseul instalatiei in functie de cerinte si disponibilitati;

monteazi tuburile de protectie, conductorii si echipamentele si realizeazd conexiunile si
izolatiile conform schemei si normelor tehnice de securitatea muncii;

pune sub tensiune instalatia si utilizeazd aparate, tehnici si proceduri specifice pentru
verificarea functiondrii acesteia;

repard sau inlocuieste eventualele echipamente defecte, conductori, izolatii etc. conform
cerintelor.

» privind intretinerea instalatiilor electrice

executd inspectii periodice si revizii tehnice ale instalatiilor electrice;

executd ungerea, gresarea instalatiilor electrice unde este cazul;

identifica si verifici calitatea materialelor si curd{d partile accesibile ale instalatiei electrice;
stabileste necesitatea reparatiei, in functie de starea tehnicé a instalatiei electrice si executd
atdt reparatii curente cdt si reparatii capitale, ce presupun demontarea completd a instalatiei
electrice, vopsirea, ungerea si reconditionarea izolatiilor deteriorate etc.;

executd un ciclu complet de incercdri, pentru stabilirea incadrarii instalatiei electrice de
comanda In parametrii ceruti.

» privind lipirea/dezlipirea manuald

alege metoda de lipire si pozitioneazi elementele de imbinat in conformitate cu cerintele
instructiunilor tehnologice;

executa operatia de lipire respectdnd secventele operatiei si maniera de lucru stipulate in
proceduri;

indepérteazd surplusul de material pentru evitarea puntilor si realizarea conexiunilor
corespunzitoare instructiunilor de calitate;

respectd instructiunile de protejare a componentelor contra socului termic la lipire;

executd dezlipirea, acolo unde este cazul, respectind secventele operatiei, conform procedurii
de lucru si curdtd componentele/suprafetele dezlipite.

» privind folosirea trusei de scule

alege sculele/dispozitivele in conformitate cu prevederile documentatiei tehnologice si cu
sarcinile de Implinit;

identifica si marcheaza pentru a fi date la reparat sculele defecte sau care nu prezinta siguranta
in utilizare;

efectueazid intretinerea curentd pentru a mentine dispozitivele §i aparatele in stare de
functionare corectd, in conformitate cu procedurile sau reglementarile in vigoare;
depoziteazi si pastreazi in sigurantd trusa de scule conform recomandarilor specifice locului
de munca.

» privind realizarea/citirea §i interpretarea schemelor electrice

identificdi componentele, ansamblele si aparatura din schemele electrice, conform
simbolurilor specifice;
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e intelege si interpreteazi corect legile electrice, pentru determinarea circuitelor si legéturilor
dintre componente;
e foloseste cunostintele de desen tehnic pentru interpretarea corectd a schemelor electrice.

E. Responsabilitatile postului:
Raspunde de predarea in termen si de calitatea lucrarilor, de bunurile materiale si valorile primite pe

subinventar, de respectarea disciplinei in munca , NTS si PSI, ROI;

F. Alte cerinte:

F.1. Pe linie de sdnitate si securitate in muncd, titularul fisei are urmétoarele obligatii:
a) si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoieze
sau s il puna la locul destinat pentru pastrare;
¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;
d) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea i sdnitatea utilizatorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
e) si aduci la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoan;
f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atit timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror misuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii si securitafii angajatilor si studentilor;
g) si coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;
h) si isi nsugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sdndtatii in muncé
si masurile de aplicare a acestora;
i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

F.2. Toate sarcinile reiesite din decizii si hotirdri 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 Munca si Contractul Colectiv de Munca
se consideri sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul figei.

Sef Ierarhic Superior,
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: Functionar /2 normi

Pozitia in COR:- MO\

Serviciul Social Receptie

Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie

B. Cerintele postului:

Studii: medii;

Vechimea minimé in specialitatea postului:nu
este cazul

Alte cerinte specifice:

a) si fie deschis la lucrul in echipi;

b) s4 aibd aptitudini de coordonare;

C.Relatiile organizatorice ale postului:

Se subordoneazi: Sef Serviciu Social

mrarhice:

Are in subordine: -

Functionale:

De colaborare:

De
reprezentare:

Autoritate:

S

S N |

D.Atributiile postului:

1) Functionarul se subordoneazi direct sefului serviciului social si are de rezolvat urmétoarele
obligatii de serviciu ,

2) Cazarea grupurilor organizate, cadre didactice, sportivi si alte persoane in cdmin si incaseazi
pe bazid de borderou/bon de casa contravaloarea serviciilor;
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3) Inregistreaza si completeaza contracte de inchiriere a spatiilor de cazare cu beneficiarii;

’ 4) Inregistreazi datele personale ale persoanelor cazate in registrul special infiintat si urméreste
ca acestia sé pardseascd spatiul ocupat dupi expirarea termenului de sedere pentru care a
achitat;

5) Sumele incasate In numerar se inregistreazi in borderoul de incaséri si se predé zilnic
administratorului de cémin sau dupi caz elibereazi bon fiscal si predd aceste sume la
casieria universititii;

6) Incaseazi elibereazi bon fiscal pentru studentii care beneficiazi de serviciile spélitoriei;

7) Sumele Incasate se depun in ziua respectivi la casieria universititii;

8) Urmareste si verifica la plecarea din cimin starea bunurilor din cameri precum si integritatea
acestora.

9) Verificarea se face in prezenta clientului de citre personalul de serviciu din receptie;

10) Pe perioada executirii serviciului se interzice pérdsirea locului de muncé;

11) .in relatiile cu clientii va avea o tinuta demnd, civilizatd, nu va rispunde la eventuale discutii
neprincipiale;

12) Se interzice primirea de diverse cadouri de la clienti pentru serviciile oferite;

13) Va lua mésuri de remedierea unor deficiente sesizate de clienti. Remedierile de ordin tehnic
vor fl rezolvate de salariatii atelierului de intretinere la solicitarea acestuia;

14) Deficientele nerezolvate imediat se vor inregistra in caietul special infiingat urméind a se
aduce la cunostinta sefului serviciului pentru a lua misurile ce se impun;

15) Poate tine locul gestionarului de la cimin cantini;

16) Participd la organizarea activititii in cantini:

17) Participd la cazarea studentilor in cimine la inceputul anului universitar;

18) Rezolvi alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhici;

19) Indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de ierarhic, sub rezerva
legalitiitii lor;

20) Are obligatia de a respecta programul de lucru;

21) Are obligatia si cunoascd normele de protectia muncii si de P.S.I :

22) Indeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupi, in
conditiilelegii;

23) Prelucreazi datele personale in conformitate "cu”si in" limitele de autorizare stabilite n
procedurile interne ale angajatorului;

24) Piéstreazi 1i asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi;

25) Prelucreazd datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atribuliilor de serviciu
prevédzute in postului, in contractul individual de munc in Regulamentul intern;

26) Respectd misurile tehnice organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificérii, dezviluirii sau
accesului neautorizat, in special dac# prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in
cadrul unei retele, precum Impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegali;

27) De a aduce la cunostinta ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice
incdlcare a securitdtii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau
eveniment/situayie care ar putea afecta protectia datelor cu caracter personal pe care le
prelucreazi.

28) Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti
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E.Responsabilititile postului:

1) Conform art. 1 19, din Legea nr. 53/24.01.2003-privind Codul muncii, la locul de munca salariatul
are obligatia sa completeze in ,condica de prezenti", orele de munci prestate zilnic, cu
evidentierea orei de incepere si a celei de sférsit al programului de lucru.
2) Respectarea Regulamentului de Organizare Functionare al Universititii Petrol Gaze din
Ploiesti si Regulamentul de Organizare Functionare al Serviciului Social

3) Raspunde in cazul in care se constati unele lipsuri sau deteriordri de bunuri si se va lua misura
imputdrii locatarului care a luat spatiul respectiv, neeféctuarea acestui control va duce la
imputarea pagubelor produse;

4) Raspunde de sumele incasate in numerar;

5) Raspunde si urméreste ca locatarii si périseasci spatiul ocupat dupd expirarea temenului de

sedere pentru care a achitat;

6) Riéspunde de subinventarele primite pe bazi de proces verbal de la administratorii de cimin

(camin nr. 1, 3, 4);

7) Raspunderea pentru neexecutare sau executare incorecta a prezentelor atributii pot sa atraga

sanctiuni disciplinare si materiale dupa caz.

F. Alte cerinte:

1. La locul de muncé trebuie s se comporte civilizat, sd intretind o atmosferi colegiald sd se preocupe de
petfectionarea cunostintelor profesionale.

2. Toate sarcinile reiesite din documentele Sisternului de management al Calita!ii se considera sarcini de serviciu
sunt obligatorii pentru titulaul fisei.

Pe linie de séinitate si securitate in munci, titularul fisei are urmitoarele obligatii:
a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;
b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat dupd utilizare, si il inapoieze sau si il pun la
locul destinat pentru p#strare;
¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrars a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice cladirilor, si si utilizeze corect
aceste dispozitive;
sd comunice imediat angajatorului sau personalului desemnat orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea sintatea utilizatorilor, precum orice deficienti a

d

p—

sistemelor de protectie;
e)  sdaduci la cunostintd conducétorului locului de munc si/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoani;
g) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atit timp cét este necesar, pentru a face posibild

realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci inspectorii sanitari, pentru protectia
s@nititii securititii angajatilor studentilor:

h) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate

si sdndtate, in domeniul siu de activitate;

i) s 1si insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii sanatétii in munci si misurile de
aplicare a acestora;
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j) st dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reie$te din decizii ale Rectorului hotirari ale Senatului universitar/Consiliului facultétii, din
documentele Sistemului de Management al Calititii, din Regulamentul de Organizare Functionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioars al UPG, din Contractul Individual de Munci Contractul Colectiv de Munci
se considera sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei..
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:
Denumirea postului: Muncitor necalificat
Pozitia In COR: - @M\ o)
Serviciul: Social — Cantini
Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie
B. Cerintele postului:
Studii: 8 clase
Vechimea minima in specialitatea postului: nu este cazul
Alte cerinte specifice: nu este cazul
C. Relatiile organizatorice ale postului:

Ierarhice: Se subordonecaza: Administratorului cantinei/Sef Serviciu Social

Are 1n subordine: -
Functionale: -

De colaborare: -

De reprezentare: | -
Autoritate: 2

D. Atributiile postului:
1. Muncitorul necalificat din sectorul cantinei primeste sarcini precise de la administratorul de cantini
si de la bucitarul de serviciu;

2. Are obligatia de a veni la serviciu la ora previzut si de a parisi cantina la terminarea programului;

Participa la scoaterea alimentelor din magazie;

4. Participd la operatiunile premergitoare pregitirii alimentelor pentru intrarea lor in procesul de
productie;

5. Participé la efectuarea operatiilor de degresare si spilare a veselei;

6. Are obligatia sd cunoasci normele de protectie si si aibd o conduiti corecti fatd de studenti si celilalt
personal;

7. Executa orice sarcina primita de la sefii ierarhici superiori

8. Participd cu Intreg personalul la operafiuni de intrefinere si reparatii care se executi la inceputul
anului universitar sau ori de céte ori este nevoie;

9. Lasfarsitul zilei are obligatia de a evacua gunoiul menajer la ghenele special amenajate;

(9%
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10. Are obligatia sd cunoascd normele igienico-sanitare impuse pentru fiecare sector al cantinei si
totodata si le respecte;

11. Este interzisa parasirea incintei in echipament de protectie;

12. Inainte de inceperea activitafii este obligatorie spalarea energicd a mainilor;operatiunea se repeta
frecvent si ori de céte ori este necesar

13. Este obligatorie schimbarea zilnica a echipamentului de protectie si ori de céte ori este nevoie;
Echipamentul de protectie se pastreazi obligatoriu in vestiar,echipamentul de protectie trebuie sa fie
complet si curat; halatul trebuie s3 acopere méneca bluzei de corp;

14. Echipamentul nu se imprumuta intre colegi si nu se pastreaza in acelasi spatiu cu hainele de strada;

15. Este obligatorie pastrarea curiteniei permanent la locul de munca si igienizarea locului de munca la

sférgitul schimbului;

E. Responsabilititile postului:

1. Raspunde si efectueazi curifenia zilnica in spatiile cantinei si ori de céte ori este nevoie, efectueazi
operatii de spalarea geamurilor in interior §i exterior, gresia, faianta, sala de mese, de protocol etc

2. Raspunde si efectueaza curdtenia in perimetrul exterior al cantinei;

3. Raspunderea pentru neexecutare sau executare incorecta a prezentelor atributii pot sa atraga
sanctiuni disciplinare sau materiale dupa caz.

4. Conform art. 119, din Legea nr. 53/24.01.2003-privind Codul muncii, la locul de munca salariatul
are obligatia sa completeze in ,,condica de prezentd”, orele de munci prestate zilnic, cu evidentierea
orei de Incepere si a celei de sférsit al programului de lucru.

F. Alte cerinte:

1. La locul de muncd trebuie sd se comporte civilizat, si intretind o atmosferi colegiald si si se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.
2. Toate sarcinile reiesite din documentele Sistemului de management al Calitaii se considera sarcini

de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

Pe linie de séindtate si securitate in munc, titularul fisei are urmiitoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport gi

b) alte mijloace de productie;

¢) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoieze sau si il puni
la locul destinat pentru pistrare;

d) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze
corect aceste dispozitive;

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

f) si aducd la cunostingd conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoani;

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

posibila realizarea oricdror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii §i securitatii angajatilor si studentilor;

h) si coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoancle desemnate, pentru a permite
angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sdnétate, In domeniul siu de activitate;
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misurile de aplicare a acestora;
Jj) sé dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotérdri ale Senatului universitar/Consiliului facultatii, din
documentele Sistemului de Management al Calitatii, 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 considera sarcini de serviciu gi sunt obligatorii pentru titularul fisei.
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR GRAD I
Pozitia in COR: 263111 —expert in achizitii

Fa wltatea/Departamentul/Serviciul/Biroul: BIROUL ACHIZIT;!
Nivelul postului (de conducere/de executie): executie

TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: universitare de licenta

Vechime: 2 ani

Alte cerinte specifice:

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

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

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

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

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

f) Sa nu fie angajat in alte activita{i in afara universitatii, care sa fie incompatibile cu functia (membru in comisii
analiza lucrari);

g) Abilitai, calitati si aptitudini necesare: personalitatre ordonatd. analitica, pragmaticd, abilitdi de comunicare,
spirit intreprinzétor

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneazi: sefului de birou , ridspunde in fata directorului general administrativ si a
Rectorului cu privire la activitafile desfasurate

Are In subordine: -

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

De cu angajatii entititilor administrative (social, administrativ patrimoniu, tehnic, pazi. financiar-
colaborare: contabilitate, resurse umane). cu autoritdti si institutii publice

De reprezintd Biroul Achizitii al UPG din Ploiesti in limitele si competentele stabilite de seful de
reprezentare: | birou.

Autoritate: are autoritate, 1in situatiile si in limitele prevazute de legislatia n vigoare.

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

D.1. Tine evidenta tuturor facturilor primite, pentru achizitiile efectuate in universitate:

D.2.Inregistreaza, verifica si transmite spre aprobare referatele de necesitate primite de la compartimentele din
universitate, tine evidenta achizitiilor realizate pe compartimente si pe total universitate 3

D.3.Efectueaza achizifii directe, conform legislatiei in vigoare, pentru activitatea didactica, administrativa,
camine-cantind, proiecte de cercetare, sponsorizare, proiecte finangate din fonduri externe, cu produse de birotici-
papetarie, materiale de constructii, Intretinere si reparatii, piese de schimb si obiecte de inventar, materiale de
curatenie si de protectia muncii, mijloace fixe (dotari independente), alte bunuri, servicii si lucrari;

D.4.Participa la intocmirea strategiei de contractare si la elaborarea documentatiei de atribuire si a documentelor-
suport (DUAE, fisa de date a achizitiei, etc). pe baza necesitétilor transmise de compartimentele din cadrul
universitatii;

D.5.Completeaza si actualizeaza formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire pentru care este
responsabil;

D.6.Initiaza , deruleaz si finalizeaza procedurile de atribuire repartizate. conform legislatiel in vigoare, respectiv
intocmeste documentatia de atribuire in vederea publicarii invitatiei/anuntului de participare, formularului de
integritate si anuntului de atribuire;

D.7.Face parte din comisia de receptie a produselor/sevic.ior/lucrdrilor achizitionate;

D.8.Face parte din comisia de evaluare a ofertelor, atit pentru achizitiile directe cét si in cadrul procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie public;

D.9.Efectueaza studii de piati;

D.10.Inregistreaza facturile si le preda Serviciului Contabilitate, dupa intocmirea documentelor si obtinerea
avizelor necesare decontdrii conform legislatiei;

D.11.intocmeste comenzi pentru achizitiile directe off-line;

D.12.intocmeste. arhiveaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice care ii sunt repartizate;

D.13.intocmeste documentele constatatoare aferente contractelor incheiate ;

D.14.Trimestrial, transmite notificarile in SICAP cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate. care
cuprind obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si codul CPV;

D.15.Foloseste timpul de munci exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

D.16.Respectd programul de lucru stabilit de universitate;

D.17.Manifesta o atitudine cooperanti si civilizata fa{d de personalul angajat al universitatii. colaboratori externi
cu care intrd in contact;

D.18.Rezolv alte sarcini operative din domeniul postului/functieil. trasate pe linie ierarhica:

D.19.Indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic. sub rezerva legalititii lor:
D.20.indeplineste toate atributiile corespunzatoare postului/functiei pe care o ocupa, in conditiile legii:
D.21.Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti:

D.22.Prelucreaza datele personale in conformitate “cu™ si “in™ limitele de autorizare stabilite in procedurile interne
ale angajatorului;

D.23.Pastreaza si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza;

D.24.Prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului, in contractul individual de munca si in Regulamentul intern:

D.25.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 respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele. precum si impotriva oricdrei alte forme de
prelucrare ilegala;

D.26.Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului. in cel mai scurt timp posibil. orice incilcare 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:
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E. Responsabilititile postului:

1. Raspunde de realizarea obiectivelor stabilite la nivelul DGA/Biroul Achizitii, in planul strategic/operational,

aferent biroului achizitii;

2. Raspunde de realizarea si intocmirea corectd a dosarelor achizitiilor repartizate. conform legislatiei in vigoare,
de alegerea corectd a procedurilor pentru achizitiile pe care le efectueazi, de decontarea cu incadrarea in oferta
tehnico-financiari aflata la baza fiecérei achizitii.

3.Raspunde de listele de investitii si de inregistrarea mijloacelor fixe;

4.Raspunde de efectuarea la timp si de calitate a lucréarilor incredintate, cu aplicarea regulilor de buni practica in

domeniul achizitiilor publice ;

5. Este direct rdspunzator pentru activitatea pe care o desfasoard in conformitate strictd cu legislatia aferenta
activitatii;

6. Urmdreste modul de rezolvare al sarcinilor (termene etc.). cét si rezolvarea problemelor stabilite de organele
de control imputernicite;

F. Alte cerinte:

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

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

a) s aduca la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

b) si coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cit este necesar, pentru a face

posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari. pentru
protectia sanatafii si securitatii angajatilor si a studentilor;

¢) sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si
sdnitate, in domeniul sau de activitate;

d) sa isi insugeasca si s3 respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatétii in munci i

masurile de aplicare a acestora;

e) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncé 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 Muncd 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 péstrare la
dosarul personal.

Am luat la cunostintd $i am primit un exemplar:

Data:
Sef birou
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Rector

FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: INGINER GRAD I

Pozitia in COR: 214401 - inginer
Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul: SERVICIUL TEHNIC
Nivelul postului (de conducere/de executie): conducere

TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: universitare de licenta

Vechimea minimi in specialitatea postului: minim 3 ani

Alte cerinte specifice:

a) Cunoasterea legislatiei In vigoare, cu implicafii directe asupra activitdtii Serviciului Tehnic (constructii,
instalatii, organizare de santier, reparatii, dotiri, parc auto);

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

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

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

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

f) Sd nu fie angajat in alte activitati in afara universitdtii, care si fie incompatibile cu functia (membru in
comisii analiza lucriri);

g) Abilitdti, calitdti si aptitudini necesare: personalitatre ordonatd, analiticd, pragmaticd, abilititi de comunicare,
spirit Intreprinzétor

C. Relatiile organizatorice ale postului:

Ierarhice: Se subordoneazi: directorului general administrativ si rispunde in fata acestuia si a Rectorului
cu privire la activitatile desfasurate
Are in subordine: Personalul din cadrul Atelierului de intretinere, al Garajului auto si al
Centralelor Termice

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

De cu angajatii entitdtilor administrative (achizitii publice, social, financiar-contabilitate, resurse

colaborare: umane), cu autorititi si institutii publice (Administratia Locald, Directia Statisticd, Consiliul
Judetean Prahova, Serviciul de Urbanism, Inspectia de Stat in Constructii, CNCIR, 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

Autoritate: arc autoritate, in situatiile si in limitele previzute de legislatia in vigoare,
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| regulamentele/metodologiile si procedurile SMC privind activitatea serviciului tehnic.

D. Atributiile postului:

1. Asigurd realizarea obiectivelor specifice Serviciului Tehnic, ce derivd din obiectivele generale ale
universitdtii, prin gestionarea resurselor de care dispune in acest scop,

2. Coordoneazd activitatea salariatilor din subordine referitoare la activitdfi specifice: pdstrarea si dezvoltarea
patrimoniului, lucrdri de investitii, refuncfionalizdri, modernizdri, reparafii, intrefinere si amenajari;

3. Intocmeste propunerile de cheltuieli (in functie de sumele alocate serviciului) pentru anul urmdtor
calendaristic, in vederea infocmirii programului anual al achizitiilor. Urmdreste cheltuirea corespunzdioare a
resurselor alocate;

4. Intocmegte fisele de post si fisele de evaluare pentru personalul din subordine;

5. Intocmeste si face propuneri pentru planurile de investitii, lucrdri de RK, RC, reabilitari, consolidari,
igienizari; Face propuneri si intocmeste documentatia tehnicd pentru asigurarea serviciilor de intretinere la
centrale termice, lifturi, aparate de aer conditionat, mijloacele auto din dotarea universitdtii, in conformitate cu
Planul Strategic al universitdfii si stabileste resursele necesare realizdrii acestora, in vederea intocmirii
programului anual al achizitiilor;

6. Semneazd comenzile (§i alte documente specifice) si urmdreste elaborarea studiilor de fezabilitate (pentru
lucrdrile de investitii), a documentatiilor specifice de licitatie, a caietelor de sarcini §i a documentatiilor de
executie, efc., de cdirve proieclanfi autorizafi §i specializafi prin organizarea de consultari pe parcursul
elabordrii acestora;

7. Participd la comisiile de licitatie publicd pentru achizitia §i adjudecarea executdrii obiectivelor de investitii,
RK, RC, reabilitari, consoliddiri, igienizdri, etc., dotdri, (specifice serviciului tehnic), service-uri ete, conform
legislatiei in vigoare, etc.;

8. Intocmeste fisele tehnice ale cladirilor propuse a fi modernizate, consolidate, reabilitate, etc.;

9. Recomandd conducerii universitdtii §i urmdreste expertizarea cladirilor universitdtii (din punct de vedere al
rezistenfei seismice, elc.), de cdtre proiectanfi si specialisti autorizati;

10. Urmdreste desfdasurarea lucrarilor de investitii, RK, RC, reabilitdri, consoliddri, igienizdri, etc. Colaboreazd
cu dirigintele de santier (la lucrdrile unde este angajat diviginte de santier) in vederea executdrii lucrdrilor
mentionate cu respectarea proiectelor, a caietelor de sarcini, a normelor/standardelor tehnice, a tehnologiilor
aplicate. Participd la fazele determinante;

11. Urmdreste comportarea in exploatare si fine evidenta lucrdrilor de reparatii §i inspectie, impreund cu
inspectorul RSVTI, aplicate cazamelor, recipientelor sub presiune si instalatiilor de ridicat aflate in
administrarea DGA si supravegheazd aplicarea mdsurilor privind siguranfa ascensoarelor de persoane i
marfd;

12. Verificd situatiile de lucrdri inainte de a se da la platd (cantitdafi, preturi, confruntdri cu devizele ofertd), la
lucrdrile unde nu este angajat dirviginte de santier autorizat §si urmdreste graficele de executie. Colaboreazd cu
serviciul contabilitate la calcularea penalitdtilor, acolo unde este cazul;

13. Confirmd corectitudinea sumelor de platd cdtre terti, in concordantd cu documentele justificative anexate;
14. Transmite proiectantului (la lucrdrile unde nu este angajat diriginte de santier), sesizdrile proprii sau ale
executanfilor lucrdrilor, neconcordantele §i neconformitdfile constatate pe parcursul executiilor lucrdrilor, in
vederea elaboradrii, de cdtre proiectant, de solutii adecvate necesitdtilor practice din teren. Solicitd executantilor
de lucrari, cu acordul concedierii, dupd caz, sistarea executiei, demolarea, sau refacerea lucrdrilor executate
necorespunzdtor, in conformitate cu solutiile elaborate de proiectantul lucrdrii sau de alti specialisti;

15. Preia documentele de la executantii de lucrdri (constructori) si proiectant impreund cu dirigintele de santier
si solicitd acestuia completarea cdrfii tehnice a constructiei cu toate documentele previzute de reglementdrile
legale;

16. Participd la receptia lucrdrilor §i asigurd, prin personalul din subordine secretariatul receptiei, intocmindu-

se documentele de receptie;
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{ 7. Urmareste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie §i consemnate in PV de recepfie.
Intocmeste documentele de aducere la indeplinire a mdsurilor impuse de comisia de receptie (impreund cu
dirigintele de santier),

18. Preia documentele referitoare la [ucrare (receptie, tehnice, economice), impreund cu cartea tehnicd a
constructiei;

19. Vizeazd documentele privind angajarea de cheltuieli pe articole bugetare;

20. Semneazd comenzile si alte documente necesare in vederea achizitiondrii de bonuri valorice (carburanti),
necesare mijloacelor auto ale universiidfii. Repartizeazd bonurile valorice pe masini §i pe conducdtorii auto in
Jfunctie de necesitdtile de deplasare 5i in functie de solicitarile din universitate (cu aprobarea conducerii). Se
ocupd de reparatiile §i de programarile pentru reparatii ale mijloacelor auto ale universitdtii;

21. Sesizeazd Directorul General Administrativ asupra dificultdtilor intdmpinate in exercitarea atributiilor,
indeplinirii sarcinilor de serviciu sau a acelora special trasate de cdire conducere;

22. Coordoneazd §i participd la realizarea de sinteze §i statistici, de prognoze in domeniu, la solicitarea
conducerii universitdtii;

23. Elaboreazd programe §i strategii de investitii pe termen mediu (anual) si lung (pe o duratd de 4
ani);

24. Prezintd periodic §i la cerere, rapoarte de analizd a activitdtii Serviciului Tehnic i inainteazd
propuneri superiorilor ierarhici. Intocmeste rapoartele anuale privind activitatea serviciului si le
prezintd Directorului General Administrativ,

25. Verificd prezenta la serviciu a personalului din subordine, controleazd indeplinirea sarcinilor de
serviciu i face propuneri de sanctionare a celor ce nu isi indeplinesc atributiile;

26. Organizeazd si efectueazd controlul ierarhic operativ curent privind executarea sarcinilor de cditre
personalul din subordine,

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

28. Se preocupd de propria formare coniinud;

29. Intocmeste la angajare si revizuieste, ori de cdte ori este necesar, fisele posturilor pentru
personalul din subordine (Tesa, Atelierul de Intretinere, Garajul Auto);

30. Organizeazd si coordoneazd grupele de intervenfie in caz de perturbdri provocate de agenti
geoclimatici, constituite la nivelul investitiilor in derulare;

31. Realizeazd identificarea riscurilor §i intocmeste registrul riscurilor pe sectorul propriu de
activitate,

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

33. Rezolvd alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhicd;

34. Indeplinegte dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalitdtii lor;
35. Indeplineste toate atribuiile corespunzdtoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile legii;
36. Respectd Regulamentul de Ordine Interioard.

37. Pdstreazd si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazd.

38. Prelucreazd datele personale, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de , prevdizute in
fisa postului, in contractul individual de muncd si in Regulamentul de Ordine Interioard;

39. Atributiile postului din fisa postului pe perioada concediului legal de odihnd, incapacitate temporard de
muncd, participare la cursuri de formare profesionald sau delegat intr-o altd localitate, pe perioada suspenddrii
raporturilor de muncd a carei duratd este mai mica de 30 de zile, sunt preluate de doamna Cioca Nicoleta.

Responsabilititile postului:

40. Are responsabilitatea functiondrii eficiente a domeniului sdu de activitate,
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41. Semnaleazd conducerii universitdtii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd
direct domeniul in care are responsabilitdfi si sarcini;

42. Detindtorul postului este direct rdspunzdtor pentru activitatea pe care o desfasoard in conformitate
strictd cu legislatia aferentd activitdtii;

43. Rdspunde de modul de rezolvare al sarcinilor (termene efc), cdt si de rezolvarea problemelor
semnalate de organele de conitrol imputernicite;

44. Rdspunde de programarea, in mod echitabil, a concediilor de odihnd pentru personalul din
subordine;

45. Raspunde de utilizarea eficientd a resurselor energetice si monitorizarea consumurilor de utilitcti
in cadrul universitdtii;

46. Raspunde de aplicarea mdsurilor impuse de legislatia in vigoare privind functionarea, exploatarea,
precum si intrefinerea si reparafiile/echipamentelor supuse reglementarilor/ normelor ISCIR;

47. Raspunde de modul de realizare a tuturor lucrdrilor executate de cdtre subordonati si cdtre terfi
(in functie de conditiile concrete ale lucrdrilor si de legislatia in vigoare);

48. Raspunde de intocmirea documentatiei §i planificarea activitdtilor specifice SSM si SU, in cadrul
Serviciului Tehnic;

48. Rdspunde de instruirea personalului din subordine conform prevederilor legale si de aplicarea si
respectarea normelor legale privind SSM si SU pe sectorul propriu de activitate;

Alte cerinte:

o Monitorizeazd desfdsurarea in fermen si in conditii calitative corespunzditoare de cdtre
angajatii din subordine a tuturor activitdtilor prevdzute in fisele posturilor;

o [ntocmeste si actualizeazd fisele posturilor personalului din subordine;

o [n calitate de membru al Comisiei de inventariere a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,
rdspunde de organizarea si coordonarea activitdtilor specifice, conform cerintelor legale in
vigoare, precum §i de cele previzute in regulamentele/procedurile operationale ale
Universitdtii.

Pe linie de sandtate §i securitate tn muncd, titularul fisei are urmdtoarele obligatii:

o sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substanfele periculoase, echipamentele de
transport §i alte mijloace de productie;

o sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de muncd despre
care au molive inlemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sdndtatea
utilizatorilor, precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie;

e 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
a face posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinfe dispuse de cdtre inspectorii de muncd §i
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitdfii angajatilor si studentilor;

® 54 coopereze, aldl timp cdl 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
fard riscuri pentru securitate i sandtate, in domeniul sdu de activitate,

o sd isi insuseascd §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sdndidtii in
muncd §i mdasurile de aplicare a acestora;

e 5d dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.
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Toate sarcinile reiegite din decizii §i hotdrdri ale Rectorului si ale Senatului Universitdtii, din
documentele Sistemului de Management al Calitdtii, din Regulamentul de Organizare §i
Functionare, din Regulamentul de Ordine Internd, din Contractul Individual de Muncd §i
Contractul Colectiv de Muncd se considerd sarcini de serviciu §i sunt obligatorii pentru
titularul figei.

Prezenta se ataseaza la Fisa postuluinr.  din data

Anexa la Fisa postului a fost intocmita In 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar spre
péstrare la dosarul personal.

Am [uat la cunostintd si am primit un exemplar:
Data:

Titular post,
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