FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca
Tnregistrat sub nr. din __/ /

|. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului:

Denumirea functiei: Tehnician | Pozitia in
Departamentul / Structura: IT/ITMI COR/Cod?:
Locul de munca: Universitatea Transilvania din

Drept de semnatura:

S

Intern: Nu
Extern: Nu

Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1. Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza: direct directorului de departament
1.2. Arein subordine: nu e cazul
2. Relatii functionale
2.1. In interiorul institutiei: cu cadrele didactice si studentii care desfasoara activitati n
laboratoarele pentru care are gestiune, cu doctoranzii din departamente, cu serviciile
universitatii, cu serviciul tehnic, cu omologii din alte departamente.
2.2. In exteriorul institutiei: cu parteneri comerciali si firmele care efectueaza activitati de
service.
3. Relatii de colaborare

Relatii de colaborare: primeste indicatii de lucru, indrumari si recomandari metodologice de
la directorul de departament

. SCOPUL POSTULUI:
- coordoneaza activitatea din laboratoarele in care are gestiune
- desfasoara activitatile specifice postului

IV. SARCINI SI RESPONSABILITATI:

- gestioneaza mijloace fixe, obiecte de inventar in folosinta si imobilizari necorporale;

- executa prelucrari prin aschiere pe masinile-unelte din dotare in cadrul contractelor
de cercetare stiintifica;

- efectueaza reparatii, reglare si intretinere a aparaturii si masinilor unelte din dotarea
departamentului;

- asigura asistenta tehnica de specialitate Tn cadrul activitatilor didactice de laborator;

- pregateste lucrarile de laborator;

- efectueaza intretinerea, reglarea, utilizarea aparatelor si masinilor din gestiunea
laboratoarelor;

- executa repere dupa schite si desene;

- efectueaza activitati de asamblare, reglare, rodare si verificare periodica
dupa caz a sistemelor mecanice si optice realizate sau a echipamentelor
tehnologice din gestiune;

- indeplineste in termen activitatile transmise de conducerea departamentului ;

- aprovizioneaza necesarul de materiale si materii prime;

- semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema
constatate privind calitatea proceselor desfasurate;

- monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului si  notifica asupra
disfunctionalitatilor observate;

- realizeaza activitati de auto-instruire;

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata Th program;
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V.

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu
aprobarea sefului ierarhic;

foloseste eficient timpul de munca;

respecta regulamentul intern;

raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la
termenele stabilite prin reglementari.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

Descrierea responsabilitatilor postului:

a. Privind relatiile interpersonale / comunicarea:

- asigura relatii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii;

- pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia;

- nu face nici o declaratie publicda decat cu acordul conducerii
universitatii;

b. Fata de echipamentul din dotare:

- mentine in stare corespunzatoare echipamentul din dotare;

- nu Instraineaza obiectele sau echipamentele din dotare;

- nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decéat pentru
cele de serviciu;

c. In raport cu obiectivele postului:

- si indeplineste toate sarcinile respectand termenul de executie;

- In prima zi din saptamana prezinta sefului ierarhic superior planul de
activitate pentru saptdmana in curs, iar la sfarsitul saptamanii raportul de
indeplinire a obiectivelor propuse.

d. Privind securitatea si sdnatatea in munca, PSI:

- respecta atributiile conform fisei de protectia muncii;

- isi Insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii i
sanatatii in munca, respecta normele PSI privind
regulamentele/procedurile de lucru;

- respecta cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului
de munca.

VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

1.

2.

7.1
7.2

Prezinta sefului ierarhic, saptamaéanal, planul de activitati pentru saptaméana in curs
si raportul de indeplinire a activitatilor pentru sdptaméana anterioara.

Raspunde de eficienta, calitatea si Tincadrarea in termen a activitatilor
derulate. Depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau
calitativa a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute in fisa postului, prin fisa
de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica.

Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si
regulamentele, procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru
activitatea proprie. Respecta programul de lucru de 8 ore.

Cunoaste si respecta normele de sanatate si securitate in munca conform
instructajelor de SSM, PSI si situatii de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.
Pastreaza confidentialitatea stricta asupra datelor la care are acces in cadrul
Universitatii, atat din sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri
(directii, servicii, birouri, compartimente) cu care interactioneaza. Nu face declaratii
publice fara acordul conducerii Universitatii.

Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar
primite spre folosinta. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instraineaza si
nu le foloseste n alte scopuri decéat cele de serviciu.

In functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioadd determinat&, cu acordul
si/sau la solicitarea conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si
alte sarcini conexe postului, poate prelua sau Tsi poate delega sarcinile, astfel:
Inlocuieste pe: -

Este inlocuit de: -

Data intocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii
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Numele si prenumele Numele si prenumele Numele si prenumele
angajatului

Functia Functia

Semnatura Semnatura Semnatura
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