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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr."

l. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULULI:
1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului: Muncitor | Pozitia in COR/Cod*:
732207
Departamentul / Structura: Editura Universitatii
Locul de munca: Aula Universitatii, Str. luliu Maniu nr. 41A, demisol
6. Dreptde semndtura: Intern Da Extern Nu

Il RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1. Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza: Coordonatorului Editurii
1.2. Arein subordine: Nu este cazul
2. Relatii functionale
Nu este cazul
3. Relatii de colaborare
3.1. In interiorul institutiei, cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultati) din cadrul
Universitatii.
3.2.1n exteriorul institutiei, cu autorii, cu edituri, centre de multiplicare si firme distribuitoare de
consumabile specifice, din tard si strainatate.

M. SCOPUL POSTULUL:
Asigura procesul de productie editoriald a publicatiilor Editurii Universitdtii Transilvania din Brasov, de la
prepress pand la produsul final, respectand standardele de calitate si termenele stabilite.

IV.  SARCINI S| RESPONSABILITATI:

realizeaza tiparirea publicatiilor solicitate de conducerea Universitati;
finiseaza lucrarile editate si tipdrite;

realizeaza operatia de legare a cdrtilor, in toate fazele de executie;
reconditioneaza publicatii deteriorate sau uzate fizic din fondul Bibliotecii;
efectueaza controlul de calitate a lucrdrilor tiparite in diferite faze;
realizeaza inscriptionarea copertelor tari pentru diverse lucrdri;
verificd conditiile tehnice ale principalelor echipamente;

efectueaza curdtirea echipamentelor;

culege paginile in vederea finalizarii publicatiilor;

urmadreste Procesele verbale de predare/ primire a lucrdrilor;
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organizeaza si pregdteste materialele pentru publicare (prepress);

' Se trece numdrul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
2 Se completeazd de cdtre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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colaboreaza cu personalul de la tipografie si urmdreste stadiul executiei lucrarilor date spre tipdrire;
urmdreste documentele legislative si normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale, Ministerul
Culturii care privesc activitatea editorialg;

colaboreaza cu cadre didactice din Universitate si din alte institutii de invatdmant in vederea indeplinirii
sarcinilor specifice;

asigura consilierea autorilor pentru aparitia materialelor sub egida Editurii Universitati;

relationeaza permanent cu personalul auxiliar al Universitatii in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;
semnaleaza conducdtorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate privind calitatea
proceselor desfdsurate;

utilizeaza resursele sistemului si notifica disfunctionalitdtile observate;

se autoinstruieste.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:
Tndeplineg,te, pe perioada determinatd, alte activitati conexe postului solicitate de conducerea universitatii
si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.
Participd la sedintele convocate de Coordonatorul Editurii Universitatii.
Realizeaza rapoarte si situatii specifice.

ALTE PREVEDERI GENERALE:
Prezinta sefului ierarhic, saptamanal, planul de activitati pentru saptdmana in curs si raportul de indeplinire
a activitatilor pentru saptdmana anterioard.
Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute
in fisa postului, prin fisa de indicatori de performantd si prin grila de evaluare periodica.
Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitdtii, precum si regulamentele,
procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respectd programul de
lucru de 8 ore.
Cunoaste si respecta normele de sdndtate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si
situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.
Pdstreaza 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 fard acordul conducerii Universitatii.
Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta.
Rdspunde de buna utilizare a acestora, nu le instraineaza si nu le foloseste in alte scopuri decat cele de
serviciu.
in functie de necesititi si de situatia de fapt, pe perioadd determinat, cu acordul si/sau la solicitarea
superiorului ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:
7.1. Inlocuieste pe: Personalul Editurii Universitatii
7.2. Esteinlocuit de: Personalul Editurii Universitatii
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Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia

Semndtura Semndtura Semndtura




