FISA POSTULUL
Anexa a Contractul Individual de Mune inregistrat sub nr, v

I. Date de identificare a postului
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8. Nivelul studiilor: MEDII
9.

Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului de executie: TEHNICIAN III
Functia de conducere: NU ESTE CAZUL
Pozitia in COR/Cod™: .........cccoovviiirvnnnn.,
[ R —
Locul de muncé: Universitatea Transilvania
- Departamentul/ locatia: EDUCATIE FIZICA SI MOTRICITATE SPECIALA — BRASOV,
STR. UNIVERSITATIL NR. 1.
- Punct de lucru: CORP F sau cel comunicat in scris de seful ierarhic
Nivelul postului: EXECUTIE

Cunostinte minime necesare: OPERARE PC, WORD, EXCEL, CUNOSTINTE IN DOMENIU,
CUNOSTINTE IN DOMENIUL ACHIZITIILOR SI GESTIUNII.

10. Natura postului: nu este post sensibil conform sistemului SMC

II. Relatiile organizationale

ierarhice de subordonare:

- conform organigramei universitafii

- directd: Director Departament EFSM, Decan

ierarhice de coordonare:

- coordonarea activititii: Nu este cazul

- departamente ale facultitii

functionale:

- cu coordonatorii de programe de studii, tutorii de an / program de studii gestionat si cu cadrele
didactice care predau la nivel de facultate,

de colaborare:

- In interiorul institufiei: director departament, secretar sef facultate, decan, rector, prorectori, serviciul

financiar-contabil, serviciul resurse umane, serviciul tehnic, serviciul administrativ.

- In exteriorul institutiei: nu este cazul

I11. Date generale asupra postului

- Coordoneaza activitatea privind cerintele postului la nivelul decanatului si a celor doud departamente:
Departamentul de Educatie Fizicd si Motricitate Speciald si Departamentul Performantd Umand
- Asigurd managementul resurselor materiale si a activitatii la nivelul decanatului si a celor doud
departamente
- Pregitirea necesara:

- de baza: medii tehnice

- Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare:

- seriozitate;

- colegialitate;

- sociabilitate;

- promptitudine in realizarea sarcinilor;

- disponibilitate la program prelungit;

- abilitate de a lucra cu studentii si cadrele didactice.
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IV. Responsabilitati si sarcini
4.1. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:
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urmireste permanent fluxul de informatii privitoare la sarcinile de serviciu ce sunt atribuite in
mod curent

gestioneaza resursele materiale ale facultatii

urmireste evidenta gestiunii resurselor din facultate

semnaleazi conducitorului ierarhic orice neconformitate sau problem# constatate privind
calitatea proceselor desfasurate

asigurd instalarea sistemelor de operare si a aplicatiilor software

asigurd intretinerea conexiunilor de retea, setdri

asigurd mentenanta echipamentelor sportive, electrice, sanitare etc ale facultatii

respectarea normelor de protectia muncii si a normelor de protectie PSI

monitorizeazi utilizarea resurselor sistemului si notificd asupra disfunctionalitatilor observate
este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program

nu pardseste locul de munci decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic
foloseste eficient timpul de munca

respectd regulamentul intern

intocmeste aprecieri asupra activita{ii desfagurate de personalul din subordine

raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite
prin reglementdri interne sau prin alte acte normative

indeplineste si alte activiti{i conexe postului, pe perioadd determinatd, solicitate de conducerea
universititii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal

Drept de semndturd:  NU  Intern:_NU__ / Extern

Alte atributii specifice (se vor efectua pentru programele de studii gestionate):

Inregistrarea documentelor interne

Gestioneaza programele analitice ale cadrelor didactice

Elibereaza, la cerere, programe analitice pentru absolventii programelor de studiu

Introduce planurile de invatdmant in AGSIS

Se ocupi de intocmirea dosarelor cadrelor didactice din cele doud departamente

Asigurd comunicarea intre studenti si cadrele didactice ale departamentelor

Se preocupd si existe in stoc rechizite §i imprimate, materiale utilizate in activitatea de
secretariat

= Mentine legitura cu compartimentul financiar — contabil

= Este gestionar $i mandatar la nivelul facultatii.

433383338338

4.2. Descrierea responsabilititilor postului
a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:

e Asiguri relatii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii
e Pistreazd confidentialitatea tuturor informatiilor privind institufia; nu face nici o declaratie
publici decét cu acordul conducerii universitatii

b. Fata de echipamentul din dotare:

e Mentine in stare corespunzitoare echipamentul din dotare.
e Nu instriineaza obiectele sau echipamentele din dotare
e Nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decét pentru cele de serviciu.

c. In raport cu obiectivele postului:

e isi indeplinieste toate sarcinile, respectand termenul de executie

d. Privind securitatea si sdndtatea in muncd, PSIL:

e Conform fisei de protectia muncii
o Igi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatétii in munca

F02.2-1S 6.2-01/ed.1,rev.1



UNIVERSITATEA TRANSILVANIA DIN BRASOV

e Respectd normele PSI
e. Privind regulamentele/ procedurile de lucru:

e Respectd cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munca

V. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de activitatile
care trebuie derulate in institutie, cu respectarea reglementérilor legale

b. Conditii de formare profesionala: va participa anual la cursuri de formare profesionala

VI. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
¢ In functie de necesititi si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin ordin de
serviciu catre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic

VII. Indicatori de performanta:

indeplinirea cantitativa si calitativi a tuturor activitagilor din fisa postului

Indeplinirea cantitativi si calitativi a tuturor sarcinilor primite, altele decat cele curente
Atingerea rezultatelor previzute sau solicitate de catre seful ierarhic superior.

Initiative pentru imbunététirea activititii si cresterea eficientei.

VIII. Experienta in domeniu
e [Experienta in muncd: > 3 ani
e Experienta In specialitate: -
e Experienta in activititi de conducere: -
e Experienta in domenii conexe: -

IX. Evaluarea performantelor individuale
e Se realizeazi anual, de catre seful ierarhic, pe baza unei grile de evaluare
e Rezultatele evaludrii se aduc la cunostinta salariatului in cel mult 30 de zile de la finalizarea acesteia

X. Sanctiuni pentru nerespectarea figei postului sau a anexelor acestora
e Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Universitatii
e raspunde disciplinar pentru executarea defectuoasé a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora.

Data intocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii
02.02.2021
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele

Conf.dr. TURCU IOAN

Functia
Sef serviciu Resurse Umane

! Qe trece numirul Contractului Individual de Munci din registrul de evidenta al salariafilor
" Se completeaza de catre reprezentant SRU conform mengiunilor COR
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