MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti §
DIRECTIA DEZVOLTARE INFRASTRUCTURA
Serviciul pentru Situatii de Urgentd

Aprob,
Director Directia Dezvoltare Infrastructurd

------------------------------------------------------

FISA POSTULUI
A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul profesional: [ S

4. Scopul principal al postului: Asigurarea si coordonarea respectarii normelor de prevenire a

situatiilor de urgentd cu respectarea legislatiei in domeniul protectiei datelor.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: superioare absolvite cu diploma de licenta;

2. Perfectioniri (specializiri): Cursuri de formare profesionala si perfectionare in domeniul
situatiilor de urgentd (Managementul situatiilor de urgentd, Cadru tehnic PSI, Cercetarea
cauzelor de incendiu, Manager de proiect)

3. Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: englezd mediu

5. Abilititi, calitiiti si aptitudini necesare: Abilititi de comunicare, Flexibilitate, Adaptare,
Proactivitate, Rezolvarea de probleme, Eficientd, Capacitatea de a lucra in echipd, Capacitati
de analiza, Managementul timpului, Abilititi de leadership.

6. Cerinte specifice:

7. Competentd manageriala:

C. ATRIBUTIILE POSTULUIL:

e Efectueazi controale de specialitate planificate si inopinate in compartimentele universitatii.
e Gestioneazi documentele compartimentului de prevenire a situatiilor de urgenta .

e
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Participa la identificarea periodica a aspectelor de prevenire a situatiilor de urgentd, precum si
la stabilirea obiectivelor specifice si crearea programelor de management de prevenire a
situatiilor de urgenta.

Investigheaza contextul producerii situatiilor de urgentd si propune masuri de prevenire a
acestora.

Participi la cercetarea cauzelor producerii incendiilor, in limita competentelor legale.
Participa la elaborarea documentelor privind organizarea activitétii prevenire a situatiilor de
urgentd in cadrul universitétii.

Efectueaza instructajul introductiv general salariatilor universitatii.

Participd la intocmirea raportului anual de evaluare a capacitdtii de aparare impotriva
incendiilor.

Participa la elaborarea tematicii orientative de instruire, in cele trei forme, pe categorii de
personal si le prezintd spre aprobare conducerii universitatii.

Face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si instructiuni de lucru
necesare optimizarii activitatilor de prevenire a situatiilor de urgenta.

Urmdareste activitatea societdtilor contractate de cdtre universitate pentru mentinerea
standardelor de prevenire a situatiilor de urgenta

Respectd normele SSM si de Protectie a Mediului in vigoare.

Contribuie, alaturi de seful serviciului, la identificare riscurilor care afecteazd atingerea
obiectivelor specifice.

Identifici surse de finantare rambursabile/nerambursabile pentru proiecte care duc la
imbunititirea activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta.

Poate coordona proiecte finantate din fonduri rambursabile/nerambursabile, derulate in cadrul
Serviciului pentru Situatii de Urgenta.

Cunoaste si respectd R.O.F. si R.O.L.

Sesizeaza seful ierarhic asupra oricdror probleme aparute pe parcursul deruldrii activitatii.
Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de muncd fiind interzisa, fard acordul
conducerii. Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii universitatii.

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca.

Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in societate in timpul orelor de munca.

Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de natura
acestora, orice declaratie publici cu referire la locul de munca fiind interzisa, fard acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii universitatii.
Efectueazd controlul medical periodic conform programdrii si normelor in vigoare.

Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere.
Utilizeazi corect dotarile postului fard sd isi puna in pericol propria existen{d sau a celorlali
angajati, aduce la cunostintd sefului de serviciu orice defectiune si Intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia.

Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia
in vigoare in limita competenielor profesionale.

Cunoaste si respectd normele de sdnitate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire
si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a
mediului inconjurator.
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Obligatiile in domeniul securititii si sinatatii in munca:

Si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expund la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atdt propria persoana, cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Si péstreze curat si si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport,etc;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, s il inapoieze
sau si 1l pund la locul destinat pentru pastrare;

S4 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

Si comunice imediat conducitorul ierarhic sau lucritori desemnati S.S.M., orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

Sa aduci la cunostintd conducitorului ierarhic accidentele suferite de propria persoand;

Si isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sdnatatii in
munci si masurile de aplicare a acestora.

2. Obligatiile in domeniul apéiririi impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta:

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de seful ierarhic, dupa caz;
Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalaiilor de
aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncé orice incélcare 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 aparare
impotriva incendiilor;

S coopereze cu salariatii desemnati de seful de serviciu, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
cu atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apérare
impotriva incendiilor;

S& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinid, referitoare
la producerea incendiilor.

3. Obligatiile in domeniul protectiei mediului:

Sa respecte regulile si masurile de protectie a mediului;

Sa utilizeze substantele fitosanitare in conformitate cu prevederile legislatici mediului in
vigoare;

Si depoziteze substantele fitosanitare in recipienti standardizati si in incéperi special amenajate;
Sa nu deverseze substante fitosanitare, uleiuri, carburanti pe sol sau in canale;

Sa nu arda resturile vegetale, recipiente, hartii pe spatiul verde si nu numai;

Spalatul utilajelor si echipamentelor de lucru, se face numai in cazul in care nu prezinta pericol
de poluare.
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D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
-Subordonat fata de: Sef Serviciu pentru Situatii de Urgenta
-Superior pentru:
b) Relatii functionale: Relatii cu toate structurile academice si administrative din universitates.
¢) Relatii de control: Controleazi respectarea normelor legislative din domeniul situatiilor de
urgenta.

d) Relatii de reprezentare: Reprezintd compartimentul in universitate si in relatiile cu terti

2. Sfera relationali externa:
a) Cu autoritati si institutii publice:
b) Cu organizatii internationale:

¢) Cu personae juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenti: Se realizeaza cénd este cazul prin note interne scrise.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele: ......eneinnnennscsicsiniisiieens
2. Functia de conducere : Sef Serviciu pentru Situatii de Urgenta
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F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:

1. Numele si prenumele: ......cccoovvenienisnseiscescennnes
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