F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

(Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei)
(Departamentul Telecomunicatii)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: executie
2. Denumirea postului: tehnician
3. Gradul profesional / Treapta profesionala: debutant (M)
4. Scopul principal al postului:
a. Se ocupa de buna functionare a laboratoarelor de:
I. Retele de Telecomunicatii
ii. Programarea Calculatoarelor
iii. Proiect de Informatica Aplicata
b. Se ocupa de buna functionare a infrastructurii fizice a retelei de
telecomunicatii din laboratoare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: studii medii cu diploma de Bacalaureat
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
e Suita MS Office (Word, Excel) — nivel avansat
e Instalare sisteme de operare Windows, Linux
e Cunostinte medii de programare calculatoare
e Cunostinte de baza retele de telecomunicatii
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Limba Engleza: citit/scris/vorbit nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Adaptabilitate, bun organizator, comunicare;
Serios, constiincios, prompt;
Dorinta permanenta de cunoastere si invatare a noului;
Capacitate de autoperfectionare;
Spirit de echipa;
Operare aparate electronice de masura (osciloscop, generator semnal, multimetru).
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6. Cerinte specifice***:
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): -

C. Atributiile postului:
a) Atributii, responsabilitati specifice postului:

- Asigura buna functionare a laboratoarelor: Retele de Telecomunicatii, Programarea
Calculatoarelor, Proiect de Informatica Aplicata;

- Verifica functionalitatea platformelor de laborator precum si a echipamentelor
utilizate (PC, Laptop, Aparatura de laborator);

- Asigura instalarea aplicatiilor si a sistemelor de operare folosite in laboratore;

- Asigura buna functionare a infrastructurii de conectare la Internet;

- Indeplineste sarcinile trasate de directorul de departament.

b) Responsabilitati generale:

- Sa respecte prevederile Regulamentului Intern,Contractului colectiv de munca si
codului de etica si adopta Tn permanenta un comportament ih masura sa promoveze
imaginea si interesele universitatii;

- Sarespecte ordinea si disciplina la locul de munca, sa urmareasca si sa aplice normele
si instructiunile privind desfasurarea procesului de lucru, sa indeplineasca cu simt de
raspundere Tndatoririle de serviciu.

- Sarespecte programul de lucru si sa indeplineasca sarcinile de serviciu prevazute n
prezenta fisa. Sa respecte si sa indeplineasca deciziile, dispozitiile, instructiunile
scrise sau verbale transmise de conducerea facultatii, inclusiv prin delegarile de
competenta.

- Sarespecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de stat, secretului de
serviciu, referitoare la date, documente sau informatii care nu sunt destinate
publicitatii

- Sanu desfasoare si sa nu favorizeze activitati generatoare de concurenta neloiala.

c) Alte obligatii:

- Sarespecte normele de protectia muncii, precum si cele privind folosirea
echipamentului de protectie.

- Sa se comporte corect in cadrul relatiilor de serviciu, sa promoveze raporturi colegiale
de colaborare, sa asigure un climat de disciplina.

- Sase prezinte si sa participe la instruirile periodice.

- Sanu introduca si sa nu consume n cadrul facultatii: substante Sau medicamente cu
efect halucinogen, alcool, materiale toxice sau inflamabile, arme de foc ori arme albe,
orice alte obiecte, materiale sau substante care ar putea pune in pericol securitatea
si/sau sanatatea colegilor;

- Sa nu paraseasca locul de munca fara instiintarea sefului direct;

- Sa nu intreprinda actiuni de violenta fizica.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sferarelationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fati de: indrumatorul desemnat, Directorul de Departament, Decan.
— superior pentru: Nu este cazul
b) Relatii functionale:
e Personalul angajat din cadrul departamentului propriu si al facultatii ETTI
e Cu compartimentele functionale din universitate
e Cu parteneri din afara universitatii, beneficiari, prestatori servicii cu acordul
Directorului de departament
c) Relatii de control: Nu este cazul
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d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2. Sferarelationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: Nu este cazul

b) cu organizatii internationale: Nu este cazul

C) cu persoane juridice private: Nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta*****: Nu este cazul

. Tntocmit de:

. Numele si prenumele: ...
. Functia de conducere: Director departament

. Semnatura .........ccce........

. Data intocmirii .......cccceeveeenne.

AwNEM

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele: ...
. Semnatura ......cccceeeeeeeee e,

wN e

* Functie de executie sau de conducere.

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu
diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.

**x*k* Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre 0 alta persoand n situatia In care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare
etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le
va/le vor prelua prin delegare.
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