MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Asistent manager

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Asistent proiect in
cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPol1), finantat prin
PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTTI”, nr.: 6.PI/14/C9, Apel 1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™*: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
» Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire criticd, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibild a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventd, stabilitatea comportamentald;
» Capacitatea de verificare si evaluare;
* Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice®***: Nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:
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e Sprijind managerul de proiect In urmarirea implementarii activitatilor conform planului
aprobat;

e Monitorizeaza stadiul activitatilor si centralizeaza informatii privind progresul
proiectului;

e Contribuie la elaborarea si actualizarea documentelor de management al proiectului
(planuri de activitate, grafice de implementare, rapoarte interne);

e (olecteaza si verifica documentele justificative necesare raportarii tehnice si financiare;

e Asigurd suport In procesul de raportare catre finantator/beneficiar, prin pregatirea si
consolidarea datelor;

e Urmareste respectarea termenelor stabilite si informeaza managerul de proiect asupra
eventualelor riscuri sau Intarzieri;

e Mentine evidenta documentelor proiectului si se asigura de conformitatea acestora cu
cerintele procedurale;

e Sprijina activitdtile de monitorizare si evaluare prin centralizarea indicatorilor si a
rezultatelor obtinute;

e Participa la sedintele de proiect si contribuie cu informatii privind stadiul activitatilor din
aria sa de responsabilitate;

e Ofera suport in gestionarea relatiei operationale cu membrii echipei de proiect, exclusiv
din perspectiva implementarii activitatilor;

¢ indeplineste si alte atributii stabilite 1n sarcina sa de catre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: DA

3. Delegarea de atributii si competenta™**#**; -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........
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F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.
** In 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.

*dkskx Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.

<R,
Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, ==== www.upb.ro
~rr

pentru viitor Romania



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Contabil

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Contabil in cadrul
proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli), finantat prin PNRR,
Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.P1/14/C9, Apel 1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta (3 ani)

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft

Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
» Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire criticd, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibild a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventa, stabilitatea comportamentala;
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* Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita

6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

tine evidenta financiar-contabild, gestionand conturile aferente proiectului;
inregistreaza in evidenta contabild incasdrile de la Coordonatorul de reforme;

verifica documentele justificative si Intocmeste instrumentele de plata a cheltuielilor
efectuate din fondurile proiectului;

efectueaza raportarea lunara a executiei angajamentelor bugetare si legale alocate
proiectului;

supune documentele financiar - contabile controlului financiar preventiv propriu (CFPP);
participa la intocmirea rapoartelor financiare;

intocmeste documentele financiare aferente platilor salariale;

participa la Intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

indeplineste si alte atributii stabilite In sarcina sa de catre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: DA

3. Delegarea de atributii si competenta™**##*; -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnadtura .....

4. Data intocmirii .........
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F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.
** In 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.

*dkskx Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert introducere date platforma

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Expert achizitii in
cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPol1), finantat prin
PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTTI”, nr.: 6.PI/I14/C9, Apel 1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™*: Studii superioare tehnice absolvite cu diploma de licenta (3 ani)
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
» Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire criticd, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
« Inteligenta flexibild a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventd, stabilitatea comportamentald;
» Capacitatea de verificare si evaluare;
* Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice®***: Nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul
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C. Atributiile postului:

e introduce datele specifice proectului in platforma de raportare a finantatorului, conform

instructiunilor;

e identificarea si raportarea erorilor, inconsistentelor sau lipsurilor catre managerul de

proiect;

e colaborarea cu echipele tehnice, financiare si juridice pentru clarificari privind datele si

cerintele de raportare;

e respectarea termenelor limitd de raportare si  transmiterea

autoritatile/beneficiarii relevanti;
e participa la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

e indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cdtre managerul de proiect potrivit

competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: director de proiect

— superior pentru: -

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

datelor catre

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de

competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: DA

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnadtura .....

3. Data .....

Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042,
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* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma

de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*4% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*AsxEkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, 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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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert comunicare

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Expert comunicare in
cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPol1), finantat prin
PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTTI”, nr.: 6.PI/I14/C9, Apel 1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft

Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
» Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire criticd, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibild a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventa, stabilitatea comportamentala;
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 Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita

6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

Realizeaza materialele de informare si publicitate, utile echipei de proiect pe toata
perioada implicarii in activitatile proiectului;

Contribuie la realizarea materialelor de informare si publicitate ale proiectului;
Participa la organizarea si desfasurarea evenimentelor/workshop-urilor organizate in
cadrul proiectului;

Actualizeaza si publica, pe pagina web a proiectului, informatii referitoare la activitatile
si rezultatele relevante din cadrul proiectului,

Propune concepte privind organizarea de evenimente;

Mentine legatura cu echipa proiectului, in vederea asigurarii unei informari cat mai
unitare si eficiente;

indeplineste si alte atributii stabilite Tn sarcina sa de cdtre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: DA

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........
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F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.
** In 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.

*dkskx Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert deconturi

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil
Deconturi in cadrul proiectulut SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPol1),

finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.P1/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
+ Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibila a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventa, stabilitatea comportamental;
* Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
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7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

Preluarea documentelor justificative pentru deplasari (ordine de deplasare,
facturi/chitante, bilete, indemnizatii, raport de activitate etc.);

Verificarea conformitatii deplasarilor cu aprobdrile prealabile (ordine de deplasare/aviz
manager), politica internd si regulile privind eligibilitatea cheltuielilor;

Calcularea si intocmirea deconturilor de cheltuieli pentru personalul proiectului (diurna,
cazare, transport, taxi, combustibil, parcari, taxe, alte cheltuieli justificate);

Intocmirea si completarea formularelor standard cerute de finantator si de institutia
beneficiar (tabele, sinteze, anexa pe perioade/beneficiar);

Verificarea corectitudinii documentelor;

indeplineste si alte atributii stabilite In sarcina sa de catre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: NU

3. Delegarea de atributii si competenta™**#**; -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnadtura .....

4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

AR
Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, ==== www.upb.ro
ars

pentru viitor Romania



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationali de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

* Functie de executie sau de conducere.
** In 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.

*EkHAEE Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert gestiune

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil

gestiune in cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPol1),
finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.P1/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
+ Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibila a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventa, stabilitatea comportamental;
 Capacitatea de verificare si evaluare;
+ Capacitatea de a respecta termenele limita
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6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

Inregistreaza in gestiune bunurile si echipamentele achizitionate prin proiect;
Intocmeste si actualizeaza registrul de inventar al proiectului;

Asigura evidenta intrarilor si iesirilor de materiale;

Intocmeste documentele specifice (note de receptie, bonuri de consum, procese-verbale
de predare-primire);

Eticheteaza si marcheaza bunurile conform cerintelor de vizibilitate PNRR;

Verifica concordanta intre documentele de achizitie, receptie si evidenta scriptica;
Participa la receptia cantitativa si calitativa a bunurilor;

Pregateste documentele necesare pentru controale, audit sau verificari din partea
autoritatilor competente;

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor de gestiune conform cerintelor legale;
Colaboreaza cu managerul de proiect si responsabilul financiar pentru corelarea
evidentelor;

Ofera suport in raportarea bunurilor catre finantator;

Informeaza managerul de proiect asupra eventualelor neconformitati sau riscuri privind
gestiunea,

indeplineste si alte atributii stabilite In sarcina sa de cdtre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: NU

3. Delegarea de atributii si competenta™**##*; -

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
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2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....
4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnadtura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
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.

*Axkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert implementare

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil tehnic
raportare n cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli),

finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.P1/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
+ Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibila a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventa, stabilitatea comportamental;
» Capacitatea de verificare si evaluare;
* Capacitatea de a respecta termenele limita
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6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

participd la centralizarea informatiilor si documentelor aferente activitétilor proiectului
(A1, ......... , A15);

comunica cu expertii implicati in implementarea efectiva a activitatii (A1, ........ All)
pentru a se asigura ca acestea sunt realizate corespunzator din punct de vedere tehnic;
mentine o comunicare constantd cu membrii echipei de management, de implementare si
cu echipa administrativa,

participa la procesul de monitorizare si raportare, pe perioada de implementare a
proiectului;

participa la pregatirea procesului de depunere a cererilor de rambursare;

raspunde solicitarilor primite de la organismele finantatoare si de control;

verifica din punct de vedere al conformitatii tehnice administrative documentele suport
rezultate din implementarea a activitatilor A1, ................ AlS5;

verificd documentele justificative/livrabilele rezultate din implementarea activitatilor, in
raport cu cererea de finantare, cu graficul de activitati si cu Planul de implementare a
proiectului;

participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

comunica cu expertii implicati Tn implementarea proiectului;

raspunde solicitarilor finantatorului cu privire la implementarea proiectului si participd la
vizitele de Monitorizare;

indeplineste si alte atributii stabilite In sarcina sa de cdtre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: DA

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -
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E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

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

*4% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*Axkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, 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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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert promovare informare

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil
comunicare in cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli),
finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.PI/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™*: Studii superioare absolvite cu diploma de master
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
» Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire criticd, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibild a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventd, stabilitatea comportamentald;
 Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
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7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

Elaboreaza si implementeaza planul de comunicare al proiectului.

Realizeaza materiale de informare si publicitate (anunturi, afise, brosuri, comunicate,
continut online), cu respectarea regulilor de identitate vizuala si vizibilitate PNRR.
Contribuie la redactarea si diseminarea materialelor informative privind activitatile si
rezultatele proiectului.

Actualizeaza si publica pe pagina web a proiectului informatii referitoare la activitatile
derulate, rezultatele obtinute si alte anunturile relevante.

Propune concepte si formate pentru organizarea de evenimente dedicate promovarii
proiectului (workshop-uri, sesiuni de informare, conferinte).

Participa la organizarea si desfasurarea evenimentelor din perspectiva promovarii si
informarii.

Asigura diseminarea informatiilor prin canalele stabilite in planul de comunicare.
Mentine legdtura permanenta cu echipa proiectului pentru a asigura coerenta si unitatea
mesajelor transmise.

Contribuie la elaborarea sectiunilor privind comunicarea si vizibilitatea din rapoartele
tehnice ale proiectului.

Se asigura ca toate activitdtile de comunicare respectd obligatiile contractuale si cerintele
finantatorului.

Indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: DA

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
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2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....
4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnadtura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
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.

*Axkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert IT

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil IT in
cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli), finantat prin
PNRR, Apel ,,PITIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTTI”, nr.: 6.PI/I4/C9, Apel 1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de master
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
+ Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibila a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventa, stabilitatea comportamental;
* Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
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7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):

Nu este cazul

C. Atributiile postului:

¢ Administrarea retelei interne (LAN/WAN, Wi-Fi, VPN);

e Monitorizarea functionarii serverelor si a sistemelor informatice;
Gestionarea conturilor de utilizator si a drepturilor de acces;
Diagnosticarea si remedierea problemelor hardware si software;

Administrarea solutiilor antivirus si firewall;
Realizarea backup-urilor periodice si testarea restaurarii datelor;
Propunerea de solutii pentru optimizarea infrastructurii IT;

competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: director de proiect

— superior pentru: -

Implementarea si monitorizarea politicilor de securitate cibernetica;

indeplineste si alte atributii stabilite Tn sarcina sa de cdtre managerul de proiect potrivit

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de

competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: NU

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnadtura .....

3. Data .....

Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042,
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* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma

de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*4% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*Asxkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.

<R,
Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, ==== www.upb.ro
~rr

pentru viitor Romania



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert Logistica 1

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil
Logisticd in cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli),

finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.P1/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
+ Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibila a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventa, stabilitatea comportamental;
* Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
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7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

asigura suport logistic In pregatirea activitatilor proiectului (A1, A2, A3, A4);
coordonarea fluxului de materiale aferente activitatilor;

gestionarea necesarelor de materiale pentru activitatile proiectului;

suport in programarea salilor pentru desfasurarea activitétilor proiectului care implica
activitati cu grupul tinta;

se asigura de faptul ca salile 1n care se desfasoara temel proiectului sunt dotate
corespunzator;

mentine legatura cu echipa proiectului, in vederea asigurarii unei informari cat mai
unitare si eficiente;

participa la intalnirile de lucru organizate in cadru activitatilor gestionate;
indeplineste si alte atributii stabilite Tn sarcina sa de cdtre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: NU

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnadtura .....
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* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma

de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*4% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*Axkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert logistica 4

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil

Logisticd in cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli),
finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.PI/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™*: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
» Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire criticd, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibild a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventd, stabilitatea comportamentald;
» Capacitatea de verificare si evaluare;
* Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice®***: Nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Nu este cazul
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C. Atributiile postului:

asigura suport logistic In pregatirea activitatilor proiectului (A12, A13, A14, Al15);
coordonarea fluxului de materiale aferente activitatilor;

gestionarea necesarelor de materiale pentru activitatile proiectului;

suport in programarea salilor pentru desfasurarea activitétilor proiectului care implica
activitati cu grupul tinta;

se asigura de faptul ca salile 1n care se desfasoara temel proiectului sunt dotate
corespunzator;

mentine legatura cu echipa proiectului, in vederea asigurarii unei informari cat mai
unitare si eficiente;

participa la Intalnirile de lucru organizate in cadru activitatilor gestionate;
indeplineste si alte atributii stabilite Tn sarcina sa de cdtre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: NU

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnadtura .....

3. Data
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* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma

de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*4% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*Asxkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului:Expert logisticd 3

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil
Logisticd in cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli),

finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.P1/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft

Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
+ Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibild a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventd, stabilitatea comportamentald;
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 Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita

6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

asigura suport logistic n pregatirea activitatilor proiectului (A8, A9, A10, Al1);
coordonarea fluxului de materiale aferente activitatilor;

gestionarea necesarelor de materiale pentru activitatile proiectului;

suport in programarea salilor pentru desfasurarea activitdtilor proiectului care implica
activititi cu grupul tinta;

se asigura de faptul ca salile in care se desfasoara temel proiectului sunt dotate
corespunzator;

mentine legatura cu echipa proiectului, in vederea asigurarii unei informari cat mai
unitare si eficiente;

participa la Intalnirile de lucru organizate in cadru activitdtilor gestionate;
indeplineste si alte atributii stabilite In sarcina sa de catre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: NU

3. Delegarea de atributii si competenta™**##*; -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnadtura .....

4. Data intocmirii .........
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F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.
** In 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.

*dkskx Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert logisticd 2

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil

Logisticd in cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli),
finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.PI/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™*: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
» Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire criticd, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibild a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventd, stabilitatea comportamentald;
 Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
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7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

asigura suport logistic Tn pregatirea activitatilor proiectului (A5, A6, A7);
coordonarea fluxului de materiale aferente activitatilor;

gestionarea necesarelor de materiale pentru activitatile proiectului;

suport in programarea salilor pentru desfasurarea activitétilor proiectului care implica
activitati cu grupul tinta;

se asigura de faptul ca salile 1n care se desfasoara temel proiectului sunt dotate
corespunzator;

mentine legatura cu echipa proiectului, in vederea asigurarii unei informari cat mai
unitare si eficiente;

participa la intalnirile de lucru organizate in cadru activitatilor gestionate;
indeplineste si alte atributii stabilite Tn sarcina sa de cdtre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: NU

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnadtura .....
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* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma

de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*4% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*Axkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert raportare 1

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil Tehnic
Raportare in cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli),
finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.PI/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™*: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
» Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire criticd, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibild a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventd, stabilitatea comportamentald;
» Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
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7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

participa la activitatile proiectului (A12,, A13, A14, A15);

initiaza modificari din punct de vedere al raportarii in cadrul proiectului;

verificd documentele justificative/livrabilele rezultate din implementarea activitatilor, in
raport cu cererea de finantare, cu graficul de activitati si cu Planul de implementare a
proiectului;

centralizeaza si analizeaza informatii documente rezultate in urma implementarii
activitatilor de la coordonatori si expertii din echipa de implementare;

furnizeaza informatii necesare pentru elaborarea rapoartelor trimestriale de progres;
elaboreaza rapoarte lunare/trimestriale/anuale privind progresul indeplinirii rezultatelor si
indicatorilor prevazuti in cererea de finantare;

participd la Intlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

comunica cu expertii implicati in implementarea proiectului,

asigura documentele necesare Intocmirii cererilor de rambursare;

raspunde solicitarilor finantatorului cu privire la implementarea proiectului si participa la
vizitele de monitorizare;

indeplineste si alte atributii stabilite In sarcina sa de catre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: DA

3. Delegarea de atributii si competenta™**#**; -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........
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F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.
** In 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.

*dkskx Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
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Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert raportare 2

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil Tehnic
Raportare in cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli),

finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.P1/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
+ Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibila a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventa, stabilitatea comportamental;
* Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
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7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

participa la activitatile proiectului (A5, A6, A7, A8, A9, A10, Al1);

initiaza modificari din punct de vedere al raportarii in cadrul proiectului;

verificd documentele justificative/livrabilele rezultate din implementarea activitatilor, in
raport cu cererea de finantare, cu graficul de activitati si cu Planul de implementare a
proiectului;

centralizeaza si analizeaza informatii documente rezultate in urma implementarii
activitatilor de la coordonatori si expertii din echipa de implementare;

furnizeaza informatii necesare pentru elaborarea rapoartelor trimestriale de progres;
elaboreaza rapoarte lunare/trimestriale/anuale privind progresul indeplinirii rezultatelor si
indicatorilor prevazuti in cererea de finantare;

participd la Intlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

comunica cu expertii implicati in implementarea proiectului,

asigura documentele necesare Intocmirii cererilor de rambursare;

raspunde solicitarilor finantatorului cu privire la implementarea proiectului si participa la
vizitele de monitorizare;

indeplineste si alte atributii stabilite In sarcina sa de catre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: DA

3. Delegarea de atributii si competenta™**#**; -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........
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F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.
** In 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.

*dkskx Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;

AR
Inginerie si cercetare ° Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, ==== www.upb.ro
ars

pentru viitor Romania



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert raportare 3

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil Tehnic
Raportare in cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli),

finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.P1/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
+ Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibila a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventa, stabilitatea comportamental;
* Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
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Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

participa la activitatile proiectului (A1, A2, A3, A4);

initiaza modificari din punct de vedere al raportarii in cadrul proiectului;

verificd documentele justificative/livrabilele rezultate din implementarea activitatilor, in
raport cu cererea de finantare, cu graficul de activitati si cu Planul de implementare a
proiectului;

centralizeaza si analizeaza informatii documente rezultate in urma implementarii
activitatilor de la coordonatori si expertii din echipa de implementare;

furnizeaza informatii necesare pentru elaborarea rapoartelor trimestriale de progres;
elaboreaza rapoarte lunare/trimestriale/anuale privind progresul indeplinirii rezultatelor si
indicatorilor prevazuti in cererea de finantare;

participd la Intlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

comunica cu expertii implicati in implementarea proiectului,

asigura documentele necesare Intocmirii cererilor de rambursare;

raspunde solicitarilor finantatorului cu privire la implementarea proiectului si participa la
vizitele de monitorizare;

indeplineste si alte atributii stabilite In sarcina sa de catre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: DA

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........

AR
Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, ==== www.upb.ro
ars

pentru viitor Romania



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
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F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
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.

*Axk% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationali de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Responsabil resurse umane 1

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil resurse
umane in cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli),
finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.PI/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™*: Studii superioare absolvite cu diploma de master
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
» Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire criticd, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibild a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventd, stabilitatea comportamentald;
» Capacitatea de verificare si evaluare;
* Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice®***: Nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Nu este cazul
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C. Atributiile postului:

asigura evidenta resurselor umane;

intocmeste contractele individuale de munca pentru membrii echipei proiectului, cu
respectarea conditiilor impuse prin cererea de finantare si bugetul aprobat;

intocmeste actele aditionale la contractele de munca incheiate cu membrii echipei
proiectului;

intocmeste deciziile de Incetare a contractelor individuale de muncé;

participa la Intocmirea documentelor specifice de raportare ce tin de resursele umane;
gestioneaza si se asigura ca dosarele privind resursele umane sunt complete (decizie de
numire a echipei, cerere de angajare, contract de munca, fise de post, CV+documente
suport, decizie de incetare a contractului de munca etc) si le pune la dispozitia
organismelor abilitate ori de cate ori este necesar;

informeaza managerul de proiect prin note scrise cu privire la legislatie si procedurile
aplicabile domeniului specific de activitate;

participd la Intlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

indeplineste si alte atributii stabilite Tn sarcina sa de cdtre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: NU

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului
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1. Numele si prenumele:
2. Semnadtura .....
3. Data .....

* Functie de executie sau de conducere.

** fn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
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.

*Axkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum s§i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Universitatea Nationali de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Responsabil resurse umane 2

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil resurse
umane 1n cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli),
finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.PI/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™*: Studii superioare absolvite cu diploma de master
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
» Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire criticd, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibild a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventd, stabilitatea comportamentald;
» Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
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7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

asigura evidenta resurselor umane;

intocmeste contractele individuale de munca pentru membrii echipei proiectului, cu
respectarea conditiilor impuse prin cererea de finantare si bugetul aprobat;

intocmeste actele aditionale la contractele de munca incheiate cu membrii echipei
proiectului;

intocmeste deciziile de incetare a contractelor individuale de munca;

participa la Intocmirea documentelor specifice de raportare ce tin de resursele umane;
gestioneaza si se asigura ca dosarele privind resursele umane sunt complete (decizie de
numire a echipei, cerere de angajare, contract de munca, fise de post, CV-+documente
suport, decizie de incetare a contractului de munca etc) si le pune la dispozitia
organismelor abilitate ori de cate ori este necesar;

informeaza managerul de proiect prin note scrise cu privire la legislatie si procedurile
aplicabile domeniului specific de activitate;

participd la Intlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

indeplineste si alte atributii stabilite Tn sarcina sa de cdtre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: NU

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........
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F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
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.

*Axk% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Responsabil Salarizare

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil

Salarizare in cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli),
finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.P1/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii medii absolvite

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft

Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
+ Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibild a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventd, stabilitatea comportamentald;
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* Capacitatea de verificare si evaluare;

» Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

e intocmeste tabelul de resurse umane;

e colecteazd pontajele si Intocmeste fisele colective de prezenta ale personalului implicat in
activitatile proiectului;

e claboreaza si iIntocmeste statul de plata pentru personalul proiectului;

¢ informeaza managerul de proiect prin note scrise cu privire la legislatie si procedurile
aplicabile domeniului specific de activitate;

e participa la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

¢ indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cdtre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: NU

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

AR
Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, ==== www.upb.ro
ars

pentru viitor Romania



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationali de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

* Functie de executie sau de conducere.
** In 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.

*EkHAEE Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.

<R,
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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Responsabil tehnic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil

Clddire 1n cadrul proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli),
finantat prin PNRR, Apel ,,PIIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.P1/14/C9, Apel
1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de master
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
+ Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibila a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventa, stabilitatea comportamental;
* Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
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7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):

Nu este cazul

C. Atributiile postului:
e Verificare documentatie tehnica de specialitate :
e Avize si acorduri obtinute;

Certificat de urbanism;

Autorizatie de construire;

de functionare.

Verificarea suprafetei spatiilor sa corespunda normativelor si regulamentelor interne;
Verifica utilizarea eficienta a spatiilor conform destinatiei aprobate;
Urmareste comportarea cladirii in timp si propune masuri pentru imbunatatirea conditiilor

e indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cdtre managerul de proiect potrivit

competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de

competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: DA

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042,
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* Functie de executie sau de conducere.
** In 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.

*EkHAIE Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.

<R,
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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;

AR
Inginerie si cercetare ° Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, ==== www.upb.ro
ars

pentru viitor Romania



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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Anexa 12

Proiect: ,,SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti”
(SENTHIPoli)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Secretara

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Secretard in cadrul
proiectului SENSE, THINK @POLITEHNICA Bucuresti (SENTHIPoli), finantat prin PNRR,
Apel ,,PITIEC ME/CT — PARTICIPANTI INDIRECTT”, nr.: 6.P1/14/C9, Apel 1.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
+ Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitatea de a lucra intr-o echipa.
+ Inteligenta flexibila a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta,
spirit critic, consecventa, stabilitatea comportamental;
* Capacitatea de verificare si evaluare;
» Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Nu este cazul
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C. Atributiile postului:

e cfectueaza activitati de administrare a corespondentei, respectiv primirea, Inregistrarea,
sortarea, distribuirea, expedierea, clasarea corespondentei;

e executd activitati de completare/inregistrare formulare diverse;

e copiazd/redacteazd/tehnoredacteaza si indosariaza diferite materiale elaborate in cadrul
proiectului;

e participa la incarcarea informatiilor in platforma PNRR;

e participad la centralizarea documentelor care fac dovada implementarii activitatilor
proiectului;

e participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

e indeplineste si alte atributii stabilite 1n sarcina sa de catre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii In domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: NU

3. Delegarea de atributii si competenta™**#**; -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .........

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma

de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*4% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*AsxEkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, 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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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

I1. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter

personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce i revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului In care existd o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;

b) sd@ cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

c) sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;

d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;

e) sd pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
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g) s impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

J) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sa nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal;

m)sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.

Subsemnatul/SubsSemNata, .............ccoiuiiiiiiiiiiiiiciiee e e ,
in calitate de angajat/angajatd, avand functia de ...........coceviiiiniiniiiiiic e ,
TN CAATUL et e , din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm ca am luat la cunostinta de
atributiile ce Tmi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi
respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.

AR
Inginerie si cercetare ° Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, ==== www.upb.ro
ars

pentru viitor Romania



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationali de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: ..........cccoeeeienen.
Semnatura: ........ccceeeeeeeveeennn

Data: oo
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