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

FISA POSTULUI
INYs seusans

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului®: executie

2. Denumirea postului: Chimist

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: principal - S

4. Scopul principal al postului: incercari fizico-chimice de laborator, asigurarea bunei functionari
a laboratoarelor existente, si alte activitati de centralizare si monitorizare a lucrarilor din cadrul
Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti — Centrul Universitar

Pitesti, Filiala Slatina

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare atestate cu diploma de licenta.

2. Perfectiondri (specializari): n/a;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte de operare pe
calculator: pachet Microsoft Office, navigare internet, programe de comunicare (email, platforme
online, eventual platforme specializate).

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de lucru sub presiunea timpului, capacitate
de lucru in echipd, abilitati de comunicare, de control si de lucru cu documente specifice,
disponibilitate la schimbare si spirit de initiativa.

6. Cerinte specifice™**:

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
n/a
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C. Atributiile postului:

Executd sarcinile trasate de seful sdu direct, privind monitorizarea, intretinerea, exploatarea si
buna functionare a laboratoarelor specifice din cadrul campusului studentesc al Centrului
universitar Pitesti, filiala Slatina;

Isi insuseste prevederile reglementirilor specifice domeniului de activitate si care sunt necesare
exercitdrii atributiilor postului.

Efectueaza lucrdri si incercari fizico-chimice de laborator specifice postului.

Monitorizeaza si tine evidenta electronica a aparaturii din cadrul laboratoarelor din campusul
studentesc al Centrului universitar Pitesti, filiala Slatina;

Intocmeste rapoarte tehnice, referate de necesitate si note de fundamentare privind necesitatea
dotarilor cu substante, aparatura si materiale didactice specifice laboratoarelor din Centrului
universitar Pitesti, filiala Slatina;.

Verificd si urmareste realizarea corectd, din punct de vedere tehnic si procedural al lucrarilor
specifice de laborator din laboratoarele campusului studentesc;

Intocmeste rapoarte ale rezultatelor obtinute si creeaza noi proceduri de lucru specifice pentru
imbunatétirea acestora ;

Sesizeaza superiorului ierarhic in caz de avarii sau lucrdri care nu pot fi executate la nivel
intern ci doar prin externalizarea de servicii;

In caz de incendiu, inundatii, explozii, etc. anunti la telefon 112 pompierii militari si seful
ierarhic superior si intervine in masura posibilitdtilor pentru diminuarea pagubelor ce se pot
produce;

Respecta normele P.S.1.;

Pastreaza igiena personala si curatenia la locul de munca;

Respecta programul de lucru stabilit, iar in acest sens foloseste integral programul de lucru
pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu stabilite prin aceastd fisd de post si cele trasate de
superiorul ierarhic;

Isi organizeaza locul de munci astfel incat prin activitatea desfasuratd si contribuie la
desfasurarea procesului didactic in conditii optime;

Nu scoate din unitate produsele din gestiune;

Indeplineste sarcini curente atribuite de catre superiorul ierarhic in concordanta cu necesitatile
imediate ale unitatii;

RESPONSABILITATILE POSTULUI DE MUNCA

e Verificd materialele necesare lucrarilor de laborator conform normativelor in vigoare ;

e Aduce la cunostinta superiorului ierarhic orice disfunctionalitati aparute in sectorul respectiv;
e Raspunde de respectarea normelor de igiena si securitate a muncii;

CONDUITA PROFESIONALA
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e Sa-si efectueze analizele medicale obligatorii specifice locului de munca;

e Si participe la cursurile de pregatire de specialitate pentru dobandirea de noi atestari si
calificari necesare locului de munca in care activeaza;

e Si nu foloseasca in interes personal sau pentru altii date, acte, bani si faptele referitoare la
activitatea universititii asupra cdrora detine informatii;

e Si respecte intocmai Contractul individual de munca si Regulamentul de ordine interioara al
universitatii unde isi desfasoard activitatea;

e Nerespectarea prevederilor din fisa postului atrage dupa sine sanctiunea disciplinara,
contraventionald, civild si penald dupa caz.

e Sa respecte secretul profesional, adica sa pastreze confidentialitatea datelor cu care intra in
contact, sau i se aduc la cunostinta, atat despre universitate cat si despre partenerii de lucru ai

acesteia.
e Si utilizeze corect echipamentul de munca cat si mijloacele de securitate /siguranta specifice
postului;

e Si 1isi Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de securitatea sanatatii muncii i
masurile de aplicare a acestora;

e Respecti normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare avand
grijd ca si colegii angajati ai universitatii sa o faca;

e Sia desfasoare activitatea in asa fel incat sd nu se expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie cét si a colegilor;

e Si aduca la cunostinta superiorului ierarhic unde isi desfasoard activitatea, orice defectiune
tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala;

e Sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea universitatii;

e Siacomunice imediat orice situatie de munca consideratd un pericol, precum si orice deficientd
a sistemelor de protectie.

ALTE PREVEDERI GENERALE

e Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum  si
regulamentele, procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie.

e Pistreazi confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atét
din sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri,
compartimente) cu care interactioneazd. Nu face declaratii publice fard acordul conducerii
Universitatii.

e In functie de necesititi si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordul si/sau la
solicitarea conducerii universititii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini conexe
postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile;

e Monitorizeazi si colaboreaza cu echipele de lucru din afara universitatii care sunt solicitate
pentru lucriri care depdsesc competenta profesionald a salariatilor proprii.
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D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: rector, prorectori, director administrativ, sef serviciu administrativ;
— superior pentru: n/a

b) Relatii functionale: n/a

¢) Relatii de control: n/a

d) Relatii de reprezentare: n/a

2. Sfera relationald externa: n/a

a) cu autoritati si institutii publice: n/a

b) cu organizatii internationale: n/a

¢) cu persoane juridice private: n/a

3. Delegarea de atributii si competentd™**#*;

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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