MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Universitatea Nationald de Stiintd si Tehnologie

POLITEHNICA Bucuresti

DIRECTIA DEZVOLTARE INFRASTRUCTURA
Serviciul Supravegherea si Verificarea Echipamentelor Tehnice

Aprobat,

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie
2. Denumirea postului: Inginer
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: conform legislatiei si statului de functii

4. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatilor de supraveghere, verificare, monitorizare si

evidenta tehnica a echipamentelor si instalatiilor aflate in administrarea Serviciului Supravegherea si

Verificarea Echipamentelor Tehnice, in vederea exploatarii acestora in conditii de siguranta,
legalitate si eficientd, precum si urmarirea modului de realizare a activitatilor de verificare, Intretinere
si reparatii efectuate de operatorii economici contractati.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Studii superioare tehnice (inginerie — domeniu relevant)
2. Perfectionari (specializari):

cursuri / atestate ISCIR (constituie avantaj);

cursuri Tn domeniul exploatarii si verificarii echipamentelor tehnice (constituie avantaj);
cursuri SSM / PSI (constituie avantaj);

cursuri in domeniul managementului calititii sau mentenantei (constituie avantaj).

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

e Microsoft Office — nivel mediu
e Adobe Acrobat — nivel mediu
e AutoCAD — nivel mediu

e WINDEYV - nivel mediu

e EMSYS —nivel mediu

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: Limba engleza — nivel mediu (citit, scris, vorbit)
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

capacitate de analiza si interpretare a documentatiilor tehnice;
capacitate de identificare si evaluare a problemelor tehnice;
responsabilitate si rigurozitate;

spirit de observatie;

atentie la detalii;

Inginerie si cercetare Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. . i i
8 i P P ’ Email: resurse.umane(@upb.ro g;} www.upb.ro
R\ | A

pentru viitor Bucuresti, RO 060042, Romania



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Universitatea Nationald de Stiintd si Tehnologie

POLITEHNICA Bucuresti

capacitate de organizare si prioritizare a activitatilor;
comunicare eficienta;

capacitate de lucru in echipa;

adaptabilitate;

initiativa profesionala.

6. Cerinte specifice:

Carta Universitatii,

Regulamentul intern;

legislatia ISCIR;

legislatia privind exploatarea si verificarea echipamentelor tehnice;
legislatia muncii;

legislatia privind securitatea si sdnatatea in munc4;

legislatia privind apararea impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta;
legislatia privind protectia mediului;

legislatia privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR).

7. Competenta manageriala: Nu este cazul.

C. Atributiile postului:

Verifica starea tehnica si modul de functionare a echipamentelor si instalatiilor aflate in
administrarea Serviciului Supravegherea si Verificarea Echipamentelor Tehnice.

Monitorizeazd exploatarea echipamentelor si instalatiilor tehnice si urmareste mentinerea
acestora in conditii de siguranta si eficienta.

Efectueaza verificari tehnice periodice asupra echipamentelor si instalatiilor, conform
programelor si termenelor stabilite.

Urmareste respectarea termenelor de verificare tehnica si a valabilitatii documentelor aferente
instalatiilor aflate sub incidenta ISCIR.

Urmareste existenta si actualizarea documentatiei tehnice aferente echipamentelor si instalatiilor
(carti tehnice, autorizatii, procese-verbale, rapoarte de verificare).

Identifica si constatd deficientele, neconformitatile sau situatiile care pot afecta functionarea in
conditii de siguranta a echipamentelor si informeaza seful serviciului.

Intocmeste note de constatare, rapoarte tehnice, situatii centralizatoare si alte documente
specifice activitatii desfasurate.

Urmareste modul de indeplinire a obligatiilor contractuale de catre operatorii economici care
efectueaza activitati de verificare, intretinere, revizie si reparatii.

Verifica documentele emise de operatorii economici contractati privind lucrdrile si serviciile
efectuate asupra echipamentelor si instalatiilor.

Urmadreste din punct de vedere tehnic lucrarile de Intretinere, revizie si reparatii realizate de
operatorii economici autorizati si informeaza seful serviciului asupra eventualelor
neconformitati.
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Participa la receptia serviciilor si lucrarilor realizate de operatorii economici contractati, din
punct de vedere tehnic, in limitele competentelor profesionale.

Participa la verificarile tehnice, probele functionale si punerea in functiune a echipamentelor si
instalatiilor noi.

Participa la urmarirea implementarii investitiilor care includ echipamente tehnice si instalatii
specifice domeniului de activitate.

Actualizeaza evidenta tehnicd a echipamentelor si instalatiilor aflate in administrarea serviciului.
Participa la inventarierea echipamentelor si instalatiilor din patrimoniul universitatii.
Furnizeaza date si informatii tehnice necesare elaborarii documentatiilor de achizitie pentru
echipamente, servicii si lucrari specifice domeniului de activitate.

Participa la analiza documentatiilor tehnice aferente achizitiilor, la solicitarea sefului serviciului.
Formuleaza propuneri tehnice privind Tmbunatétirea exploatarii, verificarii si monitorizarii
echipamentelor si instalatiilor.

Colaboreazd cu structurile administrative ale Universitatii POLITEHNICA Bucuresti si cu
operatorii economici contractati pentru solutionarea problemelor tehnice.

Respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR).

Utilizeaza eficient resursele materiale si echipamentele puse la dispozitie.

Informeaza de indata seful serviciului asupra oricarei situatii care poate afecta functionarea in
conditii de sigurantd a echipamentelor si instalatiilor.

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful serviciului sau de conducerea ierarhica, in limita
competentelor profesionale si cu respectarea prevederilor legale.

Obligatiile in domeniul securitatii si sandatatii in muncd:

Sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Sa pastreze curat si sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport etc.;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

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

Sa comunice imediat conducatorului ierarhic sau lucratorilor desemnati SSM orice situatie de
munca despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

Sa aduca la cunostinta conducatorului ierarhic accidentele suferite de propria persoana;
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Sa 1si Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora.

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

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de seful serviciului situatii de urgenta;

Sa utilizeze substantele, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de seful ierarhic, dupa caz;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupad constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

Sa coopereze cu salariatii desemnati de seful serviciului situatii de urgenta, respectiv cu cadrul
tehnic specializat care are atribugii in domeniul apararii Tmpotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare Impotriva incendiilor;

Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

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

C. 3. Obligatiile in domeniul protectiei mediului:

Sa respecte regulile si masurile de protectie a mediului;

Sa utilizeze substantele in conformitate cu prevederile legislatiei mediului in vigoare;

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

Spalatul utilajelor si echipamentelor de lucru se face numai in cazul in care nu prezintd pericol
de poluare.

C.4. Drepturi si obligatii:

dreptul la salarizare pentru munca depusa;
dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;
dreptul la concediu de odihna anual;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
dreptul la demnitate In munca;

dreptul la securitate si sandtate Tn munca;
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e dreptul la acces la formarea profesionalg;

e dreptul la informare si consultare;

e dreptul la protectie in caz de concediere;

e dreptul la negociere colectiva si individual;

e dreptul de a participa la actiuni colective;

e dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

e dreptul de a beneficia, in mod gratuit, de echipament de protectie individuala;

e alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

C.5. Responsabilitati comune:

e Respectd programul de lucru.

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

e Este interzisa venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea acestora in cadrul universitatii in timpul orelor de munca.

e Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publicd cu referire la locul de munca fiind interzisd fara acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii universitatii.

e Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

e Cunoaste si respectd normele de sandtate, securitate si igiend Tn munca, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectie a mediului
inconjurator.

e Cunoaste si respecta R.O.F. si R.O.I.

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

e Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.

e Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.

e Utilizeaza corect dotdrile postului fard sd isi pund in pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd sefului serviciului orice defectiune si intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia, daca este cazul.

o Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitate cu legislatia
in vigoare si in limita competentelor profesionale.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
e subordonat fata de: Sef Serviciu Supravegherea si Verificarea Echipamentelor Tehnice;
e superior pentru: Nu este cazul.
b) Relatii functionale: Relatii cu toate structurile economice si administrative ale Universitatii
POLITEHNICA Bucuresti, in limitele atributiilor postului.
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¢) Relatii de control: Verifica, in limitele competentelor postului, starea tehnica a echipamentelor si
instalatiilor aflate Tn administrarea serviciului si urmareste modul de realizare a activitatilor tehnice
efectuate de operatorii economici contractati.

d) Relatii de reprezentare: Reprezinta serviciul in relatiile de lucru cu structurile interne ale
Universitatii si cu operatorii economici contractati, in limitele atributiilor stabilite si ale mandatului
acordat de seful serviciului.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autorititi si institutii publice: In limitele stabilite de conducerea universitatii.
b) cu organizatii internationale: In limitele stabilite de conducerea universitatii.

¢) cu persoane juridice private: In limitele stabilite de conducerea universititii.

3. Delegarea de atributii si competentd: Pentru perioadele in care nu este prezent in universitate
(concediu de odihna, concediu medical, deplasare in interes de serviciu etc.), atributiile sunt preluate
de persoana desemnatd de seful serviciului si aprobatd de cétre directorul Directiei Dezvoltare
Infrastructura.

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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