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

Facultatea de Energetica
Departamentul: Producere si Utilizare a Energiei

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie

2. Denumirea postului: inginer

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: II (S)

4. Scopul principal al postului: responsabilitatea functionarii in bune conditii a standurilor,
instalatiilor, echipamentelor si tehnicii de calcul din laboratoarele didactice si de cercetare
aferente Departamentului de Producere si Utilizare a Energiei.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™**: studii universitare de licentd in domeniul Inginerie energetica,
Energetica si Tehnologii de Mediu;

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare si
programare pe calculator, nivel avansat;

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: da, engleza si/sau franceza, nivel minim mediu;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: punctualitate, initiativa, spirit organizatoric, aptitudini
de comunicare, aptitudinea de a lucra cu documentatie tehnica, capacitate de a lucra in echipa;
6. Cerinte specifice***: cunostinte privind instalatiile si echipamentele termoenergetice si
tehnologiile de mediu, utilizarea programelor software de specialitate;

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

C. Atributiile postului:

a. raspunde de functionarea standurilor, instalatiilor, echipamentelor si tehnicii de calcul din
laboratoarele didactice si de cercetare ale Departamentului de Producere si Utilizare a Energiei.
Acestea trebuie sa fie functionale, sa fie in concordanta cu documentatia si sa respecte normele de
protectie a muncii,
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b. asigura gestionarea fizicA a dotdrilor si materialelor din cadrul laboratoarelor
departamentului;

c. asigurd, alaturi de cadrele didactice, bunul mers al activitétilor didactice instructive ale
studentilor si masteranzilor care isi desfasoara activitatea in cadrul laboratoarelor departamentului;

d. asigurd, alaturi de cadrele didactice, bunul mers al activitatilor de cercetare ale
masteranzilor si doctoranzilor care 1si desfdsoara activitatea i1n cadrul laboratoarelor
departamentului;

e. participa la tehnoredactarea materialelor didactice si a documentelor interne ale
laboratoarelor departamentului;

f. intocmeste, nainte de inceperea fiecarui semestru academic, prin consultare cu cadrele
didactice care desfasoara activitdti in laboratoarele departamentului, lista privind materialele
necesare lucrarilor de laborator, pe care o nainteaza responsabililor de laborator;

g. redacteaza, la sfarsitul fiecarui semestru academic, un raport privind starea de functionare
a lucrarilor de laborator didactice, respectiv a componentelor acestora; acest raport este vizat de
responsabilii laboratoarelor departamentului si este aprobat de directorul de departament;

h. redacteaza la inceputul anului academic un raport privind directiile de dezvoltare ale
laboratoarelor departamentului, atat in conformitate cu notele de comandd primite, fisele
disciplinelor, cat si cu proiectele de cercetare aflate in derulare; acest raport este vizat de
responsabilii laboratoarelor departamentului si este aprobat de directorul de departament;

1. participa la activitatea de autodotare a laboratoarelor mentionate;

j. asigurd conceptia, proiectarea si urmarirea executiei, in cooperare cu cadrele didactice
responsabile, a noi instalatii didactice si de cercetare in laboratoarele departamentului;

k. 1ia parte activa la activitatea de cercetare din cadrul Departamentului de Producere si
Utilizare a Energiei;

. participa la elaborarea raportului anual de cercetare al departamentului, sub coordonarea
cadrului didactic responsabil din departament;

m. respectd normele de protectia muncii, normele de prevenire si stingere a incendiilor precum
si cele privind folosirea echipamentului de protectie cu atentie speciald privind pericolele de
electrocutare, accidentare mecanica si cele legate de manipularea unor substante si obiecte
potential periculoase;

n. respecta ordinea si disciplina la locul de munca;

0. se comporta corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi colegiale de
colaborare si asigurd un climat de disciplina;

p. supravegheazd respectarea normelor de protectia muncii cu atentie speciald privind
pericolele de electrocutare, accidentare mecanica si cele legate de manipularea unor substante si
obiecte potential periculoase;

q- supravegheazd respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor in laboratoarele
departamentului;

r. raspunde, impreund cu cadrele didactice, de buna desfasurare a activitatilor didactice din
laboratoarele mentionate si de respectarea prevederilor legale in acest sens;

s. supravegheaza intretinerea ordinii $i curdteniei zilnic in zona laboratoarelor
departamentului;

t. este obligat sd foloseasca integral si cu maxim de eficientd timpul de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

u. trebuie sd instiinteze imediat responsabilii laboratoarelor mentionate si directorul de
departament asupra existentei unor nereguli, abateri, greutati sau lipsuri in aprovizionarea locului
de muncd, in intretinerea instalatiilor cu care lucreaza, sa propund masuri de remediere si de
prevenire a unor asemenea situatii;
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z. nu foloseste baza tehnico-materiald si informationald, timpul de lucru si serviciile
Universitatii in interes personal sau strain Universitatii;

aa. asigurd instruirea studentilor care desfasoara activitati in cadrul laboratoarelor mentionate
vizand normele SSM si PSI conform: ,,Instructiune internd pentru studenti /masteranzi pe timpul
stagiului de practica si pe timpul activitatilor practice in laboratoarele POLITEHNICA Bucuresti
din timpul anului universitar”;

bb. controleazd modul cum se respectd normele in baza carora s-au efectuat instruirile si
comunica responsabililor de laboratoare si directorului de departament abaterile constatate;

cc. este obligat sa respecte programul de lucru (8 — 16) sau decaldri impuse de orarul
universitatii;

dd. este obligat s respecte si sd indeplineasca deciziile, dispozitiile, instructiunile scrise sau
verbale transmise de conducerea departamentului, facultatii si a Universitatii,

ee. este obligat sa Indeplineasca sarcinile de serviciu prevazute in prezenta fisa;

ff. este obligat sa respecte Regulamentul de organizare si functionare al departamentului,
facultatii si al universitatii.

gg. participa la alte activitati din departament atunci cand 1 se solicitd de cétre Directorul de
departament;

hh. redacteaza la inceputul fiecarui an calendaristic un raport privind activitatea proprie pentru
anul precedent.

il. participa la activitati legate de admitere;

Jj- participa la activitati de promovare a facultatii.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fatd de: directorul de departament si responsabilii laboratoarelor
— superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale:
- in departament, cu cadrele didactice, doctoranzii si studentii
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta™*****: nu este cazul

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:
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).

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

*axxk 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, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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