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Aprobat,
Rector
Prof.dr.ing. TOPA VASILE
FISA POSTULUI
" Semnaturd olografd redactata
-

. Informatii generale privind postul :

Nivelul postului: funciie de executie.

Denumirea postului: Tehnician — Studii Medii

Gradul/Treapta profesional/profesionald: Studii Medii

Scopul principal al postului: Titularul postului are un rol in activitatea de executie a
operatiunilor ce derivd din activitatile specifice ale Departamentului Constructii Civile si
Management, cu precidere a celor desfisurate in cadrul Laboratorului de Materiale de
Constructii.

Structura in cadrul cireia este normat postul: Facultatea de Constructii, Departamentul
Constructii Civile si Management

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: Studii Medii (atestate cu diploma de bacalaureat).
Limbi strdine cunoscute: Limba engleza, nivel mediu

Atributiile postului:

40 ore sadptdmanal in cadrul Laboratoarelor de Materiale de Constructii;

Verificarea, exploatarea si intretinerea echipamentelor si aparaturii din laboratoarele aflate in
responsabilitatea sa;

Pregitirea si efectuarea lucririlor de laborator la disciplinele aferente laboratoarelor, conform
orarului;

Acordarea de asistentd tehnicd pentru desfdsurarea lucrdrilor de laborator destinate
doctoranzilor si masteranzilor Facultatii de Constructii, precum si pentru realizarea lucrarilor
de licenta si a tezelor de doctorat;

Asigurarea ordinii si securitatii laboratorului;

Aprovizionarea laboratoarelor si a birourilor departamentului cu aparatura, echipamente si
materiale consumabile necesare desfasurarii activitatilor;

Asigurarea respectarii si aplicdrii normelor de Securitate si Sdndtate in Munca, precum si a
normelor privind Situatiile de Urgent3, in cadrul laboratoarelor departamentului;

Verifica si asigura intretinerea periodic3 a starii tehnice a echipamentelor si dispozitivelor din
laborator;

Asigurd mentinerea curdteniei si a ordinii in spatiul de lucru si se ocupa de organizarea
eficientad a acestuia;

Verifica periodic existenta si integritatea aparaturii de laborator;
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— Perfectionarea continud a nivelului de cunostinte profesionale si a deprinderilor practice, in

concordantd cu procesul de modernizare continua a laboratoarelor deservite;
— TIndeplineste sarcini permanente sau ocazionale, conform atributiilor stabilite in cadrul
laboratorului;
— Respecta confidentialitatea si secretul de serviciu.
Sarcinile de serviciu nu au caracter limitativ, seful ierarhic poate stabili si alte sarcini specifice
colectivului de lucru.

a. Legat de activitatile specifice, raspunde de:
- Calitatea raportarilor i a informarilor efectuate si inscrierea lor in termenele stabilite.
b. Legat de disciplina muncii, rdspunde de:
- Adoptarea permanentd a unui comportament adecvat, care s3 promoveze imaginea si
interesele universitatii;
— Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor cu caracter legal;
— Gestionarea corespunzitoare a corespondentei repartizate spre solutionare;
— Respectarea instructiunilor verbale si scrise transmise de superiorii ierarhici;
— Asigurarea corectitudinii datelor si informatiilor transmise;
— imbun3tdtirea continud a pregatirii profesionale si de specialitate;
- Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca;
— Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru aferente postului;
— Implicarea in solutionarea situatiilor de crizd care afecteazd Universitatea Tehnicd din Cluj-
Napoca;
— Respectarea programului de lucru si utilizarea integrala si eficienta a timpului de munca;
~ Desfisurarea activitdtii in conformitate cu pregatirea si instruirea profesionald, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu fie expuse riscului de
accidentare sau imbolndvire profesionald propria persoand si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sferarelationald internd: Departamentul Constructii Civile i Management
a. Relatii ierarhice:
— subordonat fat3 de: Directorul Departamentului Constructii Civile si Management
b. Relatii functionale: cu personalul din cadrul Departamentului

2. Sfera relationald externa:

a. cu autoritati si institutii publice: cu personalul din cadrul celorlalte structuri ale Universitatii
Tehnice

3. Delegarea de atributii i competenta:
Pe timpul concediului de odihnd, concediului pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara platd, suspendare, detasare etc. atributiile postului vor fi delegate cdtre un alt angajat din

cadrul Departamentului Constructii Civile si Management.
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Perfectionarea continud a nivelului de cunostinte profesionale si a deprinderilor practice, in

concordantd cu procesul de modernizare continua a laboratoarelor deservite;

indeplineste sarcini permanente sau ocazionale, conform atributiilor stabilite in cadrul
laboratorului;

Respectd confidentialitatea si secretul de serviciu,

Sarcinile de serviciu nu au caracter limitativ, seful ierarhic poate stabili si alte sarcini specifice
colectivului de lucru.

a. Legat de activitatile specifice, rdspunde de:

Calitatea raport&rilor si a informarilor efectuate si inscrierea lor in termenele stabilite,

b. Legat de disciplina muncii, rdspunde de:

Adoptarea permanentd a unui comportament adecvat, care sd promoveze imaginea i
interesele universitatii;

Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor cu caracter legal;

Gestionarea corespunzitoare a corespondentei repartizate spre solutionare;

Respectarea instructiunilor verbale si scrise transmise de superiorii ierarhici;

Asigurarea corectitudinii datelor si informatiilor transmise;

Tmbunatatirea continua a pregétirii profesionale si de specialitate;

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca;
Respectarea prevederilor normativelor interne §i a procedurilor de lucru aferente postului;
Implicarea in solutionarea situatiilor de crizd care afecteazd Universitatea Tehnica din Cluj-
Napoca; -

Respectarea programului de lucru si utilizarea integrala si eficientd a timpului de munca;
Desfisurarea activitatii in conformitate cu pregdtirea si instruirea profesionald, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu fie expuse riscului de
accidentare sau fmbolndvire profesionald propria persoand si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

D. Sfera relationald a titularului postului:

Sfera relationald internd: Departamentul Constructii Civile i Management
a. Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Directorul Departamentului Constructii Civile si Management

b. Relatii functionale: cu personalul din cadrul Departamentului

2. Sfera relationald externa:

cu autoritdti si institutii publice: cu personalul din cadrul celorlalte structuri ale Universitatii
Tehnice

3. Delegarea de atributii si competenta:
Pe timpul concediului de odihnd, concediului pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fard platd, suspendare, detasare etc. atributiile postului vor fi delegate catre un alt angajat din
cadrul Departamentului Constructii Civile si Management.
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E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Conf.dr.i?CIaudiu ACIU
2. Functia de conducere: Dirprtnr denartament —
3. Semnatura Semniturd olografi redactati
4. Data intocmirii 10,12.202°¢

_—

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele siErnmlmnln'T;//f:)ﬂ”"ﬂa p"’"&d, - Lx‘?;_S;zCC;
2. Semnatura Semnituri olografid redactati

3. Datad-o2 2pe o

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumels: Prof.dr.ine. MANEA Daniela — Lucia
2. Functia: Decan
3. Semnatura
4. Data 10.12.2025

Semndturi olografa redactata
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Aprobat,
Rector
Prof.dr.ing. TOPA VASILE

FISA POSTULUI Semniturd olografi redactatd

A. Informatii generale privind postul:

1.
2.
3.
4.

Nivelul postului: functie de executie

Denumirea postului:Laborant studii superioare

Gradul/Treapta profesional/profesionald:Laborant studii superioare grad |
Scopul principal al postului: Titularul postului are un rol in activitatea de executie a
operatiunilor ce deriva din activitatile specifice ale Departamentului Constructii Civile si
Management, cu precadere activitdti din cadrul Laboratorului de Management si
Tehnologie.
Structura in cadrul cdreia este normat postul:Departamentul Constructii Civile si

Management, Facultatea de Constructii.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

2 3
2.

Studii de specialitate; studii superioare in domeniul tehnic.
Atributiile postului:
a. Legat de activitatile specifice, rdspunde de:
- Instalarea si intretinerea produselor software in laboratoarele de Management,
Tehnologie si in laboratorul de Civile.
- Pregdtirea materialelor de laborator pentru laboratoarele de Management Tehnologie

precum si in laboratorul de Civile.

- Asigura pregdtirea materialelor support pentru buna desfasurare a activitatilor

didactice in mediul online.

- Asigura buna desfasurare a activitatilor didactice in mediul online prin utilizarea de

aplicatii pe platforme educationale;
- Raspunde de buna gospodarire si intretinere a tuturor obiectelor de inventor aferente
si a materialelor de uz general ale Departamentului Constructii Civile si Management.
- Asigura bunul mers al tuturor activitatilor de secretariat a departamentului (primirea,

inregistrarea si distribuirea corespondentei, tehnoredactarea, inregistrarea si trimiterea
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raspunsurilor, primirea si transmiterea mesajelor de orice tip, pregdtirea sedintelor de
departament sau a altor evenimente ale departamentului, tehnoredactarea rapoartelor
de orice tip solicitate departamentului).

Redactarea, expedierea, urmdrirea si ridicarea corespondentei Departamentului cu
Decanatul, Rectoratul si Serviciile Administrative ale UniversitatiiTehnice, precum si a
corespondentei din afara.

Tehnoredactarea materialelor aferente desfasurarii procesului de invatamant: state de
functii (introducerea lor in SINU), planuri de invatamant, pontaj, plata cu ora,
planificarea sesiunilor de restante.

Duce la indeplinire sarcini organizatorice, administrative, de invatamant si cercetar(‘-
date de cdtre conducerea departamentului.

Aduce operativ la cunostinta directorului de department orice problem referitoare la
bunul mers al activitatii si disciplinei la locul de munca.

Intocmirea actelor necesare pentru achizitionarea de bunuri si consumabile pentru
Departament precum: propunere de angajare de cheltuieli; solicitare de includere in
planul anual de achizitii, fisa tehnicd a produsului, adrese catre Conducerea Universitati
/ referate de necesitate.

Contribuie prin rezolvarea de sarcini specifice de secretariat si de protocol, la
organizarea de manifestdri stiintifice, sustineri de teze de doctorat, schimburi de
experienta sau alte actiuni similare ale departamentului. .
Urmareste hotdrarile luate de ConsiliulFacultdtii, Consiliul de Administratie, Sen:é't"“:
precum si toate dispozitiile si deciziile rectorului si le transmite mai departe sefului
ierarhic.

Primirea persoanelor care doresc sa ialegdtura cu Directorul de Department, asigurarea
de protocol.

Respecta secretul de serviciu.

Sarcinile de serviciu nu au caracter limitativ, seful ierarhic poate stabili si alte sarcini

specifice colectivului de lucru.

b. Legat de disciplina muncii, raspunde de:
adaptarea in permanenta a unui comportament in masura sa promoveze imaginea i
interesele universitatii;

respectarea instructiunilor verbale si scrise date de superiori;
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- pastrare confidentialitatii informatiilor si a documentelor legale;

- modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizata spre rezolvare;

- corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;

- raspunde de aplicarea corecta a reglementérilor legale privind incadrarea personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic ;

- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul U.T.C-N;

- respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la
postul sdu;

- respectarea programului de lucru si de folosirea integrald a timpului de muncj;

- trebuie sa i5i desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si cu intructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionalad atat propria persoani, cét si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

- respectarea normelor de sanitate §i securitate in munci si a normelor PSI;

- se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteazd U.T.C-N;

- aduce operativ la cunostinta directorului de department orice problem referitoare la

bunul mers al activitatii si disciplinei la locul de munca.

C. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna: Departamentul Constructii Civile si Management
a. Relatiiierarhice:
— subordonat fata de:Directorul de Departament.
b. Relatii functionale: cu personalul din cadrul departamentului.
2. Sfera relationald externa:
a. cu autoritati si institutii publice: cu personalul din cadrul celorlalte structuri ale Universitatii
Tehnice.
3. Delegarea de atributii 5i competenta:
Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn3, concediu
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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.

D.intocmit de:

Director departament

1. Numele si prenumele: Conf.dr.ing. Claudiu ACIU
2. Functia de conducere: Director departament

3. Semniturg Semnatura olografa redactata

4, Data intocmirii: 10.06.2024

E. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:ipg. Flavia MURESAN
Semnatura olografa redactata

2. Semnatura

3. Data 11.06.2024

G.Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:prof.dr.ing. Daniela Lucia MANEA
2. Functia: Decaff\
3. Semnatura Semniturd olografi redactati

4. Data:12.06.2024
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Aprobat,
Rector
Prof.dr.ing. TOPA VASILE

Semndtura olografa redactatd
FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:

Nivelul postului: functie de executie

Denumirea postului: Laborant studii superioare

W N

Gradul/Treapta profesional/profesionala: Laborant studii superioare grad |

4. Scopul principal al postului: Titularul postului are un rol in activitatea de executie a
operatiunilor ce deriva din activitatile specifice ale Departamentului Constructii Civile si
Management, cu precadere activitati din cadrul Laboratorului de Materiale de Constructii.

5. Structura in cadrul cireia este normat postul: Departamentul Constructii Civile si

Management, Facultatea de Constructii.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate; studii superioare in domeniul tehnic.
2. Atributiile postului:
a. Legat de activitdtile specifice, rdspunde de:
- 40 ore saptdmanal in cadrul Laboratorului de Materiale de Constructii.
- Raspunde de respectarea dispozitilor si a indicatiilor date de catre directorul
departamentului in legtura cu atributiile care-i revin in cadrul departamentului.
- Pregétirea si efectuarea lucririlor de laborator la disciplinele aferente, conform orarului.
- Oferirea de asistenta tehnica in vederea efectuérii de lucrari de laborator pentru doctoranzi
si masteranzi ai Facultatii de Constructii, lucrari de licent3, dizertatie, teze de doctorat.
- Verificd si intretine periodic starea tehnicd a echipamentelor si dispozitivelor aflate n
laborator.
- intocmirea fiselor de utilizare a echipamentelor si aparaturii din laborator.
- Aprovizionarea laboratorului si a birourilor departamentului cu aparaturd si materiale

consumabile necesare.
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- Péstreaza curatenia si ordinea in spatiul de lucru si se ocupa de organizarea eficientd a
spatiului de lucru.

- Perfectionarea continua a nivelului de cunostinte profesionale si deprinderi practice, in
acord cu modernizarea continua a laboratorului pe care le deserveste.

- Calitatea raportarilor si a informérilor efectuate si inscrierea lor in termenele stabilite.

- Raspunde de eficienta si calitatea activitatii desfasurate.

- Raspunde de instruirea si implementarea sistemului de asigurare a calitatii pe laborator.

- Réaspunde de mentinerea conditiilor de mediu, spatii, fluxuri avute in vedere la autorizare.

- Respectarea prevederilor si normelor tehnice cu privire la efectuarea incercarilor.

- Corectitudinea rezultatelor incercarilor si a interpretarilor tehnice efectuate, precum si
comunicarea rezultatelor acestora factorilor interesati.

- Semneaza raportul final al incercarilor.

- Raspunde de organizarea si implementarea sistemului de gestionare a probelor.

- Analizeaza rezultatele incercérilor si dispune actiuni corective atunci cand este cazul.

- Verificd rapoartele de incercare, rapoartele tehnice, sub aspectul corectitudinii intocmirii
acestora si respectarii prevederilor normelor tehnice.

- Respectd secretul de serviciu — asigura confidentialitatea datelor si rezultatelor activitatii

desfasurate si securitatea informatiilor fata de incercarile efectuate.

Sarcinile de serviciu nu au caracter limitativ, seful ierarhic poate stabili si alte sarcini specifice

colectivului de lucru.

b. Legat de disciplina muncii, rdspunde de:

- respectarea dispozitiilor si a indicatiilor date de catre directorul departamentuluiin legatura
cu atributiile care-i revin in cadrul departamentului.

- respectarea normelor de Securitate si Sandtate in Munca in cadrul laboratorului de Materiale
de Constructii.

- adaptarea in permanentd a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea si
interesele universitatii.

- pastrare confidentialitatii informatiilor si a documentelor legale.

- corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite.
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- raspunde de aplicarea corectd a reglementérilor legale privind incadrarea personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

- imbunatitirea permanenta a pregétirii sale profesionale si de specialitate.

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul U.T.C-N.

- respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
sau.

- respectarea programului de lucru si de folosirea integrald a timpului de munca.

- trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu intructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt s nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, ct si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

- asigurarea unui climat corespunzitor de muncé, astfel incat sa nu fie perturbate activitatile
din departament. '

- se implicd in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza U.T.C-N.

- aduce operativ la cunostinta directorului de departament orice problema referitoare la

bunul mers al activitatii si disciplinei la locul de munca.

C. Sfera relationala a titularului postuliui:
1. Sfera relationald intern3: Departamentul Constructii Civile si Management
a. Relatii ierarhice: subordonat fata de Directorul de Departament.
b. Relatii functionale: cu personalul din cadrul departamentului.
2. Sfera relationald externa:
a. cuautoritati si institutii publice: cu personalul din cadrul celorlalte structuri ale Universitatii
Tehnice.
b. Relatii de control: cu responsabilul disciplinelor Chimie si Materiale de Constructii.
3. Delegarea de atributii i competenta:
Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salariatul se
afl3 in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu. Se vor specifica atributiile, precum si

numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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D.intocmit de:

Director departament
1. Numele si prenumele; Conf.dr.ing. Claudiu ACIU
2. Functiade condiéere: Director denartament

3. Sanﬁturg Semnatura olografa redactata

4, Dataintocmirii: 10.06.2024

E. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: ing. Augustin Gheorghe SUCIU

2. Semnatura Semnatura olografa redactata

3. Data 11.06.2024

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: prof.dr.ing. Daniela Lucia MANEA
2. Functia: Decar >
3. Semnitura Semndturd olografa redactatd

4, Data:12.06.2024
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