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FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI: LABORANT

DEPARTAMENTUL: CAl FERATE, DRUMURI SI PODURI

NIVELUL POSTULUI: STUDII SUPERIOCARE

NUMELE $1 PRENUMELE SALARIATULUIL: 71'/*!1:’3 ANCA-ROD 1CA-

OBIECTIVELE DE PERFORMANTA ALE POSTULUL:

I5

2.

Pregiteste si rispunde de buna functionare a sililor care se afli in administrarea
departamentului CFDP;

Pregateste si rispunde de activitatea de secretariat a Departamentului Cai Ferate, Drumuri si
Poduri

Participd la editarea brosurilor, rapoartelor, buletinelor informative gi/sau a altor materiale
specifice, in functie de planificarea fiicuté la nivelul departamentului §i aprobate de directorul de
departament,

Participa la toate actiunile administrative si sau stiinjifice ale Departamentului CFDP atunci
cand superiorul direct ii solicitad verbal sau in scris.

CONDITII SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUI:

Studii de specialitate: Studii Superioare

Cunostinte de operare pe calculator: DA. Obligatoriu pachetul Office; Optional: AutoCad,
MathCad precum si alte softuri de proiectare asistata de calculator.

Cunoagterea unei limbi straine de circulatie intemationala (Engleza/Francezi/Italiani s.a)

ATRIBUTH PRINCIPALE (si sarcini aferente):

[a—

Asigura si rispunde de gestiunea din silile aflate in gestiunea departamentului CFDP.

Asigurd transmiterea din timp a informatiilor la/de la nivelul departamentului cétre
Facultate/Universitate;

Intocmirea, actualizarea §i gestionarca bazelor de date/resurselor (electronice sau materiale) de
la nivelul departamentului CFDP;

Completarea, verificarea §i pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate in departament;

Intocmirea statelor de functii, a planurilor de invatdmant si a orarului;

Asigurd aprovizionarea cu materialele necesare efectudrii activitatilor didactice si de cercetare
din cadrul departamentului.

Asigurid ordinea, curiitenia §i securitatea in silile departamentului CFDP iar la terminarea
programului, verificd lumina, instalatia de apa §.a — practic asigura relatia departamentului cu
Serviciul Administrativ/Achizitii precum si a celorlate servicii din cadrul UTCN.

Participa la realizare documentatiilor de profil cu ocazia Evaluararilor periodice (acreditiri) a
celor trei specializiri din cadrul departamentului ;
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9. Intocmeste la solicitarea directorului de departament, in baza fondurilor disponibile la nivelul
deparatmentului sau a altor fonduri - Propuneri de Angajare Cheltuieli, Referate de necesitate
precum si alte tipuri de documente administrative specifice astfel incat si fie respectate
termenele comunicate ;

10. Pastreazd la departament un inventar actualizat dotarilor si resurselor disponibile
(anual/semestrial etc).

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

1. Respecti in permanenti orarul de lucru de 8 ore zilnic (7:30/8:00 — 15:30/16:00), persoana
respectivi putdnd fi gisiti in orice moment in sala 108B- birou adiacent biroului Directorului de
departament in subordinea céruia se afi3, respectiv la telefon interior.

Nu paéraseste locul de munci fara aprobarea directorului de departament.

Activitatea i este coordonata de citre directorul de departament.

4, Comunicid directorului de departament solicitirile venite din partea colectivului de cadre
didactice din departament (cadre titulare, profesori asociati sau profesori consultanti/invitati) cu
privire la actiunile sau activitatile in care se solicitd implicarea;

5. Pastreaza secretul profesional si nu divulga informatii din departament in afara acestuia.

L.

RELATII DE SERVICIU: Activitatea ii este coordonati de cétre directorul departamentului.

COMPETENTA POSTULUI SI LIMITELE DE ACTIUNE:

a) Raspunde de realizarea calitativd §i in termen a lucririlor/activitatilor indicate de citre
superiorul ierarhic;

b) Rispunde de respectarea prevederilor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor prelucrate conform politicilor de GDPR in vigoare;

c) Raéspunde de transmiterea cu precizie §i promptitudine a unor informatii dinspre conducere spre
compartimente, persoane, facultiti, precum si in cadrul serviciilor administrative din cadrul
UTC-N;

d) Raspunde de respectarea dispozitiilor si a indicatiilor primite de la seful ierarhic in legituri cu
problemele de care se ocupa in cadrul serviciului;

€) Executd si alte sarcini in interesul UTC-N, trasate de seful ierarhic i in limita competentelor
profesionale.

CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTEI SALARIATULUIL:

Performanta profesionala individuala poate fi evaluati prin testari si/sau fige de evaluare periodica,
dupi urmitoarele criterii:
» Respectarea programului de lucru;
Calitatea lucririlor executate;
Disciplina profesionala;
Operativitate in indeplinirea sarcinilor;
Atitudinea fatd de Universitate/Facultate/Departament;
Relatiile cu angajatii din cadrul departamentului respectiv cu superiorul ierarhic ;
Implicarea in imbunatatirea activitdtilor/actiunilor din Univeristate/Facultate/Departament;
Capacitatea de analizi §i sintezi;
Spiritul de echipa;
Disponibilitate pentru dezvoltarea profesionali;
Asumarea rispunderii pentru lucririle executate;
Creativitate, inovare;
Capacitate de adaptare la schimbirile legislative, organizationale.
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DELEGAREA DE ATRIBUTII: pe timpul concediului legal cuvenit si al zilelor libere solicitate,
atributiile postului vor fi delegate cdtre un alt angajat (laborant/tehnician) din cadrul

departamentului CFDP, atributii ce vor fi stabilite de catre directorul de departament.

Neindeplinirea sau mdeplmlrea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.
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