UNIVERSITATEA TEHNICA “GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
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FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la Contractul de munca nr. /

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA TEHNICA
“GHEORGHE ASACHI” DIN IASI

Compartimentul: DIRECTIA INFORMATIZARE S| COMUNICATII

DIGITALE

Biroul: BIROUL ASISTENTA TEHNICA IT&C

Denumirea postului: Tehnician

Nivelul studiilor: M (Studii medii liceale)

Gradul profesional al ocupantului postului: Tehnician Treapta Il

Nivelul postului: P EXECGUTIE

Punctajul postului (calculat conform anexei de la cap. V): Minim = Maxim = Mediu =

e e i

exprimat prin indicatori

Nr. INDICATORI
crt. pondere indic. in
standard

~INDICIDE
PERFORMANTA
/puncte acordate

95 - 100%/5pct.

Unit. de masura specifica operatiunilor postului

Realizarea in intregime a sarcinilor prevazute in fisa postului, in vederea bunei

CANTITATE desfasurari a activitatii biroului (vezi cap. IV, lit.B, C si D); 90 - 95%/4pct.
20% e Realizeazi executia lucrarilor de cablare structuratd si de instalare a | 85 -90%/3pct.
* echipamentelor de retea pentru extinderea si intretinerea infrastructurii de retea | 80 - 85%/2pct.

TUIASI si a serviciilor de telefonie aferente; 80%/1pct.

e  Asigura intretinerea software si hardware a echipamentelor de retea din cadrul
infrastructurii de retea TUIASI;

e  Asigura asistenta tehnic3 IT&C utilizatorilor infrastructurii de retea TUIASI in ce
priveste folosirea serviciilor de retea, a serviciilor de telefonie si a echipamentelor
de calcul. |

Desfasurarea activitatilor fara disfunctionalitati sau erori

e  Promptitudinea si amabilitatea manifestate in relatiile cu utilizatorii infrastructurii | 95 - 100%/5Spct.
2. CAIZ_g;//ATE de retea TUIAS 90 - 95%/4pct.
v e  Gradul de multumire al beneficiarilor serviciilor oferite 85 - 90%/3pct.
e  Functionarea corecta a serviciilor si functionalitatilor implementate pe 80 - 85%/2pct.
infrastructura de retea TUIASI 80%/1pct.

Implicarea in realizarea obiectivelor generale ale biroulu
Efectuarea cu atentie si cu simt de rdspundere a lucrarilor, pentru a nu necesita

95 - 100%/5pct.

COSTURI reluarea executiei lucrarilor sau refacerea acestora, asigurand un consum 90 - 95%/4pct.
3. ik minim de materiale specifice:; 85 - 90%/3pct.
9 e  Alegerea solutiilor tehnice in implementarea serviciilor specifice in vederea 80 - 85%/2pct.

obtinerii unui raport optim calitate/pret si a economisirii materialelor si resurselor | 80%/1pct.

de calcul si comunicatie specifice
“ Executarea lucrarilor in termenul stabilit 95 - 100%/5pct.
4 TIMPUL e Rezolvarea in cel mai scurt timp posibil a problemelor raportate de utilizatorii | 90 - 95%/4pct.
: 20% infrastructurii de retea TUIASI 85 - 90%/3pct.
o e  Rezolvarea in cel mai scurt timp posibil a lucrarilor de extindere si intretinere a | 80 - 85%/2pct.
infrastructurii de retea TUIASI si a serviciilor de telefonie aferente 80%/1pct.
& Folosirea eficientd a programului de lucru si realizarea sarcinilor de serviciu in
timp util, real si oportun
UTILIZAREA & Folosirea eficienta a resurselor hardware si software din dotare 95 - 100%/5pct.
5 RESURSELOR | ® Respectarea instructiunilor tehnice de punere in functiune si de utilizare a 90 - 95%/4pct.
: 15% echipamentelor 85 - 90%/3pct.
0 e Utilizarea eficients a aplicatiilor de retea 80 - 85%/2pct.
e Utilizarea documentatiei tehnice si resurselor bibliografice 80%/1pct.
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6 MOD DE Promptitudinea cu care se achitd de sarcinile primite pe cale ierarhica;
' Relatii:
REAUEARE - ierarhice: subordonat — Sefului Biroului Asistenta Tehnica IT&C si Sefului Serviciului
15% Sisteme de Comunicatii Digitale,;
- functionale: cu celelalte departamente, compartimente, servicii si birouri ale TUIASI _
- de colaborare: cu celelalte departamente, compartimente, servicii si birouri ale F.Bine/Spct.
TUIASI Bine/4pct.
r——-———'——___J. : . . : , . Mediu/3pct.
e Realizarea cu profesionalism a lucrarilor specifice postului pentru a asigura bunul Satisfacator/2pct
mers al activitatii biroului i e oy
. : . e Nesatisfacator /1 pct.
® Integrarea in colectiv, munca in echipa
% Pune la dispozitia colectivului din care face parte cunostintele si experienta pe
care o detine pentru a optimiza si eficientiza activitatea acestuia
e  Asigurard mentinerea unui climat de conlucrare si politete in cadrul biroului si in
relatiile cu utilizatorii retelei TUIASI

DESCRIEREA POSTULUI:
Criterii de evaluare conditiile pentru ocuparea postului

N =

crt. __MINIM_| MAXIM
1. | Pregatire profesionala impusa ocupantuluipostului_______ | 1 | 2

1.1. Pregatirea de baza — studii superioare de lung& duraté cf. prevederilor legale — studii medii,
orofil informaticd sau matematica-informatica

Pregatirea de specialitate, specializari, cursuri - neobligatoriu N T
(2. | Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului I N s
21| Experenta in monca_________________ 1 o 1 o
Perioada necesara initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului — maxim 1 an
3. | Dificultatea operatiunilor specifice postului
Complexitatea postului-diversitatea operatiunilor 1 1
33| Eford intelectua ________________————— 1 o | 1
34| Apttudini deoseoite 1 o | o
35 | Tehnologil speciae | o [ o
4. | Responsabilitatea implicata de post (vezi nota N - A
Responsabilitate de conducere, coordonare structuri, echipe, proiecte R N .
Responsabilit. pregatirii luarii unor decizii, pastrarea confidentialitatii
'5. | Sfera de relatii (vezi cap. Il si cap.lV
1

. Grad de solicitare din partea structurilor externe ale universitatii
5.3 Grad de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite

Not&:“In stabilirea criteriilor de evaluare s-au respectat:
a. Adresa Serviciului Resurse Umane (Organizare-Salarizare) nr. 17611/4.X11.1998 privind calificative stabilite pentru criterii de evaluare ale
posturilor din administratia universitatii.

b. Hotirarea Senatului Universittii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi nr. 645/24.03.2009 privind functionarea Departamentului de Management
al Informatizarii, Statutul, Regulamentul de functionare a departamentului si structura de personal a departamentului.

o
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1. Asigurarea functionarii si intretinerii hardware a infrastructurii de retea de date si de telefonie a Universitatii;

2. Administrarea echipamentelor de calcul si punerea in aplicare a politicilor si a planului de securitate privind utilizarea si accesul
la resursele informatice si de comunicatii din universitate;

3. Asigurarea dezvoltarii/modernizarii serviciilor de telecomunicatii, in conformitate cu actualizérile necesare din punct de vedere
tehnologic si cu modificarile intervenite in infrastructura de comunicatii a Universitatii;

4. Acordarea de asistentd tehnicd IT&C facultatilor si departamentelor universitatii, precum si serviciilor administrative pentru
utilizarea sistemelor informatice si serviciilor IT&C ale universitatii;

5. Participarea la stabilirea necesarului si la realizarea procedurilor de achizitie publicd de materiale, produse, echipamente si
servicii IT.
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Realizarea lucrarilor de cablare structuratad pentru modernizarea infrastructurii IT&C TUIASI;

Executarea de lucrari pentru montarea/demontarea echipamentelor de telecomunicatii si a elementelor asociate - inclusiv la
inaltime;

Asigurarea functiondrii infrastructurii si a serviciului de telefonie TUIASI,

Asigurarea accesului la serviciul de telefonie TUIASI pentru utilizatorii universitatii

Acordarea de asistenta tehnica IT&C utilizatorilor universitatii in ce priveste utilizarea serviciilor de retea, a serviciilor de
telefonie si a echipamentelor de calcul;

Asigurarea intretinerii software si hardware a echipamentelor din cadrul Biroului Asistenta Tehnica IT&C.

O post de executie

O este subordonat Sefului Biroului Asistentd Tehnica IT&

Atributii de baza:

O Asigura accesul cadrelor didactice si al studentilor la resurse aflate pe Internet de forma: cursuri/laboratoare on-line, mail,
forumuri, etc.;

O Asigurd buna desfasurare a procesului didactic prin intretinerea retelei informatice pentru displinele didactice studiate in
cadrul facultatilor din Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi; |

O Acord asistenta tehnica utilizatorilor infrastructurii de retea TUIASI in probleme de instalare si configurare a aplicatiilor
software si a echipamentelor hardware pentru utilizarea serviciilor de retea;

O Asigura asistentd tehnica privind instalarea si configurarea sistemul de operare pe echipamentele de calcul ale
utilizatorilor infrastructurii de retea TUIASI;

O Asigura accesul utilizatorilor infrastructurii de retea TUIASI la retea, la servicille de retea, la servicul de telefonie si initiaza
utilizatorii Tn folosirea conturilor si a aplicatiilor de retea,

O Participa la intretinerea si dezvoltarea infrastructurii de comunicatii si de telefonie TUIASI;

O Realizeaza lucrari la inaltime, pentru instalarea sau scoterea din uz a echipamentelor de telecomunicatii si a elementelor
conexe,

O Instaleazi si intretine, pe calculatoarele din retea aplicatii software in acord cu contractele de licentiere ale universitatii;

o In cazul sesizarii unei defectiuni, analizeaza si intervine prompt in localizarea, izolarea si remedierea problemei (in acord
cu posibilitdtile existente);

O Participa la sedintele de birou si la sedintele Serviciului Sisteme de Comunicatii Digitale, daca este convocat;

O Se preocupé continuu de perfectionarea pregatirii de specialitate proprir;

O Respectd normele de protectia muncii i P.S.1.;

O Respecta pastrarea secretului de serviciu;

O Indeplineste orice alte sarcini de serviciu din aria de responsabilitate a postului din dispozitia sefului Biroului Asistenta

Tehnica IT&C sau din dispozitia Sefului Serviciului Sisteme de Comunicatii Digital

Atributii specifice:
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O Participa la realizarea lucrarilor de cablare structurata pentru modernizarea infrastructurii IT&C TUIASI;

O Lucreaza - inclusiv la inaltime - pentru instalarea sau scoatere din uz a echipamentelor de telecomunicatii si a traseelor
de cabluri.

Asigur3 instalarea, configurarea si intretinerea echipamentelor de retea si de telefonie, precum si depanarea problemelor
ce apar in functionarea infrastructurii de retea si de telefonie din cladirile universitati;

Responsabil pentru documentarea modificarilor executate in retea;

Monitorizeaza functionarea echipamentelor de calcul si de retea.
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Va servi cu responsabilitate interesele Universitatii “Gheorghe Asachi” din lasi, ale co
Va respecta in toate activitatile adevarul, dreptatea si normele de comportare etica.
in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care s& exercite o influenta pozitivd asupra colaboratorilor;
Va acorda aceeasi consideratie drepturilor i intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;
Va mentine o atitudine echilibratd si va lua in considerare ideile si opiniile altora;
Rolul in cadrul universitatii, va fi privit ca o obligatie de ai ajuta pe colaboratori sa-si indeplineasca aspiratiile personale si
profesionale;
Va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;
Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor;
Va respecta competenta profesionald a colegilor, si va munci impreund cu ei pentru a sustine si promova obiectivele si
e universitatii. -
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2. Regulamentul de ordine interioara al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi™ din lasi;

3 Hotararea nr. 537 din 6 iunie 2007 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele de prevenire si stingere a incendiilor, publi-
cati in Monitorul Oficial cu numérul 395 din data de 12 iunie 2007;

4. Legeanr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial cu numaérul 633 din data de 21 1ulie 2006;

5. Legeanr. 319 din 14 iulie 2006 privind securitatea si sindtatea in muncd, publicata in Monitorul Oficial cu numérul 646 din data de 26 iulie 2006;

6. Hotararea nr. 1022 din 10 septembrie 2002 privind regimul produselor si serviciilor care pot pune in pericol viata, sindtatea, securitatea muncii $i protectia
mediului, publicata in Monitorul Oficial cu numarul 711 din data de 30 septembrie 2002;

7. Legeanr. 1 din 5 ianuarie 2011, a educatiei naionale, publicata in Monitorul Oficial cu numérul 18 din data de 10 ianuarie 2011;

8. Legea nr. 455 din 18 iulie 2001 privind semnatura electronicd, republicata in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea L, nr. 757 din 12 noiembrie
2012,

9. Hotararea nr. 1259 din 13 decembrie 2001 privind aprobarea normelor tehnice si metodologice pentru aplicarea Legii nr. 455-2001 privind semnatura
electronica;

10. Legeanr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

1. REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

12. Legea nr. 349 din 6.06.2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

13. Decizia nr. 44 din 15.01.2003 privind reglementarea fumatului pe teritoriul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din las;

Nota:

Acest capitol al fisei postului poate fi completat cu acte normative, pe masura aparitiei acestora, pe baza unei adrese scrise

transmisd ocupantului postului a carei copie se va anexa la prezenta fisa.

Anexa

Calificativul Punctajul
de la 1 la %) rezultat

Ponderea
(%)

Criteriile de evaluare a postului

10

3 | 4
10 .
30
40
10

1.Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului
2 Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postulul
3.Dificultatea operatiunilor specifice postului

4 Responsabilitatea implicata de post

5.Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde

Punctajul total =

Directia Informatizare si Comunicatii Digitale, Biroul Asistenta Tehnica IT&C,
Director, Sef birou,
ing. mat. Marius Constantin §utu ing. Florin Mocanu

Salariat,

(numele in clar si semnatura ocupantului postului)

Data,
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