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UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
BIROUL ROTAPRINT

FISA POSTULUI NR.

I. Elemente de identificare ale postului

Denumirea institutiei publice:

ASACHI” DIN IASI

UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE

Serviciul:

BIROUL ROTAPRINT

Denumirea postului:

Administrator patrimoniu gradul 111

Nivelul studiilor:

STUDII SUPERIOARE DE LUNGA DURATA

de la cap.V):

Gradul profesional al ocupantului postului: Admn.nstra.tor GRADUL 111
Patrimoniu
Nivelul postului: DE EXECUTIE
Punctajul postului (calculat conform anexei Minim = 2.6 . Nisdia i

II. Standard de performanta asociat postului

Nr.
crt.
LNTLEe e Unitatea de masura specifica operatiunilor NN, |
pondere indic.in . PERFORMANTA/
standard pastital puncte acordate
- Executa lucréri pe calculator tip desktop sau laptop
si printeazéd/scaneazd documentele pe masini digitale
alb-negru si color.
- Executd machete pentru diverse formate de carte 95 - 100%/5 pct.
CANTITATE (formate: academic, A4, A3, dublu academic 90 - 95%/4 pct.
20% s.a.m.d.). 85 - 90%/3 pct.
1 - Verifica grafica manuscriselor in vederea 80 - 85%/2 pct.

reproducerii textelor: oglinda paginii cu dimensiuni
standardizate (inclusiv header si paginatie), marimea
fontului 10-12 puncte, paginatia numar impar pe
fiecare inceput de capitol.

80%/1 pct.




- Realizeaza coperti in CorelDraw, (preluare de
imagini JPEG, PDF, grafice, schite si importarea lor
in cadrul copertilor).

- Realizeaza diverse colaje combinand diferite
formate JPEG, TIF, EXCEL, PNG, si realizarea unui
singur format PDF.

- Calculeaza si dimensioneaza plasarea in paginad a
ilustratiilor de tip poza in cazul unor pliante, brosuri,
calendare, felicitari, anuare.

- Urmareste sa obtina lucrari de buna calitate;
- Corecteaza grafica manuscrisului in vederea printarii

95 - 100%/5 pct.
90 - 95%/4 pct.

CALITATE | documentului in format PDF; 85 - 90%/3 pct.
20% - Controleaza spatiul din punct de vedere al calitatii 80 - 85%/2 pct.
culegerii si verifica respectarea indicatiilor de pe 80%/1 pct.
manuscris.
95 - 100%/5 pct.
COSTURI - Eficienta lucrarilor exsec.uta}te. o N 90 - 95;%:/4 pct.
10% - Preocqparea pentru minimizarea cheltuielilor de 85 - 90%/3 pct.
productie. 80 - 85%/2 pct.
80%/1 pct.
95 - 100%/5 pct.
- Utilizarea eficienta a programului de lucru prin 90 - 95%/4 pct.
TIMPUL ; . ; ik T "
0% folo-sn:ea t1mpulu¥ c.ie lucru numai in vederea realizarii | 85 - 90%/3 pct.
sarcinilor de serviciu. 80 - 85%/2 pct.
80%/1 pct. ‘
- Urmireste realizarea lucrérilor in conditii optime; g } ]]\3411'15_51 5?5 Bine/5pct.
. : o e A .1. Mediu si 5.2.
rizaRe | Koot el de oo ndnd |5
RESURSELOR . o e e s ’ 5.1.Mediu si 5.2. Bine/3pct.
150, COI‘I.)U.I'I. dye. litera (.te‘?(t', titluri, sublinieri etc) adaptate la 5.1.Mediu si 5.2. Mediu/2pct.
posibilitatile de tiparire; 5.1. Satisficitor si 5.2.
satisfacator/1 pct.
Promptitudinea cu care se achita de sarcinile primite
pe cale ierarhica:
Relafii:
- ierarhice: subordonat sefului Biroului Rotaprint, ,
Directorului Directiei Generale Administrative, F.Bine/5 pct.
MOD DE Conducerii Universitatii Tehnice. ,,Gheorghe Asachi” | gine/4 pet.
REALIZARE | dinlasi; Mediu/3 pet.
15% - functionale: cu colectivul de tehoredactare, sectorul | Qatisficator/3 pct.

de tiparire.

- de colaborare: cu autorii de cursuri s1 indrumare de
laborator din cadrul universitatii cat si cu autorii
cartilor care apar la Editura Politehnium lasi, precum
si alte edituri; cu facultatile, compartimentele de
administratie centrale ale universitatii.

Nesatisfacator/1 pct.




I11. Criterii de evaluare a postului

DESCRIEREA POSTULUI
Criterii de evaluare conditiile pentru ocuparea postului

Nr. Calificativul
crt. CRITERIUL MINIM MAXIM
1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului 3 4
8

Pregdtirea de bazd: - Studii superioare de lunga durata 2 3
1.2. | Pregdtirea de specialitate: 1 1
2. Experienta necesara executarii operatiunillor specifice postului 2 3
2.1. | Experienta in specialitatea cerutd de post: min. 1 ani 1 2
2.2. | Perioada necesard inifierii in vederea executdarii operatiilor specifice | |

postului -
3. Dificultatea operatiilor specifice postului (vezi noti) -4 D
3.1. | Complexitatea postului - diversitatea operatiunilor I 2
3.2. | Gradul de autonomie 1 1
3.3. | Efortul intelectual ] | 1
3.4. | Aptitudini deosebite 1 1
3.5. | Tehnologii speciale 0 0
4. Responsabilitatea implicata de post (vezi nota) . 3
4.1. | Responsabilitate de conducere, coordonare structuri, echipe, 0 0

proiecte
4.2. | Responsabilitatea pregitirii luirii unor decizii, pastrarea ” ;

confidentialitatii
D Sfera de relatii (vezi cap.II si cap.IV) 1 2
5.1. | Grad de solicitare din partea structurilor interne 1 ]
5.2. | Grad de solicitare din partea structurilor externe 0 0
5.3. | Grad de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite 0 1

IV. Descrierea activitatii corespunzitoare postului

A. OBIECTIVELE GENERALE ALE BIROULUI ROTAPRINT
1. Biroul Rotaprint constituie un obiectiv major in buna desfasurare a tuturor activitdtilor din
Universitatea Tehnica ,, Gheorghe Asachi” din lasi §i anume:
2. Activitatea didactica - tiparirea cursurilor si indrumarelor de laborator, tiparirea simpozioanelor §i
manifestarilor stiinfifice, carfi pentru Editura Politehnium lagi, Buletinul Institutului Politehnic lagi,
formularistica, culegere si tehnoredactare, rezumate teza doctorat, asigura buna desfasurare a sesiunii

de admitere a studentilor la Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din Iasi etc.



3. Colaborarea cu Rectorat, Prorectorate, Facultati, Administratia Centrala din Universitatea
Tehnica “Gheorghe Asachi” din lagi.
4. Asigurarea termenelor de executie a lucrarilor.

5. Imbunditdtirea continud a calitdtii lucrarilor executate la Biroul Rotaprint.
B. ARIA DE RESPONSABILITATE A POSTULUI

Nr. Cine efectueaza

. ) Operatia de efectuat
etapa operatia PErag f

- Discutii preliminare cu beneficiarii diverselor lucrari (carfi,
Sef de birou + administrator de | reviste, buletine, etc).

Z patrimoniu studii superioare IIl | - Stabilirea detaliilor tehnice privind executarea lucrarilor.

+ beneficiar - Stabilirea termenelor de execufie si calitate.

- Intocmirea devizelor de cheltuieli a lucrarilor de executat.

- Executarea lucrarilor pe tehnologie digitala prin calculator si
printate pe masinile digitale alb negru si color.

Administrator de patrimoniu - Executarea lucrarilor curente specifice Biroului Rotaprint.
studii superioare 111 - Calcularea §i dimensionarea plasarii in pagind a ilustrafiilor.
- Executarea machetelor pemf'zk diverse formate de carte.

- Realizeazd grafica manuscriselor in vederea tiparirii.

Documentele ce se intocmesc in cadrul Biroului Rotaprint sunt:
- nota de comandd pentru tipdrirea lucrdrilor: cdrti, indrumare de laborator, formularisticad, efc.
- devizul de cheltuieli - care va cuprinde necesarul de materiale si stabilirea manoperei.
C. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI (sarcini de serviciu)
- post de executie
- este subordonat sefului de birou
1. Realizeazd grafica manuscriselor si tehnoredactarea lucrdrilor curente §i a referatelor specifice
Biroului Rotaprint in vederea tiparirii textului.
2. Colaboreaza cu autorii de cursuri si indrumare de laborator din cadrul universitdtii, cat si cu autorii
cartilor care apar la Editura Politehnium lasi, precum si la alte lucrari.
3. Executd machetarea lucrarilor ce urmeaza a fi tipdrite la Biroul Rotaprint, executd diverse colaje
pentru realizarea copertilor.
4. Colaboreazda cu colectivul de culegere computerizata si tehnoredactare, privind elementele de
format, paginatie, oglinda pagind, text, titluri, subtitluri si adaptarea acestora la posibilitdtile de
tiparire.
5. Urmareste realizarea lucrarilor in condifii optime §i de bund calitate in conditfiile unor cheltuieli
minime de productfie.
6. Dovedeste abilitate in comunicare cu personalul cu care colaboreazd in perioada de culegere de text
si tehnoredactarea documentelor cdt si proba de tipar a acestora. |
7. Asigurd predarea la termen a lucrdrilor pe care le executd, catre celelalte compartimente din cadrul
Biroului Rotaprint.
8. Respectd standardele profesionale si criterii de performanta conform Fisei anuale de evaluare.
9. Se preocupd continuu de perfectionarea pregatirii de specialitate referitoare la tehnici de printare
si machetare precum posibilitafi de realizare a lucrarilor cu cheltuieli minime.
10. Calculeaza si dimensioneazd plasarea in pagind a ilustratiilor: poze, grafice, desene, etc.

11. Respecta normele de protectia muncii §i P.S.1.



C.

NORME OBLIGATORII PE CARE TREBUIE SA LE RESPECTE OCUPANTUL POSTULUI

1. Va respecta actele normative in vigoare.

2. Va respecta normele de protectia muncii specifice Biroului Rotaprint.

3. Va servi cu responsabilitate interesele Biroului Rotaprint si Universitdfii Tehnice ,.Gheorghe
Asachi” din lasi si ale salariatilor acestora.

4. Va respecta competenta profesionald a colegilor si va munci impreund cu el pentru a susfine §i
promova obiectivele Biroului Rotaprint, implicit ale Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lagi.
5. Va respecta intocmai programul zilnic de activitate stabilit, regulile de ordine interioara si disciplind
a muncii §i nu pardseste locul de muncd pand la terminarea programului

6. Va avea responsabilitatea pdstrdrii confidentialitatii la locul de muncd, ddnd dovada de inalta finuta

morald fata de colegii de munca, cadre didactice si studenfi.

E. ACTELE NORMATIVE CE VOR FI RESPECTATE IN ACTIVITATEA OCUPANTULUI
POSTULUI - - |

.

10.

1§

Legea Educatiei Nationale nr.1/05.01.2011 (publicata in M.Of. nr.18/10.01.2011), cu modificiri si
completari ulterioare. |

Codul muncii actualizat 2012 (Legea 53/2003), republicat si renumerotat in Monitorul Oficial nr. 345
din 18 mai 2011, in temeiul art. V din Legea 40/2011 pentru modificarea si completarea

Legii nr. 53/2003, cu modificari si completari ulterioare.

Regulamentul intern al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, aprobat prin Hotérarea

Senatului universitatii nr. 92/30.03.2018 cod REG. 01 — http://www.tuiasi.ro

Regulamentul de organizare si functionare a universitatii cod REG 04 aprobat la data de 06.2.2015,

http://www.tuiasi.ro

Codul de eticd si deontologie profesionald universitara a Universitdtii Gheorghe Asachi din Iasi,

TUIASI.cod.01/21.01.2016, http://www.tuiasi.ro

Legea nr. 307/2006, privind apdrarea impotriva incendiilor (publicatd in Monitorul Oficial

nr.633/2006), cu modificéri si completari ulterioare.

Legea 319/14.07.2006, Legea securitatii si sanatétii in muncd (publicatd in Monitorul Oficial

nr. 646 /26.07.2006), cu modificari si completéri ulterioare.

Legea nr.500/11.07.2002, privind finantele publice, publicatd n Monitorul Oficial al Roménieli,

Partea I, nr.597/13.08.2002, cu modificari si completari ulterioare.

Legea nr. 22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale si raspunderea
in legiturd cu gestionarea defectuoasi a bunurilor si H.C.M. nr. 2230/08.12.1969 privind gestionarea

bunurilor materiale, cu modificari si completari ulterioare.
Ordinul nr.163/28.02.2007, al Ministrului Administratiei si Internelor pentru aprobarea Normelor

Generale de apdrare impotriva incendiilor (publicat in Monitorul Oficial nr. 216/29.03.2007).
Regulamentul de organizare si functionare a Biroului Rotaprint cod REG 21EI RO / 08.06.2018,

http://www.tuiasi.ro.

12. Legea nr.349/06.06.2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun.



13.

14.

15.
16.

publicata in M.Of.nr.435/21.06.2002 cu modificari si completari ulterioare.

Decizia nr.44/15.01.2003 privind reglementarile fumatului pe teritoriul Universitaii Tehnice

“Gheorghe Asachi” din Iasi — http://www.tuiasi.ro

Instructiuni proprii de securitate si sdndtate in munca pentru activitatile desfasurate in cadrul Biroului

Rotaprint ale Universitdtii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi — cod. IPSSM 19/2016,

http://www.tuiasi.ro

Contractul colectiv de munca la nivel de universitate nr. 127/25.04.2018 — http://www.tuiasi.ro

Procedura operationala activitatea de tipografie cod PO.SAP.06/09.07.2018 - http://www.tuiasi.ro.

V. Anexa pentru calculul punctajului de evaluare a postului

Ponderea Calificativul
Criteriile de evaluare a postului Punctajul rezultat
Nr. F (%) (dela1la 5) s
crt. minim maxim minim maxim
1 2 3 4 5=2x5 6=1x4
I. | Pregati ofesionald impusa
regdtirea {91‘ )fe . pusa 10 3 y 03 0.4
ocupantului postului
2 E ' 1 executarii
xperzfmfc.z ?IECQSGII”G execu m. 10 P 3 0.2 0.3
operatiunilor specifice postului
3. | Dificultat unil 11
ificu .'a ea operatiunilor specifice 30 y 5 79 75
postului
4. | Responsabilitatea implicata pe post 40 2 3 0.8 e
5. | Sfera de relatii (de a intra in relafii,
Y( ., relafii (de a intra in relafii 10 ; P 0.1 0.2
de a rdspunde)
Punctajul total 2,6 3,6
Media 51
Prezenta fisa a postului s-a intocmit in 2 (doua) exemplare originale, transmise catre:
Exemplarul 1 (unu) original la Directia Resurse Umane-Biroul Personal
Exemplarul 2 (doi) original lad-na/d-l ..................ccoiiiiinniiiiiiiniinnnnnn.
Data

Sef Birou Rotaprint
Ing. Cornel Ghiorghe

Am luat la cunostinta si ma oblig sa respect atributiile din fisa postului

Semnatura
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