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SERVICIUL ADMINISTRATIV PATRIMONIU

FISA POSTULUI - REFERENT DE SPECIALITATE
Anexa la contractul individual de munca nr

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA TEHNICA

“GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
Compartimentul: SERVICIUL ADMINISTRATIV PATRIMONIU
Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE
Nivelul studiilor: SS
Gradul profesional al ocupantului postului: REFERENT GRAD III
Nivelul postului: DE EXECUTIE |
Punctajul postului (calculate conform anexei | Minim =2,7 Maxim = 3,7 Mediu = 3,2
de cap. V):

INDICATORI Unit. de masura specifica operatiunilor postului INDICI DE
pondere indic. in PERFORMANTA

standard /puncte acordate

CANTITATE e Executarea tuturor activitatilor din aria de 95 - 100%/5pct.

20% responsabilitate (cap.IV, pct. C 1-15). 90 - 95%/4pct.
85 - 90%/3pct.

80 - 85%/2pct.
80%/1pct.

CALITATE e Preocuparea permanentd pentru efectuarea | 95 - 100%/Spct.
20% operatiunilor la termenele stabilite. ( cap.IV, | 90 - 95%/4pct.

pet.C12.13.15 ). 85 - 90%/3pct.
80 - 85%/2pct.

80%/1pct.
- 100%/5pct.

COSTURI e Preocuparea permanentd pentru minimizarea | 95

10% consumurilor de utilitati si materiale. ( Cap.IV, | 90 - 95%/4pct.
pct. C11). 85 - 90%/3pct.
80 - 85%/2pct.

80%/1pct.

ITMPUL e Utilizarea eficienta a timpului normat de munca. | 95 - 100%/5pct.

20% (Cap.IV, pct.C 15). 90 - 95%/4pct.
85 - 90%/3pct.

80 - 85%/2pct.
80%/1pct.

S UTILIZAREA e Preocuparea pentru utilizarea cu maxima |




RESURSELOR eficientd a resurselor. ( Cap.IV, pct. C 11). 5.2.F.Bine/Spct.
15% 5.1.Mediu si1

5.2.F.Bine/4pct.
5.1.Mediu si
5.2.Bine/3pct.
5.1.Mediu s1
5.2.Mediu/2pct.

5.1. Satisfacator si
5.2. Satisfacator/1 pct.

MOD DE e Preocuparea pentru respectarea normelor ce | F.Bine/Spct.
REALIZARE reglementeaza activititile din aria proprie. Bine/4pct.

15% ( Cap.IV, pct. C 12-15). Mediu/3pct.
Satisfacator/2pct.

Nesatisfacator /1 i

DESCRIEREA POSTULUI:
Criterii de evaluare conditiile pentru ocuparea postului
Nr. CRITERIUL '
¢rt. MINIM MAXIM

Pregatire profesionala im nantului postului

.1. | Pregitirea de baza — studii superioare

atoriu.

Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului Z
1. | Experienta in munca — vechime minima 1 an 1
2. | Experienta in specialitate | 1

: Dificultatea operatiunilor specifice postului (vezi nota)
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Complexitatea postului-diversitatea operatiunilor
Gradul de autonomie

Efortul intelectual

Aptitudini deosebite
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Tehnologii speciale |

Responsabilitatea implicata de post (vezi nota)

Responsabilitate de conducere, coordonare structuri, echipe, proiecte
Responsabilitatea  pregdtirii  ludrii  unor  decizii, pdastrarea

g | o -
bo | =

confidentialitatii

Sfera de relatii (vezi cap. II si cap.I

licitare din partea structurilor interne ale institutiei publice

Grad de solicitare din partea structurilor externe ale institutiei publice
5.3. | Grad de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite de institutia

publica



i

Consolidarea si dezvoltarea bazei materiale a universitatii prin asumarea si ducerea la indeplinire a

sarcinilor ce revin Serviciului Administrativ Patrimoniu pe cele doud directii adiacente: inregistrarea

mijloacelor fixe in conformitate cu prevederile legale si scoaterea din functiune a acestora dupa
parcurgerea procedurilor impuse de lege.

Prezervarea si consolidarea veniturilor proprii obtinute din chirii ale universitatii, prin gestionarea cu

acuratete a contractelor de inchiriere si asociere sub toate aspectele aflate in zona de competentd a

Serviciului Administrativ Patrimoniu ( monitorizarea permanentd a situatiei debitelor inregistrate de

chiriagi, asociati sau alte categorii de contributori la veniturile proprii ale universitétii si luarea de

urgentd a masurilor prevdzute in actele interne sau normative care reglementeaza respectivele
activitdti, in conformitate cu procedura aprobatad de Senat).

Derularea, in bune conditii, a activitatii de Registratura-Curierat-Arhiva.

Intocmirea, in conformitate cu actele normative in vigoare si cu reglementdrile interne, a facturilor de

chirie, utilitdti, prestari servicii pentru intreaga universitate.

Derularea, in bune conditii, a activitdtii de repartizare a cheltuielilor de telefonie si salubritate la

nivelul celor 11 facultati din organigrama universitatii precum si al administratiei centrale.

Derularea, functie de necesitéti, a operatiunilor de actualizare a cartilor funciare ale universitdtii in

scopul pastrarii intacte a patrimoniului.

Informarea de o manierd corectd, obiectivd, adecvatd si oportund a conduceril universititil ca

fundament al activitatii de luare a deciziilor.

Respectarea termenelor stabilite pentru solutionarea atributiilor ce revin Serviciului Adrnmlstratlv

Patrimoniu.

Implementarea standardelor de management al calitdfii in activitatea proprie prin urmitoarele

obiective permanente:

- Asigurarea conformititii (indeplinirea de cdtre compartiment ca subsistem §i ca prestatie, a
conditiilor specificate).

- Autoevaluarea conformitétii (activitatea al cirei obiect este determinarea directa a factorului de
indeplinire a conditiilor specificate).

- Raportarea actiunilor de cercetare a conformitatii (acele actiuni ale beneficiarilor serviciilor
prestate care dovedesc existenta increderii adecvate in prestatia Serviciului Administrativ
Patrimoniu). "

- Efectuarea demersurilor privind auditul calitiatii (examinarea sistematicd in scopul de a
determina dacd activitadtile referitoare la calitate si la rezultatele aferente satisfac dispozitiile
prestabilite precum si dacé, aceste dispozi];ii sunt implementate efectiv si dacd sunt

Inregistrarea patrimoniali a activelor corporale.

Inregistrarea patrimoniali a activelor necorporale.

Scoaterea din functiune a activelor corporale si necorporale.

Intocmirea documentelor privitoare la licitatiile de inchiriere a spatiilor/terenurilor temporar

disponibile aflate in proprietatea TUIASI.

e Organizarea si desfasurarea licitatiilor de inchiriere a spatiilor/terenurilor temporar disponibile
aflate in proprietatea TUIASIL. .

e Intocmirea contractelor de inchiriere si utilitati pentru spatiile adjudecate prin licitatie si a

contrcatelor care fac obiectul comodatului/superficiei/servitutii. '



Intocmirea contractelor de comodat pentru spatii/terenuri aflate in proprietatea TUIASI.

Participarea la comisiile de verificare a clauzelor contractuale in vederea prelungirii contractelor.

Intocmirea actelor aditionale de prelungire a contractelor susmentionate.

Derularea activitatiit de urmarire a debitelor la facturile de chirie/utilititi/comodat, drepturi de

folosinta.

e Emiterea facturilor de chirie, utilititi, contravaloare drepturi de folosintd 1 cursuri de
specializare.

e C(Centralizarea cheltuielilor de telefonie si de salubritate pe universitate.

Intocmirea documentelor legale pentru achizitiile de bunuri si servicii aferente administratiei

centrale.

Inregistrarea documentelor generate sau primite de citre universitate.

Transmiterea documentelor generate sau primite de catre universitate.

Arhivarea documentelor generate sau primite de universitate.

Administrarea si gestionarea spatitlor administratiei centrale si apartamentelor de serviciu .

Avizarea sanitard a imobilelor TUIASI.

Efectuarea instructajelor de protectia muncii si P.S.I pentru personalul din subordine.

Intocmirea pontajelor de prezenti a personalului din organigrama Serviciului.

C. Atributii specifice postului (Sarcini de serviciu)

- post de executie subordonat sefului de serviciu.

e Riaspunde de inspectarea permanentd a imobilelor universititii in vederea depistarii
neconformitatilor fatd de prevederile contractelor de inchiriere/comodat. Raporteaza sefului de
serviciu in privinta neconformitatilor constatate prin informari scrise.

e Participd la actiunile de control organizate impreuna cu reprezentantii Serviciului Tehnic la
spatiile pentru care universitatea este furnizor de utilititi, in vederea deplstaru neconformitatilor
fata de prevederlle contractelor de utilitati incheiate intre universitate si beneficiari. Raporteaza
sefului de serviciu in privinta neconformitatilor constatate prin informari scrise.

e Efectueaza, la solicitarea sefului de serviciu, actiuni impuse de prevederile contractuale in
legatura cu obligatiile chiriasilor/asociatilor de achitare la termen a obligatiilor financiare:
transmiterea facturilor, transmiterea notificarilor, sigilarea si desigilarea spatiilor, operatiunile de
evacuare. Raporteaza sefului de serviciu in privinta neconfonmtal,'llor constatate prin informari
scrise ori de cate ori este nevoie in legatura cu acest lucru.

e Rispunde de inspectarea periodicad a terenurilor universitatii in scopul depistérii, prin confruntare
cu documentele cadastrale, a cazurilor de incélcare a dreptulul de proprietate al umversnatu
Raporteaza de indata, in scris, aceste cazuri sefului de serviciu.

e Se ocupd de inspectarea periodica a terenurilor si imobilelor universitatii in vederea depistarii
cazurilor de incdlcare a prevederilor contractuale privitoare la legislatia de mediu: depozitarea
deseurilor in locuri nepermise si colectarea selectiva a acestora, situatiile de parcare neautorizata
a autovehiculelor pe spatiile verzi,

e Suplineste sarcinile de serviciu ale administratorului de imobil in absenta acestuia $1 acorda

acestuia sprijin in activitate din dispozitia sefului de serviciu.
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D. Norme etice obligatorii corespunzatoare ocupantului postului

Va servi cu responsabilitate interesele Universitdtii Tehnice “Gheorghe Asachi” din Iasi, ale
conducitorilor si salariatilor acesteia atunci cand ele se subsumeazi intereselor institutiei.

Va fi ghidat in toate activititile de adevar, dreptate, acuratete si bun gust;

In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influentd pozitivd asupra
colaboratorilor;

Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

Va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

Rolul in cadrul universitatii, va fi privit ca o obligatie de a-i1 ajuta pe colaboratori sd-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 programele biroului si universitatii.

10. Va respecta intocmai prevederile Regulamentului de ordine interioard.

E. Actele normative ce vor fi respectate in activitatea ocupantului

1. Legea Educatiei Nationale nr.1/05.01.2011 (publicata in M.Of. nr.18/10.01.2011).

Legea nr.319/14 iulie 2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca (publicatd in M.Of.nr.646/
26.07.2006).

3. Legea nr.333 din 8 iulie 2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor s$1 protectia
persoanelor republicata in M.Of.189/18.03.2014.

4. Legea 22 din 18 Noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice. " |

5. Ordin 2861 din 09.10.2009 privind aprobarea normelor privind organizarea s$i efectuarea

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Legea nr.53/24.01.2003 - Codul Muncii, republicata in (M.Of.nr.345/18.05.2011).

Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 — Legea Arhivelor Nationale, cu modificérile si completarile

ulterioare, republicata in M.Of. 293/22.04.2014.

8. Hotarare nr. 1518 din 2 decembrie 2009 pentru modificarea si completarea Hotararui Guvernului
nr. 448/2005 privind deseurile de echipamente electrice si electronice s1 a Hotararii Guvernului
nr. 992/2005 privind limitarea utilizarii anumitor substante periculoase in echipamentele electrice
si electronice.

9. Legeanr. 132 din 30 iunie 2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice.

10. OUG nr.5/2015 privind deseurile de echipamente electrice si electronice.

11. Legea nr.78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

12. Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institugiile publice si din
alte unitdti care semnaleaza incalcari ale legii;

13. Constitutia Romaniei.
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14.
13.
16.

L7

18.
19.
20.
Z1.
22
23,

24.

25.

Nota:

Ordinul 994/2018 pentru modificarea si completarea Ordinului 119/2014 pentru aprobarea
Normelor de igiena si sdanatate publica privind mediul de viata al populatier.

Regulamentul intern al Universititii Tehnice ”Gheorghe Asachi” din Iasi — Editia 1, Revizia 4,
aprobat prin Hotararea Senatului in data de 30.03.2018.

Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului Administrativ Patrimoniu REG 22
nr.5863/22.03.2018, editia 2, aprobat la data de 09.07.2018. -

Procedura privind pregitirea si derularea operatiunilor de scoatere din functiune a mijloacelor

fixe, obiectelor de mica valoare si scurtd duratd de folosire precum si a materialelor din dotarea
cladirilor Cod.PO.SAP.02

Procedura privind inchirierea spatiilor si terenurilor temporar disponibile aflate in proprietatea
Universititii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi — cod PO.SAP.05, editia 2, revizia 6.

Procedura de functionare a Registraturii Cod PO.SAP.04

Procedura de desfasurare a activitatii de curierat Cod TUIASI.POS.17

Procedura de functionare a arhivei Cod PO.SAP.03

Procedura privind conditiile de instituire a dreptului de trecere, dreptului de superficie si a
dreptului de folosinta gratuita asupra bunurilor imobile aflate in proprietatea Universitatii Tehnice
”Gheorghe Asachi” din Iasi, COD TUIASL.POS.19

Procedura de reglementare a accesului in imobilele Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din
lasi Cod TUIASI POS.22 |

Procedura pentru implementarea Legii antifumat nr.15/2016 pentru modificarea si completarea
Legii nr.349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun,
publicati in Monitorul Oficial nr.72/1 Februarie 2016. Cod TUIASI POS.23

Nomenclatorul arhivistic al Universitafii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi
nr.9171/16.06.2014, aprobat in sedinta Senatului universitatii din data de 17.06.2014. |

Acest capitol al fisei postului poate fi completat cu acte normative, pe masura aparitiei acestora, pe baza
unei adrese scrise transmisd ocupantului postului a cdrei copie se va anexa la prezenta fisa.




V. Anexa pentru calculul punctaiului de evaluare a postului

Anexa

Ponderea Calificativul Punctajul rezultat
(%) (delalla$

maxim

Criteriile de evaluare a
postului

minim maxim

5=2%3 6=2%4

1.Pregatirea profesionala
impusa ocupantului
postului

2.Experienta necesara
executarii operatiunilor
specifice postului

3.Dificultatea operatiunilor
specifice postului

4. Responsabilitatea
implicata de post

5.Sfera de relatii (de a intra in
rela];u de a raspunde)

Puncta ul total
Medla = 3,2

Prezenta fisa a postului a fost intocmita in 2 exemplare originale, dupa cum urmeaza:
Exemplarul nr.1 la Directia Resurse Umane
Exemplarul nr.2 la angajatul

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIYV, SEF SERVICIU ADM. PATRIMONIU,
Dr.Ec.P.Condrea Dr.Ing.D.Degeratu
Am luat la cunostinta azi, si semnez,
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