UNIVERSITATEA TEHNICA ,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
DIRECTIA SERVICII STUDENTEST!
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FISA POSTULUI NR.
SEF BIROU TEHNIC

Denumirea institutiei publice: Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi
Compartimentul: Directia Servicii Studentesti — Biroul Tehnic
Denumirea postului: Sef Birou
Nivelul studiilor: Studii superioare
Gradul profesional al ocupantului Administrator patrimoniu gradul li

 postului:
Nivelul postului: De conducere
Punctajul postului (calculate Minim=4.0 Maxim=5.0 Mediu=4,5
conform anexei de cap. V)

///// ,, // # ? e
Nr. INDICATORI UNIT. DE MASURA SPECIFICA INDICI DE
crt | pondere ind. in OPERATIUNILOR POSTULUI PERFORMANTA
; standard /puncte acordate
CANTITATE | e Raspunde, organizeaza, coordoneaza si verifica
30% activitatea de natura tehnica din cadrul Directiel

Servicii Studentesti, respectiv a campusului
studentesc , Tudor Viadimirescu’,

e Verifica si coordoneaza functionarea in condiii
optime a activitatii Atelierului de intretinere;

e Coordoneaza functionarea in conditii optime a
activitatii bazei sportive din campus;

e Raspunde si urmareste procesul de reabilitare,
intretinere tehnica, dezvoltare si modernizarea a
Campusului studentesc , Tudor Viadimirescu’;

e Coordoneaza si verifica urmarirea starii tehnice
a imobilelor din campusul studentesc;

e Urmareste eficientizarea consumului de utilitati
si a cheltuielilor aferente imobilelor din campusul
studentesc , Tudor Vladimirescu’;

95-100 % = 5 pct
90-95 % =4 pct.
85-90 % = 3 pct.
80-85 % =2 pct
80 % = 1 pct

2. CALITATE e Coordoneaza Si conduce activitatea
20% personalului subordonat din cadrul Biroului
Tehnic;

e Raspunde si urmareste procesul de asigurare in
parametri corespunzatori a utilitatilor aferente
imobilelor din campusul studentesc ,Tudor
Vladimirescu”:

e Urmareste continuu starea, calitate si
incadrarea in timp a lucrarilor contractate;

e Identifica si propune solutii tehnice cat mai
avantajoase din punct de vedere al raportului
calitate/pret pentru lucrarile, produsele,
serviciile ce urmeaza a fi contractate;

95-100 % = 5 pct
90-95 % =4 pct.
85-90 % = 3 pct.
80-85 % =2 pct
80 % =1 pct
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coordoneaza si raspunde de intocmirea
Raportului asupra activitatii, a Planului Strategic
si a Planului Operational pentru capitolele
aferente Biroului Tehnic;

studiaza si prelucreaza cu salariatii din
subordine legislatia si actele normative
transmise, pe suport de hartie si electronic, de
catre Directorul Directiei Servicii Studentesti;
reprezinta interfata permanenta a Directiel
Servicii Studentesti cu serviciile functionale ale
TUIASI pentru probleme de natura Tehnica;
raspunde pentru intocmirea si actualizarea
registrului riscurilor la nivelul Biroului Tehnic;
coordoneaza intocmirea procedurilor care
reglementeaza activitatile specifice activitatilor
desfasurate in cadrul Biroului Tehnic;

COSTURI
20%

Face propuneri de cheltuieli ce trebuie avute in
vedere la fundamentarea bugetului de venituri si
cheltuieli al DSS;
Se preocupa permanent sa realizeze sarcinile
de serviciu cu minimum de cheltuieli materiale,
adoptand solutiile cele mai eficiente;
Se preocupa permanent si face propuneri de
masuri pentru eficientizarea cheltuielilor;
studiaza permanent piata materialelor utilizate
pentru intretinerea tehnicd a caminelor si
propune produsele pentru care raportul
pret/calitate este optim;

coordoneaza procedurile de achizitie publica in

ceea ce priveste contractarea anuala de:

o lucrari de reabilitare si modernizare pentru
imobilele din campus;

o lucrari de reparatii curente pentru imobilele
din campus;

o lucrari de investitii din cadrul Directiel
Servicii Studentesti;

o energie electrica si gaze naturale de pe piata
libera pentru a crea concurenta in atribuirea
contractelor de utilitati;

o servicii de service, intretinere, mentenanta,
operare sau reparare aferente patrimoniului
DSS;

o servicii de service si mentenanta privind
buna functionare si intretinere tehnica a
utilajelor si echipamentelor tehnice din
campus;

o orice tip de produse ce vor eficientiza sau
imbunatati consumurile energetice ale
imobilelor din campusul studentesc;

o materiale electrice, sanitare, de constructii,
de feronerie etc.;

o scule si unelte utilizate de catre personalul
muncitor de la camine si Atelierul de
intretinere; -

95-100 % = 5 pct
90-95 % =4 pct.
85-90 % = 3 pct.
80-85 % =2 pct
80 % =1 pct.




o echipamente de lucru pentru personalul
muncitor de la camine si din cadrul
Atelierului de intretinere - instalarori,
electricieni, lacatusi, tamplari, fochisti;

o materiale de retelistica, supraveghere video,

catv si IT;

materiale sportive;

o materiale PSM si PSI pentru personalul din
subordine;

o mobilier;

o materiale pentru functionarea bazei sportive;

o cursuri de perfectionare pentru personalul
din subordine;

O

TIMPUL
10%

se preocupa permanent sa realizeze sarcinile
ce-i revin ca atributii de serviciu cu minimum de
cheltuieli materiale adoptand solutiile cele mai
eficiente;

utilizeaza eficient si numai in interes de serviciu
timpul normat de lucru al sau si al angajatilor din
subordine, urmarind permanent si luand imediat
masurile care se impun; |
realizeaza sarcinile de serviciu in termenele
stabilite;

repartizeaza sarcinile catre personalul din
subordine si urmareste realizarea in termen util
a acestora;

95-100 % = 5 pct
90-95 % =4 pct.
85-90 % = 3 pct.
80-85 % =2 pct
80 % = 1 pct

UTILIZAREA
RESURSELOR
10%

urmareste utilizarea eficienta si numai in
iInteresul serviciului a echipamentul din dotare;
face propuneri de cheltuieli ce trebuie avute in
vedere la fundamentarea bugetului de venituri si
cheltuiei al DSS pentru intretinerea
corespunzatoare a imobilelor din campus;

se preocupa permanent si face propuneri de
masuri pentru eficientizarea cheltuielilor privind
intretinerea caminelor;

se preocupa permanent si face propuneri
conducerii universitatii pentru eficientizarea
utilizarii bazei materiale din camine si pentru
cresterea veniturilor DSS;
urmareste valorificarea la
potentialului uman din subordine;
urmareste permanent ca patrimoniul DSS sa fie
gestionat judicios iar cheltuielile legate de
administrarea sa fie cat mai reduse;

se preocupa permanent si face propuneri
conducerii pentru eficientizarea utilizarii bazei
materiale din camine si pentru cresterea
veniturilor DSS;

identifica spatiile temporar disponibile, care pot
fi Inchiriate in conditiile legii si a procedurii de
inchiriere COD: TUIASI.POS.05, in vederea
obtinerii de venituri extrabugetare;

maximum a

95-100 % = 5 pct
90-95 % =4 pct.
85-90 % = 3 pct.
80-85 % =2 pct
80 % =1 pct

MOD DE
REALIZARE

Cunostinte utilizare PC (Microsoft Office, Adobe
Reader, Internet);




10% e Respecta prevederile Codului Muncii ¢
urmareste permanent ca si salariatii din camine | Foarte bine-5 pct.

sa faca acest lucru;

sa procedeze la fel;

de serviciu;

baza sportiva din campus;

atingerea obiectivelor Biroului tehnic;
o Relatii:
lerarhice :
Se subordoneaza Directorului D.S.S.;
Are in subordine: conform organigrama,;
Functionale:

cadrul Universitatii.

e colaboreaza zilnic cu Biroul Financiar-
Contabilitate si Serviciul Social din cadrul DSS
pentru a administra cat mai eficient caminele si

e asigura comunicarea si legaturile functionale cu

facultatile si celelalte directii, servicii, birouri i
compartimente din cadrul universitatii pentru

- dupa caz cu toate compartimentele si salariatii din

Si

Bine-4 pct.

» Respectd normele PS| si de protectia muncii, | Mediu-3 pct
urmarind permanent ca si salariatii din cdmine | Satisfacator-2

pct.

e Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa | Nesatisfacator-1
caz, pentru daunele create din neglijenta sau | PCt.
prin executarea necorespunzatoare a sarcinilor
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DESCRIEREA POSTULUI
Criterii de evaluare conditiile pentru ocuparea postului
Nr. CRITERIUL CALIFICATIVUL
crt.
MINIM MAXIM
1. | Pregatire profesionala impusa ocupantului postului 4 5
1.1 | Pregatirea de baza — studii superioare tehnice 3 2
1.2 | Pregatirea de specialitate — cunostinte operare PC 1 1
2 | Experienta necesara executarii operatiunilor specifice 4 5
postului
2.1 | Experienta in munca — vechime minima 3 ani 2 3
2.2 | Modalitatea de rezolvare a sarcinilor de serviciu: 2 2
3. | Dificultatea operatiunilor specifice postului 4 S
3.1 | Complexitatea postului — diversitatea operatiunilor 2 3
3.2 | Gradul de autonomie 1 1
3.3 | Efortul intelectual 1 1
3.4 | Aptitudini deosebite 0 0
3.5 | Tehnologii speciale 0 0
4. | Responsabilitatea implicata de post 4 5
4.1 | Responsabilitatea indeplinirii corespunzatoare a sarcinilor de 2 3
serviciu.
4.2 | Responsabilitate de conducere, coordonare structuri, 1 1
echipe,proiecte
4.3 | Responsabilitatea pregatirii luarii unor decizii, pastrarea 1 1
confidentialitatii
5. | Sfera de relatii @ 5




5.1 | Grad de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite 3
5.2 | Grad de solicitare din partea structurilor interne 1
5.3 | Grad de solicitare din partea structurilor externe 1
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NR. CRITERII DE EVALUARE A PONDERE | CALIFICATIV 1-5 PUNCTAJUL
CRT. POSTULUI % REZULTAT
MINIM | MAXIM MINIM | MAXIM
1 Pregatirea profesionala impusa 10 4 -+ 0,4 0,5
ocupantului postului.
2 Experienta necesara executarii 10 4 O 0,4 0.5
operatiunilor specifice postului.
3 Dificultatea operatiunilor specifice 30 4 < 1,2 1.9
postului.
4 Responsabilitatea implicata de 40 4 5 1.6 2.0
post.
o Sfera de relatii. 10 4 9) 0,4 0.9
. PUNCTAJ TOTAL 4.0 5.0
MEDIU=4,5
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Directia Servicii Studentesti reprezintd o structura organizationald a Universitatii
Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, subordonata Directiei Generale Administrative si
Prorectoratului Relatia cu Studentii, care coordoneaza activitatile administrative din Campusul
,judor Vladimirescu”.

Misiunea D.S.S. este:

,oa satisfacem, in conditi de performantd, nevoile comunitatii studentesti din
Campusul «Tudor Vladimirescu», pentru a da posibilitatea acesteia de a-si realiza intregul ei
potential.”

Viziunea noastra:

,LCampusul «Tudor Vladimirescu» va deveni unul dintre cele mai profesionist
administrate din tara, un reper in randul campusurilor studentesti din Europa de Est. Acest
lucru se va realiza prin oferirea unor conditii de cazare ireprosabile, a unor servicii de calitate
din partea personalului administrativ si prin asigurarea tuturor facilitatilor necesare studentilor,
care sa aiba un cuvant de spus in permanenta cu privire la felul in care arata si este dezvoltat
acesta.”

Structura:
Directia Servicii Studentesti este coordonata de un director si, in functie de activitatile

desfasurate, are in subordine urmatoarele structuri organizationale: Serviciul Social, Birou
Tehnic, Birou Financiar — Contabilitate.
Biroul Tehnic are urmatoarele obiective si activitati specifice:

1. Reabilitarea, Tintretinerea tehnica, dezvoltarea si modernizarea Campusului
studentesc ,Tudor Vladimirescu Asigurarea si administrarea locurilor de cazare
pentru studenti

2. Asigurarea in parametri corespunzatori a utilitatilor aferente imobilelor din
campusul studentesc ,Tudor Vladimirescu’Asigurarea procedurilor de cazare si
decazare a studentilor

3. Reducerea consumului de utilitati si a cheltuielilor aferente imobilelor din

campusul studentesc , Tudor Vladimirescu”
4 Admlnlstrarea bazel splve din Campusul studentesc ,,udor Vladlmlrescu
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Responsabilitati cu caracter general din cadrul Biroului Tehnic:

coordoneaza, urmareste si raspunde de activitatea Biroului Tehnic, inclusiv a
compartimentelor si salariatilor din subordinea acestuia;

coordoneaza, urmareste si rdspunde de activitatea Atelierului de intretinere;
raspunde, organizeaza, coordoneaza si verifica intreaga activitate de natura tehnica
din cadrul Directiei Servicii Studentesti, respectiv a campusului studentesc , Tudor
Vladimirescu”;

urmareste, organizeaza si raspunde de circuitul documentelor in cadrul Biroului Tehnic;
se preocupa permanent de realizarea activitatilor ce ii revin adoptand solutiile cele mai
eficiente;

respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele, procedurile interne si reglementarile
emise de M.E.N. si conducerea universitatii;

raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru daunele create din neglijenta
sau prin executarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;

coordoneaza si raspunde de intocmirea Raportului asupra activitati, a Planului
Strategic si a Planului Operational pentru capitolele aferente Biroului Tehnic;
coordoneaza intocmirea procedurilor care reglementeaza activitatiie specifice
activitatilor desfasurate in cadrul Biroului Tehnic;

respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi. Se achita de atributiile prevazute in fisa postului si de sarcinile concrete de
munca conform standardelor de performanta ale postului.

foloseste aplicatia informatica legislativa pentru consultarea legislatiei precum si pentru
actualizarea actelor normative generale precum si cele care reglementeaza activitatile
specifice structurii organizationale;

participa la sedintele Comisiei Sociale si raspunde de ducerea la indeplinire a
problemelor discutate in cadrul acestora;

pentru comunicarea prin email utilizeaza doar adresa de email institutionala;

sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie,
pentru bunul mers al activitatii. Indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici,
care sunt in legatura cu aria de responsabilitate a postului.

reprezinta interfata permanenta a Directiei Servicii Studentesti cu serviciile functionale
ale TUIASI pentru probleme de natura tehnica;

raspunde pentru intocmirea si actualizarea registrului riscurilor la nivelul Biroulul
Tehnic;

raspunde pentru intocmirea si actualizarea in cadrul Biroului Tehnic pentru: analiza
functiilor sensibile, inventarul functiilor sensibile, planul de gestiune a functiilor
sensibile, analiza de risc a functiilor sensibile;

coordoneaza intocmirea procedurilor care reglementeaza activitatile specifice
activitatilor desfasurate in cadrul Biroului Tehnic;

aduce la cunostinta in scris la Directia Resurse Umane — Birou Personal — orice
modificare aparuta in legatura cu datele personale (adresa postala, stare civila, etc.) in
termen de 15 zile de |la producerea acesteia;

raspunde de intocmirea referatelor pentru demararea actiunii de cercetare prealabila
conform Codului Muncii pentru salariatii din subordine care au comis abateri
disciplinare;

raspunde de activitatea specifica resurselor umane din cadrul Biroului Tehnic (angajari,
pensionari, concedii de odihna, concedii medicale, promovari, sanctiuni, etc.)
raspunde pentru intocmirea planului de perfectionare profesionala pentru personalul
din subordine;

participa in echipa la orice actiuni ce tin de bunul mers al activitatii DSS;

Coordoneaza si conduce activitatea personalului subordonat din cadrul Biroului Tehnic:



raspunde de intocmirea pontajului lunar pentru angajatii din subordine;

verifica personalul din subordine si planifica activitatea de zi cu zi, {ine evidenta condicii
de prezenta si propune sanctionarea subordonatilor care nu si-au indeplinit sarcinile,
semneaza pontajul lunar al personalului din subordine;

intocmeste figele posturilor pentru salariatii din subordine, propune atunci cand este
cazul, maodificari si actualizari ale figselor posturilor pentru subordonati;

elaboreaza si semneaza fisele posturilor pentru salariatii din cadrul Biroului Tehnic, le
revizuieste si le actualizeaza in functie de evolutia legislatiei si strategia de ansamblu
a universitatii;

acorda evaluarile anuale pentru personalului din subordine conform standardelor de
performanta stabilite;

raspunde de intocmirea evaluarilor anuale a angajatilor din subordine si propune
promovari sau retrogradari;

intocmeste situatia anuala privind planificarea in concediul de odihna a personalului
din subordine si o prezinta spre aprobare Directorului Directiei Servicii Studentesti;
raspunde de intocmirea la sfarsitul fiecarui an calendaristic, a programarilor in
concediu de odihna pentru anul urmator a personalului din subordine, astfel incat sa
nu se perturbe desfagurarea normala a activitatii in cadrul Biroului Tehnic si a Directiel
Servicii Studentesti;

tine evidenta orelor suplimentare, cand este cazul, {ine evidenta compensarii orelor
suplimentare efectuate, cu ore libere;

raspunde de intocmirea propunerilor pentru premierea personalului din subordine;
repartizeaza lucrarile si sarcinile personalului din subordine si urmareste realizarea in
termen util a acestora;

urmareste ca salariatii din subordine sa aiba conturi de email, pentru corespondenta
electronica, deschise pe webmail.tuiasi.ro;

Gestiune:

verificd concordanta dintre stocul scriptic din fisa de magazie din magazie pentru
produsele achizitionate la Atelierul de intretinere impreuna cu Seful Biroul Financiar-
Contabilitate;

face parte din Comisia de inventariere a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din
cadrul gestiunilor caminelor studentesti;

verifica gi vizeaza bonurile de intrare in gestiune din cadrul Atelierului de intretinere
pentru materiale consumabile, obiecte de inventar, mijloace fixe si poate desemna un
inlocuitor in acest scop;

este membru al comisiei de receptie a marfurilor destinate directiei/serviciului/biroului
si poate desemna un inlocuitor in acest scop;

raspunde de folosirea telefonului 0232.702.416 numai in interes de serviciu $i numai
in timpul programului normal de lucru, raspunde de utilizarea, exploatarea si
intretinerea, in condifii normale de functionare a calculatorului, a imprimantei
multifunctionale, a faxului, a aparatului telefonic, a copiatorului din dotarea biroului si a
altor bunuri primite in subinventar;

Raspunde de utilizarea eficienta a timpului normat de lucru:

se preocupa permanent sa realizeze sarcinile ce-i revin cesatributii de serviciu cu
minimum de cheltuieli materiale adoptand solutiile cele mai eficiente;

se preocupa permanent si face propuneri de masuri pentru eficientizarea cheltuielilor
privind intretinerea imobilelor din campusul studentesc, respectiv pentru diminuarea
tarifelor de cazare;

face propuneri de cheltuieli ce trebuie avute in vedere la fundamentarea B.V.C.-ului
DSS pentru buna functionare a caminelor si bazei sportive;

utilizeaza eficient timpul normat de lucru, urmarind permanent ca si salariatii din biroul
tehnic sa procedeze la fel,



realizeaza sarcinile de serviciu in termenele stabilite;

urmareste permanent ca patrimoniul DSS s& fie gestionat judicios, iar cheltuielile legate
de administrare sa aiba un raport pret/calitate optim;

urmareste valorificarea la maximum a potentialului uman din subordine;

se preocupd permanent si face propuneri conducerii universitatii pentru eficientizarea
utilizarii bazei materiale din campus si pentru cresterea veniturilor DSS;

aplica masurile privind standardele impuse de sistemul de control intern/managerial;
propune masuri pentru imbunatatirea sistemului de control managerial din cadrul
structurilor in care lucreaza;

identificd si comunica sefului direct, riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice structurii, Si propune actiuni care sa mentina riscurile in limite acceptabile;

Colaborarea cu Seful Serviciului Social:

verifica, raspunde si urmareste impreuna cu Seful Serviciului Social starea tehnica a
imobilelor din campusul studentesc;

verificd, raspunde si urmareste impreuna cu Seful Serviciului Social activitatea
desfasurata de electricienii, instalatorii, tamplarii, lacatusii, din cadrul caminelor;
verifica impreuna cu seful Serviciului Social ca operatorii economici ce au
spatii/terenuri inchiriate in campusul studentesc ,Tudor Vladimirescu® sa respecte
obiectul de activitate si suprafata de teren/spatiu inchiriata din contactul de inchiriere;
verifica si urmaresete, impreuna cu Seful Serviciului Social si Seful Biroului Financiar-
Contabilitate, consumul de materiale electrice, sanitare, de feronerie si de constructii,
utilizate in cadrul caminelor:

Coordoneaza proceduri de achizitii pentru respectarea obiectivelor aferente Biroului Tehnic:

studiaza permanent piata materialelor utilizate pentru intretinerea tehnica a imobilelor
din campus si propune spre achizitie produsele pentru care raportul pret/calrtate este
optim, facand totodats si fundamentarea;

coordoneaza procedurile de achizitie publica in ceea ce priveste contractarea anuala
de:

= |ucrari de reabilitare si modernizare pentru imobilele din campus;

= |ucrari de reparatii curente pentru imobilele din campus;

= |ucrari de investitii din cadrul Directiei Servicii Studentesti;

= energie electrica si gaze naturale de pe piata libera pentru a crea
concurenta in atribuirea contractelor de utilitati;

= servicii de service, intretinere, mentenanta, operare sau reparare
aferente patrimoniului DSS

= servicii de service si mentenanta privind buna func’gionare si intretinere
tehnica a utilajelor si echipamentelor tehnice din campus;

= orice tip de produse ce vor eficientiza sau imbunatati consumurile
energetice ale imobilelor din campusul studentesc;

* materiale electrice, sanitare, de constructii, de feronerie etc.;

= scule si unelte utilizate de catre personalul muncitor de la camine si
Atelierul de intretinere;

» echipamente de lucru pentru personalul muncitor de la camine si din
cadrul Atelierului de intretinere — instalarori, electricieni, lacatusi,
tamplari, fochisti;

* materiale de retelistica, supraveghere video, catv si IT;

= materiale sportive;

= materiale PSM si PSI pentru personalul din subordine;

=  mobilier;

» achizitionarea de materiale pentru functionarea bazei sportive;

= cursuri de perfectionare pentru personalul din subordine;




vizeaza si semneaza referatele de necesitate pentru achizitii de produse necesare
bunei intretineri tehnice a caminelor, cum ar fi. materiale electrice, sanitare, de
constructii, de feronerie;

face parte din comisiile de intocmire a documentatiilor de atribuire si comisiile de
evaluare pentru proceduri de achizitie impreuna cu personalul din subordine pentru
contractarea lucrarilor, produselor si serviciilor aferente unei bune intretineri tehnice a
imobilelor din campusul studentesc;

raspunde si certifica in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, documentele
justificative din cadrul Biroului ce insotesc acte ce se supun vizei de control financiar
preventiv propriu si poate desemna un inlocuitor in acest scop;

este membru in comisia de intocmire a documentatiei si fisei de date pentru procedurile
de achizitie publica din cadrul Biroului Tehnic;

este membru in comisii de verificare a documentatiilor de atribuire si de evaluare a
ofertelor pentru procedurile de achizitie publica din cadrul Biroului Tehnic;

semneaza si aproba studiile de oferte si notele justificative pentru achizitiile prin
cumparare directa;

In ceea ce priveste reabilitarea, intretinerea tehnica, dezvoltarea si modernizarea Campusului
studentesc , Tudor Viadimirescu .

raspunde si verifica periodic starea tehnica a imobilelor din campusul studentesc
Tudor Vladimirescu” pentru a identifica lucrarile necesare de interventii, reparatii
curente, reabilitare sau modernizare;

coordoneaza interventiile cu personal propriu pentru realizarea lucrarilor de reparatii
sau interventie din campus realizate;

raspunde, coordoneaza, verificd si urmareste realizarea procedurilor de achizitii
publice pentru atribuirea contractelor de servicii, produse si lucrari conform aspectelor
mentionate la capitolul anterior;

urmareste continuu starea, calitate si incadrarea in timp a lucrarilor contractate;
verifica si urmareste derularea contractelor de achizitie desfasurate de personalul din
subordine;

In ceea ce priveste asigurarea in parametri corespunzatori a utilitatilor aferente imobilelor din
campusul studentesc , Tudor Vladimirescu

verifica buna derulare a contractelor de utilitati si sesizeaza problemele catre furnizorii
de: gaze naturale, energie electrica, alimentare cu apa si canalizare;

asigura permanenta cu personal calificat pentru remedierea avariilor ce pot aparea in
retele si instalatiile proprii de distributie si transport a utilitatilor;

In ceea ce priveste reducerea consumului de utilitati si a cheltuielilor aferente imobilelor din
campusul studentesc , Tudor Vladimirescu'

identifica solutii tehnice de eficienta energetica a imobilelor din campus prin care se
pot obtine aceleasi beneficii folosind mai putina energie;

verifica consumurile de utilitati pe fiecare imobil in parte;

interpreteaza consumurile de utilitati pentru identificarea eventualelor pierderi sau
avaril;

prioritizeaza achizitile sau investitile de naturd sa creeze economii aferente
consumului de utilitati;

realizeaza achizitii, impreuna cu personalul din subordine, de energie electrica si gaze
naturale de pe piata libera pentru a crea concurenta in atribuirea contractelor de utilitati;
verifica si raspunde de corectitudinea datelor aferente facturilor emise de furnizorii de
utilitati (energie electrica, gaze naturale, energie termica si apa potabila/canalizare) si
defalcarea acestora pe puncte de inregistrare/consum conform ,Bilantului tehnic —
Consumuri utilitdti pentru campusul studentesc Tudor Vladimirescu” — conform
Procedurii COD.PO.DSS.02; '




Coordoneaza si raspunde de functionarea in conditii optime a activitatii bazei sportive din
campus:

respecta si actualizeaza atunci cand se impune Regulamentul de organizare si
functionare al bazei sportive din campusul studentesc , Tudor Vladimirescu” — aprobat
in Sedinta Senatului din 20.01.2017; )
verifica si urmareste modul de administrare a bazei sportive din campusului studentesc
,Tudor Vladimirescu”;

verificd, raspunde si urmareste activitatea administratorului bazei sportive din
campusului studentesc , Tudor Vladimirescu’;

propune masuri pentru cresterea gradului de satisfactie al studentilor, al cadrelor
didactice si al personalului administrativ din cadrul Universitatii privind serviciile oferite
de baza sportiva,

raspunde de obtinerea, actualizarea si respectarea autorizatiei sanitare de functionare
emisa de Directia de Sanatate Publica pentru baza sportiva;

se asigura ca baza sportiva ofera conditii corespunzatoare din punct de vedere tehnic
pentru desfasurarea in bune conditii a orelor didactice de educatie fizica si sport pentru
studentii TUIASI, a concursurilor, competitiilor inter-facultati si activitatilor sportive
dedicate studentilor;

la propunerea cadrelor didactice de Educatie Fizica si Sport, vizeaza si aproba
materialele sportive anuale necesare studentilor pentru desfasurarea orelor didactice;
aproba materialele sportive anuale necesare studentilor pentru desfasurarea
activitatilor sportive ale studentilor in afara orelor didactice cand baza sportiva ofera
acces gratuit pentru acestia;

PSI si PSM:

raspunde de efectuarea instructajului de protectie a muncii si PS| pentru personalul din
subordine;

efectueaza instructajul PSI cu personalul din subordine consemnand acest lucru in fisa
individuala de instructiuni in domeniul situatiilor de urgenta;

efectueaza instructajul PSM cu personalul din subordine consemnand acest lucru in
fisa de instruire individuala privind securitatea si sanatatea in munca;

respecta normele P.S.I. si de Protectia Muncii, urmarind permanent ca si salariatii din
subordine sa procedeze la fel;

verifica, urmareste si raspunde ca angajatii din subordine sa respecte normele de P.S.|
si P.S.M.;

-

Pe linia securitatii si sanatatii in munca:

1.

2.

efectueaza instructajul la locul de munca pentru salariatii din subordinea Biroului
Tehnic;
pastreaza fisele de instruire individuala ale salariatilor din subordine si raspunde de
completarea corespunzatoare a acestora. Fiecare fisa de instruire individuala va fi
insotita de o copie a ultimei fise de aptitudini, completata de catre medicul de medicina
munci.
desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
- (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 3, decurg
urmatoarele obligatii:
e sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
e sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
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e sanu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive; .

e sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate s& o considere un
pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

e sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

e sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului s& se asigure ca mediul de
munca si conditile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sau de activitate;

e s3a isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii $i sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

e sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

- (2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la
procesul de munca (doctoranzi, vizitatori — colaboratori pe proiecte de cercetare, cadre
didactice pensionate), otrvit activitatilor pe care acestia le desfasoara.
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Va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducatorilor si salariatilor acestora;

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

In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitiva 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 universitarii va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori sa-si indeplineasca
aspiratille 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 profesionala a colegilor si va munci impreuna cu ei pentru a sustine si
promova obiectivele si programele biroului si universitatii.

S

. ___

Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011 (publicatd in M.Of. nr.18/10.01.2011), cu
modificarile si completarile ulterioare.

Legea 10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 50 din 29 iulie 1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicata, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numarul 933 din 13
octombrie 2004, cu reglementarile si modificarile ulterioare;

Ordinul Ministerului Dezvoltarii Regionale si Locuintei nr. 839/2009 pentru aprobarea
normelor metodologice de aplicare a Legii 50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii, cu modificarile si completarile ulterioare; |

Hotararea Guvernului nr. 273 din 14 iunie 1994 privind aprobarea ,REGULAMENT
privind receptia constructiilor”, cu modificarile si completarile ulterioare.
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17.

18.
19.

20).

H.G. 766/1997 privind aprobarea unor regulamente privind calitatea in constructii, cu
modificarile si completarile ulterioare, anexa 2 — Regulament privind conducerea si
asigurarea calitatii in constructii, anexa 3 — Regulament privind stabilirea categoriei de
importantd a constructiilor, anexa 4 — Regulament privind urmarirea comportarii in
exploatare, interventiile in timp si post utilizarea constructiilor; anexa 5 — Regulament
privind agrementul tehnic pentru produse, procedee si echipamente noi in constructii;
H.G. 925/1995 pentru aprobarea Regulamentului de verificare si expertizare tehnica de
calitate a proiectelor, a executiei lucrarilor si constructiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

H.G. 272/1994 pentru aprobarea Regulamentului privind controlul de stat al calitatii in
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul ministrului transporturilor, constructiilor i turismului nr. 1712 din 19 septembrie
2006 privind aprobarea Reglementarii tehnice "Cod de proiectare pentru structuri din
zidarie", indicativ CR 6-2006, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numarul
807 bis din 27 septembrie 2006;

Ordinul ministrului transporturilor, constructiilor i turismului, nr. 157 din 21 februarie
2007 pentru aprobarea reglementarii tehnice ,Metodologie de calcul al performantei
energetice a cladirilor’, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numarul 126
din 21 februarie 2007;

H.G. 28/2008 privind aprobarea continutului cadru al documentatiei tehnico-economice
aferente investitiilor publice, precum si a structurii si metodologiei de elaborare a
devizului general pentru obiective de investitii si lucrari de interventii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordinul Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Locuintei 863/2008 pentru
aprobarea ,Instructiunilor de aplicarea unor prevederi din H.G. 28/2008 privind
aprobarea continutului cadru al documentatiei tehnico-economice aferente investitiilor
publice, precum si a structurii si metodologiei de elaborare a devizului general pentru
obiective de investitii si lucrari de interventii’, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice nr. 1370/2014 pentru
aprobarea procedurii privind efectuarea controlului de stat in faze de executie
determinate pentru rezistenta mecanica si stabilitatea constructiilor indicativ PCF 002;
Legea nr. 53 din 24.01.2003 — Codul muncii, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei
partea |, nr.72 din 05.02.2003 cu modificarile si completarile ulterioare.

Oficial al Romaniei partea |, nr. 646 din 26.07.2006 cu modificarile si completarile
ulterioare.

Hotararea Guvernului nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr.
319/2006 publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, nr. 882 din 30.10.2006.
Norme metodologice din 11 octombrie 2006 de aplicare a prevederilor Legii securitatii i
sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 557 din 6 iunie 2007 privind completarea masurilor destinate
sa promoveze imbunatatirea securitatii si sanatatii la locul de munca pentru salariatii
incadrati in baza unui contract individual de munca pe durata determinata si pentru
salariatii temporari incadrati la agenti de munca temporara publicata in Monitorul Oficial
al Romaniei partea |, nr. 407 din 18.06.2007

Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitiile publice;

H.G. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea
98/2016 privind achizitiile publice;

Ordonanta de Urgenta nr. 66/29.06.2011 Prevenirea, constatarea si sanctionarea
neregulilor la obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice
nationale aferente acestora, aprobata prin Legea 142 din 18.07.2012 publicata in M. Of.
501 din 20.07.2012, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Hotararea Guvernului nr. 656 din 6 octombrie 1997 privind aprobarea clasificarii
activitatilor din economia nationald — CAEN, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei
partea |, numarul 301 din 5 noiembrie 1997, cu modificarile si completarile ulterioare.
Legea 227/2015 privind Codul Fiscal;

Legea nr. 500/11.07.2002, privind finantele publice, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 597/13 08.2002;

Legea 123/1 0.07.2012 energiei electrice si gazelor naturale;

Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apéararea impotriva incendiilor, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numarul 633 din 21 iulie 2007, cu modificrile si
completarile ulterioare.

Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 163 din 28 februarie 2007 pentru
aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor, publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei partea |, numarul 216 din data de 29 martie 2007, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Hotararea Guvernului nr. 537 din 6 iunie 2007 privind stabilirea si sanctionarea
contraventiilor la normele de prevenire si stingere a incendiilor, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei partea |, numarul 395 din 12 iunie 2007, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Codul de etica universitara al Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lasi si
,Regulamentul de functionare al Comisiei de etica universitara”, aprobate prin Decizia
Rectorului Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi nr. 363 din 27.02.20086.
Legea 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
republicata. Lege nr. 333/2003 republicata 2014, cu modificarile si completarile
ulterioare.

H.G. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 333/2003
privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor:

Legea 132/30.06.2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice;
Legea nr. 211/15.11.2011, privind regimul deseurilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 22/1969, cu modificarile si completarile ulterioare, privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legaturé cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;
Ordinul MECTS 3666/30.03.2012 prlvmd aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor
studentului;

Codului dreptu rilor si obligatiilor studentului din Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi”
din lasi;

Regulamentul Intern pentru angajatu UnlverSIta’;u Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi
cod TUIASI.REG.01, aprobat prin Hotararea Senatului TUIASI nr. 249/18.12.2014, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei Generale Administrative cod
TUIASI.REG.03, aprobat prin Hotararea Senatului TUIASI nr. 251/18.12.2014, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Procedura de functionare a registraturii Cod TUIASI.POS.16

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

Procedura de functionare a arhivei Cod TUIASI.POS.18

Regulamentul de organizare si functionare a Umversnta’;u Tehnice "Gheorghe Asachi"
din lagi TUIASI.REG.04;

Regulament Organlzare si Functionare a Comisiei Sociale TUIASI.REG.31;

Regulament de organizare si functionare a cantinei din campusul studentesc

»Tudor Vladimirescu” TUIASI. REG 32;

45.

46.

47.

Procedura privind managementul riscurilor TUIASI.PS.08; .

Procedura operationala privind delegarea sarcinilor si limitele competentelor si
responsabilitatilor delegate TUIASI.PS.07;

Procedura privind managementul functiilor sensibile TUIASI PS. 06;
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Procedura privind evaluarea sistemului de control intern managerial TUIASI PS.05;
Procedura privind Implementarea SCIM TUIASI.PS.04;

Procedura privind elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru TUIASI.PS.01;
Procedura de reglementare a accesului in imobilele Universitatii Tehnlce “Gheorghe
Asachi” din lasi PO.SAP.01;

Procedura privind pregatlrea si derularea opera’;lumlor de scoatere din functlune a
mijloacelor fixe, obiectelor de inventar de mica valoare si scurta durata de folosire,
precum si a materialelor din dotarea cladirilor PO.SAP.02;

Procedura privind inchirierea spatiilor si terenurilor PO.SAP.05;

Prima interventie in caz de incendiu UTI.POS.07;

Regulament de organizare si functionare a Directiei Servicii Studentesti UTI.POS.12;
Procedura privind conditiile de instituire a dreptului de trecere, dreptului de superficie i
a dreptului de folosinta gratuita asupra bunurilor imobile aflate in proprietatea Universit
atii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi TUIASI.POS.19;

Procedura privind implementarea Legii antifumat nr.15/2016 pentru modificarea $i com
pletarea Legii nr.49/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produs
elor din tutun, publicata in Monitorul Oficial nr.72/01.02.2016 TUIASI.POS.23;

Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

Regulamentul de organizare si functionare al bazei sportive din campusul studentesc
,Tudor Vladimirescu”, avizat in sedmta Consiliului de Admlmstratle din 01.11 2016 Si
aprobat in sedinta Senatulw din 20.01.2017;

Procedura privind lichidarea si ordonantarea cheltuielilor din cadrul Directiei Servicii
Studentesti COD PO.DSS.02;

DIRECTOR DSS,
Ing. Bogdan Budeanu

Am luat la cunostinta azi, sl semnez,

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 -
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