UNIVERSITATEA TEHNICA “Gheorghe Asachi”din 1ASI REGISTRATURA

UNIVERSITATEA TEHNICA
»GHEORGHE ASACHI” DIN IAS]

DIRECTIA SERVICIl STUDENTESTI

FISA POSTULUINR - .......... -

Magaziner
Cantina campus studentesc

Denumirea institutiei publice : Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din
lasi
' Compartimentul : Directia Servicii Studentesti-Serviciul Social
Denumirea postului : MAGAZINER
Nivelul studiilor: STUDII MEDII
Gradul profesional al ocupantului Magaziner
postului:
Nivelul postului: EXECUTIE 3 |
Punctajul postului Minim=2,0 Maxim=3,0 | Mediu=2,5

Nr. INDICATORI UNIT. DE MASURA SPECIFICA OPERATIUNILOR POSTULUI INDICI DE
crt. pondere ind. in PERFORMANTA
standard /puncte acordate
1. CANTITATE e asigura scoaterea alimentelor din magazie si urmareste
30% pregatirea acestora in vederea procesarii ;
» listeaza din programul de gestiune listele de alimente pentru | 95-100 % =5 pct
bucatari i consumurile de materii prime din ziua anterioard ; | 90-95% =4 pct.
e tine locul administratorului de cantind cand este cazul si | 85-90% =3 pct.
preda incasarile insotite de documente la casieria DSS: 80-85 % =2 pct
¢ preia Incasarile zilnice de la casieri e baza de borderou : 80 % =1 pct
2. CALITATE ¢ indeplinirea sarcinilor de serviciu astfel incat gradul de | 95-100 % =5 pct
15% satisfactie al beneficiarilor (studentilor) sa fie unul ridicat; 90-95 % =4 pct.
¢ marimea cantinei de a realiza aceste venituri; 85-90 % =3 pct.
80-85 % =2 pct
80 % = 1 pct
3. COSTURI e realizarea de economii din fondurile alocate si venituri; 95-100 % = 5 pct
20% reducerea cheltuielilor cu utilitatile; 90-95 % =4 pct.
e efectuarea de cheltuieli conform legii si in ordinea prioritatilor | 85-90 % =3 pct.
80-85 % =2 pct
80 % = 1 pct.
4. TIMPUL e utilizarea eficienta a timpului normat de lucru ; 95-100 % = & pct
10% ¢ realizarea sarcinilor de serviciu in termenele stabilite; 90-95 % =4 pct.
85-90 % = 3 pct.
80-85 % =2 pct
80% =1 pct
5. UTILIZAREA ¢ gestionarea judicicasa a patrimoniului si reducerea | 95-100 % = 5 pct
RESURSELOR cheltuielilor legate de acestea; 90-95 % =4 pct.
15% ¢ cunostinte de protectie a muncii si P.S.I: 85-90 % =3 pct.
e controlul si coordonarea in folosirea eficienta a | 80-85% =2 pct
echipamentului din dotare. _ 80% =1 pct
6. MOD DE e conostinte generale de manageriat, organizarea muncii in Foarte bine-5 pct.
REALIZARE echipa; Bine-4 pct.
10% Relatii: 1) ierarhice: subordonat administratorului de cantina si Mediu-3 pct
Sefulul Serviciului Social; Satisfacator-2 pct.
-subordoneaza: casieri, bucatari, ospatari, ingrijitori, instalator, Nesatisfacator-1




manipulant bunuri. '- pct.
2) functionale:

¢ Sef birou Financiar Contabi;

o Sef birou Tehnic;

e Personalul ce lucreaza in achizitii
3) de colaborare: cu administratorii si magazinerii caminelor din

campus, administrator baza sportiva..

DESCRIEREA POSTULUI
Criterii de evaluare conditiile pentru ocuparea postului
Nr. CRITERIUL CALIFICATIVUL
crt.
MINIM MAXIM

1. Pregatire profesionala impusa ocupantului postului 1 2
1.1 Pregatirea de baza - 1
1.2 | Pregatirea de specialitate:.cunostinte de contabilitate primara. 0

2 Experienta necesara executarii operatiunifor specifice postului 3

2.1 Experienta in munca - vechime minima 3 ani

2.2 Modalitatea de rezolvare a sarcinilor de serviciu:

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului

3.1 | Complexitatea postului - diversitatea operatiunilor

3.2 Gradul de autonomie

33 Efortul intelectual

3.4 | Aptitudini deosebite

3.5 | Tehnologii speciale

4. Responsabilitatea implicata de post

4.1 | Responsabilitatea indeplinirii corespunzatoare a sarcinilor de serviciu.

4.2 | Responsabilitate de conducere, coordonare structuri, echipe,proiecte

4.3 | Responsabilitatea pregatirii luarii unor decizii, pastrarea confidentialitatii

5. Sfera de relatii

5.1 | Grad de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite

5.2 | Grad de solicitare din partea structurilor interme
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5.3 | Grad de solicitare din partea structurilor externe

NR. CRITERII DE EVALUARE A POSTULUI PONDERE CALIFICATIV 1-5 PUNCTAJUL

CRT. % REZULTAT
MINIM MAXIM MINIM MAXIM

1 Pregatirea profesionala impusa 10 1 2 0,1 0.2
ocupantului postului. '

2 Experienta necesara executarii 20 3 4 0,6 0,8

operatiunilor specifice postului.

3 Dificultatea operatiunilor specifice postului. 40 7 3 0,8 182

4 Responsabilitatea implicata de post. 2 2 3 0,4 0,6

5 Sfera de relatii. 10 1 9 0,1 0.2

e | PUNCTAJ TOTAL 2,0 3,0

MEDIU=2,5

Directia Servicii Studentesti reprezintd o structurd organizationald a Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi, subordonata Directiei Generale Administrative si Prorectoratului Relatia cu Studentii, care
coordoneaza activitalile administrative din Campusul ,Tudor Viadimirescu”. :
Misiunea D.S.S. este:
.oa satisfacem, in conditii de performantd, nevoile comunitatii studentesti din Campusul «Tudor
Viadimirescu», pentru a da posibilitatea acesteia de a-si realiza intregul ei potential.”
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Viziunea noastra:

.Campusul «Tudor Viadimirescu» va deveni unul dlntre 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 asugurarea tuturor
facilitatilor necesare studentilor, care s& aiba un cuvant de spus in permanenta cu privire la felul-in care arata si
este dezvoltat acesta.” 2

Structura:

Direcfia 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.

Serviciul Social are urméatoarele obiective si activitati specifice:

Asigurarea incasarii tarifului de cazare in conformitate cu numarul de studenti cazati
Asigurarea si administrarea locurilor de cazare pentru studenti

Asigurarea normelor igienico-sanitare in camine

Asigurarea procedurilor de cazare si decazare a studentilor

Asigurarea virarii burselor pe card in conturile studentilor

Asigurarea securitatii si sigurantei persoanelor si patrimoniului din campusul studentesc ,Tudor
Viadimirescu:
/. Asigurarea functionarii in conditii optime a activitétii Cantme; Tudor Vladimnrescu din campus
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ASIGURA MANAGEMENTUL CENTRULUI BUGETAR DE CARE RASPUNDE:
A. Gestioneaza patrimoniul cantinei:

»  Privind receptia si primirea bunurilor:

v este membru al comisiei de receptie a bunurilor si participd la receptia acestor bunuri care vor intra in
gestiunea sa; va urmari ca acestea sa corespunda descrierii din facturd atat cantitativ, cat si calitativ; va
semna documentele de intrare (Nota de intrare receptie — N.L.R.) si va solicita un exemplar pe care il va
pastra. Semnatura va fi scrisa citet si va fi conforma specimenului de semnaturd depus la Serviciul
Contabilitate;

v va primi un exemplar din bonul de mijloc fix' bonul de obiect de inventar (mica valoare)/ bonul de
consum, intocmit pe baza Notei de intrare receptie — N.L.R.;

v’ sa asigure inregistrarea scripticad in fisele de magazie a receptiilor bunurilor, distinct, pe grupe de
produse si surse de finantare;

v' cand primeste bunuri avand caracteristici pentru a caror verificare nu poseda cunostintele necesare va
cere in scris sa fie asigurata asistenta tehnicé de specialitate;

v pentru unele mijloace fixe, receptia se incheie dupd punerea acestora in functiune. Este obligatoriu
inscrierea numarului de inventar al mijlocului fix cu ocazia receptiei, pe fiecare obiect in parte (acelasi
daca este vorba despre mai multe obiecte care compun mijlocul fix);

» Privind pastrarea, distribuirea si evidenta bunurilor

v dupa efectuarea receptiei, bunurile se depoziteaza corespunzator si infocmeste Fisa de Magazie in care
se inregistreaza denumirea obiectului, documentul de intrare, data intrarii in gestiune, unitatea de
masura, cantitatea, preful precum si alte informatii din formular;

v'In cazul in care obiectul intrat in gestiune se va afla permanent sau temporar in posesia altui salariat
(obligatoriu, angajat intr-o functie apartinand departamentului/directiei/serviciului in care gestianarul isi
desfagoara activitatea) va intocmi, la predarea bunului, un Proces verbal de subinventar, in 2 (doud)
exemplare (unul la gestionar si unul la salariatul care va avea in folosin{& bunul respectiv). Procesul
verbal de subinventar va fi semnat atat de gestionar cat si de salariatul care va avea in folosintd bunul
respectiv;

v are obligatia sa completeze actele cu privire la operatiile din gest:unea sa si sa le inregistreze In
evidenta tehnico-operativd a locului de depozitare a operatiilor de primire si cele de eliberare a
bunurilor. Obligatia este personala i nu poate fi delegata altei persoane:

v’ orice migcare a stocului (casare, scidere, transfer) va fi operata in fisa de magazie pe cat posibil in ziua
in care s-a produs, mentionand documentul justificativ, data acestuia, si modificarea propriu-zis;

v sa Intocmeasca gi sa& predea la termenele stabilite documentele justificative privind distribuirea si
evidenta bunurilor;

v 83 asigure verificarea cel putin trimestriald a concordantei stocului din fisele de magazie cu cel existent
si sesizarea catre conducerea structurii organizationale din care face parte a situatiilor de bunuri fara
miscare, cu miscare lenta; :

v este obligat s& comunice in scris catre conducerea structurii organizationale din care face parte,
plusurile si minusurile din gestiune, de care are cunostinta, cazurile in care constatd c3 bunurile din
gestiune sunt depreciate, degradate distruse sau sustrase, ori exista pericol de a ajunge in asemenea
situatii, stocuri de bunuri cu migcare lentd sau fard miscare;
sa prezinte trimestrial fisele de magazie la Serviciul Contabilitate pentru efectuarea unui punctaj;
sa participe la evacuarea, salvarea si securitatea bunurilor din gestiune, in cazul unor incendii sau
calamitati naturale, conform planurilor de actiune/interventie in aceste situatii;
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v este interzisa: _

o distribuirea bunurilor pe baza de dispozitii verbale sau provizorii, indiferent de calitatea celui
care a dat asemenea dispozilii, fara intocmirea documentelor de distributie iegale;

o  efectuarea oricaror miscari de bunuri pe baza unor documente care nu sunt corect intocmite

sau care nu sunt semnate de persoanele in drept sa ordone miscarea respec;tivé.

Privind inventarierea bunurilor:

v are obligatia sa-gi faca periodic inventarul materialelor pe baza figelor de magazie si sa mtocmeasc:a
procese verbale de scadere a materialelor folosite, pe care le va semna impreuna cu seful structurii
organizationale din care face parte, le va inregistra la registratura universitatii si le va preda Serviciului
Contabilitate pentru a fi inregistrate;

v’ 83 pregateasca si sa prezinte comisiilor de inventariere, documentele pentru bunurile aflate in gestiune;

Privind casarea bunurilor:

v' pentru obiectele de inventar (mica valoare), care au cel putin un an implinit de la data intrarii in gestiune
si care nu mai corespund calitativ se va proceda la intocmirea si listelor de casare, care se vor preda
Serviciului Administrativ — Patrimoniu. Aceste liste vor fi semnate de catre gestionar si conducatorul
structurii organizationale din care face parte;

v pentru mijlicacele fixe depasite sau care nu mai corespund calitativinu mai functioneaza sau prezinta
riscuri i care sunt amortizate complet (au valoarea ramasa in listele de inventar egald cu 0) se va
proceda la intocmirea listelor de casare, care se vor preda Serviciului Administrativ — Patrimoniu. Aceste
liste vor fi semnate de catre gestionar si conducatorul structurii organizationale din care face parte,;

v'  daca este cazul, aceaste obiecte vor fi scoase din uz si depozitate corespunzator pana la data casarii
acestora.

Privind plecarea salariatilor din cadrul structurii orgamzatlonale {transfer in cadrul altei structuri
organizationale din cadrul universitatii, demisie, pensionare etc.)
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v Va prelua eventualele bunuri din gestiunea sa care au fost in folosinta acestora;
v’ Va semna pe fisele de lichidare ale angajatilor aflati in una din situatiile mentionate anterior;

B. Coordoneaza activitatea personalului subordonat din cantind in lipsa administratorului:
are obligatia de a tine evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat din subordine, cu
evidentierea oreil de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucruy;
raspunde de intocmirea pontajului lunar pentru angajatii din subordine;
raspunde de completarea zilnica a condicii de prezenta;
semneaza si propune modificari pentru fisele postului pentru subordonati;
raspunde de intocmirea evaluarii anuale a angaijatilor din subordine si propune promovari sau retrogradari;
raspunde si sesizeaza Biroul Social despre persoanele care sunt in concediu de maternitate, boala sau fara
plata;
raspunde de efectuarea instructajului de protectia muncii, lunar, sau ori de cate ori este nevoie pentru
personalul din subordine (exceptand persoanele de intretinere tehnica);
raspunde de prezentarea si prelucrarea actelor normative cu privirea la paza si stingerea incendiilor;
raspunde de asigurarea echipamentului de lucru pentru angajatii din subordine;

C. Raspunde de incasarea valorilor banesti

v raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatea de incasare prin completarea
zilnica a Borderoului de incaséari cu cardul la care ataseazd SETTLEMENTUL zilei respective si
predarea acestuia la Biroul Financiar-Contabilitate al Directiei Servicii Studentesti;

raspunde de utilizarea pos-ului in conditii optime precum si de integritatea acestuia;

raspunde de exactitatea calculelor aritmetice din documentele intocmite.

are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a tuturor
documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care
le detine, in vederea cunoasterii realitatii.
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D.Raspunde de utilizarea eficienta a timpului normat de lucru

raspunde de repartizarea sarcinilor de serviciu astfel incat acestea sa fie uniform distribuite pe toata
perioada celor opt ore de munca;

raspunde de realizarea in termenele stabilite a sarcinilor de serviciu de catre personalul din subordine.
raspunde de verificarea folosirii eficiente si corespunzatoare a echipamentului de lucru al subordonatilor.
raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru daunele create din neglijenta sau prin
executarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;

aduce la cunostintd in scris la Directia Resurse Umane — Birou Personal — orice modificare aparuta in
legatura cu datele personale (adresa postald, stare civild, etc.) in termen de 15 zile de la producerea
acesteia.

executa si alte sarcini trasate pe cale ierarhica :
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13.

14,
15.

16.

3 . *

T R N

Va servi cu responsabilitate interesele Universitatii “Gheorghe Asachi” din lasi, ale conducatorilor si
salanatilor acesteia,; |
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 universitatii, va fi privit ca o obligatie de a-i 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 profesionala colegilor, si va muncii impreuna cu ei pentru a sustine si promova
obiectivele si programele biroului si universitatii.
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Legea Educatiei Nafionale nr. 1/05.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotarare nr. 407 din 4 august 1997 privind stabilirea tarifelor de cazare in internatele scolare si in
caminele studentesti, precum si a regiei de cantina si a facilitatilor pentru efectuarea practicii comasate

si organizarea taberelor studentesti;

Ordonanta nr.112/31.08.2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din funcliune, casare i
valarificare a activelor corporale care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-
teritoriale, (publicaté in M.Of.nr.425/01.08.2000).

Legea nr. 22/ 18. 11. 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale si
raspunderea in legatura cu gestionarea defectuasa a bunurilor, cu modificarile ulterioare.

Ordinul Ministerului Finantelor nr. 2861/2009 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de active si pasiv (publicat in Monitorul Oficial nr. 704 din
20.10.2009).

Procedura de curatenie in caminele din campusul studentesc ,, Tudor Viadimirescu” lasi

Procedura privind incasarea valorilor banesti din campusul universitar , Tudor Viadimirescu™ lasi, COD
UTI POS. 02.

Procedura privind urmarirea incasarilor si cheltuielilor la camine, stabilirea tarifelor de cazare lunare, |
COD UTI. POS. 03.

Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 319/14.07.2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare,

Hotararea Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea 307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor;

Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 163/28.02.2007 pentru aprobarea Normelor generale
de aparare impotriva incendiilor;

Hotararea Guvernului nr. 537/06.06.2007 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele de
prevenire si stingerea a incendiilor,

Regulamentul intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod
TUIASL.REG.01;

Codul de etica si deontologie profesionala — cod TUIASL.COD . 1;

SEF SERVICIU SOCIAL,
Ing. Camelia Nitulescu

Am luat la cunostinta,
ocupant post,

Prezenta Figa a postului este intocmitd in 2 exemplare in original.
exemplarul 1 original la Directia Resurse Umane,
exemplarul 2 original Doamnei Ostaci Rodica
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