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INDICATORI Unit. de méasuradspecificd INDICI DE
pondere indic. in operatiunilorpostului PERFORMANTA
standard /puncte acordate
L. CANTITATE e [Efectuarea integrald a normei de muncd si |95 -100%/5 pct.
20% respectarea programului stabilit 90 - 95%/4 pct.

e Participarea la activitatile legate de pregatirea si | 85 - 90%/3 pct.
desfasurarea lucrarilor aplicative de laborator si | 80 - 85%/2 pct.

| proiect la disciplinele de specialitate 80%/1 pct.

e Deservirea si intretinerea echipamentelor si |
aparatelor de laborator in vederea desfasurdrii in
bune conditii a activitafilor didactice

2. | CALITATE e Desfisurareaactivitdtilorfarddistunc-

95 - 100%/5 pct.

20% tionalitdfisauerori 90 - 95%/4 pct.
e Implicarepentrurealizareaobiectivelorgenerale ale | 85 - 90%/3 pet.
| departamentuluisifacultatii 80 - 85%/2 pct.

e Indeplinireasarcinilor de | 80%/1 pct.

serviciufarareclamatiiintemeiatedin
parteacadrelordidacticesaustudentilor

3. COSTURI e Preocuparea permanenti pentru minimizarea | 95 - 100%/5 pct.
10% consumurilor de utilitdti si materiale | 90 - 95%/4 pct.
e Utilizarea in conditii de fiabilitate a | 85 -90%/3 pet.
echipamentelor de lucru l 80 - 85%/2 pct.

80%/1 pct.

TIMPUL Utilizarea eficientd a programului de lucru prin | 95 - 100%/5 pct.

20% folosirea timpului de lucru numai in vederea | 90 - 95%/4 pet.

realizarii sarcinilor de serviciu 85 - 90%/3 pct.

e Realizarea sarcinilor de serviciu in timp real si | 80 - 85%/2 pct.
oprtun pentru buna desfasurare a activitatilor din | 80%/1 pct.

departament




UTILIZAREA | e Utilizarea optima a materialelor si mijloacelor | 95 - 100%/5 pct.

RESURSELOR necesare efectudrii orelor de laborator 90 - 95%/4 pct.
15% e Cunostinte de utilizare PC 85 - 90%/3 pct.

80 - 85%/2 pct.

80%/1

pct.Nesatisfacétor/1

DCt. o

MOD DE Promtitudinea cu care se achitd de sarcinile | F.Bine/S pct.
REALIZARE primite ierarhic; Bine/4 pct.
15% € Relatii: Mediu/3 pct.
-ierarhice: suboordonare -Director Departament | Satisfacator/2 pct.
Energe‘[ica Nesatisfacator/1 pct.

-functionale si colaborare; cu ceelelalte
departamente, compartimente ,servicii si birouri
ale TUIASI
e Realizarea cu profesionalism a lucrarilor specifice
Postului pt. a asigura bunul mers al activitatilor
din Departament
Asigura mentinerea unui climat de conlucrare si
politete in cadrul departamentului si in relatiile cu
ceilalti membri ai comunitatii TUIASI.
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Nr. CRITERIUL
crt. ) MINIM MAXIM
1 Pregitire profesionald impusa ocupantului postului
1.1. Pregitirea de baZ'_El - studii superioare tehnice de lunga durata
1.2 Pregatirea de specialitate, specializdri, cursuri - neobligatoriu

Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului

Experienta inmunca
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3.1, Grad de solicitare din parteastructurilor interne

Sl Grad de solicitare din parteastructurilorexterne

D Grad de solicitare din parteasubiectilorserviciiloroferite




' A.OBIECTIVELE GENERALE ALE DEPARTAMENTULUI DE ENERGETICA

Desfasurarea activitatilor didactice in bune conditii.
Sprijinirea activitatii de cercetare stiingifica.

Gestionarea, ameliorarea si utilizarea corespunzétoare a aparaturii din dotare.

|
2
3. Cresterea calitdtii bazei materiale.
4
5

Asigurarea desfasurarii in bune conditii a activitatilor de practicd pentru studenti.

B. ARIA DE RESPONSABILITATE A POSTULLU
. Deservirea, modernizarea, intretinerea si gestionarea aparaturii de laborator aferente.

2. Asigurarea evidentei documentelor departamentului.
3. Participarea la activitati de cercetare.

>
>
>
>
»
»
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Cunoasterea S ut111zarea programelof de edltare

Elemente de instalare a calculatorului si a echipamentelor periferice.

Tinerea (si intocmirea partial, sub indrumarea directorului de departament) a evidentel
documentelor departamentulul.

Part1c1pa la activitatea de cercetare stiintifica in cadrul proiectelor din domeniul automatizari
si utilizarea energiei electricedin cadrul departamentului.

Respecta programul de lucru.

Colecteaza fisele disciplinelor predate de cadrele didactice si le verifica,

Supravegheazi pastrarea bazei materiale in bune conditii. Realizeaza fisiere tip Excel pentru
evidentierea stadiului curent al acestela.

Aplicarea si respectarea normelor de protectia muncii.

Aplicarea si respectarea normelor P.S.1.

Frecventarea cursurilor de calificare sau a altor forme de perfectionare a pregatirii
profesionale

Realizarea ritmica a lucrarilor si sarcinilor - conform planificdrii intocmite la nivelul
departamentului.

Atributii in ceea ce priveste gestionarea bunurilor materiale din departamentul ENERGETICA
Privind receptia s iprimirea bunurilor:

Este membru al comisiei de receptie a bunurilor si participa la receptia acestor bunuri care
vor intra in gestiunea sa; va urmdiri ca acestea sd corespunda descrierii din factura atat
cantitativ, cat s i calitativ; va semna documentele de intrare (Nota de intrarereceptie — N.LLR.)
si va solicita un exemplar pe care il va pastra. Semnatura va fi scrisa citef si va fi conforma
specimenului de semnaturd depus la Serviciul Contabilitate;

va primi un exemplar din bonul de mijloc fix/ bonul de obiect de inventar (micé valoare)/
bonul de consum, intocmit pe baza Notei de intrare receptie — N.LLR.;

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

cand primeste bunuri avand caracteristici pentru a caror verificare nu poseda cunostintele
necesare va cere in scris sa fie asiguratd asistenta tehnicd de specialitate;

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 dacd este vorba despre mai multe obiecte care compun mijlocul fix);
Privind pastrarea, distribuirea si evidenta bunurilor

Dupa efectuarea receptiei, bunurile se depoziteazd corespunzitor si intocmeste Fisa de
Magazie in care se inregistreazd denumirea obiectului, documentul de intrare, data intrarii in
gestiune, unitatea de masurd, cantitatea, pretu | precum si alte informatii din formular;



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 gestionarul isi desfasoard activitatea) va intocmi, la predarea bunului, un Proces verbal
de subinventar, in 2 (doud) exemplare (unul la gestionar s iunul la salariatul care va avea in
folosintad bunul respectiv). Procesul verbal de subinventar va fi semnatatat de gestlonar cat S
de salariatul care va avea in folosinta bunulrespectiv:;

are obligatia sa completeze actele cu privire la operatiile din gestiunea sa si sa le 1nreglstreze
in evident atehnico-operativd a locului de depozitare a operatiilor de primire si cele de
eliberare a bunurilor. Obligatia este personald si nu poate fi delegata altei persoane;

orice migcare a stocului (casare, scddere, transfer) va fi operatd in fisa de magazie pe cat
posibil in ziua in care s-a produs, mentiondnd documentul justificativ, data acestuia, si
modificarea propriu-zisa;

sd intocmeasca si sd predea la termenele stabilite documentele justificative privind
distribuirea si evidenta bunurilor;

sa asigure verificarea cel pufin trimestriald a concordantei stocului din fisele de magazie cu
cel existent si sesizarea cdtre conducerea structurii organizationale din care face parte a
situatiilor de bunuri fara miscare, cu miscare lenta;

este obligat sa comunice in scris catre conducerea structurii organizationale din care face
parte, plusurile s1 minusurile din gestiune, de care are cunostintd, cazurile in care constata ci
bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase, ori existd pericol de a
ajunge in asemenea situatii, stocuri de bunuri cu miscare lenta sau fard miscare;

sd 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;

Este interzisa: |
distribuirea bunurilor pe baza de dispozitii verbale sau provizorii, indiferent de calitatea celui
care a dat asemenea dispozitii, fard intocmirea documentelor de distributie legale;

efectuarea oricdror miscari de bunuri pe baza unor documente care nu sunt corect intocmite
sau care nu sunt semnate de persoanele in drept sd@ ordone miscarea respectiva.

Privind inventarierea bunurilor:

are obligatia sa-si facd periodic inventarul materialelor pe baza fiselor de magazie si sa
intocmeasca 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;

sa pregateasca si sd prezinte comisiilor de inventariere, documentele pentru bunurile aflate in
gestiune;

Privind casarea bunurilor:

Pentru obiectele de inventar (mica valoare), care au cel putin un‘an implinit de la data intririi
in gestiune $i care nu mai corespund calitativ se va proceda la intocmirea listelor de casare,
care se vor preda Serviciului Administrativ — Patrimoniu. Aceste liste vor fi semnate de cétre
gestionar si conducdtorul structurii organizationale din care face parte;

pentrumijloacele fixe depasite sau care nu mai corespund calitativ/nu mai functioneazi sau
prezintd riscuri §i care sunt amortizate complet (au valoarea ramasa in listele de inventa
regala cu 0) se va proceda la intocmirea listelor de casare, care se vor preda
ServiciuluiAdministrativ — Patrimoniu. Aceste liste vor fi semnate de catre gestionar si
conducatorul structurii organizationale din care face parte;

dacde stecazul, aceaste obiectevor fi scoase din uzsidepozitate corespunzator pana la data
casdrii a cestora.

Réaspunde de exactitatea calculelor aritmetice din documentele intocmite.




v' Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror elemente materiale sau
valori pe care le detine, invederea cunoasterii realititii.

v Réaspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin faptd si inlegaturd cu

munca a cauzat pagube materiale universitatii.

Respecta cu strictete procedurile de lucru.

Este interzisa:

» Intocmirea documentelor primare necorespunzatoare sau incomplete ori acceptarea
unor astfel de documente, cu scopul de a Tmpiedica verificarea financiar-contabila,
pentru identificarea cazurilor de evaziune fiscala.

> Incasarea si introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte bunuri sau
valori de la studenti, masteranzi, doctoranzi, fard a se elibera pe loc documentul
justificativ, care sa ateste efectuarea respective operatiuni.

» Se pedepseste, conform prevederilor legale, fapta de a nu evidentia prin acte contabile
sau alte documente legale, in intregime sau in parte veniturile realizate ori de a
inregistra cheltuieli care nu au la bazé operatiuni reale.

» Distrugerea a ctelor contabile (justificative, de evidentaprimara etc.)

> Incredintarea atributiilor de incasare a valorilor banesti altor persoane.

<<

Nerespectarea prevederilor de mai sus, a normelor legale in vigoare in orice moment in
timpul exercitari 1 functiei, atrag dupa sine rdspunderea materiala, disciplinard sau penald, dupi caz.
» Privind plecarea salariatilor din cadrul structurii organizationale (transfer in cadrul altei
structure organizationale din cadrul universitatii, demisie, pensionare etc.)
- Vaprelua eventualele bunuri din gestiunea sa care au fost in folosinta acestora;

- Va semna pe fisele de lichidare ale angajatilor aflati in una din situatiile mentionate

anterior.

1. Va servi cu responsabllltate mteresele Umversna];n Tehnlce “Gheorghe Asachl” dm Iasl ale
conducatorilor si salariatilor acesteia.

2. Va 11 ghidat in toate activitdtile de adevar, dreptate, acuratete si bun gust.

3. In exercitarea atributiilor va aborda un compartament care sd exercite o influentd pozitiva asupra

colaboratorilor.

4. Vaacorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale.

5. Vamentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora.

6. Rolul in cadrul univeristdtii va fi privit-ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori sa-si
indeplineasca aspiratiile personale si profesionale.

7. Va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate.

8. Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor.

9. Va respecta competenta profesionala a colegilor si va munci impreund cu ei pentru a sustine si
promova obiectivele si programele departamentului, facultatii si universitatii.

1. Legea nr. 53/2003 Codul Muncu

2. Regulamentul de ordine interioara a Universitatii Tehnice “GH. Asachi * din lasi

3. Legea nr. 22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale si
raspunderea in legaturd cu gestionarea defectuoasa a bunurilor agentilor economici, autoritatilor
sau Institutiilor.

4. Legeanr307 dinl2 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor

5. Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011,Legea educatiei nationale, actualizata .
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NOTA
Acest capitol al fisei poate fi completat cu acte normative, pe mdsura aparitiei acestora, pe baza unei
adrese scrise transmisd ocupantului postului a cédrei copie se va anexa la prezenta fisa.

Decan Director departament Energetica
rof.univ.dr.ing. Marinel Temneanu rof.univ.dr,ing.Mihayn Gavrilas
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