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Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din Iasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe durati nedeterminati, de administrator patrimoniu studii medii tr.IIl, poz.7 din statul de
functii al Biroului Rotaprint din cadrul Directiei Generale Administrative.

L.

Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:
L.1. Conditii generale:

sd aibd cetdfenia romand, cetifenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

sd cunoascd limba roménd, scris si vorbit;

sd aibd varsta minim3 reglementati de prevederile legale;

sd aibd capacitate deplina de exercitiu;

sd aibd o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati prin
adeverintd medicali eliberatd de medicul de familie sau de unitéti sanitare abilitate;

sd Indeplineascé conditiile de ocupare a postului;

sd nu aibd antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideazi, cu
exceptia cazului In care a intervenit reabilitarea.

1.2. Conditii specifice:

studii medii absolvite cu diplom# de bacalaureat;
vechime in munc#, pe un post cu studii medii, de minim 1 an;
abilitate in utilizarea pachetelor Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Access,

CorelDRAW Graphics Suite, Adobe Photoshop, Adobe Professional);

abilitti, calititi si aptitudini necesare:

persoand minutioasd, analiticd, sinteticd, organizati si responsabila;

disponibilitate pentru lucrul in echipi;

capacitate de lucru in conditiile impuse de specificul institutiei, lucrul in afara
programului cand este cazul, precum §i adaptarea rapida la sarcinile de serviciu;
adaptare dinamica la sarcinile de lucru;

abilititi privind comunicarea cu membrii comunititii academice, conducerea
universitafii si a facultitii, personalul angajat, studentii, diferite autoritdti, persoane
externe;

capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor (in conditii de stres).
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IL Concursul va consta fn urmiitoarele etape:

IL1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limiti de depunere a
dosarelor)

¢ Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a eligibilitatii
dosarelor;

¢ Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucriitoare de la data afisarii
selectiei dosarelor;

* Termen de soluionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.

IL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabiliti)
e Locul desfisuririi concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
e Data §i ora sustinerii: 23.06.2021, ora 10%;
* Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucrétoare de la finalizarea probei;
* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisérii punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
I1.3. Proba practicd (verificarea cunostintelor si abilititilor de utilizare si operare PC)
* Locul desfagurdrii probei: corpul C, str. Lascér Catargi, nr. 38, parter;
* Data si ora susinerii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;
* Afigarea punctajului final pentru proba practici: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
* Termen de depunere eventuale contestatii: 1 zi lucrdtoare de la afisarea punctajului final;
® Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
IL.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)
* Locul desfagurdrii: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
* Data si ora sustinerii: se va afiga odatd cu rezultatele obtinute la proba practici (in termen de
max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probelor precedente);
 Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;

* Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfisurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afisérii punctajului final;

* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.

Nota:
* Candidatii se pot prezenta la urmdioarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admii la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 50 de
puncte;
*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucrétoare de la expirarea
datei de depunere a contestaiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,,admis” sau ,, respins”.
III.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:
* cerere de Inscriere la concurs, adresatd Rectorului Universititii Tehnice ”Gheorghe Asachi”
din Iasi (Anexa nr.1);
e copie dupa actul de identitate si dupd certificatul de nastere. Actul de identitate si
certificatul de nagtere in orginal, se va prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului,
pentru a certifica conformitatea copiei cu originalul;
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copii dupa diplomele de studii §i alte acte ce atestd efectuarea unor specializiri. Diplomele
de studii, in original, se vor prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului, pentru a
certifica conformitatea copiilor cu originalele;

copie dupd carnetul de munca sau dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in
meserie gi/sau in specialitatea studiilor necesare ocupirii postului. Carnetul de munci sau
dupd caz, adeverintele, in original se vor prezenta la Biroul Personal, pentru a certifica
conformitatea copiilor cu originalele, in cazul ocuparii postului;

cazier judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care si-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tirziu pand la desfégurarea primei probe a concursului;

adeverin{d medicald care atestd starea de s3ndtate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6
(sase) luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie sau de cdtre unititile
sanitare abilitate;

curriculum vitae.

Dosarele de concurs se vor depune Incepand cu data de 28.05.2021 pani la data de 14.06.2021, ora

14:00, la Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/701111, int. 2575.

Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afisa impreun# cu anuntul.

X
RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

Sef Serviciu E.R.U.,

Ing. Gabriel Florea
{..-/

/%éw

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
Tel: 40 0232 701111, int. 2503; 2575; 2576



UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN TASI

BIROUL ROTAPRINT

Nr.:

Ding:Sjin Apram Iadoban
?

BIBLIOGRAFIE

Pentru ocuparea postul de administrator patrimoniu — studii medii treapta I

IL.
III.

Iv.

VL

VIL
VL

IX.

Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, publicati n Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011.

NSPM 68 — Norme de protectia muncii pentru industria poligrafica.

Codul muncii actualizat 2021, Legea 53 din 2003, publicati in Monitorul Oficial, nr. 75
din § februarie 2003, republicatd in Monitorul Oficial, nr. 345 din 18 mai 2011 —

https://www.iprotectiamuncii.ro/codul-muncii-actualizat-2021.

Norme generale de protectia muncii - https://www.iprotectiamuncii.ro/norme/norme-
generale-protectia-muncii#titlul2

Adobe Photoshop CS2 — Curs oficial Adobe Systems, traducere de: Andeescu R., Biris
R.,Moraru F., Radulian C., Editura Teora, 2006.

Tehnologia informatiei ( Partea I, Curs si aplicatii), autor: Silvia Curteanu — Rotaprint,
2002.

Microsoft Office Excel 2007, autor: Steve Johnson, Editura Niculescu, 2009.
Regulament de organizare si functionare a Biroului Rotaprint cod REG 21./08.06.2018,

http://www.calitate.tuiasi.ro/Manualul%20procedurilor.htm.

Instructiuni proprii de securitate si snétate in munc# pentru activitatile desfésurate in
cadrul Biroului Rotaprint — cod IPSSM 19/2016,

http://www.calitate.tuiasi.ro/Manualul%20procedurilor.htm.

Proceduri operationale — Serviciul Administrativ-Patrimoniu - Procedura operationald

activitatea de tipografie, http://www calitate.tuiasi.ro/Manualul%20procedurilor.htm.

Viza de certificare, Intoemit,

Admin. Patrim.Studii Sup.

Cat#in Rusu
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11.

12.
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13.

14.

15.

16.

II.

Director General Admjnistrativ,
wiﬁnﬂﬂwoban
i

Pentru ocuparea postului administrator patrimoniu — studii medii treapta I1I

TEMATICA

Proba scrisi:
Conducerea universitafilor — Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale (Titlul III, Cap. XI, art. 207).
Principiile sistemului national superior conform Legii nr. 1/2011 a Educatiei Nationale (Titlul I1I,
Cap. 1, art.118).
Spatiul universitar conform Legii nr.1/2011 a Educatiei Nationale (Titlul III, Cap. 1, art. 126 alin.
(-3
Patrimoniul universititilor conform Legii nr.1/2011 a Educatiei Nationale (Titlul III, Cap. X//, art.
226).
Organizarea locului de munca — Norme specifice de protectia muncii pentru industria poligrafica,
art. 24 — art. 40,
Hartie, carton si produse finite - Norme specifice de protectia muncii pentru industria poligrafici,
art. 106 — art. 128,
Executarea contractului individual de munc#, Contractul individual de munca - Codul Muncii
actualizat 2021, Legea 53 din 2003 (Titlul II, Cap. II, art. 37 - 40).
Formarea profesionald - Codul Muncii actualizat 2021, Legea 53 din 2003 (Titlul Vi, Cap. 1, art.
192 - 200).
Obligatiile si drepturile angajatilor privind securitatea §i siniitatea in muncd, Norme generale de
protectie a muncii ( Titlul II, Cap.Il, art. 12 - 19).
Descrieti aseméndrile si deosebirile dintre instrumentele Clone Stamp, Spot Healing Brush,
Healing Brush, Patch si History Brush.
Cum corectati efectul de ochi rosii in Photoshop si ce se intdmpld cu imaginile in format brut
(“camera raw’”) atunci cind editati in Photoshop sau in Adobe Bridge?
Cum se realizeazi introducerea si editarea formulelor in Microsoft Office Excel?
Cum se realizeazd inserarea organigramelor Microsoft Office Excel?
Regulament de organizare si functionare a Biroului Rotaprint cod REG 21./08.06.2018: Art. 8.14
Indatoriri i raspunderi.
Misuri de combatere a factorilor de risc determinati, ce trebuiesc respectate in timpul activitatii in
cadrul Biroului Rotaprint — Instructiuni proprii de securitate si sindtate in munc# pentru
activitafile desfiisurate In cadrul Biroului Rotaprint — art. 6, art. 10, art. 11, art. 33.
Documente utilizate - Procedura operationali activitatea de tipografie Cod. PO:SAP.06 - Art. 8.2,

Proba practicii - probi de testare a aptitudinilor privind utilizarea calculatorului:

e Tehnoredactarea unui text cu introducere de imagini, grafice.

e Realizarea unui deviz de calcul.

o Realizarea si tehnoredactarea unui tabel in Microsoft Office Word si in Microsoft Office
Excel.
Realizarea unei coperti cu imagini importate si transformarea documentului in PDF.
Imprimarea unei coperti de carte pe dimensiunea de carton impusa.

Vizi de certificare, Intocmit,
Admin. Patrim.Studii Sup.
C élir} Rusu
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UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
BIROUL ROTAPRINT

UNIVERSITATEA TEHNICA
»GHEQRGHE ASACHI" DIN |ASI
REGISTRATURA GENERALA

FISA POSTULUI NR. 2~
Nr-JﬂﬁJ//" o 5'@/_20 2/ |

Anexi la contractul individual de munci nr.

L. Elemente de identificare ale postului

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE
publice: ASACHI” DIN 1ASI
Serviciul: BIROUL ROTAPRINT
Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU TREAPTA III
Nivelul studiilor: STUDII MEDII
Gradul profesional al ocupantului postului: Admn_ustra.tor TREAPTA 111
Patrimoniu
Nivelul postului: DE EXECUTIE
Punctajul postului {calculat conform anexei Minim = 2,2 Maxim = 3,2 Mediu = 2,7
de la cap.V):
IL Standard de performantii asociat postului
(exprimat prin indicatori)
INDICATORI . . A INDICI DE
Nr. pondere indic.in Unitatea de misuri stptl:cl'ficﬁ operatiunilor PERFORMANTA/
crt. standard postulul puncte acordate
- 0
- Executd lucrdri de culegere si tehnoredactare pe 95 - 100%/5 pet.
1. CANTITATE | calculator tip desktop sau laptop §i trimite 90 - 95%/4 pet
20% documentele pe magsini digitale alb-negru si color. o/ pet.
1 85 - 90%/3 pct.
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- Executd machete pentru diverse formate de carte
(formate: academic, A4, A3, dublu academic, etc.).

- Realizarea unui singur format PDF prin combinare
de diferite imagini, grafice, tabele, in formate JPEG,
TIF, EXCEL, PNG etc.

- Calculeazi 5i dimensioneazi plasarea in pagini a
ilustratiilor de tip pozi in cazul unor pliante, broguri,
calendare, felicitiiri, anuare.

- Participa la lucréri, pe faze de productie.

80 - 85%/2 pct.

80%/1 pct.

- Urmdreste s obtind lucriri de buni calitate.

95 - 100%/5 pet.

90 - 95%/4 pet.

CALITATE | - Corecteazi grafica manuscrisului in vederea printirii
documentului in format PDF. 85 - 90%/3 pct.
2. 20%
- Verifici corectitudinea lucririi executate dupi 80 - 85%/2 pet.
indicatiile date de autor conforme cu manuscrisul.
80%/1 pet.
95 - 100%/5 pct.
90 - 95%/4 pct.
COSTURI - Eficienta lucririlor executate.
3. 85 - 90%/3 pct.
10% - Preocuparea pentru minimizarea cheltuielilor de
productie. 80 - 85%/2 pet.
80%/1 pct.
95 - 100%/5 pct.
90 - 95%/4 pct.
4 TIMPUL - Utilizarea eficients a programului de lucru prin 85 - 90%/3
‘ 20% folosirea timpului de lucru numai in vederea realizirii - J0%/3 pet.
il it
sarcinilor de serviciu 80 - 85%/2 pet.
i 80%/1 pet.
- Executi lucréri in conditii optime. . .
UTILIZARE . {f condifit optime 5.1. Bine si 5.2.F. Bine/5pct.
- Aplici regulile de tehnoredactare respectind 5.1. Mediu si
5. | RESURSELOR | elementele de format, paginatie, corpuri de liters (text, "F.Bi “; i 5.2,
titluri, sublinieri, etc) adaptate la procesul de tipérire. Bine/4pet.
15%

5.1.Mediu si 5.2. Bine/3pct.
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5.1.Mediu si 5.2. Mediu/2pct. |

5.1. Satisfacétor si 5.2.
satisfacator/1 pct. [

- Promptitudinea cu care se achiti de sarcinile primite
pe cale ierarhica.

- Relatii:
- jerarhice: subordonat sefului Biroului Rotaprint,
Conducerii Universitatii Tehnice. ,,Gheorghe Asachi” F.Bine/5 pct.
din lasi;
MOD DE Bine/4 pct.

- functionale: cu colectivul de tehoredactare, sectorul

6. REALIZARE | de tiparire; Mediu/3 pct.

15% - de colaborare: cu autorii de cursuri §i indrumare de Satisfacétor/3 pct.

laborator din cadrul universititii cit si cu autorii
cartilor care apar la Editura Politehnium Iasi, precum Nesatisfacator/1 pct.

si alte edituri; cu facultatile, compartimentele de
administratie centrale ale universitatii.

- Va indeplini orice altd sarcini de seviciu trasatd de
seful ierarhic direct raportatd la necesititile
momentului respectiv.

ILL Criteriideevaluare apostuli

DESCRIEREA POSTULUI
Criterii de evaluare conditiile pentru ocuparea postului
Nr. Calificativul
crt. CRITERIUL MINIM MAXIM
L Pregitirea profesionald impusi ocupantului postului 3 4
b Pregidtirea de bazd: - Studii medii cu diploma bacalaureat. 3 4
1.2. | Pregitirea de specialitate 0 0
2, Experienta necesari executiirii operatiunillor specifice postului 2 3
2.1. | Experienta in specialitatea cerutd de post: min. 1 an 1 2
2.2. | Perioada necesard inifierii in vederea executdrii operatiilor specifice 1 1
postului

3. Dificultatea operatiilor specifice postului (vezi noti) 4 5
3.1. | Complexitatea postului - diversitatea operatiunilor 1 2
3.2. | Gradul de autonomie 0 0
3.3. | Efortul intelectual 1 1
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DESCRIEREA POSTULUI
Criterii de evaluare conditiile pentru ocuparea postului

3.4. | Aptitudini deosebite 1 - 1
3.5. | Tehnologii speciale 1 1
4. Responsabilitatea implicatd de post (vezi not#) 1 2
4.1. | Responsabilitate de conducere, coordonare structuri, echipe, 0 0

proiecte
4.2. | Responsabilitatea pregatirii lufirii unor decizii, pistrarea 1 5

confidentialitéfii
S. Sfera de relatii (vezi cap.Il si cap.IV) 1 2
5.1. | Grad de solicitare din partea structurilor interne 1 2
5.2. | Grad de solicitare din partea structurilor externe 0 0
5.3. | Grad de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite 0 0

Noti:

in stabilirea criteriilor de evaluare s-au respectat:

a. Adresa Serviciilor Resurse Umane (Organizare, Salarizare) privind calificativele stabilite pentru criterii 9e evaluare
ale posturilor din administratia universitatii.

b, Decizia Rectorului Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iagi pundnd in aplicare Regulamentul propriu de
organizare i functionare a Biroului Rotaprint, cod TUIASI REG 21 aprobat de Biroul Senatului Universititii
Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iagi, din data de 08.06.2018.

Regulamentul intern TUIASLREG.01, pag. 31-34 aprobat de Biroul Senatului Universitatii Tehnice ,,Gheorghe
Asachi”din Iagi, din data de 30.03.2018.

Biroul Rotaprint reprezinti un obiectiv major in buna desfigurare a tuturor activitafilor din

Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din Iagi si anume:

1. Activitatea didacticd - tiparirea cursurilor §i indrumarelor de laborator, tipdrirea de pliante, afise si
brosuri pentru simpozioane §i manifestiri stiingifice, cirfi sub Editura Politehnium Iagi, Buletinul
Institutului Politehnic Iagi, formularistics, culegere si tehnoredactare, rezumate teze de doctorat.

Asigurd tipirirea documentelor necesare pentru buna desfisurare 4 sesiunilor de admitere a studentilor la
Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din Iasi etc.

2. Realizarea in conditii de maxima calitate a lucrarilor solicitate de serviciile tuturor departamentelor din

cadrul Universitifii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” Iasi: Rectorat, Prorectorate, Facultin, Administratia
centrald, Directia Servicii Studentesti.

3. Asigurarea termenelor de executie a lucririlor.

4. Imbunitatirea continui a calititii lucrarilor executate la Biroul Rotaprint.
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B. ARIA DE RESPONSABILITATE A POSTULUI

1. Colaborarea cu toate sectoarele din cadrul Atelierului Rotaprint.

Nr. Cine efectueazii

etapit operafia Operatia de efectuat

- Discutii preliminare cu beneficiarii diverselor lucrdri (cdrfi,
reviste, buletine, etc).

Sef de birou+ administrator de
L patrimoniu studii medii +
beneficiar

- Stabilirea detaliilor tehnice privind executarea lucrdrilor.
- Stabilirea termenelor de executie si calitate.

- Intocmirea devizelor de cheltuieli a lucrdrilor de executat.

- Executarea lucrdrilor pe tehnologie digitald prin calculator si
printate pe maginile digitale alb negru si color.

- Executarea lucrdrilor curente specifice Biroului Rotaprint.
Administrator de patrimoniu
medii - Calcularea §i dimensionarea plasdrii in pagind a ilustratiilor.

- Executarea machetelor pentru diverse formate de carte.

- Realizeazd grafica manuscriselor in vederea tipdririi.

Documentele ce se intocmesc in cadrul Biroului Rotaprint sunt:
- nota de comandi pentru tipdrirea lucrdrilor: cdirti, buletine, reviste, formularisticd, etc.
- devizul de cheltuieli - care va cuprinde necesarul de materiale si stabilirea manoperei.

C. ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI (sarcini de serviciu)

- post de executie
- este subordonat sefului de birou sau locfiitorului sefului de birou

1. Realizeazd grafica manuscriselor si tehnoredactarea lucrdrilor curente §i a referatelor specifice
Biroului Rotaprint in vederea tipdririi textului.

2. Colaboreazd cu autorii de cursuri §i indrumare de laborator din cadrul universitdtii, cdt si cu autorii
cartilor care apar la Editura Politehnium lagi, precum gi la alte lucrdri.

3. Executd machetarea lucrdrilor ce urmeazd a fi tipdrite la Biroul Rotaprint, executd diverse colaje pentru
realizarea copertilor.

4. Colaboreazd cu colectivul de culegere computerizatd §i tehnoredactare, privind elementele de format,

[on)

paginatie, oglindd pagind, text, titluri, subtitluri §i adaptarea acestora la posibilitdtile de tipdrire.
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3. Participd la realizarea lucrdrilor in conditii optime si de bund calitate in conditiile unor cheltuieli
minime de productie.

6. Dovedeste abilitate in comunicare cu personalul cu care colaboreazd in pericada de culegere.de text §i
tehnoredactarea documentelor cdt §i proba de tipar a acestora.

7. Asigurd predarea la termen a lucrdrilor pe care le executd, cdtre celelalte compartimente din cadrul
Biroului Rotaprint.

8. Respectd standardele profesionale i criterii de performantd conform Fisei anuale de evaluare.

9. Se preocupd continuu de perfectionarea pregdtirii de specialitate referitoare la tehnici de printare §i
machetare precum posibilitdfi de realizare a lucrdrilor cu cheltuieli minime.

10. Calculeazd 5i dimensioneazd plasarea in pagind a ilustratiilor: poze, grafice, desene, etc.

11. Va respecta competenta profesionald a colegilor §i va munci impreund cu ei pentru a susfine §i
promova obiectivele §i programele tipografiei si a Universitdtii.

12. Asigurd un climat favorabil de muncd in cadrul colectivului.

13. Aratd respect, onestitate i corectitudine in relatiile cu beneficiarii si colegii.

14. Pdstreazd ordinea i disciplina la locul de muncd.

13. Respectd normele N.T.S.M §i P.S.I.
16. Respectd programul zilnic de lucru,

2 e 4y w1 - 3

DINORMEOBLIGATORIT RE CARBTRE BUIE'SA LERESPEC,

1. Va respecta actele normative in vigoare.

2. Va respecta normele de protecfia muncii, prevenire §i stingere a incendiilor specifice Biroului
Rotaprint.

3. Va servi cu responsabilitate interesele Biroului Rotaprint §i a Universitdtii Tehnice ,, Gheorghe Asachi”
din Iagi.

4. Va respecta competenfa profesionald a colégilor si va munci impreund cu’ ei pentrut a susfine §i
promova obiectivele Biroului Rotaprint, implicit ale Universitdtii noastre.

3. Va respecta intocmai programul zilnic de activitate stabilit, regulile de ordine interioard §i discipling a
muncii §i nu pdrdseste locul de muncd pdnd la terminarea programului.

6. Va avea responsabilitatea pdstrarii confidentialitdtii la locul de munca, déind dovadd de tnaltd finutd
morald fatd de colegii de muncd, cadre didactice §i studenti.

7. Va aduce la cunogtinta sefului ierarhic direct, in cel mai scurt timp, cazurile de deteriorare a

mijloacelor fixe si altor bunuri.
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E. ACTELE NORMATIVE CE VOR FI RESPECTATE IN ACTIVITATEA OCUPANTULUI

POSTULUI

1. Legea educatiei nafionale nr.1 din 05.01.2011, publicatd in publicati in Monitorul Oficial al
Romaéniei partea I, nr.18/10.01.2011, cu modificirile §i completdrile ulterioare.

2. Legea nr. 53 din 24.01.2003 — Codul muncii, republicati, publicatd in Monitorul Oficial al
Roméniei partea I, nr. 345 din 18.05.2011, cu modificirile si completérile ulterioare.

3. Legea nr. 319 din 14.07.2006 securitdtii si sindtafii in muncd, publicatd in Monitorul Oficial al
Roméniei partea I, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificirile §i completérile ulterioare.

4, Hotirirea Guvernului nr. 1425 din 11 octombrie 2006 (*actualizatid*) pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitdnii si sdndtdfii in muncid nr. 319/2006,
publicatd in Monitorul Oficial nr. 882 din 30 octombrie 2006, la data de 21 octombrie 2016,
este realizatd prin includerea tuturor modificirilor si completarilor aduse de: HOTARAREA
nr. 955 din 8 septembrie 2010, cu modificérile §i completérile ulterioare.

5. Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apirarea impotriva incendiilor, publicatd in Monitorul
Oficial al Roméniei partea I, numirul 633 din 21 iulie 2007, cu modificérile si completirile
ulterioare.

6. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 163 din 28 februarie 2007 pentru aprobarea
Normelor generale de apirare impotriva incendiilor, publicat in Monitorul Oficial al Roméniei
partea I, numirul 216 din data de 29 martie 2007, cu modificdrile §i completirile ulterioare.

7. Hotirdrea Guvernului nr. 537 din 6 iunie 2007 privind stabilirea §i sanctionarea contraventiilor la
normele de prevenire si stingere a incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial al Romaéniei partea I,
numarul 395 din 12 iunie 2007, cu modificérile si completdrile ulterioare.

8. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicaté, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei,
partea [, nr. 293/aprilie 2014, cu modificérile si completérile ulterioare.

9. Regulamentul intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, aprobat
prin Hotararea Senatului TUIASI, nr. 249/18.12.2014.

10. Procedura operationala activitate de tipografie pentru Biroul Rotaprint COD. SA.SAP.06 aprobat
de Biroul Senatului Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi”din Iasi, din data de 09.07.2018.

11. Codul de etica si deontologie profesionald — cod TUIASI.COD.01.

12. Instructiuni proprii de securitate si sinitate in munca pentru activitatile desfisurate in atelierul
Rotaprint COD TUIASI IP-SSM19.

13. Instructiuni proprii pentru luarea unor masuri temporare in vederea prevenirii contaminrii cu noul

CORONAVIRUS SARS-COV-2 si asiguririi activitétii la locul de muncd in conditii de securitate
si sinatate n muncd, aplicabile in perioada stirii de alertd Cod IP-SSM 32.
Acest capitol al figei postului poate fi completat cu acte normative, pe mésura aparifiei acestora, pe

baza unei adrese scrise transmis3 ocupantului postului, a cirei copie se va anexa la prezenta fisa.
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- Ponderea Calificativul
ji tajul rezultat
N Criteriile de evaluare a postului %) (de la 11a 5) Punctajul rezu
crt. minim maxim minim maxim
1 2 3 4 §=2x3 6=1x4
1. | Pregdtirea Profes:o’;?ala impusd 10 3 4 0.3 04
ocupantului postului
2. Experzfzn}‘(‘z necesafa executaru. 10 5 3 0.2 03
operatiunilor specifice postului
3. Dzﬁcuhiatea operatiunilor specifice 30 p 5 12 15
postului
4. | Responsabilitatea implicati pe post 40 1 2 0.4 08
S. | Sfera cfe relatii (de a intra in relatii, 10 i 2 0.1 0.2
de a rdspunde)
Punctajul toral 2,2 3,2
Media 2,7

Prezenta figii a postului s-a intocmit in 2 (douii) exemplare originale, transmise citre:
Exemplarul 1 (unu) original la Directia Resurse Umane - Biroul Personal

Exemplarul 2 (doi) original Ia domnul/doamna

Sef Birou Rotaprint
Ing. Cornel Ghiorghe

Data

Am luat la cunogtingi si mii oblig si respect atributiile din fisa postului

Semniitura

*



