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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din Iagi organizeaza concurs pentru ocuparea postului vacant, pe
durati nedeterminati, de administrator patrimoniu studii superioare gr.Ill, poz.4 din statul de functii al Biroului
Financiar-Contabilitate din cadrul Directiei Servicii Studentesti.

I.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

I.1. Conditii generale:

e si aibid cetitenia roménd, cetifenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor apartinind
Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

e s3 cunoascd limba roméand, scris §i vorbit;

¢ s aiba varsta minim& reglementati de prevederile legale;

¢ si aiba capacitate deplind de exercitiu;

e si aibd o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd prin adeverintd
medicali eliberatd de medicul de familie sau de unititi sanitare abilitate;

o si indeplineascd conditiile de ocupare a postului;

e si nu aiba antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideaza, cu exceptia
cazului in care a intervenit reabilitarea.

L.2. Conditii specifice:

- studii superioare tehnice de lungi durati absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd;

- vechime 1n specialitatea postului minim un an, probata cu adeverinta de vechime;

- experientd de minim 6 luni in gestionare, inregistrare, prelucrare si arhivare date in soft tip registraturd
electronica in cadrul unei institutii publice probati cu adeverinti;

- abilitidti si aptitudini: abilitatea de lucru in echipd, de comunicare (in mod direct, telefonie §i prin email),
capacitatea de organizare si operare cu volum mare de date si documente, atentie sporitd, capacitate de
analizi si sintezi.

II.  Concursul va consta in urmiitoarele etape:
11.1.Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucratoare de la data limita de depunere a dosarelor)

e Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a eligibilititii
dosarelor;

¢ Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucrdtoare de la data afigérii
selectiei dosarelor;

e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiilor.

11.2. Proba scrisd:

o Locul desfasurarii concursului: Sala de gedinte DSS - Camin T18, parter, Directia Servicii Studentesti
din Campusul Studentesc ,,Tudor Vladimirescu™;

e Data si ora sustinerii: 18.01.2022, ora 9%,

e Comunicarea (afigarea) punctajului: 1 zi lucratoare de la finalizarea probei;

e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afigérii punctajului final;

¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
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I1.3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):
e Locul desfisurarii: Sala de sedinte DSS - Camin T18, parter, Directia Servicii Studentesti din
Campusul Studentesc ,,Tudor Vladimirescu”;
o Data si ora sustinerii: se va afisa odatd cu rezultatele obtinute la proba scrisa (in termen de max. 4 zile
lucritoare de la sustinerea probelor precedente);
e Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucratoare de la finalizarea acestuia;
e Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfagurarea interviului: 1 zi lucritoare de la data
afigérii punctajului final;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
Notda:
* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi 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 lucrdtoare de la expirarea datei de
depunere a contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,, admis” sau ,,respins”.
III.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

e cerere de inscriere la concurs, adresati Rectorului Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din Iasi
(Anexa nr.1);

e copie dupi actul de identitate si dupa certificatul de nagtere. Actul de identitate i certificatul de
nagtere in orginal, se va prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului, pentru a certifica
conformitatea copiei cu originalul;

e copii dupi diplomele de studii si 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;

e copie dupa carnetul de munci sau dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului. Carnetul de muncad sau dupa caz,
adeverintele, in original se vor prezenta la Biroul Personal, pentru a certifica conformitatea copiilor
cu originalele, in cazul ocupdrii postului;

e cazier judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza. Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care
a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pani la desfagurarea
primei probe a concursului,

o adeverinti medicald care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 (sase)
luni anterior deruldrii concursului de céitre medicul de familie sau de cdtre unitdfile sanitare
abilitate;

e curriculum vitae.

Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 20.12.2021 pani la data de 07.01.2022, ora 14:00, la
Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/701111, int. 2575.

RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL
[ Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea
C o

=M

-~




UNIVERSITATEA TEHNICA ,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI

DIRECTIA SERVICII STUDENTESTI

10.

11.

12.

Aprobat,
Rector,

Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 05.01.2011 publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei nr. 18 din 10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53 din 24.01.2003 — Codul Muncii — republicare, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei partea | nr. 345 din 18.05.2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitile publice, cu modificari si completari
ulterioare;

H.G. 395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru
din Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificari si completéri ulterioare
Ordinul Ministrului Finantelor publice nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, publicat in Monitorul Oficial al
Roméniei nr.704 din 20.10.2009, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Consiliului de Ministri nr. 2230 din 8 decembrie 1969 privind gestionarea
bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste, publicata in Buletinul Oficial nr. 138
din 8 decembrie 1969, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr.37 din 23.01.2003, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordin nr. 3131/2019 din 5 februarie 2019 pentru aprobarea Metodologiei de alocare
a fondurilor bugetare destinate subventiei pentru transportul public local de
suprafata al studentilor, repartizate institutiilor de invatamant superior de stat din
Romania publicat in: Monitorul Oficial nr. 131 din 19 februarie 2019;

Hotarariea Guvernului nr. 309/1996 privind acordarea de reduceri cu 50% ale
tarifelor pentru transportul local in comun, de suprafata si subteran, precum si pentru
transportul intern auto, feroviar si naval, de care beneficiaza elevii si studentii din
invatdmantul de stat si din invatamantul particular acreditat, cu modificérile si
completarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr. 73 din 30 septembrie 2004 privind instituirea subventiilor
individuale de sprijin pentru cazare pentru studentii care locuiesc n alte spatii decat
caminele institutiilor de Tnvatamant superior de stat publicat in Monitorul oficial nr.
915 din 7 octombrie 2004

Ordinul Nr. 3392/2017 din 27 februarie 2017 privind stabilirea Criteriilor generale de
acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii si cursantii
din invatamantul superior de stat, invatamant cu frecventa publicat in Monitorul
Oficial nr. 155 din 2 martie 2017

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lagi — REG.01
— aprobat la data de 14.02.2020, editia 1, revizia 6



13.

14,

15.

16.

Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi — TUIASI.REG.04

Procedura privind primirea, inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor —
PO.SAP.04, aprobat la data de 21.05.2021, editia 2, revizia 1

Procedura operationala privind privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
— PO.DE.O3.

Procedura privind acordarea burselor pentru studentii de la ciclurile de Tnvatamant
licentd si master din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi —
PO.PRS.03

Procedurile se gasesc publicate pe urmatorul hink:

https://www.tuiasi.ro/manualui-procedurilor

Director D.S.S.
Dr.Ing. Bogdan Budeanu—_____—

Birou Financiar - Contabilitate
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Aprobat,
Rector,
scaval

v

Prof. univ. dr. ing. Dan C

Tematica pentru concursul de ocupare a postului de
de administrator patrimoniu lll din cadrul Directiei Servicii Stude

I Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificarile si completarile ult
¢ Ce este spatiul universitar conform articolului 126 din Legea Educatiei N2
e Care este misiunea invatamantului superior conform articolului 117 din
Nationale (1/2011)7?
e Care sunt principiile pe care se bazeaza sistemul national de invatdmant superior conform
articolului 118 din Legea Educatiei Nationale (1/2011)?
e Care este structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior? (Cap.ll, art.131)?
e Cum se realizeaza finantarea institutilor de Tnvatamant superior? (Cap.Xll, Sectiunea 1,
art.223,art.226)
e Cum sunt acordate facilitdtile de transport in comun pentru studenti potrivit articolului 205
aliniatului alin. (2) si (2*1)7?
Il. Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii — republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ce este contractul individual de munca conform punctului 2 din Codul Muncii?
» Cum poate fi Tncetat contractual individual de munca in conformitate cu articolul 55?

Hl. Ordinul Nr. 3392/2017 din 27 februarie 2017 privind stabilirea Criteriilor generale de acordare a
burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii si cursantii din invatamantul superior de
stat, invatdmant cu frecventa publicat in Monitorul Oficial nr. 155 din 2 martie 2017

 Care sunt criterile generale de acordare a burselor conform prevederilor articolului 4 si
articolului 5?

» De ce fel de burse pot beneficia studentii potrivit articolului 187

e Cum sunt repartizate fondurile pentru acordarea burselor de la bugetul de stat potrivit
articolului 107?

IV. Ordonanta de urgenta nr. 73 din 30 septembrie 2004 privind instituirea subventiilor individuale de
sprijin pentru cazare pentru studentii care locuiesc in alte spatii decat caminele institutiilor de
invatdmant superior de stat publicat in Monitorul oficial nr. 915 din 7 octombrie 2004

» Cine poate beneficia de subventie individuala de sprijin pentru cazare potrivit articolelor 1
si 27
o Cum se acorda subventie individuala de sprijin pentru cazare potrivit articolului 4?

V.  Ordin nr. 3131/2019 din 5 februarie 2019 pentru aprobarea Metodologiei de alocare a fondurilor
bugetare destinate subventiei pentru transportul public local de suprafata al studentilor,
repartizate instituiilor de invatamant superior de stat din Romania publicat in: Monitorul Oficial
nr. 131 din 19 februarie 2019

e Cum aloca Ministeru Educatiei institutiilor de invatamant superior de stat din Romania
fonduri in vederea subventionarii cheltuielilor de transport public local, de suprafat3,
pentru studenii?

VI.  Hotarariea Guvernului nr. 309/1996 privind acordarea de reduceri cu 50% ale tarifelor pentru
transportul local in comun, de suprafata si subteran, precum si pentru transportul intern auto,
feroviar si naval, de care beneficiaza elevii si studentii din invatamantul de stat si din invatamantul
particular acreditat, cu modificarile si completarile ulterioare
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e Care este reducerea acordata studentilor pentru transportul local in comun si cum este ea
decontata?

V. H.G. 395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicé/acordului-cadru din Legea 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificari si completari ulterioare

e Ce reprezintd, ce cuprinde si in ce conditii se emite si se transmite de catre compartimentele
autoritatii contractante ,Referatul de necesitate” privind achizitile publice, conform
prevederilor Art.2. alin.(4), alin. (5) lita) + d) si Art. 3.alin. (1) + (3) din H.G. nr.
395/02.06.20167

 Estimarea valorii achizitiei publice si alegerea modalitatii de atribuire — Sectiunea 2, art.16
siart.17

» Ce documente trebuie sa cuprinda dosarul achizitiei publice? — Sectiunea 12, art. 148

VIII. Ordinul Ministrului Finantelor publice nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor

privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii
e Care sunt principalele masuri organizatorice care trebuie luate de catre comisia de
inventariere? (pct.8)
e Cum si unde sunt consemnate rezultatele inventarierii?(pct.42, pct.43)
IX. Hotararea Consiliului de Ministri nr. 2230 din 8 decembrie 1969 privind gestionarea bunurilor
materiale ale organizatiilor socialiste, publicata in Buletinul Oficial nr. 138 din 8 decembrie 1969
» Ce presupune predarea - primirea gestiunii de bunuri materiale?(cap.l)
 Care sunt obligatiile gestionarului in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea
bunurilor materiale? (cap.ll art.5,7,8,9)
» Ce este ,Registrul-inventar" conform prevederilor art.447?

X. Ordinul nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, publicat in Monitorul Oficial al Roméaniei
nr.37 din 23.01.2003, cu modificarile si completarile ulterioare

¢ Ce presupune lichidarea cheltuielilor conform pct.2?
» Ce presupune ordonantarea cheltuielilor conform pct.3?

Xl. Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi— REG.01 — aprobat la data
de 14.02.2020, editia 1, revizia 6

e Care sunt regulile generale privind relatile de colaborare, cu presa si mentinerea
ordinii?(Art. 5.3)
e Care sunt sanctiunile disciplinare aplicate presonalului nedidactic?(Art.8.3)
XII. Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi —
TUIASI.REG.04
Care sunt structurile decizionale ale universitatii?
Care sunt functiile de conducere ale universitatii?
Care este structura administrativa a univesitatii?
XIIl. Procedura privind primirea, inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor — PO.SAP.04,
aprobat la data de 21.05.2021, editia 2, revizia 1

« Ce presupune fnregistrarea documentelor in cadrul Universitatii Tehnice , Gheorghe Asachi”
din lasi prin punctul de inregistrare, Registratura 31?)

o Ce presupune distribuirea documentelor in cadrul Universitatii Tehnice , Gheorghe Asachi”
din lasi prin punctul de inregistrare, Registratura 317

XIV. Procedura operationala privind privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata — PO.DE.03

» Care sunt fazele executiei bugetare a cheltuielilor?
 Ce presupune cea dea doua faza in procesul executiei bugetare?
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XV.  Procedura privind acordarea burselor pentru studentii de la ciclurile de invatamant licentd si
master din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi — PO.PRS.03
e Ce reprezinta fondul de burse?

» Care sunt tipurile de burse acordate in cadrul Universitatii tehnice ,Gheorghe Asachi” din
fasi?

Director D.S.S.
Dr.Ing. Bogdan Budeanu

Birou Financiar - Contabilitate
= Ec. Viorica Comsa

V(e
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Nr. inregistrare TUIASI

Se aproba,
Rector,

FISA POSTULUI

anexanr. ..... la contractul i

nume/ prenume salariat ocupant al postului

l. Elemente de identificare ale

1.Structura organizatorica (locul de ]

munca). _
2.Actul administrativ intern emis
| (tip/nr./data): -
' 2.Denumirea postului :
‘ 3.Tipu! postului:

| (didactic/didactic auxiliar/nedidactic)

| 4.Nivelul postului: -
5.a.Gradul functiei de conducere (I/11):

b.Grad/ Treapta profesionala
| corespunzétoare functiei:

ndividual de muncédnr. ......./.... ...

postului

DIRECTIA SERVICII STUDENTESTI (D.S.S))

ADMINISTRATOR PATRIMONIU |Ii

o didactic auxiliar

_ o de executie

6.Numarul pozitiei postului din statul de
functii corespunzator structurii
organizatorice:
| 7.Cod COR:

8.Nivel studi:
9.Timpul de muncéa

norma intreaga

_1&Condi§ii de munca:
11.Domeniul de studii:

' 12.Vechime in munca:
| 13.Vechime in specialitate:
14. Competente:

'_1_5.Rel_a§iT a) ierarhice
(de subordonare):

normale

Studii superioare tehnice de lunga durata

absolvite cu diploma de licent3, sau
_echivalent

. Vecrﬂne_in specialitatea postului de minim 1 an

-atentie la detalii, comunicare, lucru in echipa,
- cunostinte soft registratura, Microsoft Office

Se subordoneazs Sefului Birou Financiar -
Contabilitate S

b) functionale
(in cadrul structurii organizatorice): ‘

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Director D.S.S. ,_Serina _Social, Birou Tehnic

Semnéatura
salariatului,

studii superioe_zre_de Iungé durata (S'S)-
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c) de colaborare [ - dupé caz cu toate com_partimentele si salariatii din’
Lgcu alte structuri organizatorice) - ' cadrul universitatii
‘ 16.Delegare de sarcini: -

|

17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte | - licentiat in studii tehnice
documente relevante care atesta
_efectuarea unor specializari / calificari: [

1. Descrierea activitatilor corespunziatoare postului

1. Atributii

(1) asigura inregistrarea zilnica si cronologica a documentelor interne si externe din cadrul
Directiei Servicii Studentesti (D.S.S.), atat cu caracter obisnuit cat si urgent, sau care
prin natura lor necesitd o gestionare strictd, prin intermediul aplicatiei informatice de
registraturd tip ELO, prin punctul de Registraturd 31 (documente in legaturd cu
procedurile de achizitie, documentatii proiecte, adrese, decizii, referate, informari, etc.);

(2) inregistreazd documentele in registrul de evidentd asociat aplicatiei si realizeaza
transmiterea acestora catre persoanele din cadrul structurii organizatorice D.S.S. sau
catre alte persoane din cadrul universitatii sau externe acesteia, dupa caz, pe baza de
semnaturd conform prevederilor procedurale;

(3) utilizeaza pentru inregistrarea documentelor doar stampila dreptunghiulard cu
denumirea universitatii ce detine numarul 31;

(4) asigura colaborarea cu persoanele din cadrul structurilor organizationale carora le-a fost
transmis un document prin intermediul aplicatiei de tip ELO, in vederea primirii unui
raspuns, intr-un termen cat mai scurt;

(5) centralizeaza si intocmeste lunar toate documentele privind formele de plata (propunere
de angajare a unei cheltuieli; angajament bugetar individual/global, ordonantare de
plata) in vederea achitarii facturii privind acordarea facilitatilor de transport pentru
studentii universitatii in baza contractului anual incheiat cu S.C. Compania de Transport
Public S.A. (CTP);

(6) urméreste, se asigura si raspunde de incadrarea in fondul necesar pentru acoperirea
costurilor cu abonamentele procurate de studenti prevazut in contractul cu CTP;

(7) realizeazd colaborarea cu secretariatele facultatilor care transmit date cu studentii
beneficiari ai abonamentelor de tip student, in vederea incarcarii acestora in platforma
electronica CTP;

(8) verifica si actualizeaza lunar baza de date cu studentii care trebuie s3 indeplineasca
conditiile de a primi abonamente pentru transportul local in comun, inclusiv actualizarea
periodicd a datelor incércate In platforma http://abonamente.sctpiasi.ro, réspunzénd de
corectitudinea lucrarilor sale;

(9) intocmeste lunar situatia abonamentelor de transport achizitionate de toate categoriile
de studenti prin aplicatia , 24 pay” sau direct de la chioscurile CTP;

(10) intocmeste formele de platd (propunere de angajare a unei cheltuieli, angajament
bugetar individual/global, ordonantare de platd), dupa verificarea acestora, in vederea

Semnéatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data

Page 2 of 7



achitarii facturilor rezultate in urma incheierii de contracte prin proceduri de achizitii
publice;

(11) intocmeste formele de plata pentru orice cheltuiald privind bursele studentilor din cadrul
D.S.8., dispusd de directorul D.S.S. sau seful biroului financiar-contabilitate, cu
respectarea legislatiei in vigoare (propunere de angajare a unei cheltuieli; angajament
bugetar individual/global, ordonantare de plata) in vederea achitarii tuturor categoriilor
de burse pentru studenti, alocate la nivel de universitate;

(12) intocmeste si tine evidenta lunaréd/anuala a platilor tuturor categoriilor de burse, conform
ordonatarilor intocmite;

(13) participd la intocmirea situatiilor centralizatoare privind cheltuielile lunare privind
prestarile de servicii efectuate in baza contractelor de achizitie pentru campusul
studentesc, in baza formelor de platad intocmite;

(14) intocmeste formele de plata privind plata subventiilor individuale de sprijin pentru cazare,
pentru studentii care locuiesc in alte spatii decat caminele universitati in baza
documentelor justificative si in limita plafonului alocat de la minister;

(15) participd la intocmirea situatiilor centralizatoare privind cheltuielile lunare cu utilitatile
pentru campusut studentesc, in baza formelor de plata intocmite;

(16) intocmeste si tine evidenta lunard/anuala a incasarilor si platilor efectuate la caminele
din campusul studentesc;

(17) intocmeste si tine evidenta zilnicd a incasdrilor efectuate la cantina studenteasca pe
baza centralizatoarelor generate prin softul de gestiune ,Grand Chef”, transmise de céatre
administratorul cantinei;

(18) intocmeste impreund cu comisia numita prin decizia rectorului documentele necesare
inventarierii anuale sau ocazionale inclusiv la predarea/primirea gestiunii, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

(19) primeste in gestiune formulare cu regim special in baza documentelor justificative pe
care le consemneaza in fisa de magazie, si completeaza actele cu toate operatiunile
efectuate in ordine cronologic;

(20) verifica daca bunurile primite corespund datelor inscrise in documentele insotitoare din
punct de vedere, cantitativ, valoric si calitativ;

(21) elibereaza formulare cu regim special in cantitatea solicitatd prin consemnarea acestui
lucru in fisa de magazie si raspunde de primirea cotoarelor facturierelor continand
exemplarul 2 al fiecarei facturi consumate, le verificé fild cu fild urmarind consecutivitatea
numerelor acestora, (respectiv exemplarele 1 si 2 pentru facturile anulate), pe bazé de
semnatura;

(22) periodic si la sfarsitul anului calendaristic solicita formularele cu regim special
consumate integral sau partial, pentru verificare, de la persoanele catre care a eliberat
aceste documente, pentru a se evidentia situatia acestora in procesul de inventariere.

(23) participa la inventarierea gestiunii privind formularele cu regim special;

(24) 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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(25) raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura
Cu munca a cauzat pagube materiale universitatii;

(26) este interzisa - Incasarea si introducerea in gestiune de orice alte bunuri sau valori de
la studenti, masteranzi, doctoranzi, fara a se elibera pe loc documentul justificativ, care
sa ateste efectuarea respectivei operatiuni;

-distrugerea actelor contabile (justificative, de evidenta primara etc.);
-incredintarea atributiilor de gestionar altor persoane;

(27)in calitate de gestionar are urmatoarele respons abilitati:

- semneaza in calitate de gestionar primitor, bonurile de intrare in gestiune, a
formularelor cu regim special; gestioneaza aceste bunuri conform legislatiei in vigoare
- este membru al comisiei de receptie a bunurilor si participa la receptia lor cand intra in
gestiunea sa,urmareste ca acestea sd corespunda descrierii din factura atat cantitativ
cét si calitativ;

- asigura inregistrarea scriptica in fisele de magazine a bunurilor primite in gestiune;

- are obligatia de a completa actele cu privire la toate operatiile din gestiunea sa cat si
cele de eliberare a bunurilor, obligatie ce este peronald neputand fi delegata altei
persoane;

- este obligat sd4 comunice in scris catre conducerea structurii din care face parte
plusurile si minusurile din gestiune, de care are cunostinta, cat si de acele cazuri in care
constata ca bunurile sunt degradate, distruse sau sustrase sau existd un pericol de
aajunge in astfel de situatii;

- are obligatia de a-si efectua periodic inventarul bunurilor pe baza fiselor de magazie,
sa pregateasca si sa prezinte comisiilor de inventariere, documentele pentru bunurile
aflate n gestiune;

(28) intocmeste referate de necesitate in vederea achizitionarii diverselor produse/servicii/
necesare activitatii structurii din care face parte ;

(29) centralizeaza datele privind activitatea proprie necesare in vederea intocmirii Raportului
asupra activitatii precum si a Planului Operational al D.S.S.;

(30) primeste, studiaza si isi insuseste legislatia si actele normative transmise, pe suport de
hartie si electronic, de cétre sefii ierarhici superiori;

(31) intocmeste adrese si mentine relatii de colaborare cu operatorii economici aflati in relatii
contractuale cu Directia Servicii Studentesti in vederea solutionarii/clarificarii diverselor
situatii aparute;

(32) efectueazé consultarea legislatiei a actelor normative generale precum si cele care
reglementeaza activitatile specifice postului;

(33) se preocupa permanent de realizarea activitatilor ce ii revin, adoptand solutiile cele mai
eficiente;

(34) utilizeaza in mod eficient si numai in interesul serviciului a mijloacelor informatice si a
celorlalte echipamente care se afla in dotarea sa;

(35)In scopul realizarii obiectivelor pe linia securitafii si sanatatii in munca, decurg
urmétoarele obligatii:

* 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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* 83 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitraréd a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sé utilizeze corect aceste dispozitive;
* 838 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si s@natatea
lucratorilor, precum si orice deficients a sistemelor de protectie;
* sa aduca la cunostintd conducatorului locului de muncs si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;
* 8a@ coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatétii si securitatii lucratorilor;
* sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucréatorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure c& mediul de munca si conditiite de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sénatate, in domeniul siu de activitate;
* sa isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

*+ sa dea relafiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari:

(36) asigura comunicarea si legaturile functionale cu facultatile si celelalte directii, servicii,

birouri si compartimente din cadrul universitatii;
(37) respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele, procedurile interne si reglementarile
emise de Ministerul Educatiei si conducerea universitatii;
(38) pentru  comunicarea prin email utilizeazd doar adresa de email institutionala

(39) respectad programul de lucru;

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

(41) participa in echipa la orice actiuni ce tin de bunul mers al activitatii D.S.S ;

(42) raspunde de folosirea telefonului interior - nr.......... numai in interes de serviciu si numai
in timpul programului normal de lucru, raspunde de utilizarea, exploatarea siintrefinerea,
in conditii 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;

2. Responsabilitati

(1) raspunde de aplicarea corecta a normelor privind gestiunea bunurilor;

(2) raspunde pentru activitatile/ lucrarile intocmite si/sau verificate inclusiv cele solicitate de
sefii ierarhici;

(3) raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrérilor specifice activitati;

(4) raspunde de primirea corespondentei incredint ate, sub semnatura:

(5) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor
specifice activitatii;
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(6) pastreaza confidentialitatea informatiilor referitoare la persoane prin activitatea pe care
0 desfdsoara in mod direct sau indirect, in conformitate normativele in vigoare.
(Regulamentul UE nr. 679/2016, cunoscut drept GDPR).

(7) respectd prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din tasi;

(8) respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte:

(9) respecta prevederile Contractului colectiv de munca la nivelul TUIASI;

(10) respecta prevederile Codului de etica profesional;

(11) respecté normele, procedurile de s&nétate si securitate a muncii, de prevenire si stingere
a incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

(12)raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul
structurii/fcompartimentului;

(13) raspunde de lucrérile intocmite si semnate;

(14) raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul
bunei administrari si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism i
daruire, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si
bunurilor din patrimoniul universitatii;

(15) respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru
aprobate;

(16) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

3. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care s& exercite o influentd pozitiva asupra colaboratorilor;

(2) in toate activitatile pe care le desfagoara va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine,
adevar, sobrietate si bun gust;

(3) va respecta competenta profesionala a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va
promova obiectivele structurii de unde provine;

(4) va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

(5) va respecta programul de lucru;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(7) adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele
universitatii.

IV. Acte normative de referinti ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul
postului

Se va completa cu actele normative care vizeaza activitatea si atributiile descrise prin prezenta
fisa de post.

V. Rdspunderea disciplinara

Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage
dupa sine sanctionarea disciplinara, material3, civila sau penala conform prevederilor legii.

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data

Page 6 of 7



Iintocmita de :
Numele si prenumele
Functia de conducere
Semnatura e
Data intocmirii ... e ——————s

Contrasemnata de:
Numele si prenumele
Functia
Semnatura
Data contrasemnarii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele ... .
Functia ADMINISTRATOR PATRIMONIU I
Semnatura
La data de

Prezenta fisa individuala de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi
distribuita Tn cazul postului ocupat, dupa semnarea de cétre salariat si conducatorul structurii
organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobatad de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse
Umane - Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIAS! in vederea arhivarii
la dosarul de personal al salariatului ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2 — la salariat;

- Exemplarul 3 — la conducétorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care
face parte salariatul.
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