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Universitatea Tehnics ,,Gheorghe Asachi” din Iasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post

vacant, pe duratd nedeterminats, de administrator sef facultate, poz.1 la compartimentul administrativ
din cadrul Facultitii de Mecanici.

L

Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L.1. Conditii penerale:

* sd aibd cetifenia romans, cetitenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

* sd cunoascd limba roména, scris si vorbit;

* sdaibd varsta minimi reglementati de prevederile legale;

* sd aibd capacitate deplini de exercitiu;

* 54 aibd o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati prin
adeverinti medicald eliberati de medicul de familie sau de unit#ti sanitare abilitate;

* sdindeplineasci conditiile de ocupare a postului;

* sdnu aibd antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideazi, cu
exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea.

L.2. Conditii specifice:

IL

Studii superioare economice sau tehnice de lunga duratd, absolvite cu diploma de licents sau
echivalenti;

Master in domeniul managementul marketingului;

Vechime in specialitatea studiilor minim 10 ani probati cu adeverin{i sau carnet de munca;
Vechime de minim 5 ani, in specialitatea postului, probati cu adeverinti sau fisa de post;
Bune abilitéti de comunicare si de lucru in echipi;

Abilitdti si aptitudini necesare:

v’ persoand organizat si responsabild, implicata, cu spirit de initiativi;

v’ disponibilitate pentru lucrul in echipd;

v’ abilitati privind comunicarea cu membrii comunititii academice, conducerea
universitdfii §i a facultifii, personalul angajat, studentii, diferite autorititi,
persoane externe;

v' capacitate de lucru in conditiile impuse de specificul facultatii, lucrul in afara
programului cénd este cazul, precum si adaptarea rapida la sarcinile de serviciu;

v’ capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor (in conditii de stres).

Concursul va consta in urmitoarele etape:

IL.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limits de depunere a
dosarelor)

* Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;
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* Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afisérii selectiei dosarelor;

* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
I1.2. Proba scrisd (din bibliografia stabiliti si dupd caz pe baza tematicii de concurs):
* Locul desfagurarii concursului: Facultatea de Mecanicd, Amfiteatrul M2;
* Datasi ora sustinerii: 02.03.2022, ora 10%;
* Comunicarea (afigarea) punctajului: 1 zi lucritoare de Ia finalizarea probei;
e Termen depunere eventuale contestafii: 1 zi lucritoare de la data afigarii punctajului final;

* Termen de solutionare a contestaiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
I1.3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):

¢ Locul desfasuririi: Facultatea de Mecanica, Amfiteatrul M2;

* Data i ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obfinute la proba scrisi (in termen de
max. 4 zile lucratoare de la sustinerea probei precedente);

* Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;

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

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

Notd:
* Candidatii se pot prezenta la wrmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;
** Sunt declarafi admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte;

*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucritoare de la expirarea datei de
depunere a contestaiilor pentru ultima probd, cu menfiunea ,,admis” sau ,, respins”.

IHI.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

* cerere de Inscriere la concurs, adresati Rectorului Universitafii Tehnice ”Gheorghe Asachi”
din Iasi (Anexa nr.1);

* copie dupd actul de identitate si dupd certificatul de nagtere. Actul de identitate si
certificatul de nagtere in orginal, se vor prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului,
pentru a certifica conformitatea copiei cu originalul;

* copii dupi diplomele de studii gi alte acte ce atestd efectuarea unor specializéri. Diplomele
de studii, in original, se vor prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului, pentru a
certifica conformitatea copiilor cu originalele;

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

* cazier judiciar sau o declaratie pe propria rispundere cd nu are antecedente penale care si-1
faca incompatibil cu functia pentru care candideazs. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai térziu pan3 la desfisurarea primei probe a concursului;
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* adeverinfd medicali care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6

(sase) luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie sau de citre unitatile
sanitare abilitate;

¢ curriculum vitae.
Dosarele de concurs se vor depune incepéand cu data de 09.02.2022 péand la data de 22.02.2022, ora
14:00, la Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/701111, int. 2575.
IV.  Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afisa Tmpreund cu anuntul.

RECTO‘R,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCA
Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea
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Se proba
hector
Prof. univ. dr.ing. D ascaval
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TEMATICA

pentru concursul de ocupare a postului vacant, pe duratd nedeterminata, cu norma intreagd de
Administrator Sef Facultate studii superioare, poz. 1 din cadrul Facultdti de Mecanica’-
Compartimentul Admistrativ, proba scrisa.

Legea educatiei nationale nr.1/ 05.01.2011- publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea

[, nr. 18/ 10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare- Titlul Ili- Invatdmantul superior:

- Principiile sistemului national de Tnvatamant superior. Autonomia universitara- Capitolul |,
art. 118, 123;

- Spatiul universitar. Comunitatea universitara, Carta universitara- Cap.1, art. 126,127,128:

- Finantarea universitafilor- Capitolul XIi, Sectiunea 1, art. 222,223,224,225;

- Patrimoniul universitatilor — Capitolul X!, Sectiunea 1 art. 226.

Legea nr. 563 din 24.01.2003- Codul muncii, republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei

parteal, numarul 345 din data de 18.05.2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Principiile fundamentale ale Codului Muncii — Titlul I, Capitolul I, art. 3,4,5,6,7,8,9;

- Drepturile si obligatiile angajatului- Titlul Il, Cap.ll art. 39.

Legea nr. 319 din 14.07.2006 securitatii si sanatatii in munca, publicatd in Monitorul Oficial

al Romaniei, Partea |, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificdrile si completarile ulterioare:

- Obligatiile angajatorilor pe linie de securitate si sdnatate in munca- Capitolul 1, Sectiunea
1, art. 6,7;

- Obligatiile salariatilor pe linie de securitate si sdnatate in munca- Capitolul IV, art. 22,23.

Legea nr. 307/ 12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicatd in Monitorul

Oficial al Romaniei partea |, numarul 297 din data de 17.04.2019, cu modificdrile si

completarile ulterioare:

- Obligatile administratorului sau ale conducatorului institutiei privind apararea impotriva
incendiilor- capitolul ll, Sectiunea a 6-a, art 19;

- Obligatiile salariatului privind apararea impotriva incendiilor- Capitolul Il, Sectiunea a 6-a,
art. 22;
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Legea 500 din 11.07.2002, privind finantele publice, publicatd in Monitorul Oficial al

Romaniei , partea |, numarul 597/13.08.2002, cu modificarile si completarile ulterioare:

- An bugetar, angajament bugetar, angajament legal, articol bugetar, autorizare bugetara,
buget, angajarea cheltuielilor, cheltuieli bugetare, clasificatie bugetara, institutii publice,
lichidarea cheituielilor, ordonantarea cheltuielilor, plata cheltuielilor- Capitolul 1, art.2 pct.
1,2,3,4,5,6,8,9,30,33,34,35;

- Categorii de ordonatori de credite. Rolul si responsabilitatile ordonatorilor de credite-
Capitolul 2, art.20,art.21, pct. 1,2,3,4,5, art.22;

Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, publicatd in Monitorul Oficial al

Romaéniei partea |, numarul 390 din data de 23 mai 2016, cu modificarile si completarile

ulterioare:

- Modul de calcul a valorii estimate a achizitiei — Capitolul |, Sectiunea a 4-a, paragraful 3,
art. 9,10,11,12,13,14,15,16,17,18,19,20,21,22,23,24,25;

- Anuntul de intentie, anunful de participare, anuntul de atribuire- Capitolul 1V, Sectiunea a 3-
a, art 142,143,144,145,146,148,;

- Criterii de atribuire a contractului de achizitie publicd/ acordul cadru — Capitolul IV,
Sectiunea a 7- a, art. 187,188,189,190,191,192.

Ordinul Ministrului Finantelor Publice 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 partea |, numarul 37 din data de 23.01.2003,

cu modificarile si completarile ulterioare:

- Angajarea cheltuielilor- Anexa, pct.1,

- Lichidarea cheltuiglilor- Anexa , pct. 2;

- Ordonantarea cheltuielilor- Anexa , pct. 3;

- Plata cheltuielilor- Anexa , pct.4.

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2861 din 09 .10.2009, pentru aprobarea Normelor

privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si

capitalurilor proprii, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numarul 704 din data de

20.10.2009:

- Masuri organizatorice luate de comisia de inventariere a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii- Anexa , art.8;

- Inventarierea imobilizarii necorporale si corporale- Anexa , art. 11,13,14,27.

Hotararea Guvernului nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de

aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/ acordului cadru
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partea |, numarul 423 din data de 06 iunie 2016, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Referatul de necesitate — ce reprezinta, ce cuprinde, in ce conditii se emite si se transmite
de catre compartimentele autoritatii contractante- Cap.l,, sectiunea 1, art. 2 si art. 3;

- Etapele procesului de achizitie publica- Capitolul Il, sectiunea 1, art. 8, 9,10,11,12,13;

- Alegerea procedurii de atribuire; Praguri; Aplicarea procedurilor de atribuire- Cap. I,
sectiunea a-2 -a, art.17, din H.G. 395/2016 si Cap,|, sectiunea a-4 —a, Paragraful 1, art 7;
Capitolul lll, sectiunea 1, Paragraful 1, art.68,69,70 din Legea nr.98/2016;

- Derularea procedurii de atribuire- Licitatie deschisa — Cap. Ill , Sectiunea a 5 - a,
paragraful 1, art. 58,59,60,61,62,63,64,65,66;
- Derularea procedurii de atribuire- Procedura simplificatd — Cap. lll , Sectiunea a 5 - a,

paragraful 8, art. 101,102,103,104,105,;

- Atributiile comisiei de evaluare — Cap.lll, Sectiunea a 9-a, art. 127,128,129,130,131;

- Ofertele inacceptabile si neconforme, stabilirea ofertei castigatoare, Cap. Ill, Sectiunea a
10- a, art. 137,138,139,140,140,141;

- Finalizarea procedurii de atribuire ; Dosarul achizitiei- Cap.lll, Sectiunea a 11-a,
art.142,143,144,145,146,147 si sectiunea a 12-a, art.148,149.

Legea nr.10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, republicata, publicata in

Monitorul Oficial al Roméniei partea I, numarul 765 din data de 30.09.2016, cu modificarile si

completarile ulterioare:

- Obligatii si rdspunderi ale proprietarilor constructiilor- Cap. lil, Sectiunea a 5-a, art.27;

- Obligatii si raspunderi ale administratorilor si ale utilizatorilor constructiilor- Cap. Ili,
Sectiunea a 6-a, art.28;

Hotararea Guvernului nr. 343 din 18 mai 2017 pentru modificarea Hotararea Guvernului nr.

273 /1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si instalatii

aferente acestora, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numarul 406 din data de

30.05.2017:

- Componenta si atributile comisiei de receptie la terminarea lucrarilor- Cap. |,
art.11,15,16,17,18;

- Componenta si atributiile comisiei de receptie finald - Cap. Il, art .25,27,28,29,30.

neral Adrfinistrativ
n- Avramy ACOBAN

Decan Director
Conf.univ dr.ing. Dring. S
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Pentru concursul de ocupare a postului vacant, pe duratd nedeterminatd, cu normé intreaga de
Administrator Sef Facultate studii superioare, poz. 1 din cadrul Facultidti de Mecanica —
Compartimentul Admistrativ, proba scrisa.

1. Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011-publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea |,
nr.18/ 10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Legeanr.53 din 24.01.2003- Codul muncii,republicatd, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei partea 1, numarul 345 din data de 18.05.2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Legeanr. 319 din 14.07.2006 securitatiisisanatatiiinmunca, publicatdinMonitorulOficial al
Romanieipartea |, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificarile si completérile ulterioare:

4. Legea nr. 307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicatd,publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numarul 297 din data de 17.04.2019, cu modificérile si
completéarile ulterioare;,

5. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor pentru aprobarea Normelor generale de
aparare impotriva incediilor nr. 163 din 28.02.2007 republicatd,publicaté in Monitorul Oficial
al Romaniei partea |, numarul 216 din data de 29.03.2007,

6. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 712 din 23.06.2005 pentru aprobarea
Dispozitilor generale privind instruirea in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea
in domeniul protectiei civile publicat in Monitorul Oficial al Romaniei partea I, numarul 599 din
data de 12 iulie 2005, cu modificarile si completarile ulterioare

7. Legea nr. 346/ 05.06.2002privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale,
republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numérul 251 din data de 8 aprilie 2014, cu
modificarile si completarile ulterioare;

8. Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice publicat in Monitorul Oficial al Romaniei partea I, numérul 387 din data de 7
mai 2018;
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Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, publicatd in Monitorul Oficial al

Romaniei partea |, numarul 390 din data de 23 mai 2016, cu modificirile si completarile
ulterioare;

5
&
Ty

Hotérdrea Guvernului nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare Ia atribuirea contractului de achizitie publica/ acorduluicadry
din Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice, publicats in Monitorul Oficial al Romaniei
partea |, numarul 423 din data de 6 iunie 2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 101/19.05.2016 privind remediile $i cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achiéitie publica, a contractelor sectoriale $i a contractelor de concesiune de
lucréri si concesiune de servicii, precum $i pentru organizarea si functionarea CNSC,
publicatainin Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numarul 393 din data de 23 mai 2016, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 98 din 14 decembrie 2017 privind functia de control

ex ante al procesului de atribuire a contractelor/ acordurilor- cadru de achizitie publica, a
contractelor/ acordurilor- cadru sectoriale $i a contractelor de concesiune de lucriri Si
concesiune de servicii publicatiin Monitorul Oficial al Romaniei partea I, numarul 1004 din data
de 18 12.2017, cu modificarile $i completarile ulterioare; .
Legea nr. 500 din 11.07.2002 privind finantele publice, publicati in Monitorul Oficial al
Romaniei partea |, numérul 597/13.08.2002, cu modificarile si completérile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum $i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei parteé I, num&rul 37 din data de 23.01.2003, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 227 din 08.09.2015 privind Codul fiscal, publicat Monitorul Oficial al Romaniei
partea |, numarul 688 din 10.09.2015, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Ordinul Ministrului finangelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile,
publicat in Monitorul Oficial al Roméniei, numarul 910bis din data de 09.12.2015

Legea nr. 22 din 18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice, publicats in Buletinul Oficial nr. 132 din 18.11.1969¢cu modificirile Si
completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii el_ementelor‘de natura activelor,
datoriilor si capitalurile proprii, | publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 704 din data
de 20 octombrie 2009;
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19. Ordonanta de urgentd a Guvernului Romaniei nr. 66 din 29.06.2011, privind prevenirea
constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene
si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei, numérul 461 din data de 30.06.2011cu modificarile si completarile ulterioare;

20. Ordonanta de urgenté nr 46 din 31 mai 2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Oficiului National pentru Achizitii Centralizate, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
numarul 476 din data de 08.06.2018

21. Legea nr.15 din 24 martie 1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 242 din data de 31.05.1999,
cu modificarile si completarile ulterioare;

22. Hotdrarea Guvernului nr 907 din 29 noiembrie 2016, privind etapele de elaborare si
continutul cadru al documentatiilor tehnico- economice aferente obiectivelor/proiectelor de
investitii finantate din fonduri publice, publicatad in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 1061
din data de 29.decembrie 2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

23. Regulamentul (CE) nr. 2151/2003 din 16 decembrie 2003 de modificare a Regulamentului
(CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului privind Vocabularul comun
privind achizitile publice (CPV), publicatin Editia Speciald a Jurnalului European cu nr. O din
01.01.2007,;

24. Legea 50/1991 privind autorizarea executarii lucrérilor de constructii, republicata, publicata in
Monitorul oficial al Romaniei partea 1, numarul 933 din 13 octombrie 2004, cu modificarile si
completirile ulterioare;

25.Legea nr.10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, ,modificarile si

completarile ulterioare publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numarul 765 din data

de 30.09.2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

Decan Director General Adminigfrativ
Conf.univ.dr.ing. Gelu IANUS Dr.ing. Sorin-/Avrgm IAROBAN
- Py *
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Nr. inregistrare TUIASI .............ccocoonee... ANEXA NR.5-DRU.07 AUX-DID

Se aprob3,
Rector,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

FISA POSTULU!
anexa nr. ..... la contractul individual de munca nr.
nume/ prenume salariat ocupant al postului

(*Nota: ,
In situatia intocmirii fisei individuale corepunzétoare unui post vacant sau temporar vacant care se va

scoate la concurs nu se vor completa referinte cu privire la numérul anexei $i numele si prenumele
salariatului

I Elemente de identificare ale postului

1.Structura organizatorica (locul de munca): Facultatea de Mecanica, Compartiment Administrativ

2.Actul administrativ intern emis (tip/nr./data): o privind organizarea concursului de ocupare a
postului vacant sau temporar vacant

2.Denumirea postului ; ADMINISTRATOR SEF FACULTATE

3.Tipul postului: o permanent —

didactic auxiliar

4.Nivelul postului: o de conducere

5.a.Gradul functiei de conducere (I/I1):
b.Grad/ Treapté profesionala

corespunzétoare functiei:

6.Numérul pozitiei postului din statul de funcii

corespunzdtor structurii organizatorice:

7.Cod COR: 263111
8.Nivel studii: o Studii superioare (S)
9.Timpul de munca o norma intreaga
10.Conditii de munca: o normale
11.Domeniul de studii: Tehnice sau economice
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12.Vechime in munca:

minim 10 ani

13.Vechime in specialitate:

minim 5 ani

14. Competente:

Competente profesionale:
1.1. Studii : studii superioare cu diploma de licenta
1.2. Experienta : vechime in specialitate minim 5 ani
1.3. Aptitudini, abilitati: Integritate, spirit
organizatoric, analitic, seriozitate in tratarea
problemelor, impartialitate, abilititi de lucru n
echipé/cu publicul, maleabilitate, tolerants, calm si
bunavointa in conversatie, dinamism, disponibilitate
de a lucra cu program prelungit, rigurozitate in luarea
deciziilor
1.4.Cunoasterea legislatiei aplicabile in sistemul de
invatdmat superior

2. Competente manageriale

3. Competente tehnice:
3.1. Cunostinte operare PC ( Excel, Word,
PowerPoint etc)

15.Relatii: a) ierarhice
(de subordonare):

Decan
Director General Administrativ

b) functionale
(in cadrul structurii organizatorice):

Cadre didactice
Publicul

c) de colaborare
(cu alte structuri organizatorice):

Toate departamentele universitatii si facultatii

16.Delegare de sarcini:

17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte
documente relevante care atest3 efectuarea
unor specializari / calificari:

- master in domeniul managementul marketingului

. Descrierea activititilor corespunzitoare postului

1. Atributii

1. Participa la managementul strategic al facultatii in calitate de membru al biroului Consiliului facultatji.
2. Realizeaza conducerea administrativa a facultatji.

3. Intocmeste si prezints Decanului facults

facultatii.

fii partea ce i s-a atribuit din planurile operationale i strategice ale

4. Asigurd atat aplicarea, cat s$i urmarirea din punct de vedere administrativ a politicii universitatii la nivelul
facultatii, in domeniile: finante, buget, gestionarea patrimoniului si gestionarea personalului administrativ.

5. Este responsabil cu achizitile materiale
folosirea rationals a locatiilor din spatiul universit

§i investiile, cu Tntretinerea patrimoniului imobiliar; asigura
ar.

8. Initiaza si desfigoars activitati care vizeazi ameliorarea gestiondrii resurselor universitatii la nivel de
facultate; intreprinde actiuni pentru obtinerea de resurse suplimentare de finantare.
7. Urmareste si coordoneazj activitatea personalului administrativ la nivelul facultatii.
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8. In cadrul procesului decizional (inaintea decizillor luate de autoritdtile academice): face propuneri
decanului, biroului Consiliului facultatii si directorului general administrativ; asigurd pregatirea logistica pentru
intocmirea documentelor ce vor fi supuse Consiliului facultétii, pregateste decizile decanului pe linie
administrativa, in conformitate cu reglementarile legale; transmite in mod operativ informatii despre functionarea
facultétii catre directorul general administrativ.

9. Dupa deciziile luate de autoritatiile academice: executa deciziile pe domeniul lui de competents; controleazs
executarea acestor decizii; evalueazi executarea lor: raporteaza decanului.

10. Tine evidenta la zi a “tabloului de bord” al facultétii, instrument de gestiune care ofers in permanenta
informatii despre: posturile didactice si ocuparea lor; efectivele de studenti; efectivele de cadre didactice,
cercetatori si de personal auxiliar din facultate: urmareste situatia financiara, actual si previzionata.

11. Pregéteste bugetul, asistd decanul in analize bugetare, in executii, raportari si prognoze bugetare.
Coopereazi cu directorul general administrativ $i cu contabilul sef al universitatii in executia bugetului.

12. Sub autoritatea decanului, are autoritate asupra persoanelor care lucreaza in administratia facultatii (mod
de organizare, repartitia sarcinilor, metode de lucru).

13. Asigurd in permanent¥ legalitatea deciziilor luate de conducerea facultéfii referitoare la  personalul
administrativ al faculttii,

14. Asiguré elaborarea documentatiei necesare functiondrii facultatii din punct de vedere administrativ.

15. Pe baza deciziei decanului, beneficiazid de delegare de autorizare in luarea deciziilor in domeniul
administratiei facultatji.

16. Prezintd un raport anual in fata Consiliului facultatii privind starea administratiei.

17. Controleaza si certificd modul de intocmire a planului de achizifii anual, pe surse de finantare si cu
incadrarea bunurilor solicitate in codurile CPV si contracte pe baza referatelor de necesitate primite de la
catedrele/compatimentele/departamentele/colectivele de cercetare din facultate,

18. Actualizarea bazei de date a facultatii referitoare la evidenta firmelor pe domenii de activitate.

19. Intocmeste §i certifics toate documentele pentru achizitii si documentele de plati pentru toate sursele de
finantare din facultate.

20. Intocmeste si certificd toate documentele de plata pentru toate tipurile de cheltuieli la care se intocmesc
documente la facultate si pentru toate sursele de finantare din facultate (contracte semnate de decanul
facultatii).

21. Urmaregte, aproba si certifici intocmirea documentelor aferente tuturor tipurilor de procedurii de achizitie
conform legislatjei in vigoare; de asemenea urmareste, controleaza si certificd toate actele financiare inainte de
plata §i este membru Tn comisia de receptia produselor/serviciilor achizitionate.

22. Ca posesor al Certificatului Digital de Inregistrare in Sistemul Electronic de achizitii publice pentru
utilizatorul facultatea de Mecanica monitorizeaza achizitiile publice electronice pe toate sursele de finantare,
certificarea documentelor pentru plata si receptia produselor.

23. Respectarea legislatiei in vigoare, normele, ordinele, regulamentele emise de ME, D.G.A. si conducerea
facuitatii.

24. Certifica referatele catedrelor / compartimentelor facultatii in ceea ce priveste sursa financiara i estimarea
cheltuielii in planul de achizitii, inainte de aprobarea Decanului, certific listele de investitii-dotari independente
i memorii justificative pentru a fi aprobate de MEN §i le inainteaza Biroului Achizitii Transport al universitatii.

25. Este membru al Comisiei de Receptie a marfurilor destinate catedrelor / departamentelor.

26. Este membru al comisiilor de Evaluare Oferte, Licitatii, Negociere cu o singurd surs3 - pentru achizifii si
membru al Comisiei de Licitatji spatii din facuitate $i universitate.

27. Este membru al Comisiei de Verificare a gestiunii pe administratie: patrimoniu (spatii), mijloace fixe.

28. Urmareste si certifica cheltuielile de carburanti si piese de schimb, efectuate lunar, cu mijloacele de
transport ale garajului auto TUIASI. in interesul facultatii.

29. Respectarea termenelor stabilite pentru solutionarea atributjilor ce revin acestui post.

30. Monitorizarea achizifiilor si dotrilor pe facultate pe beneficiari si surse de finantare.
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31. Executd alte sarcini din domeniul conducerii administrative solicitate de decanul facultatii.

32. Participa la implementarea standardelor de control managerial intern.

33. Urmareste modul de derulare a contractelor de inchiriere si de comodat, in colaborare cu Serviciul Tehnic al
Universitatii Tehnice »Gheorghe Asachi” din lasi, pentru toate spatiile pe care le au in administrare.

34. Informeazé structurile ierarhic superioare, in scris, in termen de 24 ore de la data constatarii, asupra
eventualelor situatii care contravin prevederilor contractuale.

35. Transmite spre aprobare Consiliului de Administratie a oricaror eventuale solicitari ale locatarilor sau
comodatarilor pentru efectuarea de lucrri in spatiile sau pe terenurile inchiriate, respectiv alocate prin contracte
de comodat.

36. Efectueaza demersurile pentru ca eventualele lucréri de investitie ale locatarilor sau comodatarilor s3 fie
operate in evidentele patrimoniale ale universitstii.

37. Urmarirea permanenti a modului de derulare a contractelor de inchiriere si de comodat, in colaborare cu
Serviciul Tehnic al Universititii Tehnice »Gheorghe Asachi” din lasi, pentru toate spatiile pe care le au in
administrare;

38. Informarea structurii ierarhic superioare, in scris, in termen de 24 ore de la data constatarii, asupra
eventualelor situatii care contravin prevederilor contractuale;

39. Transmiterea spre aprobarea Consiliului de Administratie a oricaror eventuale solicitari ale locatarilor sau
comodatarilor pentru efectuarea de lucrari in spatiile sau pe terenurile inchiriate, respectiv alocate prin contracte
de comodat

40. Efectuarea demersurilor pentru ca eventualele lucrri de investitie ale locatarilor sau comodatarilor s3 fie
operate In evidentele patrimoniale ale universitatii

1. Responsabilitati

(1) réspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrérilor specifice activitatii;
(2) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice activitatii;
(3) respectd prevederile Regulamentului Intern al Universitétii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

(4) respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii organizatorice
din care face parte;

(5) respecté prevederile Contractului colectiv de munca Ia nivelul TUIASI;
(6) respectad prevederile Codului de etici profesional;
(7) respectd normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,
precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;
(8) raspunde de aplicarea corects a normelor legale privind activitatea in cadrul structurii’compartimentului;
(9) réspunde de lucrérile Tntocmite si semnate;
(10) réaspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitafii, principiul bunei administrari
i principiul unei bune conduite, cu un grad Tnalt de profesionalism si daruire, in conditii de eficientd, eficacitate
si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din patrimoniul universitaii;
(11) respectd prevederile stabilite Tn procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;
(12) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.
(13) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

2. Norme etice obligatorii

1. Va servi cu responsabilitate interesele Universitétii "Gh.Asachi" lasi, ale conducatorilor si salariatilor acesteia;
2.Va fi ghidat in toate activitétile de adevar, dreptate, acuratefe i bun gust;

3. Tn exercitarea atributiilor va aborda un comportament care s# exercite o influenta bozitivé asupra
colaboratorilor;
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4. Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

5. Va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

6. Rolul in cadrul universitétii, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori s&-si indeplineasca aspiratiile
personale i profesionale;

7. Vainforma pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

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

9.Va aborda un comportament care sé exercite o influent3 pozitivd asupra colaboratorilor;

10.1n toate activitatile pe care le desfagoara va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine, adevér, sobrietate si bun
gust;

11.va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echip4, va sustine si va promova obiectivele
structurii de unde provine;

12.va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

13.va respecta programul de lucru;

14.va contribui la promovarea imaginii universitatii;

15. adopta permanent un comportament Tn masura s& promoveze imaginea si interesele universitatii.

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

1. Legea nr. 337 din 17 iulie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 34 din 2006 privind

atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii

2. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34 din 19 aprilie 2006 privind atribuirea contractelor de achizitie

publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii cu toate
modificarile ulterioare;

3. Legea nr. 98 din19.05.201 6 privind aplicarea prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica/acord —cadru privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari

publice si a contractelor de concesiune de servicii, legea 325/2016¢u toate modificarile ulterioare, , inclusive
cele aduse de H.G.nr. 219/23.03.2012;

4. ORDONANTA DE URGENTA Nr. 77 din 27 noiembrie 2012pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie public3, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice §i a contractelor de Publicaté fn: Monitorul Oficial Nr. 827 din 10 decembrie 2012

5. Legea nr. 53 din 2003 - Codul Muncii - Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 345 din 18/05/2011 (republicat
si actualizat 2013)

6.Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 (actualizata) - privind apararea impotriva incendiilor
7.0rdinul 163/28.02.07 Norme generale de aparare impotrina incendiilor

8.Legea 319 din 14 iulie 2006 a securitatii si sanatatii in munca (actualizat)- publicats in Monitorul Oficial 646
din 26 iulie 2006

9. Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011, cu modificarile si completarile

10. Regulamentul Intem al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” lagi, TUIASI
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V. Réspunderea disciplinara

Neindeplinirea corecté si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine
sanctionarea disciplinard, materiala, civild sau penal3 conform prevederilor legii.

intocmita de :
Numele si prenumele
Functia de conducere  Decan
Semnétura
Data intocmirii

Contrasemnati de:

Numele si prenumele Functia Director General Administrativ
Semnétura

Data contrasemnairii

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
Numele si prenumele
Functia Administrator Sef Facultate
Semnatura
La data de

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuita in
cazul postului ocupat, dupd semnarea de catre salariat si conducatorul structurii organizatorice/ seful
ierarhic al acestuia, ulterior aprobata de Rector, astfel

- Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane —
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de

personal al salariatului ocupant al postului respectiv;
- Exemplarul 2 - la salariat;

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