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Universitatea Tehnica . ghe Asachi” din lasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post

vacant, pe durati nedeterminati, de sef serviciu, poz.1 din statul de functii al Serviciului Achizitii
Publice din cadrul Directiei Generale Administrative.

L

Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L.1. Conditii venerale:

1.2.

sd aibd cetdfenia romand, cetitenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartiniind Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

sa cunoasca limba romana, seris si vorbit;

sé aibd varsta minimi reglementati de prevederile legale;

sa aibd capacitate deplind de exercitiu;

sd aibd o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd prin
adeverintd medicald eliberatd de medicul de familie sau de unitdti sanitare abilitate;

s Indeplineasca conditiile de ocupare a postului;

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

Conditii specifice:

v
v

v

Studii superioare tehnice de lunga durati, absolvite cu diploma de licents sau echivalent;
Studii postuniversitare de masterat, in domeniul Managementul Marketingului, absolvit cu
diplom3 de master;
Curs postuniversitar de perfectionare in domeniul Managementului strategic universitar,
dovedit cu certificat de absolvire eliberat de Ministerul Educatiei;
Curs de perfectionare pentru ocupatia de Manager proiect, dovedit cu certificat de absolvire
eliberat de Ministerul Muncii si Ministerul Educatiei;
Adeverinti de instruire in domeniul Controlului intern/managerial;
Certificat de absolvire in domeniul Managementul achizitiilor si investitiilor publice, eliberat
de Ministerul Muncii si Ministerul Educatiei;
Curs de formare profesionald pentru ocupatia ,Manager de Securitate”, cu certficat de
absolvire eliberat de Ministerul Muncii si Ministerul Educatiei;
Vechime in domeniul achizitiilor publice de minim 10 ani probatd cu adeverintd de vechime
sau carnet de munci;
Vechime minim 10 ani in functii de conducere in domeniul achizitiilor publice, intr-o institutie
de invatamant superior ;
Cunostinte de utilizare a calculatorului Microsoft Office (WORD, EXCEL);
Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

- persoand minufioasd, organizati, responsabila;

- spirit analitic, atentie la detalii, punctualitate — respectarea termenelor limiti;

- disponibilitate pentru lucrul in echips;
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- respectul fatd de lege si loialitate fati de interesele Universitdtii Tehnice ,,Gheorghe
Asachi” din Iasi.

Concursul va consta in urmitoarele etape:

dosarelor)

Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucrdtoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilittii dosarelor;

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

Termen de solufionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor

IL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilit)

Locul desfasurarii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;

Data si ora sustinerii: 13.07.2022, ora 9",

Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;

Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afigéirii punctajului final;
Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.

IL3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)

Nota:

Locul desfagurarii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisé;

Data si ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba scrisa (in termen de
max. 4 zile lucratoare de la sustinerea probelor precedente);

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

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

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

* Candidatii se pot prezenta la wrmdtoarea etapd numai dacd sunt admiyi la etapa precedentc;

** Sunt declarafi admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obfinut minimum 70 de puncte;
*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucréitoare de la expirarea datei de
depunere a contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins”.

III.

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

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

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

* copie dupd camnetul de munc sau dupi caz, adeverinele care atesti vechimea in muncé, in
meserie §i/sau In specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului. Carnetul de munci sau
dupd caz, adeverintele, in original se vor prezenta la Biroul Personal, pentru a certifica
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conformitatea copiilor cu originalele, in cazul ocupirii postului;

* cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sa-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul declarat admis Ia 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 tirziu péna la desfasurarea primei probe a concursului;

* adeverintd medicald care atesta starea de sdnitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6
(sase) luni anterior derulérii concursului de citre medicul de familie sau de citre unitatile
sanitare abilitate;

e curriculum vitae,

Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 22.06.2022 pénd la data de 05.07.2022, ora
12% 1a Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/701111, int. 2575.
IV.  Bibliografia si fisa postului se vor afisa impreuni cu anuntul.

\
RECTOR,

Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea

el
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BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a postului vacant, pe duratd nedeterminata, cu norma intreaga de
Sef Serviciu Achizitii Publice, poz. 1, din cadrul Serviciului Achizitii Publice, proba scrisa.

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

Legea nr. 53 din 24.01.2003- Codul muncii, republicata, publicaté in Monitorul Oficial al Roméniei partea
I, numarul 345 din data de 18.05.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 319 din 14.07.2006 securitatii si sanatatii in munca, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei
partea |, nr. 646 din 26.07.2008, cu modificarile si completérile ulterioare;

Hotérarea Guvernului nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si séinatatii in muncé nr. 319/2006, publicata in Tn Monitorul Oficial
al Romaniei partea I, numarul 882 din 30.10.2006, cu maodificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 307/ 12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata, publicatd in Monitorul Oficial
al Romaniei partea |, numarul 297 din data de 17.04.2019, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor pentru aprobarea Normelor generale de apérare
impotriva incediilor nr. 163 din 28.02.2007 republicata, publicatd in in Monitorul Oficial al Romaéniei
partea |, numarui 216 din data de 29.03.2007, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Coduiui controlului intern managerial al entitatilor publice
publicat in Monitorul Oficial al Roméaniei partea |, numarul 387 din data de 7 mai 2018;

Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, publicatad in Monitorui Oficial al Romaniei partea

I, numarul 390 din data de 23 mai 2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

I Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
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Hotararea Guvernului nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/ acordului cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, publicaté in Tn Monitorul Oficial al Roméniei partea |, numarul 423 din data de 6
iunie 2016, cu modificdrile si completérile uiterioare;

Legea 101/19.05.2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucréri si concesiune de
servicii, precum si pentru organizarea si functionarea CNSC, publicaté in in Monitorul Oficial al Romaniei
partea I, 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 gi a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii publicats in Monitorul
Oficial al Roméniei partea |, numarul 1004 din data de 18 12.2017, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 500 din 11.07.2002 privind finantele publice, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea
|, numarul 597/13.08.2002, cu modificarile si completarile 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
si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei partea I, numarul 37 din data de 23.01.2003, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 227 din 08.09.2015 privind Codul fiscal, publicat Monitorul Oficial al Romaniei partea I, numarul
688 din 10.09.2015, cu modificarile gi completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, publicat
in Monitorul Oficial al Romaniei, numérul 910bis din data de 09.12.2015, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 22 din 18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, publicata in
Buletinul Oficial nr. 132 din 18.11.1969 cu modificarile si completarile 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 capitalurile
proprii, cu completérile ulterioare, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 704 din data de 20
octombrie 2009;

Ordonanta de urgenta 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, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, numérul 461 din data de 30.06.2011

cu modificarile gi completarile ulterioare;

I Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
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Ordonanta de urgenta 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, cu modificarile si completarile ulterioare;

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;

Hotérérea 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, publicatd Tn Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 1061 din data de 29.decembrie 2016, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul presedintelui Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice nr. 1017 din 20 februarie 2019
privind aprobarea structurii,continutului i modului de utilizare a Documentatiei standard de atribuire a
contractului de achizitie publicd/sectoriald de produse, precum si a modalitatii de completare a anuntului
de participare/de participare simplificat;

Legea nr. 5654/2004 a contenciosului administrativ publicata in Monitorul Oficial nr. 1154/07.12.2004, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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 achizitiile publice
(CPV), publicat in Editia Speciald a Jurnalului European cu nr. 0 din 01.01.2007:

Regulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi - REG.01.

Codul de Etica S$i Deontologie Profesionald Universitara al Universitafii Tehnice “Gheorghe Asachi”
din lasi, cod COD.01;

Ordonanta de Urgentid a Guvernului Romaniei nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice
republicatd fn Monitorul Oficial al Romaniei nr. 670/03.08.2008, in baza modificarilor si completarilor
aprobate prin Legea nr.49/08.03.2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotédrérea Guvernului Romaniei nr.1391/04.10.2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a
Ordonantei de Urgenta a Guvernului Romaniei nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, publicat
Tn Monitorul Oficial al Romaniei nr. 876/26.10.2006 cu modificarile si completarile ulterioare.

Director General
Dr.ing. Sgiiin- Av[am IACDBAN

I Bulevardul Prof, Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
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Se aprob3,
Rector,

Prof.univ.dr.ing. Dan Cascaval

FISA POSTULUI
anexa la contractul individual de muncanr........
nume/prenume, salariat ocupant al postului

. Elemente de identificare ale postului

1.Structura organizatorica (locul de munca):

Serviciul Achizitii Publice

2 Actul administrativ intern emis (tip/nr./data):

Decizia

2.Denumirea postului

3.Tipul postului:
(didactic/didactic auxiliar/nedidactic)

Sef Serviciu

permanent

4 Nivelul postului:

de conducere

5.a.Gradul functiei de conducere (I/l):

b.Grad/ Treapté profesionald corespunzatoare
functiei:
6.Numarul pozitiei postului din statul de functii
corespunzator structurii organizatorice:

grad |

7.Cod COR:

1

8.Nivel studii:

Studii superioare (S)'

9.Timpul de munci

normé intreaga

10.Conditii de munca:

normale
' 11.Domeniul de studii:
12.Vechime in munca: > 10 ani
13.Vechime in specialitate: minim 10 ani

14. Competente:

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

cunostinte si abilitati utilizare PC (Microsoft Office,
Adobe Reader, browsere Internet, e-mail, aplicatii
informatice specifice achizitiilor publice)
cunostinte si abilitati

e utilizare fax
e utilizare copiator, multifunctional
Director General Administrativ — Prorector
Managementul Resurselor — Rector

b) functionale
(in cadrul structurii organizatorice):

Biblioteca, Directia Economica, Directia Resurse
Umane, Directia Servicii Studentesti, Directia
Informatizare si Comunicatii Digitale, Serviciul
Financiar, Serviciul Tehnic, Serviciul Administrativ
Patrimoniu — Directia Generald Administrativa —
Prorectoratul Managementul Resurselor - Rectorat

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Semnétura
salariatului,

Page 1 of 10



¢) de colaborare
(cu alte structuri organizatorice):

cu toate facultitie, compartimentele universitatii, |
operatori economici |

16.Delegare de sarcini:

inlocuieste Directorul General Administrativ B
este inlocuit de Sef Birou Achizitii Transport si de un
Administrator Patrimoniu St.Sup.Grad | din subordine

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

studii superioare tehnice de lunga durat3, absolvite
cu diploma de licenta sau echivalenta;

studii postuniversitare de masterat, in domeniul
Managementul Marketingului, absolvit cu Diploma
de Master,

curs postuniversitar de perfectionare in domeniul
Managementului strategic universitar, dovedit cu
certificat de absolvire eliberat de Ministerul
Educatiei;

curs de perfectionare pentru ocupatia de Manager
proiect, dovedit cu certificat de absolvire eliberat
de Ministerul Muncii si Ministerul Educatiei;
adeverintd de instruire in domeniul Controlului
intern/managerial;

certificat de absolvire In domeniul Managementul
achizitilor si investitilor publice, eliberat de
Ministerul Muncii si Ministerul Educatiei;

curs de formare profesionala pentru ocupatia
“Manager de Securitate”, cu certificat de absolvire |
eliberat de Ministerul Muncii si Ministerul Educatiei.

Il Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

1. Atributii

(1 Coordoneaza toate activitatile Serviciului Achizitii Publice, asa cum se regédsesc in
prezentul material, se achita de toate atributiile ce i revin in calitate de director al centrului
bugetar (de venituri si cheltuieli) al Serviciului Achizitii Publice.

(2) Asigurd comunicarea cu

ierarhicad superioara (Directia Generala

Administrativa) si legaturile functionale cu facultitile si celelalte directii, servicii, birouri si

compartimente.

(3) Semneaza toate documentele care necesitd avizul Directorului General Administrativ, in
perioadele in care acesta este retinut cu probleme curente specifice activitatii de conducere,
cat si in alte situatii cum ar fi: deplaséri, delegatii, concediu de odihn&, concediu medical s.a.

(4) Pe linia securitatii sanatatii Tn munca:

a) Efectueaza instructajul la locul de munca pentru salariatii noi angajati, precum si instructajul

periodic pentru tofi salariatii din subordine.

b) Pastreaza fisele de instruire individuald ale salariatilor din subordine si raspunde de
completarea corespunzatoare a acestora. Fiecare figd de instruire individuala va fi insotita
de o copie a ultimei fise de aptitudini, completata de catre medicul de medicina muncii.

c) Desfagoara activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Semnatura
salariatului,

Page 2 of 10



d) - (d.1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 3, decurg
urmatoarele obligatii:
I. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

ii. s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

iii. s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special a
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s& utilizeze
corect aceste dispozitive;

Iv. s& comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru
securitatea gi sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienté a sistemelor
de protectie;

v. sa aduca la cunostintd conducatorului locului de muncé si/fsau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

vi. sé& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse
de catre inspectorii de munca si'inspectorii sanitari, pentru protectia sanatétii
si securitatii lucratorilor;

vii. s& coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sifsau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure c& mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sdu de activitate;

viii. sa igi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii
si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

ix. sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari:

- (d.2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la
procesul de munca (doctoranzi, vizitatori — colaboratori pe proiecte de cercetare,
cadre didactice pensionate), potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

(5) Verifica personalul din subordine si planifica activitatea de zi cu zi, tine evidenta
condicii de prezenta si propune sanctionarea subordonatilor care nu si-au indeplinit sarcinile,
semneaza pontajul lunar al personalului din sector.

(6) Propune Regulamentul de Organizare si Functionare pentru Serviciul Achizitii
Publice, prin intermediul caruia se stabilesc functiile, atributiile si domeniile de activitate
pentru salariatii din cadrul serviciului, in conformitate cu structura organizatorica.

(7) Intocmeste situatia anuala privind planificarea in concediul de odihna a personalului
din subordine si o prezinta spre aprobare.
(8) Elaboreaza si semneaza figele posturilor pentru salariatii serviciului, le revizuieste si

le actualizeaza in functie de evolutia legislatiei si strategia de ansamblu a universitstii,
acorda evaluarile anuale personalului din subordine, conform standardelor de performanta

stabilite.

9) Tine evidenta orelor suplimentare cand este cazul (tine evidenta compensérii orelor
suplimentare efectuate, cu libere).

(10) Raspunde si certificd in privinta realitdtii, regularitatii si legalitatii,

documentele justificative din cadrul serviciului, ce insotesc acte ce se supun vizei de control
financiar preventiv propriu si poate desemna un inlocuitor in acest scop.

(11) Respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele reglementérile emise de Ministerul
Educatiei si conducerea universitatii.
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(12) Urmareste activitatea salariatilor serviciului pentru centralizarea referatelor de
necesitate ale serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul administratiei Universitétii
Tehnice ,Gheorghe Asachi”’ din lasi, semneaza cererile de ofertd si caietele de sarcini,
semneaza studiile de oferta si nota justificativa pentru achizitia prin cumparare directa, daca
este cazul, semneaza comenzile si contractele de achizitie, urméreste obtinerea aprobarilor
pentru acestea, urmareste efectuarea achizitiei propriu-zise si poate desemna un inlocuitor
in acest scop.

(13) Verifica si vizeaza bonurile de intrare in gestiune pentru materiale consumabile,
obiecte de inventar, mijloace fixe si poate desemna un inlocuitor in acest scop.

(14) Inainteaza dosarele achizitiilor la plata, Serviciului Financiar, la incheierea achizitiei,
urmareste efectuarea platilor si poate desemna un inlocuitor in acest scop.

(15) Este membru in comisia de verificare a documentatiei si de evaluare a ofertelor
pentru licitatii si in comisia de evaluare a ofertelor pentru achizitii prin procedsura
simplificata, la nivelul administratiei Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

(16) Centralizeaza si pregateste listele de investiti-dotari independente si memoriile
justificative ale acestora si le transmite catre Ministerul Educatiei. Se ingrijeste de obtinerea
aprobarilor necesare de la conducerea universititii si Ministerul Educatiei. Urmareste
distribuirea de copii ale listelor dupa aprobarea acestora la Ministerul Educatiei, cétre toti
beneficiarii (administratorii sefi de la facultati etc.).

17 Este membru al comisiei de receptie a marfurilor destinate serviciilor, birourilor si
compartimentelor din cadrul administratiei universitatii si poate desemna un inlocuitor in
acest scop.

(18) Intocmeste referatele continand propuneri privind componenta comisiei de verificare
a documentatiei si de evaluare a ofertelor pentru licitatie si a comisiei pentru evaluarea
ofertelor pentru achizitii prin procedura simplificata, la nivelul administratiei Universitétii
Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi si le inainteaza conducerii universitatii in vederea
emiterii de decizii in acest sens.

(19) Intocmeste documentele necesare bunei desfasurari a procedurilor de achizitii
publice (anunt de participare, anunt de atribuire, estimarea contractului de achizitie, proces
verbal de deschidere a ofertelor, hotdrare de acceptare a ofertelor, contract de achizitie etc.)
si poate desemna un Tnlocuitor in acest scop. Asigura legatura cu reprezentantii Agentiei
Nationale pentru Achizitii Publice, care a preluat activitatea ANRMAP si UCVAP, privind
indeplinirea functiei de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a
contractelor de achizitie publica (privind sistemul de control ex-ante in domeniul Achizitiilor
Publice).

(20) Coreleaza si verifica datele inscrise in facturd, cu studiul de oferta sau hotdrarea de
acceptare a ofertelor, cu comanda sau contractul de vanzare-cumpérare si cu oferta, pentru
a cuprinde aceleasi preturi de achizitie, acordand atentie deosebitd la incadrarea in
prevederile legale privind aplicarea taxei pe valoare addugata, pentru achizitile pe care le
efectueaza si poate desemna un inlocuitor in acest scop.

(21) Coordoneaza activitatea privind intocmirea fiecérei etape a programului estimativ al
achizitiilor publice de produse, servicii si lucréri la nivelul universitatii, prin intermediul
aplicatiei informatice dedicate si o prezinta spre aprobare.

(22) Coordoneazé si raspunde de intocmirea Raportului asupra activitatii, precum si a
Planului Operational al Serviciului Achizitii Publice.
(23) Propune componenta comisiilor si urméareste bunul mers al inventarierii anuale (si de

cate ori se impune, conform legislatiei in vigoare) a gestiunilor din cadrul sectorului:
Compartimentului Transport Auto (Garaj Auto) si Bonuri Valorice Carburanti, alte bilete cu
valoare (Vouchere de vacanta).
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(24) Raspunde de intocmirea anuald a deciziei conducerii universitatii privind
componenta comisiilor de receptie la nivelul colectivelor, departamentelor, imobilelor,
serviciilor, birourilor, compartimentelor, atelierelor, caminelor studentesti, etc.

(25) Verificd consumurile de carburanti, lubrifianti, cheltuielile pentru piesele de schimb
efectuate de Compartimentului Transport Auto (garajul auto).
(26) Respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe

Asachi” din lagi. Se achita de atributiile prevazute in figa postului si de sarcinile concrete de
muncé conform standardelor de performanta ale postului.

27) Réaspunde de folosirea formularelor cu regim special incredintate in orice moment,
tine evidenta figelor de. magazie pentru formularele cu regim special si justifica utilizarea
acestora.

(28) Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie,
pentru bunul mers al activitatii.

(29) indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici, care sunt Tn legatura cu aria
de responsabilitate a postului.

(30) Va inmana lunar, iIn mod individual, fiecdrui salariat din cadrul structurii

organizatorice din care face parte, documentul din care reies drepturile salariale cuvenite
pentru luna respectiva, asigurand confidentialitatea.
(31) Respecta normele de S.S.M. si P.S.I.

2. Responsabilitati

M Respectarea obiectivelor generale ale Serviciului Achizitii Publice:

a) Consolidarea si dezvoltarea bazei materiale a universitatii prin asumarea si ducerea la
indeplinire a sarcinilor ce revin Serviciului Achizitii Publice, potrivit deciziilor adoptate pe linia
obiectivelor strategice ale universitatii.

b) Informarea de o manieré corecta, obiectivd, adecvata si oportuna a conducerii universitatii ca
fundament al activitatii de luare a deciziilor.

c) Respectarea termenelor stabilite pentru solutionarea atributiilor ce revin Serviciului Achizitii
Publice.

d) Monitorizarea achizitiilor si dotarilor pe beneficiari: facultiti, departamente, servicii, alte
compartimente si pe surse de finantare .

e) Implementarea standardelor de management al calitétii in activitatea proprie prin urmétoarele
obiective permanente:

i.  Asigurarea conformitatii (indeplinirea de citre compartiment ca subsistem si ca prestatie,
a conditjilor specificate).

ii. Autoevaluarea conformitatii (activitatea al carei obiect este determinarea directid a
factorului de indeplinire a conditiilor specificate).

iii. ~Raportarea actiunilor de cercetare a conformititii (acele actiuni ale beneficiarilor
serviciilor prestate care dovedesc existenta increderii adecvate in prestatia Serviciului
Achizitii Publice).

iv.  Efectuarea demersurilor privind auditul calitatii (examinarea sistematica in scopul de a
determina dacé activitatile referitoare la calitate si la rezultatele aferente satisfac dispozitiile
prestabilite precum si daca aceste dispoziti sunt implementate efectiv si dacd sunt
corespunzatoare pentru realizarea obiectivelor).

(2) Coordonarea intregii activitati a Serviciului Achizitii Publice prin exercitarea controlului intern
managerial, elaborarea anuald a Planului operational si a Raportului de activitate, elaborarea
cvadrienald a Planului strategic.

(3) Coordonarea activitatii desfasurate de catre membrii componenti ai comisiilor de receptie
(membrii ce fac parte din personalul din subordine, din cadrul serviciului), ce au atributi
corespunzatoare comisiilor de receptie, si anume de a verifica corelatia dintre documentele
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justificative (facturd sau chitant3 fiscald) prezentate de responsabilii de contract si cantitatea si
calitatea marfurilor achizitionate, urmand ca receptionerul (sau in lipsa acestuia, inlocuitorul
desemnat de catre seful de serviciu) sd intocmeascd documentul financiar contabil de
receptie (Notd de receptie si constatare diferente, Proces verbal de receptie, Proces
verbal de punere in functiune). Seful Serviciului Achizitii Publice face parte din comisia de
receptie pentru produsele destinate Administratiei Universitétii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din
lagi sau desemneaza un inlocuitor (exceptand receptionerul).

(4) Indrumarea, organizarea si verificarea personalului din subordine pentru efectuarea
aprovizionarii cu toate materialele, obiecte de mica valoare si mijloacele fixe solicitate de
Administratia Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi: Rectorat, Prorectorate, Directia
Generald Administrativd, Directia Economica, Directia Resurse Umane, Directia Bibliotecii
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, Directia Informatizare si Comunicatii Digitale;
Serviciile: Financiar, Contabilitate, Tehnic, Administrativ-Patrimoniu, Sisteme de Comunicatii
Digitale, Achizitii Publice; Birourile: Statisticd, Rotaprint, Informatizare, intretinere Service;
Colectivele: Serviciul Intern de Prevenire, Protectie si Situatii de Urgent3, Oficiul Juridic, Audit
Public Intern.

(5) Indrumarea, organizarea si verificarea personalului din subordine care, pe baza referatelor
aprobate de conducere, sd intocmeasca liste de investitii insotite de memorii justificative, care
sunt prezentate Ministerului Educatiei.

(6) Verificarea cheltuielilor pentru carburanti si piese de schimb, efectuate lunar, cu mijloacele
de transport ale garajului auto.

(7) Propunerea de stagii de perfectionare profesionald pentru personalul din subordine, proces
prin intermediul caruia se urméreste dezvoltarea abilitatilor, a cunostintelor individuale
profesionale, avand ca finalitate atingerea unei performante corespunzitoare satisfacerii
necesitatilor curente ale institutiei.

(8) raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii;

9 raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice
activitatii;

(10)  respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi

(11)  respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al Serviciului
Achizitii Publice;

(12)  respecta prevederile Contractului colectiv de munci Ia nivelul TUIASI;

(13)  respecta prevederile Codului de etica profesional3:

(14)  respectd normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgent3, in conditiile legii;

(15)  raspunde de aplicarea corecta a normelor legale privind activitatea in cadrul
structurii/compartimentului;

(16)  raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

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

(18)  respectd prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru
aprobate;

(19) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

3. Norme etice obligatorii
(1) Va servi cu responsabilitate interesele Universitatii “Gheorghe Asachi” lasi, ale conducatorilor si
salariatilor acesteia.
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(2) Vafi ghidat in toate activitatile de obiectivitate, solicitudine, adevar, sobrietate si bun gust;

(3) In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care s exercite o mfluen;a pozitiva asupra
colaboratorilor;

(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 universitatii, va fi privit ca o obligatie de ai ajuta pe colaboratori sa-gi
indeplineasca aspiratiile personale si profesionale;

(7) Va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

(8) Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea
resurselor;

(9) Varespecta competenta profesionald a colegilor, si va munci impreund cu ei pentru a sustine si
promova obiectivele si programele biroului si universitaji.

(10)  Va respecta programul de lucru;

(11)  Va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(12)  Va servi cu responsabilitate interesele universitétii, ale conducerii si ale salariatilor;

(13) Adopta permanent un comportament in masurd s& promoveze imaginea si interesele
universitatii.

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

) Regulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod
TUIASI.REG.01, aprobat prin Hotérarea Senatului T.U. lasi nr. 113/10.07.2014, cu modificarile
si completarile ulterioare.

(2) Regulamentul de organizare si functionare a universitatii, cod REG.04, aprobat la data de
06.02.2015.

(3) Codul de Etica si Deontologie Profesionald Universitara al Universitatii Tehnice “Gheorghe
Asachi” din lasi, cod COD.01.

“4) Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, aprobata la data de 21.01.2016.

5) Planul strategic — misiunea si obiectivele strategice si generale, Organigrama universitatji.

(6) Hotarérea Senatului Universitatii Tehnice ‘Gheorghe Asachi’ din lasi nr. 242/09.07.2018
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului Achizitii Transport,
cod REG.23, aprobat in sedinta din data de 23.03.2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Legea nr.53/24.01.2003 - Codul Muncii (publicata in M.Of.nr.72/05.02.2003), cu modificarile si
completarile ulterioare.(inclusiv Art.163)

(8) Legea nr.22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale si
raspunderea in legatura cu gestionarea defectuoasa a bunurilor si H.C.M. nr.2230/08.12.1969
privind gestionarea bunurilor materiale, cu modificarile si completérile ulterioare.

©) Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011, republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr.18/10.01.2011, cu modificarile si completérile ulterioare.

(10)Legea nr. 500/11.07.2002, privind finantele publice, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 597/13.08.2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

(11)Legea nr.307/2006, privind apararea impotriva incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei nr.633/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

(12)Legea nr.319/14.07.2006 , Legea securitatii si sanatatii in munca, publicatd in Monitorul Oficial
al Romaniei nr.646/ 26.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

(13)Legea nr.333/08.07.2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei Partea | nr.189/18.03.2014, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(14)  Hotérarea Guvernului Romaniei nr.301/11.04.2012 pentru aprobarea normelor
metodologice de aplicare a Legii nr.333/08.07.2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor
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si protectia persoanelor, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei nr.335/17.05.2012, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(15)  Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile
publice republicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 670/03.08.2006, in baza modificarilor si
completarilor aprobate prin Legea nr.49/08.03.2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

(16)  Hotararea Guvernului Romaniei nr.1391/04.10.2006 pentru aprobarea Regulamentului de
aplicare a Ordonantei de Urgenta a Guvernului Roméniei nr. 195/2002 privind circulatia pe
drumurile publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 876/26.10.2006, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(17) Legea nr.98/19.05.2016, privind achizitile publice, publicatd Tn Monitorul Oficial
nr.390/23.05.2016, cu modificarile si completérile ulterioare.

(18) Legea nr.101/19.05.2016, privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucréri si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor, publicatd in  Monitorul Oficial nr.393/23.05.2016, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(19)  Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1792/24.12.2002, 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 |, nr. 37/23.01.2003, cu modificarile si completérile
ulterioare.

(20) Hotararea Guvernului Romaniei nr.264/2003, privind stabilirea actiunilor si categoriilor de
cheltuieli, criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri
publice, republicata in Monitorul Oficial nr.109/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

(21)  Hotérarea Guvernului Romaniei nr.395 din 2 iunie 2016, pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, publicatd in Monitorul
Oficial partea |, nr.423 din 06.06.2016, cu modificarile si completérile ulterioare.

(22)  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 nr.
461/30.06.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(23) Hotdrarea Guvernului Romaniei nr. 875/31.08.2011 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 66/2011 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
nr. 659/15.09.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(24) Ordonanta Guvernului Romaniei nr.80/30.08.2001, pentru stabilirea unor normative de
cheltuieli pentru autoritatile administratiei publice si institutiile publice, publicatd in Monitorul
Oficial nr.542/01.09.2001, aprobatd cu modificari si completdri de Legea nr.247/29.04.2002,
publicata in Monitorul Oficial nr.304/09.05.2002, cu modificarile si completarile ulterioare, ultima
fiind Legea nr.258/03.11.2015, pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului
nr.80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile administratiei publice
si institufile publice, publicatd in Monitorul Oficial nr.826/05.11.2015, cu modificirile si
completarile ulterioare.

(25)  Ordinul nr.2634/05.11.2015, al Ministrului Finantelor Publice privind documentele financiar-
contabile, publicat in Monitorul Oficial nr.910 si 910bis/09.12.2015, cu modificirile si
completarile ulterioare.
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(26)  Ordonanta de Urgentd nr.13/20.05.2015, privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice, publicata in Monitorul Oficial nr.362/26.05.2015, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(27)  Hotararea Guvernului Romaniei nr.634/28.07.2015, privind organizarea si functionarea
Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice, publicata in Monitorul Oficial nr.645/25.08.2015, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(28)  Hotararea Guvernului Romaniei nr.1037/12.10.2011, pentru aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, publicat3 in
Monitorul Oficial nr.775/02.11.2011, cu modificérile si completarile ulterioare.

(29) Decretul nr.1233/16.04.1887 privind promulgarea Codului comercial al Romaniei din 16
aprilie 1887, republicat in Monitorul Oficial nr.133/27.06.1997 cu modificarile si completarile
ulterioare.

(30) Legea nr.554/2004, a contenciosului administrativ, publicatd in Monitorul Oficial
nr.1154/07.12.2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

(31)  Ordinul nr.163/28.02.2007, al Ministrului Administratiei si Internelor pentru aprobarea
Normelor Generale de aparare impotriva incendiilor, publicat in Monitorul Oficial
nr.216/29.03.2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

(32)  Procedura pentru membrii comisiei de inventariere anuala a elementelor de Activ si Pasiv
cod UTI.POS.02, cu modificarile si completarile ulterioare.

(33)  Ordinul nr.2861/09.10.2009, al Ministrului Finantelor Publice, pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile ulterioare.

(34)  Ordinul nr.400/12.06.2015, al Secretarului General al Guvernului, pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial nr.444/22.06.2015,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(35)  Ordonanta Guvernului nr.119/1999, privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata in Monitorul Oficial nr.799/12.11.2003, cu modificérile si completarile ulterioare.
(36) Legea nr.672/2002 privind auditul public intern, republicatd in Monitorul Oficial

nr.856/05.12.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(37)  Hotararea Guvernului Romaniei nr.1086/11.12.2013 pentru aprobarea Normelor generale
privind exercitarea activitdti de audit public intern, publicatd in Monitorul Oficial
nr.17/10.01.2014, cu modificarile si completarile ulterioare.

(38) Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal.

(39) Contractul Colectiv de Munca la nivel de universitate.

IV. Raspunderea disciplinari

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

intocmita de :
Numele si prenumele Dr.ing.lacoban Sorin-Avram
Functia de conducere Director General Administrativ
Semnatura e e
Data intocmirii =~ ...
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Contrasemnata de:
Numele si prenumele Prof.univ.dr.ing.Istrate Dumitru-Marcel
Functia Prorector Managementul Resurselor
Semnatura e
Data contrasemndrii ...................cccocoo...

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele $i PrenuMele ........oovveiviiecccee e,
Functia e
Semnatura e
Ladatade ...

Prezenta fisa individuala de post a fost intocmita 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 aprobat de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidenta Resurse Umane —
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de
personal al salariatului ocupant al postului respectiv;
- Exemplarul 2 - |a salariat;
- Exemplarul 3 - la conducétorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care
face parte salariatul.

Semnatura

conducétorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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