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Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe duratd nedeterminatd, de sef serviciu, poz.l din statul de functii al Serviciului Social din
cadrul Directiei Servicii Studentesti.

I.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L.1. Conditii generale:
* sa aibd cetifenia roméand, cetifenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;
® sd cunoascd limba roméan4, scris si vorbit;

* sdaibd vArsta minima reglementati de prevederile legale;

* saaiba capacitate deplind de exercitiu;

* sd aiba o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd prin
adeverintd medicali eliberati de medicul de familie sau de unitéti sanitare abilitate;

* sdindeplineasci conditiile de ocupare a postului;

* sanu aibd antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideaz, cu
exceptia cazului In care a intervenit reabilitarea.

1.2. Conditii specifice:

- studii superioare de lungd durat sau de licents absolvite cu examen de diplomé/licenti 1n
domeniul ,,stiinte ingineresti”;

- studii postuniversitare de masterat in domeniul »management” sau ,,stiinte ingineresti”
absolvite cu diplomi de master;

- certificat de absolvire specializare expert achizifii publice recunoscut ANC/CNFPA;

- curs avizat de perfectionare profesionald in domeniul »oecuritdtii §i S#natitii in Munci”
probat cu adeverinti sau certificat de absolvire;

- vechime in munca de achizitii publice intr-o institutie bugetard de minim 5 ani probati cu
adeverintad/figa post;

- vechime de minim 1 an in functii de conducere probati cu adeverinti de vechime/carnet de
munca,

- Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

v’ abilititi de interpretare/redactare text si exprimarea corectd din punct de vedere
ortografic si gramatical in limba roméani;

v’ cunostinte de operare pe calculator in aplicatii tip Microsoft Office si aplicatii de
tip ,,productivity tool” (Google Docs, Google Drive, Google MEET, Skype, Zoom,
etc);

v’ persoand comunicativa, organizat, responsabild si cu o gindire logici, obisnuita si
lucreze cu deadline-uri stranse, rezistent la stres, spirit de echipa;

v' competente manageriale: analizi, sintezd, monitorizare, planificare, spirit analitic,
atentie la detalii, punctualitate.
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I1. Concursul va consta in urmiitoarele etape:
I1.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limitd de depunere a
dosarelor)

¢ Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;
® Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi 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 stabilita)
* Locul desfasurarii concursului: Sala de Sedinte DSS, parterul cdminului T18 din campusul
Studentesc ,,Tudor Vladimirescu”, BId. T.Vladimirescu, nr.109 ;
* Data i ora sustinerii: 14.07.2022, ora 9%;
* Comunicarea (afigarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
¢ Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisdrii punctajului final;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
IL.3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)
* Locul desfisuririi: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scris;
* Data si ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba scrisa (in termen de
max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probelor precedente);
* Afigarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;
* Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfasurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afigarii punctajului final;

* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de Ia depunerea acestora.
Nota:
* Candidatii se pot prezenta la urmétoarea etapd numai dacd sunt admigi la etapa precedentds;
** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obfinut minimum 70 de puncte;
*** Rezultatele finale privind concursul se vor dfisa in termen de maximum 1 zi lucréitoare de la expirarea datei de depunere a
contestatiilor pentru ultima probd, cu menfiunea ,, admis” sau ,, respins”,

II.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

* copie dupd actul de identitate si dupd certificatul de nastere. 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 specializdri. 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 munca sau dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in
meserie gi/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
conformitatea copiilor cu originalele, in cazul ocupdrii postului;

e cazier judiciar sau o declaraie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-1
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facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declarafie pe propria riaspundere ci nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tArziu pani la desfisurarea primei probe a concursului;
* adeverintd medicald care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6
(sase) luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie sau de catre unitatile
sanitare abilitate;
e curriculum vitae.
Dosarele de concurs se vor depune incepénd cu data de 23.06.2022 péna la data de 06.07.2022, ora
12:00, la 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 Tmpreund cu anuntul.

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

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea
(—\
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-
,—-/’M
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pentru ocuparea unui post de Sef Serviciu Social, poz. 1, in cadrul Directiei Servicii

(1)

(2)
3

(5)

(6)
(7)
(8)

(9)
(10)

(11)

(12)

(13)
(14)

(15)

(16)

Studentesti

Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011 (publicat3 in M.Of. nr.18/10.01.201 1), cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 140/12.07.2016 pentru modificarea art. 277 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011;
Legea nr. 53 din 24.01.2003 — Codul muncii, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei parteal,
nr.72 din 05.02.2003 cu modificarile si completarile ulterioare:

Legea nr. 319 din 14.07.2006 securitatii $i sanatatii in munca, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei partea I, nr. 646 din 26.07.2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind ap&rarea impotriva incendiilor, publicata in Monitorul
Oficial al Romaniei partea |, numarul 633 din 21 iulie 2007, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3130/05.02.2019 pentru aprobarea Metodologiei de
alocare a fondurilor bugetare destinate subventiilor cimine-cantine;

Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sanatate
publica privind mediul de viata al populatiei.

Legea 132/30.06.2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice;

Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitiile publice;

H.G. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea 98/2016 privind achizitiile
publice;

Regulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod
TUIASI.REG.01, aprobat prin Hotararea Senatului TUIASI nr. 249/1 8.12.2014, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Procedura de cazare a studentilor in ciminele Universitétii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
- PO.PRS.01;

Regulament Organizare si Functionare a Comisiei Sociale TUIASI.REG.31;

Regulament de organizare si functionare a cantinei din campusul studentesc » T udor Viadimirescu”
TUIASI.REG.32;

Regulamentul de organizare si functionare al bazei sportive din campusul studentesc ,Tudor
Vladimirescu” —- aprobat in Sedinta Senatului din 20.01.2017:

Codului drepturilor si obligatiilor studentului din Universitatea Tehnica .Gheorghe Asachi” din lasi;

Director DSS
dr. ing. Bogdan Bude

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
Tel/Fax: 40 0232 271 288 | www.campus.tuiasi.ro | dss@tuiasi.ro 1

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

FISA POSTULUI

anexa nr. 1 la contractul individual de munca nr. ...........ccooivcnns

......................... , salariatd ocupanta a postului de Sef Serviciu Social
L. Elemente de identificare ale postului
1.Structura organizatorica (locul de muncé): o Directia Servicii Studentesti
2.Actul administrativ intern emis (tip/nr./data). O verirreere e
2.Denumirea postului : o Sef Serviciu Social
3.Tipul postului: o didactic auxiliar
(didactic/didactic auxiliar/nedidactic)
4 Nivelul postului: o de conducere
5.a.Gradul functiei de conducere (/1) o |l
b.Grad corespunzétoare functiei:
6.Numarul pozitiei postului din statul de functii o 1
corespunzétor structurii organizatorice:
7.Cod COR: o 121901
8.Nivel studii: o Studii superioare (S)
9.Timpul de munca o Norma intreaga
10.Conditii de munca: o Normale
11.Domeniul de studii: Stiinte ingineresti
12.Vechime in munca: PR
13.Vechime in specialitate: o -
14. Competente: o onestitate;
o de asumare a repsonsabilatii;
o bun organizator si planificator;
o intuitie;
o motivational pentru echipa;
o comptente temeinice in ceea ce priveste achizitiile

publice;

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Semnatura
salariatului,
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o gestionare buna a timpului in prioritizarea
problemelor,
o creativitate in gestionarea situatiilor noi;
o eficient in utilizarea resurselor de care dispune;
o bun conducétor si lider in randul colegilor;
o bun comunicator;
o flexibilitate si capacitate de adaptare;
o abilitatea de a comunica usor cu cei din jur;
o abilitatea de a asculta;
o verificare si controlul asupra detaliilor calitative;
o rezistenta la stres;
o integru;
o integritate si eticd profesionala.
15.Relatii: a) ierarhice (de subordonare): o subordonat direct Directorului Directiei Servicii
Studentesti
b) functionale (in cadrul structurii o cu celelate structuri organizatorice din cadrul
organizatorice): DSS: Serviciu Infrastructura Campus si Biroul
Financiar — Contabilitate
c) de colaborare (cu alte structuri o ¢u fntreg personalul administrativ din cadrul
organizatorice): Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
16.Delegare de sarcini: o CONFOrM AdreSei NM. .......cvevveeemeeeereeennens
17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte o T U B
documente relevante care atesta efectuarea
unor specializari / calificari:

I Descrierea activitétilor corespunzatoare postului

1. Atributii

(1) coordoneaza, urméreste si réspunde de activitatea Serviciului Social, inclusiv a
compartimentelor si salariatilor din subordinea acestuia;

(2) coordoneaza, urméreste si raspunde de activitatea administratorilor de camin din
campusul studentesc ,Tudor Vladimirescu”;

(3) coordoneaza, urmareste si raspunde de activitatea adminsitratorului bazei sportive din
campusul studentesc , Tudor Viadimirescu’;

(4) coordoneazd, urmdareste si réspunde de activitatea administraorului cantinei din
campusul studentesc ,Tudor Vladimirescu’;

(5) tine locul Directorului DSS, cand acesta este plecat din unitate, este in concediu medical
sau concediu de odihna, astfel preia atributiile si are drept de semn&turd in locul
acestuia;

Semnatura

conducétorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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(6)

verificd prin personalul din subordine organizarea circuitului documentelor pentru
intreaga Direcie;

(7) urmareste, organizeaza si raspunde de circuitul documentelor in cadrul Serviciului
Social;
(8) se preocupa permanent de realizarea activitatilor ce ii revin adoptand solutiile cele mai
eficiente;
(9) raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru daunele create din neglijenta
sau prin executarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;
(10) asigura comunicarea cu freapta ierarhicd supericard si legaturile functionale cu
facultatile si celelalte directii, servicii, birouri §i compartimente;
(11) coordoneaza si raspunde de intocmirea Raportului asupra activitétii, a Planului Strategic
si a Planului Operational pentru capitolele aferente Serviciului Social;
(12) coordoneaza Iintocmirea procedurilor care reglementeaza activitadtile specifice
activitatilor desfasurate in cadrul Serviciului Social;
(13) participa la sedintele Comisiei sociale si verifica sau rdspunde de ducerea la indeplinire
a problemelor discutate in cadrul acestora;
(14) pentru comunicarea prin email utilizeaza doar adresa de email institutionald .................. ;
(15) sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru
bunul mers al activitatii. Indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici, care sunt
in legatura cu aria de responsabilitate a postului.
(16) reprezinta interfata permanenta a Directiei Servicii Studentesti cu serviciile functionale
ale TUIASI pentru probleme de natura socialad a studentilor;
(17) raspunde pentru intocmirea si actualizarea documentelor, pentru Serviciul Social,
aferente Procedurii de evaluare a sistemului de control intern managerial — COD.PS.05;
(18) propune masuri pentru mbunatatirea sistemului de control managerial din cadrul
structurilor in care lucreaza;
(19) aplica masurile privind standardele impuse de sistemul de control intern/managerial in
cadrul Serviciului Social,
(20) raspunde pentru intocmirea si actualizarea documentelor, pentru Serviciul Social,
aferente Procedurii privind managementul riscurilor — COD.PS.08;
(21) propune masuri pentru imbundatatirea managementului riscurilor in cadrul Serviciului
Social;
(22) aplica, in cadrul Serviciului Social, masurile stabilite prin documentele anuale aferente
managementul riscurilor la nivelul DSS;
(23) raspunde de intocmirea referatelor pentru demararea actiunii de cercetare prealabila
conform Codului Muncii pentru salariatii din subordine care au comis abateri disciplinare;
(24) raspunde de activitatea specificd resurselor umane din cadrul Serviciului Social
(angajari, pensionari, concedii de odihné, concedii medicale, promovari, sanctiuni etc.)
(25) participa in echipa la orice actiuni ce {in de bunul mers al activitatii DSS;
Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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(26)

(27)
(28)

(29)
(30)
(31)
(32)
(33)
(34)
(35)
(36)

(37)

(38)
(39)
(40)
(41)
(42)

(43)

respectd normele PSI si de protectia muncii, urmérind permanent ca si salariatii din
camine sa procedeze la fel:

raspunde de intocmirea pontajului lunar pentru angaijatii din subordine;

verificad personalul din subordine si planific activitatea de zi cu zi, fine evidenta condicii
de prezenta si propune sanctionarea subordonatilor care nu si-au indeplinit sarcinile;
intocmeste figele posturilor pentru salariatii din subordine, propune atunci cand este
cazul, modificari si actualizari ale fiselor posturilor pentru subordonati;

elaboreaza si semneaza fisele posturilor pentru salariatii din subordine, le revizuieste si
le actualizeaza in functie de evolutia legislatiei si strategia de ansamblu a universitatii;
acorda evaludrile anuale pentru personalului din subordine conform standardelor de
performanta stabilite;

raspunde de intocmirea evaludrilor anuale a angajatilor din subordine si propune
promovari sau retrogradéri;

intocmeste situatia anuala privind planificarea in concediul de odihna a personalului din
subordine si o prezinta spre aprobare Directorului Directiei Servicii Studentesti;

tine evidenta orelor suplimentare in cadrul Semviciului Social; cand este cazul, tine
evidenta compensarii orelor suplimentare efectuate cu ore libere;

repartizeaza lucrérile si sarcinile personalului din subordine si urmareste realizarea in
termen util a acestora;

urmareste ca salariatii din subordine s3 aiba conturi de email, pentru corespondenta
electronica, deschise pe @staff tuiasi.ro

efectueaza controale si verifica concordanta dintre stocul scriptic din fisa de magazie si
stocul faptic din magazia celor 22 de camine (T1-T21: C3), magazia cantinei si a bazei
sportive;

urméreste permanent ca patrimoniul DSS s fie gestionat judicios, iar cheltuielile legate
de administrare sa aiba un raport pret/calitate optim;

face parte din Comisia de inventariere a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din
cadrul gestiunilor caminelor studentesti;

este inlocuitorul directorului DSS in ceea ce priveste semnarea notelor de intrare-
receptie (NIR) a marfurilor si produselor achizitionate in cadrul DSS:

in cadrul Serviciului Social, vizeaza bonurile de consum pentru materiale consumabile,
obiecte de inventar, mijloace fixe si poate desemna un inlocuitor in acest scop;

este membru al comisiei de receptie a marfurilor destinate directiei/serviciului/biroului si
poate desemna un inlocuitor in acest scop;

raspunde de folosirea telefonuluinr. ........................ siinterior—nr. ............... numaiin
interes de serviciu si numai in timpul programului normal de lucru, raspunde de
utilizarea, exploatarea si intretinerea, in conditii normale de functionare a calculatorului,
a imprimantei multifunctionale, a aparatului telefonic si a altor bunuri primite in
subinventar;

Semnétura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura

Data

salariatului,

Page 4 of 14



(44)

(43)

(46)
(47)
(48)
(49)
(50)
(51)
(52)

(53)

(54)

(59)

(56)

(57)

(58)

(59)

(60)

studiaza permanent piata materialelor de curatenie utilizate la camine, canting si bazi
sportiva si propune spre achizitie produsele pentru care raportul pret/calitate este cel
mai bun, facand totodata si fundamentarea;

studiaza permanent piata materialelor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare, utilizate
la camine, cantind si baza sportivd si propune spre achizitie produsele pentru care
raportul pret/calitate este cel mai bun, facand totodata si fundamentarea;

se preocupa permanent sa realizeze sarcinile ce-i revin ca atributi de serviciu cu
minimum de cheltuieli materiale adoptand solutiile cele mai eficiente;

se preocupa permanent si face propuneri de méasuri pentru eficientizarea cheltuielilor
privind ntretinerea caminelor, cantinei, si bazei sportive;

face propuneri de cheltuieli ce trebuie avute in vedere la fundamentarea bugetului de
venituri si cheltuieli DSS pentru buna functionare a cdminelor, cantinei si bazei sportive;
utilizeaza eficient timpul normat de lucru, urmérind permanent si luand imediat masurile
care se impun ca si salariatii din cdmine sa procedeze la fel;

realizeaza sarcinile de serviciu in termenele stabilite:

urmareste valorificarea la maximum a potentialului uman din cdmine, cantina si baza
sportiva;

se preocupa permanent si face propuneri conducerii universitatii pentru eficientizarea
utilizérii bazei materiale din cdmine, baza sportiva si canting, pentru cresterea veniturilor
DSS;

identificd spatiile temporar disponibile, care pot fi inchiriate in conditiile legii si a
procedurii de finchiriere COD: TUIASL.POS.05, in vederea obtinerii de venituri
extrabugetare;

raspunde si urmareste de activitafile administrative si sociale din subordine: Camine
studentesti (T1-T21; C3), Baza sportiva si Cantina;

verificd ca operatorii economici ce au spatii/terenuri inchiriate in campusul studentesc
s»Tudor Viadimirescu” sa respecte obiectul de activitate si suprafata de teren/spatiu
inchiriatd din contactul de inchiriere;

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

verificd i urmdreste functionarea permanentd, corespunzatoarea si eficientd a
sistemului de control acces instalat la cadmine si a tuturor sistemelor de supraveghere
video instalate in campus; ’
coordoneazd semnarea figelor de lichidare a studentilor retrasi de la cursuri, transferati
la alta universitate sau absolventi ai universitatii;

verificd si raspunde ca sa fie intreprinse demersurile necesare pentru realizarea
procedurilor legale de recuperare a debitelor inregistrate de catre studentii care au
plecat din camin fara sa achite tariful de cazare;

raspunde, urmareste si verificd respectarea normelor de curdtenie si igiena din cadrul
caminelor si a spatiilor verzi din jurul cdminelor;

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura

Data

salariatului,
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(61)

supervizeaza si controleaza activitafile de efectuare a curateniei cadrul structurilor din
subordine si de pe spatiile verzi din jurul acestora;

(62) urmareste si verificd de activitatea administratorilor de camin cu privire la notificarea
studentilor care nu respecta prevederile contractului de Tnchiriere stabilit prin Procedura
de cazare PO.PRS.01,

(63) urmareste si verificd activitatea administratorilor de camin cu privire la notificarea
studentilor care au parasit cadminul si nu au achitat tariful de cazare pentru a fi recuperat
prejudiciul creat;

(64) raspunde de intocmirea documentele necesare pentru pregatirea procedurilor iegale de
recuperare a debitelor inregistrate de catre studentii care au plecat din camin fara sa
achite tariful de cazare si le inmaneaza sefului ierarhic pentru a fi verificate;

(65) verificd, vizeaza si urmareste referatele intocmite de administratorii de camin, ce sunt
trasnmise catre Prodecanii responabili de relatia cu studentii;

(66) se asigurd ca studentii ce locuiesc in Campusul studentesc ,Tudor Viadimirescu” sunt
mulfumiti de modul in care se efectueaza curatenia la cdmine, cantina si pe spatiile verzi;

(67) efectueaza controale cu privire la respectarea normelor de curdtenie si igiena din cadrul
structurilor din subordine si ia imediat masurile care se impun;

(68) raspunde de obtinerea, actualizarea si respectarea autorizatiei de functionare emisa de
Directia de Sanatate Publica pentru oficiile de prepare a hranei si a spalatoriilor existente
in cele 22 camine din campusul studentesc ,Tudor Vladimirescu”;

(69) verifica si urmareste consumul de materiale de curafenie utilizat in cadrul celor 22 de
camine studentesti (T1-T21,C3), cantina si baza sportiva;

(70) verifica, vizeaza si urmareste bonurile de consum emise de administratorii de camine,
administratorul cantinei si administratorul bazei sportive;

(71) verifica si urmareste modul de functionare a spalatoriilor de haine, a oficiilor de preparare
a hranei si a salilor de lectura din camine,

(72) verificd respectarea de catre administratori de c&min si de céatre studenti a
regulamentelor de utilizare a spalatoriilor de haine, a oficiilor de preparare a hranei si a
salilor de lectura din camine;

(73) efectueazi verificdri si sondaje de opinie in randul studentilor prin care va observa
gradul de satisfactie a acestora vizavi de serviciile oferite de administratia caminelor,
apoi va propune masuri de imbunéatatire a serviciilor;

(74) raspunde si urmareste de implementarea legislatiei de colectare selectiva a deseurilor
in campusul studentesc , Tudor Vladimirescu’;

(75) verifici ca autorizatiile de functionare a cantinei, emise de Directia de Sanatate Publica,
Autoritatea pentru Siguranta Alimentelor, Inspectoratul Judetean pentru Situatii de
Urgenta, sa fie in termen, actualizate si respectate;

(76) efectueaza verificdri si sondaje de opinie in randul studentilor prin care va observa
gradul de satisfactie a acestora vizavi de serviciile oferite de structurile din subordine,
apoi va propune masuri de Imbunatatire a serviciilor;
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(77)
(78)
(79)
(80)
(81)
(82)
(83)
(84)
(85)
(86)
(87)

(88)

(89)

(90)

raspunde, verifica si urmareste de contractul incheiat cu S.C. Salubris S.A. lasi pentru
preluarea deseurilor menajere din campus;

raspunde de transmiterea datelor si informatiilor catre S.C. Salubris S.A. lasi pentru
emiterea facturilor;

verifica si rdspunde de implementarea legislatiei de colectare selectivé a deseurilor in
campusul studentesc ,Tudor Viadimirescu”;

respecta si actualizeazé atunci cand se impune Procedura de cazare a studentilor in
caminele Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi — PO.PRS.01;

utilizeaza aplicatia informatica ,e-Taxe” pentru lua decizii in ceea ce priveste procesul
de cazare (dupa caz: transferuri studenti/schimburi, etc);

utilizeaza aplicatia informatica ,e-Taxe” pentru a lua decizii in ceea ce priveste buna
organizare a cazarii;

verificd activitatea administratorilor de camin si actiunile luate de acestia in aplicatia
informatica ,e-Taxe” (incasari taxe);

raspunde si urmdreste buna desfasurare a cazarilor in pericada acestora si pe tot
parcursul anului calendaristic in Campusul studentesc , Tudor Viadimirescu”;

executa toate actiunile necesare pentru efectuarea corespunzétoare a procesului de
cazare de la inceputul fiecarui an universitar;

transmite catre Presedintii comisiilor de cazare de la nivelul facultatii numarul de locuri
de cazare din fiecare cdmin de campus conform numarului de studenti;

raspunde de intocmirea formularelor si documentatiei pentru cazarile din campusul
studen{esc , Tudor Vladimirescu”;

efectueaza controale la caminele din campus cu privire respectarea conformitatii dintre
dosarul de cazare, documentele de platd pentru cazare si persoanele care locuiesc in
camin si ia imediat masurile care se impun atunci cand este cazul;

efectueaza controale in camerele de camin pentru a verifica legalitatea cazarilor si
pentru a depista eventuale cazari frauduloase, Intocmeste o situatie in acest sens;
verificd dosarele studentilor cazati in caminele din campusul studentesc ,Tudor
Viadimirescu”, mai ales a studentilor care beneficiaza de gratuitate conform legislatiei in
vigoare;

(91) raspunde de completarea in platforma ANS cu datele statistice la sectiunea ,Servicii —
politici cazare” solicitate de Ministerul Educatiiei;

(92) verifica activitatea administratorilor in ceea ce priveste cazérile efectuate la camerele de
oaspeti de la cdminul T20 scara C si caminul T8,

(93) respectd si actualizeazd atunci cand se impune Regulamentul de organizare si
functionare al bazei sportive din campusul studentesc , Tudor Viadimirescu” — aprobat in
Sedinta Senatului din 20.01.2017;

(94) verifica si urmareste modul de administrare a bazei sportive din campusului studentesc
» Tudor Viadimirescu”;
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(95) raspunde de obtinerea, actualizarea si respectarea autorizatiei sanitare de functionare
emisa de Directia de Sanatate Publica pentru baza sportiva;

(96) se asigura ca baza sportiva ofera conditii optime pentru desfasurarea in bune conditii a
orelor didactice de educatie fizica si sport pentru studentii TUIASI, a concursurilor,
competitiilor inter-facultati si activitatilor sportive dedicate studentilor;

(97) aproba materialele sportive anuale necesare studentilor pentru desfasurarea activitatilor
sportive ale studentilor n afara orelor didactice cand baza sportivd ofera acces gratuit
pentru acestia;

(98) oferd Politiei si altor organe de cercetare imaginile video pe suport electronic cand
acestea sunt solicitate;

(99) tine permanent legatura cu reprezentantii Biroului de Politie pentru centrul universitar
lasi, In vederea comunicariifinformarii reciproce si rezolvarii problemelor care apar in
campus sau in legatura cu studentii cazati in camine;

(100) insoteste reprezentantii Biroului de Politie pentru Centrul Universitar lasi la efectuarea
controalelor pe care acestia le intreprind in cdmine;

(101) tine permanent legatura cu reprezentantii Dispensarului studentesc;

(102) sprijind solicitdrile venite din partea cadrelor medicale din cadrul Dispensarului
studentesc;

(103) verifica impreund cu reprezentantii Dispensarului studentesc respectarea normelor
igienico-sanitare din cdmine;

(104) coordoneaza si réspunde de functionarea in conditii optime a activitatii Cantinei , Tudor
Viadimirescu” din campus:

(105) respectd si actualizeaza atunci cand se impune Regulamentul de organizare si
functionare a cantinei din campusul studentesc , Tudor Vladimirescu” — TUIASI.REG.32;

(106) verifica, raspunde si urmareste activitatea administratorului cantinei din campusului
studentesc , Tudor Vladimirescu”;

(107) utilizeaza aplicatia informatica ,GrandChef” pe calculatorul de serviciu pentru a urmari
si verifica activitatea cantinei si a administratorului de canting;

(108) efectueaza verificari si sondaje de opinie in randul studentilor prin care va observa
gradul de satisfactie a acestora vizavi de serviciile oferite de cantina, apoi va propune
masuri de imbunatatire a serviciilor;

(109) propune masuri pentru cresterea gradului de satisfactie al studentilor, al cadrelor
didactice si al personalului administrativ din cadrul Universitétii privind produsele si
serviciile oferite de cantina;

(110) se asigura ca la cantina este furnizat un meniu zilnic cat mai divers pentru studentii si
angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi in pericada calendaruiui
universitar;

(111) sprijina dezvoltarea si imbunatatirea continua a cunostintelor in domeniul culinar pentru
personalul angajat al cantinei;
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(112) coordoneaza si participa la procedurile de achizitii pentru respectarea obiectivelor
aferente Serviciului Social;

(113) coordoneazd personalul din subordine in realizarea achizitillor publice In ceea ce
priveste contractarea anuala de produse:

materiale de curatenie inclusiv saci menajeri;

inventar moale;

alimentele necesare pentru buna functionare a cantinei;

echipamente pentru modernizarea cantinei;

formularele tipizate necesare cazérii;

materiale necesare asigurdrii normelor igienico-sanitare in cimine si cantin:

DDD, materiale de deszapezire etc;

rechizite, tipizate si cartuse de imprimant;

mobilier;

i.  materiale P.S.I. siP.S.M. pentru ingrijitoare;
j. orice tip de produse ce vor imbunétati conditiile de curatenie si normele igienico-
sanitare;

(114) coordoneaza achizitii publice in ceea ce priveste contractarea anuala de servicii:

a. de spalatorie;

analize medicale personal angajat;

cursuri de igiena pentru Ingrijitoare;

cursuri de perfectionare pentru personalul din subordine;

achizitionarea de servicii aferente bunei functiondri a cantinei: reparatii si

intretinere utilaje si echipamente, separatoare de grasimi, mentenanta software

vanzari, cazare, cursuri de igiend angajati etc;
f. alte servicii privind buna functionare si intretinere a c&minelor si cantinei;

(115) vizeaza, urmareste si semneaza referatele de necesitate pentru achizitile precizate la
punctele anterioare;

(116) face parte din comisiile intocmire documentatie de atribuire si comisiile de evaluare
pentru proceduri de achizitiei impreuna cu personalul din subordine pentru contractarea
produselor si serviciilor precizate anterior;

(117) raspunde i certificd Tn privinta realitafii, regularitatii si legalitatii, documentele
justificative din cadrul Serviciului Social ce insotesc acte ce se supun vizei de control
financiar preventiv propriu si poate desemna un inlocuitor in acest scop;

(118) este presedinte/membru in comisia de intocmire a documentatiei si fisei de date pentru
procedurile de achizitie publica din cadrul Serviciului Social;

(119) este presedinte/membru in comisia de verificare a documentatiei si de evaluare a
ofertelor pentru procedurile de achizitie publica din cadrul Serviciului Social:

(120) urméreste activitatea salariatilor desemnati pentru intocmirea referatelor de necesitate
ale Serviciului Social;

-0 00 oW

- @

® oo o

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data

Page 9 of 14



(121) pastreaza confidentialitatea informatjilor referitoare la persoane prin activitatea pe care
o desfasoara in mod direct sau indirect, in conformitate cu Legea nr.677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor sau alte normative in vigoare. (Regulamentul UE nr. 679/20186,
cunoscut drept GDPR).

(122) vizeaza studiile de oferte si notele justificative pentru achizitiile prin cumparare directa;

(123) réspunde de efectuarea instructajului de protectie a muncii si PSI pentru personalul din
subordine;

(124) efectueaza instructajul PSI cu personalul din subordine consemnand acest lucru in fisa
individuala de instructiuni in domeniul situatiilor de urgenta;

(125) efectueaza instructajul PSM cu personalul din subordine consemnand acest lucru in fisa
de instruire individuala privind securitatea si sdnatatea in munca;

(126) respectd normele P.S.1. si de Protectia Muncii, urmarind permanent ca si salariatii din
subordine sa procedeze la fel;

(127) verificd, urmareste si rdspunde ca angajatii din subordine s respecte normele de P.S.1
si P.S.M.

(128) efectueaza instructajul la locul de munca pentru salariatii din subordine;

(129) pastreaza figele de instruire individuald ale salariafilor din subordine si verificd
completarea corespunzéatoare a acestora. Fiecare fisd de instruire individuald va fi
insotitd de o copie a ultimei fise de aptitudini, completata de catre medicul de medicina
muncii.

(130) desfagoard activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoans, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(131) in mod deosebit, in scopul realizérii obiectivelor previzute a art. 3, decurg urméatoarele
obligatii:

¢ s& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea gi s&natatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor
de protectie;

e 83 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca sifsau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

* sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse
de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sénatatii
si securitatii lucratorilor;

e sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/fsau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sé se asigure c¢a mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sénatate,
in domeniul sau de activitate;
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(1)
)
3)
(4)
©)
(6)
{7)
(8)
(9)
(10)

(11)
(12)

(13)
(14)

3.

* saigiinsugeasca sisa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatji
si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

Responsabilitéti

raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru daunele create din neglijenta
sau prin executarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;

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

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

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

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

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte;

respecta prevederile Contractului colectiv de munci la nivelul TUIASI;

respecta prevederile Codului de eticj profesionala;

respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere
a incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii:

raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea n cadrul
structurii/lcompartimentului;

raspunde de lucrdrile intocmite si semnate;

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

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

indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care s& exercite o influenta pozitiva asupra colaboratorilor:
(2) In toate activitatile pe care le desfasoara va fi calduzit de obiectivitate, solicitudine,

adevar, sobrietate si bun gust;

(3) va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va

promova obiectivele structurii de unde provine;

(4) va servi cu responsabilitate interesele universitafii, ale conducerii, ale salariatilor;
(5) va respecta programul de lucru;
(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;
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(7) adopta permanent un comportament in masuré s promoveze imaginea si interesele

universitatii.

IV. Acte normative de referint3 ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului

(1)
@)
@)

(6)
()

(8)

(9)

(10)

(11

(12)

(13)
(14)

(15)

(16)
(17)

Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011 (publicata in M.Of. nr.18/10.01.2011), cu
modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 140/12.07.2016 pentru modificarea art. 277 din Legea educatiei nationale nr.
1/2011;

Ordinul Ministrului San&tatii nr. 1225/5031/2003 aprobarea metodologiei pentru organizarea si
certificarea instruirii profesionale a personalului privind insusirea notjunilor fundamentale de
igienad;

Ordinul Ministrului Educatiei nr. 3236/2017 din 10 februarie 2017 privind aprobarea Metodologiei
de primire la studii i scolarizare a cetafenilor straini pe locuri fara plata taxelor de scolarizare $i
cu bursa si pe locuri fara plata taxelor de gcolarizare, dar fara burs, in institutiile de invatamant
superior de stat acreditate.

Ordinul Ministrului S&natati nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sanatate
publica privind mediul de viata al populatjei.

Legea nr. 53 din 24.01.2003 — Codul mungii, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei
partea |, nr.72 din 05.02.2003 cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 319 din 14.07.2006 securitaii si s@natatii in munca, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei partea |, nr. 646 din 26.07.2006 cu modificarile i completarile
ulterioare.

Hotirarea Guvernului nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitéfii si sanatati in munca nr.
319/2006 publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea I, nr. 882 din 30.10.2006.
Norme metodologice din 11 octombrie 2006 de aplicare a prevederilor Legii securitatii gi
sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitiile publice;

H.G. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea
98/2016 privind achizitiile publice;

Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicatd in
Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numarul 633 din 21 iulie 2007, cu modificarile si
completarile ulterioare.

ORDIN nr. 163 din 28 februarie 2007 pentru aprobarea Normelor generale de apérare
impotriva incendiilor, cu modificérile si completarile ulterioare.

Legea 132/30.06.2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice;
Legea nr. 211/15.11.2011, privind regimul deseurilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 22/1969, cu modificarile si completarile ulterioare, privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;
HG nr. 856/16.08.2002 privind evidenta gestiunii deseurilor si pentru aprobarea listei
cuprinzand deseurile, inclusiv deseurile periculoase;
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(18) Codul de eticad universitara al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi® din lasi si
«Regulamentul de functionare al Comisiei de etics universitard”, aprobate prin Decizia
Rectorului Universitatii Tehnice ~Gheorghe Asachi” din lagi nr. 363 din 27.02.2006;

(19)  Ordinul MECTS 3666/30.03.2012 privind aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor
studentuiui;

(20)  Codului drepturilor si obligatiilor studentului din Universitatea Tehnica ,Gheorghe
Asachi” din lasi;

(21)  Regulamentul UE nr. 879/2016, cunoscut drept GDPR;

(22)  Regulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
cod TUIASI.REG.01, aprobat prin Hotérarea Senatului TUIAS! r. 249/18.12.2014, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(23)  Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei Generale Administrative cod
TUIASLREG.03, aprobat prin Hotararea Senatului TUIASI nr. 251/18.12.2014, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(24) Procedura de cazare a studentilor in caminele Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi — PO.PRS.01,;

(25)  Regulament de organizare si functionare a cantinei din campusul studentesc
»Tudor Vladimirescu” TUIASI.REG.32;

(26)  Regulamentul de organizare si functionare al bazei sportive din campusul studentesc
»Tudor Vladimirescu” — aprobat in Sedinta Senatului din 20.01.2017;

(27)  Procedura de functionare a registraturii Cod TUIASI.POS.16

(28)  Procedura de functionare a arhivei Cod TUIASI.POS.18

(29)  Procedura privind implementarea Legii antifumat nr.15/2016 pentru modificarea si completarea
Legii nr.349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun,
publicatd in Monitorul Oficial nr.72/01.02.2016 TUIASI.POS.23;

(30) Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi"
din lagi TUIASI.REG.04;

(31)  Regulament Organizare si Functionare a Comisiei Sociale TUIASIL.REG.31;

(32)  Procedura privind managementul riscurilor TUIASI.PS.08;

(33) Procedurd operationald privind delegarea sarcinilor si limitele competentelor si
responsabilitatilor delegate TUIASI.PS.07;

(34)  Procedura privind managementul functiilor sensibile TUIASI PS.06;

(35)  Procedura privind evaluarea sistemului de control intern managerial TUIAS! PS.05;

(36)  Procedura privind elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru TUIASI.PS.01;

(87) Procedura de reglementare a accesului in imobilele Universitatii Tehnice “Gheorghe
Asachi” din lagi PO.SAP.01;

(38)  Procedura privind pregétirea i derularea operatiunilor de scoatere din functiune a
mijloacelor fixe, obiectelor de inventar de mica valoare si scurtd duratd de folosire,
precum si a materialelor din dotarea cladirilor PO.SAP.02:

(39)  Procedura privind inchirierea spatiilor si terenurilor PO.SAP.05;

(40)  Prima interventie in caz de incendiu UTI POS.07;

(41)  Regulament de organizare si functionare a Directiei Servicii Studentesti UTI.POS.12;

(42)  Procedura privind conditiile de instituire a dreptului de trecere, dreptului de superficie si
a dreptului de folosinta gratuita asupra bunurilor imobile aflate in proprietatea Universit
atii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lagi TUIASLPOS.19;

(43) Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;
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(44)  Procedura privind lichidarea $i ordonantarea cheltuielilor din cadrul Directiei Servicii
Studentesti COD PO.DSS.02:

V. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea corects si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa
sine sanctionarea disciplinara, materiala, civild sau penala conform prevederilor legii.

intocmita de -

Numele si prenumele Bogdan Budeanu
Functia de conducere Director Directia Servicii Studentesti
Semnatura

Data intocmirii

Contrasemnati de:

Numele si prenumele Conf. univ. dr. ing. Lidia Gaiginschi
Functia Prorector responsabil relatia cu studentii
Semnatura

Data contrasemnarii

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
Numele si prenumele oo
Functia $ef Serviciu Social
Semnitura
La data de

Prezenta fisa individuala de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuita
in cazul postului ocupat, dupd semnarea de citre salariat si conducatorul structurii
organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobaté de Rector, astfel :

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

- Exemplarul 2 - Ia salariat;

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

Semndatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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