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Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din Iasi organizeaza concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe durati nedeterminati, de administrator patrimoniu studii superioare gr.1, poz.4 din statul de
functii al Compartimentului Achizitii-Biroul Achizitii Transport - Serviciul Achizitii Publice din cadrul
Directiei Generale Administrative.

I.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

1.1. Conditii generale:
e si aibd cetitenia roméni, cetdtenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

e si cunoascd limba roménd, scris si vorbit;
e siaibi varsta minima reglementata de prevederile legale;
e si aibi capacitate deplind de exercitiu;
e si aibi o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd prin
adeverintid medicali eliberatd de medicul de familie sau de unitati sanitare abilitate;
e siindeplineasci conditiile de ocupare a postului;
e sinu aibi antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideaza, cu
exceptia cazului In care a intervenit reabilitarea.
1.2. Conditii specifice:
- Studii superioare de lungi durat, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul

inginerie/economie ;
'~ Curs de perfectionare/specializare expert achizitii publice, dovedit cu certificat de absolvire;
- Vechime in specialitatea postului 7 ani ;
- Cunostinte de utilizare a calculatorului Microsoft Office (WORD, EXCEL);
- Buni cunoastere a limbii roméne;
- Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:
- capacitate de planificare/organizare;
- atentie, responsabilitate, meticulozitate, rigurozitate, exigenta, profesionalism, eficientd;
- persoand comunicativi, punctuald, organizati, responsabild, obisnuitd si lucreze cu
deadline-uri, rezistenti la stres, spirit de echipd.
II. Concursul va consta in urméitoarele etape:
IL1. Selectia_dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limita de depunere a
dosarelor)
o Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilititii dosarelor;
e Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucratoare de la data
afisdrii selectiei dosarelor;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiilor
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I1.2. Proba scrisd (din bibliografia stabiliti)

Locul desfagurédrii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
Data si ora sustinerii: 08.08.2022, ora 9%;

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

Nota:

Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucratoare de la data afisdrii punctajului final,

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

Locul desfasurérii: se va comunica odaté cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;

Data i ora sustinerii: se va afisa odatd cu rezultatele obtinute la proba scrisi (in termen de
max. 4 zile lucrétoare de la sustinerea probelor precedente);

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

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

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

* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;

** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte;

**% Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucrdtoare de la expirarea datei de
depunere a contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,, admis” sau , respins”.
Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

I11.

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

copie dupd actul de identitate §i dupd certificatul de nastere. Actul de identitate si
certificatul de nastere 1n orginal, se va prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului,
pentru a certifica conformitatea copiei cu originalul;

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

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

cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sd-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideazd. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la Inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu pana la desfasurarea primei probe a concursului;

adeverintd medicala care atestd starea de sdndtate corespunzatoare, eliberatid cu cel mult 6
(sase) luni anterior derulérii concursului de cétre medicul de familie sau de cétre unititile
sanitare abilitate;
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Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 18.07.2022 péana la data de 29.07.2022, ora
12% 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 afiga impreund cu anuntul.

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

Sef Serviciu E.R.U,,
Ing. Gabriel Florea
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pentru concursul de ocupare a postului vacant, pe duratd nedeterminata, cu norma intreaga de
administrator patrimoniu studii superioare grad |, poz. 4, din cadrul Serviciului Achizitii Publice,
proba scrisa.

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

Legea nr. 53 din 24.01.2003- Codul muncii, republicatd, publicata in Monitorul Oficial al Roméaniei partea
[, numarul 345 din data de 18.05.2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 319 din 14.07.2006 securittii si sénatatii in munca, publicaté in Monitorul Oficial al Romaniei
partea |, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificérile si completérile ulterioare;

Hotérarea Guvernului nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sdnatatii in munca nr. 319/2006, publicata in in Monitorul Oficial
al Romaniei partea |, numarul 882 din 30.10.2006, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 307/ 12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata, publicata in Monitoruf Oficial
al Romaniei partea |, numarul 297 din data de 17.04.2019, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinu!l Ministrului Administratiei si Internelor pentru aprobarea Normelor generale de aparare
impotriva incediilor nr. 163 din 28.02.2007 republicata, publicatd in in Monitorul Oficial al Romaniei
partea |, numarul 216 din data de 29.03.2007, cu modificarile i 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 domeniut protectiei
civile publicat tn in Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numarul 599 din data de 12 iulie 2005, cu

modificarile $i completarile ulterioare;

l Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
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8. Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea
[, numarul 390 din data de 23 mai 2016, cu modificarile $i completarile ulterioare;

9. 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, publicata in in Monitorul Oficial al Roméaniei partea |, numarul 423 din data de 6
iunie 2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

10. Legea 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 lucrari si concesiune de
servicii, precum si pentru organizarea si functionarea CNSC, publicata in in Monitorul Oficial al Romaéniei
partea |, numarul 393 din data de 23 mai 2016, cu modificarile si completarile ulterioare,

11. 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 publicd, a contractelor/ acordurilor-
cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucréri si concesiune de servicii publicata in Monitorul
Oficial al Romaniei partea |, numarui 1004 din data de 18 12.2017, cu modificarile si completarile ulterioare,

12. Legea nr. 500 din 11.07.2002 privind finantele publice, publicatd in Monitorul Oficial al Roméaniei partea
I, numarui 597/13.08.2002, cu medificarile si completarile ulterioare;

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

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

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

16. Legea nr. 22 din 18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, publicata in
Buletinul Oficiat nr. 132 din 18.11.1969 cu modificarile si completarile ulterioare;

17. 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 completarile ulterioare, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 704 din data de 20
octombrie 2009;

18. Ordonanta de urgentd a Guvernului Romaniei nr. 66 din 28.06.2011, privind prevenirea constatarea gi

sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice

I Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lagi
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nationale aferente acestora, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 461 din data de 30.06.2011
cu modificarile $i completéarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr 46 din 31 mai 2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea Oficiului
National pentru Achizitii Centralizate, publicatad 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 gi completarile ulterioare;

Hotérarea 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 in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 1061 din data de 29.decembrie 20186, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ publicata in Monitorul Oficial nr. 1154/07.12.2004, cu
modificarile si completérile 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 achizifiile publice
(CPV), publicat in Editia Speciala a Jurnalului European cu nr. 0 din 01.01.2007;

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

Codul de Eticd $i Deontologie Profesionalad Universitard al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi”
din lasi, cod COD.01;

Sef Serviciu Achizitii Publige,
Ing. Radu Burac

I Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, 1asi
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Se aprob3,
Rector,
Prof.univ.dr. ing. Dan Cascaval

FISA POSTULUI

anexa la contractul individual de muncanr. ............c........
administrator patrimoniu, grad |

L Elemente de identificare ale postului

" 1.Structura organizatoric& (locul de munca):

Serviciul Achizitii Publice — Biroul Achizitii-Transport

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

2.Denumirea postului :

o Administrator patrimoniu

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

permanent

4 Nivelul postului:

de executie

5.a.Gradul functiei de conducere (I/11):
b.Grad/ Treapta profesionala corespunzéatoare
funcfiei:

grad |

6.Numérul pozitiei postului din statul de functii
corespunzator structurii organizatorice:

7.Cod COR:

263111

8.Nivel studii:

Studii superioare (S)

9.Timpul de munca

o norméa intreagd

10.Conditii de munca: o normale
11.Domeniul de studii: o)

12.Vechime in munca:

13.Vechime in specialitate: Minim 7 ani

14. Competente:

cunostinte utilizare PC (WIN, WORD etc.)cunostinie
generale si specifice privind utilizarea programelor
informatice de specialitate si de gestionare a bazelor
de date;

o comunicare prin reteaua Internet;

o alte cunostinte privind eficienta echipamentelor/tehnicii
din dotare utilizare fax si copiator;

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data
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folosirea documetelor specific activitatii: acte
normative, regulamente, procedure, decizii interne,
instructiuni, publicatii etc.

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

Sef Birou — Sef Serviciu — D.G.A. - P.M.R. — Rectorat

b) functionale
| (in cadrul structurii organizatorice):

Directia Economicd — D.G.A. — Directia Resurse
Umane - P.M.R. - Rectorat

c) de colaborare
(cu alte structuri organizatorice):

cu toate facultétile, compartimentele universitatii, firme

16.Delegare de sarcini:

17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte documente
relevante care atesta efectuarea unor specializari /
_calificari;

il. Descrierea activitétilor corespunzitoare postului

1. Atributii

1. Asigura suportul administrativ pentru achizitionarea de produse, servicii si lucriri, conform
reglementarilor legale in vigoare privind achizitiile publice:

a) Réspunde de intocmirea documentelor necesare efecturii achizitilor aprobate, in functie de procedura
de achizitie si legislatia in vigoare (studii de piatd, invitatii de participare, procese verbale de
deschiderea a ofertelor, procese verbale de negociere, rapoarte ale procedurilor organizare, comunicari
cdtre ofertanti, comenzi/contracte, anunturi de atribuire etc.);

b) Raspunde de efectuarea procedurilor de achizitie in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice (SEAP);

¢) Raspunde de intocmirea documentelor necesare pentru transmiterea spre aprobare a listelor de
investitii aferente achizitionarii produselor/echipamentelor:

d) Ré&spunde de perfectarea contractului/comenzii de achizitie produse, servicii si lucrari, conform
reglementarilor legale Tn vigoare privind achizitiile publice;

e) Urmaéreste eliberarea la timp a bonurilor de consum citre beneficiari, executa repartitia materialelor
faptica si valorica conform solicitarilor si preda actele doveditoare achizitiei 1a plata; , ,

f) Raspunde de intocmirea documentelor de plata, a aitor anexe solicitate Ia platd, si le Tnainteaza
impreund cu dosarul achizitiei catre compartimentul specializat, pentru obtinerea vizei de fond
disponibil si efectuarea platii furnizorilor de produse, servicii $i lucrari.

2. Se subordoneaza Biroului Achizitii Transport s
achizitiile publice de produse, servicii si lucrari;

i Serviciului Achizitii Publice pentru activitatile privind

3. Este membru/secretar in comisiile de evaluare a ofertelor pentru procedurile de achizitie demarate si
face parte din comisiile de receptie a produselor ca membru/responsabil de achizitii;

4. Ofera suport de specialitate pentru activitatea de achizitii publice;

5. Realizeaza operatiuni de pastrare si arhivare a documentelor specifice activitatii desfasurate;

a) Raspunde de indosarierea a unui exemplar original, din documentele primite care reglementeaza
cadrul legal, suportul financiar, justificarea platitor, din documentele care au stat la baza generarii unei
lucrari noi (documente justificative, suport) respectiv a unei copii din documentele intocmite care
necesitd inaintarea lor cétre alte compartimente pentru prelucréri ulterioare/alte lucrari (dupa caz);

b) Ré&spunde de arhivarea documentelor specifice activitatii desfasurate, in conformitate cu prevederile
contractuale si legale in vigoare, astfel incat s& permita péastrarea, respectiv accesarea acestora de
cétre persoanele si/sau organismele abilitate de control intern si extern, pana la predarea catre Arhiva

TUIASI;

6. Asigurd pastrarea confidentialititi asupra informatiilor si a documentelor specifice activitatii
desfasurate, conform prevederilor contractuale si/sau a prevederilor legale in vigoare;

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data
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a)
b)
c)
d)
e)
a)
b)

c)

10.

1.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Raspunde de pastrarea documentelor si a informatiilor, in format letric respectiv electronic, in conditii
care sa nu permitd persoanelor strdine accesul neautorizat la aceasts; documentele multiplicate se vor
pastra in aceleasi conditii;

Nu transmite, unei terte parti, informatii si/fsau documente fara aprobarea sefului ierarhic superior;

Nu divulga informatii din documentele si din fisierele si/sau bazele de date rezultate in urma procesului
de lucru, unei terte parti;

Nu instréineaza documente sau copii ale acestora unei terte parti;

Nu pastreaza copii ale documentelor prelucrate dupé incheierea procesului de lucru;

Respecta legislatia in vigoare, normele, normativele, procedurile, ordinelor, deciziile si reglementérile
emise de catre ministerul de resort si conducerea universitatii specifice activitatii desfasurate;
Asimileaza si pune in practica prevederile normelor, normativelor, procedurilor ordinelor, deciziilor si
reglementdrilor emise de catre ministerul de resort si conducerea universitatii;

Actualizeazd cunostintele de specialitate in conformitate cu modificarile si completarile aduse
normativelor legale Tn vigoare;

Semnaleaza orice neconcordantd, intalnitd Tn documentele primite spre prelucrare, cétre emitentul
acestora de nivel paralel, si daca este cazul, de nivel superior, in vederea eliminarii posibilelor erori sau
incalcari ale normativelor legale in vigoare:

Intocmeste celelalte documente necesare bunei desfasurari a licitatiei pentru achizitii, (anun{ de
participare, anunf de atribuire, estimarea contractului de achizitie, proces verbal de deschidere a
ofertelor, hotarare de acceptare a ofertelor, contract de achizitie, etc.) si poate desemna un Tnlocuitor
in acest scop. Asigurd legétura 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).

Coreleaza si verificd datele inscrise in facturd, cu studiul de ofertd sau hotérarea de acceptare a
ofertelor, cu comanda sau contractul de vanzare-cumparare si cu oferta, pentru a cuprinde aceleasi
prefuri de achizitie, acordand atentie deosebitd la incadrarea in prevederile legale privind aplicarea
taxei pe valoare addugata, pentru achizifiile pe care le efectueaza si poate desemna un inlocuitor in
acest scop.

Coordoneaza activitatea privind intocmirea fiecarei etape a programului estimativ al achizitjilor publice
de produse, servicii si respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele regulamentele emise de M.E. si
conducerea universitatii;

Se deplaseaza la beneficiari (structuri organizationale) pentru a participa la receptie in concordant cu
situatia faptica;

Este membru al comisiei de receptie;

Convoaca comisiile de recepiie la receptionarea produselor pentru contractele la care este responsabil
de achizitie;

Se achita de atributiile prevazute in figa postului si de sarcinile concrete de munca conform standardelor
de performania ale postului;

La solicitarea Sefului de Serviciu, efectueazd achizitii de produse si/sau servicii, fiind membru in
comisiile de evaluare a ofertelor la achizitiile de lucréri pe universitate;

Respecté prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi. Se
achita de atributiile prevazute in fisa postului si de sarcinile concrete de munca conform standardelor
de performanta ale postului;

Incadreaza pe articole de calculatie fiecare reper achizitionat si verificd aceastd incadrare, cand a fost
inscrisa pe factura de catre alfi membri ai comisiei de receptie;

Coreleaza si verificd datele inscrise in facturd, cu studiul de ofertd, cu comanda si oferta, pentru a
cuprinde aceleasi preturi de achizitie, acordand atentie deosebita la incadrarea n prevederile legale
privind aplicarea taxei pe valoare adaugata, pentru achizitiile pe care le efectueaza;

Respecta programul de lucru;

Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul mers
al activitatii;

Réaspunde de buna exploatare si intretinere a calculatorului si imprimantei si decuplarea acestora de la
sursa de tensiune la sfarsitul programului;
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(1)
)
)

(4)
()
(6)
(7)
(8)
(9)

21 Intocmeste celelalte documente necesare bunei desfasurari a licitatiei pentru achizitii, (anunt de
participare, anunt de atribuire, estimarea contractului de achizitie, proces verbal de deschidere a
ofertelor, raportul procedurii, contract de achizitie, etc.) atunci cand este desemnat ca inlocuitor in acest
scop;

22. 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 cerere
de eferte de pret la nivelul administratiei TUIASI si le Tnainteaz& conducerii universitatii in vederea
emiterii de decizii in acest sens.

1. Responsabilitati

Asigurarea suportului administrativ pentru achizitionarea de produse, servicii si lucrari, conform
reglementdrilor legale in vigoare privind achizitile publice, pentru contractele repartizate;

Verificarea documentelor primite si naintarea acestora pentru avizare si aprobare, Tn vederea atingerii
scopului pentru care au fost intocmite; '

Verificarea documentelor intocmite privind rapoartele solicitate de citre conducerea TUIASI si rapoartele
statistice;

Responsabilitatea pregatirii/luarii unor decizii corespunzatoare postului;

Necesitatea Iucrului in echipa si relationarea cu compartimentele de specialitate ale TUIASI.

Raspunde de realizarea calitativi si la termen a lucrarilor specifice activitatii;

Réaspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice activitatii;
Respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al Serviciului Achizitji
Publice;

(10) Respecta prevederile Contractului colectiv de muncé la nivelul TUIASI;
(11) Respecta prevederile Codului de etics profesionals;
(12) Respecta normele, procedurile de sinsitate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,

precum si de situatii de urgent, in conditiile legii;

(13) Raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei administrari
$i principiul unei bune conduite, cu un grad nalt de profesionalism si daruire, in conditii de eficientd, eficacitate
si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din patrimoniul universitaii;

(14) Respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;

(15) Tndeplinegte si alte sarcini repartizate de angajator.

2. Norme etice obligatorii

(1) Va servi cu responsabilitate interesele Universitati Tehnice ‘Gheorghe  Asachi” din lasi, ale
conducatorilor si salariatilor acesteia.

(2) In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care s3 exercite o influentd pozitivd asupra
colaboratorilor;

(3) Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalfi ca si cerintelor personale;

(4) Va mentine o atitudine echilibrats §i va lua in considerare ideile si opiniile altora;

(5) Rolul in cadrul universitatii, va fi privit ca o obligatie de ai ajuta pe colaboratori sa-si Indeplineascs
aspiratiile personale si profesionale:

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

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

(8) Va respecta competenta profesionala a colegilor, si va munci impreuna cu ei pentru a sustine si
promova obiectivele i programele biroului i universitatii.

(9) In toate activitatile pe care le desfisoars va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine, adevar, sobrietate
$i bun gust;

(10) Va respecta programul de lucru:
(11) Va contribui la promovarea imaginii universitatii;
(12) Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele universit4tii.
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1.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

IV. 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 Hotararea Senatului T.U. lasi nr. 113/10.07.2014, cu modificarile si completérile ulterioare.

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

Codul de Etica $i Deontologie Profesionald Universitara al Universitétii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lagi,

cod COD.01.

Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lagi, aprobata la data de 21.01.2016.

Planul strategic — misiunea si obiectivele strategice si generale, Organigrama universitatii.

Hotararea Senatului Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi nr. 242/09.07.2018 privind aprobarea

Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului Achizitii Transport nr. 5779/21.03.2021, cod

REG.23, aprobat in sedinta din data de 23.03.2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr.53/24.01.2003 - Codul Muncii (publicatd in M.Of.nr.72/05.02.2003), cu modificarile si completarile

ulterioare.

Legea nr.22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale si réspunderea in

legatura cu gestionarea defectuoasa a bunurilor i H.C.M. nr.2230/08.12.1969 privind gestionarea bunuritor

materiale, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011, republicatd in Monitorul Oficial a! Romaniei, Partea |,

nr.18/10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 500/11.07.2002, privind finantele publice, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr.

597/13.08.2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr.307/20086, privind apararea impotriva incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei

nr.633/2006, cu modificérile si completarile ulterioare.

Legea nr.319/14.07.2006 , Legea securitafii si s&natatii in munca, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei

nr.646/ 26.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

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 completérile ulterioare.

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 si protectia persoanelor, publicats in

Monitorul Oficial al Romaniei nr.335/17.05.2012, cu modificérile si completarile ulterioare.

Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice

republicatéd 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.

Legea nr.98/19.05.2016, privind achizitiile publice, publicatd in Monitorul Oficial nr.390/23.05.2016, cu

modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr.101/19.05.2016, privind remediile si ciile de atac n materie de atribuire a contractelor de achizitie

publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari 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.

Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1792/24.12.2002, pentru aprobarea Normelor Metodologice

privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,

evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea

I, nr. 37/23.01.2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Hotérarea 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.

Hotararea 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

madificarile si completérile ulterioare.

Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei nr. 66 din 29.06.2011, privind prevenirea, constatarea si

sanctionarea neregulilor aparute Tn obtinerea si utilizarea fondurilor europene silsau a fondurilor publice
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32

33.
34.
35.

36.

nationale aferente acestora, publicata in Monitorul Oficial nr. 461/30.06.2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Hotarérea Guvernuiui 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.

Ordonanta Guvernului Romaniei nr.80/30.08.2001, pentru stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoritatile administratiei publice si institutile publice, publicats in Monitorul Oficial nr.542/01.09.2001,
aprobatd cu modificari si completdri de Legea nr.247/29.04.2002, publicatd 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 institufiile publice, publicatds in Monitorul Oficial
nr.826/05.11.2015, cu modificarile si completérile ulterioare.

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 modificarile si completarile ulterioare.
Ordonanta de Urgenta nr.13/20.05.2015, privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale
pentru Achizitii Publice, publicatd in Monitorul Oficial nr.362/26.05.2015, cu modificarile si completérile
ulterioare.

Hotararea Guvernului Romaniei nr.634/28.07.2015, privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale
pentru Achizifii Publice, publicatd in Monitorul Oficial nr.645/25.08.2015, cu modificarile si completarile
ulterioare.

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

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 modificirite si completirile ulterioare.

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

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

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

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 i completarile ulterioare.

Ordinul nr.600/20.04.2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
publicat in Monitorul Oficial nr.387/07.05.2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

Ordonanta Guvernului nr.119/1999, privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata in
Monitorul Oficial nr.799/12.11.2003, cu modificarile si completrile ulterioare.

Legea nr.672/2002 privind auditul public intern, republicati in Monitorul Oficial nr.856/05.12.2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Hotarérea Guvernului Romaniei nr.1086/11.12.2013 pentru aprobarea Normelor generale privind
exercitarea activitaii de audit public intern, publicatd in Monitorul Oficial nr.17/10.01.2014, cu modificérile
si completarile ulterioare.

V. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea corectad si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine

sanctionarea disciplinara, materiald, civila sau penal& conform prevederilor legii.
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intocmits de :
Numele si prenumele Ing. Vlonga Serban-Aurelian
Functia de conducere Sef Birou Achizitii Transport
Semnatura e
Data intocmirii =~ ... S

Contrasemnati de:
Numele si prenumele Ing. Burac Radu-Marian
Functia Sef Serviciu Achizitii Publice
SemMNAtUra e
Data contrasemnarii .................ccccoeeee.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele ...
Functia Administrator patrimoniu
SeMnatUra e
Ladatade = ...

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

- Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidenta Resurse Umane —
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivaérii 1a 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.
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