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Universitatea Tehnici »Gheorghe Asachi” din lasi organizeaza concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe duratd nedeterminati, de administrator patrimoniu studii superioare gr.1, poz.5 din statul de
functii al Caminului T19 - Serviciul Social din cadrul Directiei Servicii Studentesti.

L.

Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L.1. Conditii generale:

sd aibd cetdtenia roméns, cetdfenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

sa cunoasca limba roména, scris si vorbit;

sd aibd varsta minima reglementati de prevederile legale;

sd aibd capacitate deplini de exercitiu;

sd aibd o stare de sinitate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestati prin
adeverinta medicali eliberati de medicu] de familie sau de unitifi sanitare abilitate;

sa indeplineascd conditiile de ocupare a postului;

sa nu aibi antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideazi, cu
exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea.

1.2. Conditii specifice:

II.

- studii superioare de lungd durati sau de licentd In domeniul inginerie sau economie
absolvite cu examen de diploma/licents;

- vechime in specialitatea postului, respectiv in administrarea si gestionarea patrimoniului
caminelor studentesti de minim 7 ani, probati cu adeverinfi sau figa de post;

- certificat de absolvire specializare igiend, dovedit cu certificat/diploma valabil(a),
recunoscut de Directia de Sanitate Publica;

- certificat de absolvire inspector in domeniul Securitatii si Sanatitii in Munca, recunoscut de
Ministerul Educatiei;

= persoand responsabili cu experientd in comunicare $i interactiune cu studentii;

- cunostinte de operare pe calculator constituie avantaj.
Concursul va consta fn urmaitoarele etape:

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

Comunicarea rezultatelor; 1 zi lucratoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;

Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zj lucritoare de la data
afigdrii selectiei dosarelor;

Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
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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: 25.01.2023, ora 10%;

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

Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afigdrii 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)

Noti:

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

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

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

Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfasurarea interviului: 1 z lucratoare de
la data afigarii 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 declarayi 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 menfiunea ,,admis” sau ,, respins”.

IIL

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

* cerere de Inscriere la concurs, adresati Rectoruluj Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi”
din lasi (Anexa nr.1);

® copie dupid actul de identitate si dupd 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 dupa diplomele de studii $i alte acte ce atesti 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 munci sau dupi caz, adeverintele care atesti vechimea in munci, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului. Carnetul de munci sau
dupi 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 s3-1
faca incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ¢ nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tirziu pana la desfisurarea primei probe a concursului;

* adeverintd medicala care atestd starea de sanatate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6
(sase) luni anterior derulirii concursului de catre medicul de familie sau de ciitre unitatile
sanitare abilitate;

® curriculum vitae.
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Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 03.01.2023 pani la data de 16.01.2023, ora
a Directia Resurse Umane — Birou] Personal, corp T, et.1, cam. C-1 04, tel. 0232/701111, int. 2575.
Bibliografia si fisa postului se vor afisa impreuni cu anuntul.

12:00, 1
Iv.

{
RECTOR,

Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

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

S

-
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Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi’ din lasi
Directia Servicii Studentesti
Serviciul Social

Bibliografie
pentru angajarea pe postul de administrator patrimoniu grad |, camin T19 Serviciu
Social, al Directiei Servicii Studentesti

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

2. Legea 319/14.07.2006 privind securitatea i sdnatatea in munca, cu modificarile si
completarile uiterioare;

3. Legea nr. 53/18.05.2011 — Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare;

4. Legea 307/12.07.2019 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. Norma din 9 octombrie 2009 privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii, aprobata prin
Ordinul M.F.P. nr. 2861/2009;

6. Legea nr. 22 / 18. 11. 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei
materiale si raspunderea in legaturd cu gestionarea defectuasa a bunurilor, cu
modificarile ulterioare;

7. Ordinul Ministerului Finantelor nr. 2861/2009 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de active si pasiv (publicat in
Monitorul Oficial nr. 704 din 20.10.2009),

8. Hotdrarea Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor
319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. H.G. 395/02.06.2016 pentru aplicarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului
cadru din Legea 98/20186 privind achizitiile publice;

10.Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitile publice cu modificarile si
completarile ulterioare;

11. Procedura privind cazarea studentilor in c@minele Universitatii Tehnice
"Gheorghe Asachi" din lasi, COD TUIASL.PO.PRS.01;

12. Procedura privind urmérirea incasarilor si cheltuielilor la camine, stabilirea tarifelor
de cazare lunare, COD UTI. POS. 03;

13.Regulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi cod TUIASI.REG.01.

Sef Social,
ing. Laura Ele am?dealé



Nr. inregistrare TUIASI ... ..

L Elemente de identificare ale postului

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

FISA POSTULUI
anexa nr. 1 la contractul individual de muncanr.................._

1.Structura ory organizatorica (locul de munca):

Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi’ din lasi
Directia Servicii Studentesti - Serviciul Social-cimine
T19, T20, T21, Magazie DSS

2 Actul administrativ intern emis (tlp/nr /data)

2.Denumirea postului :

| ADMINISTRATOR PATRIMONIU

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

| -permanent— dindatade ...
-didactic-auxiliar

4.Nivelul postului: o
| 5.a.Gradul functiei de conducere (ny:
b.Grad corespunzatoare functiei:

-de coordonare si executie

administrator patrimoniu
I

' 6.Numarul pozitiei postului din statul de funcji

corespunzator structurn orgamzatorlce

Cémin T19, pozitia 5

| 7.Cod C( COR:
' 8.Nivel studii:

9.Timpul de munca
E O.—Co_rirtiide_munc_é:_
“11.Domeniul de studii:

12.Vechime in munca:
| 13.Vechime in spemalntate
14, Competente:

Semnaétura

-Studii superioare (S)

-normé intreaga

-normale

Inginerie sau economie

Minim 7 ani )
-—?ndeplinirea sarcinilor de serviciu astfel incat gradul de
satisfactie al studentilor sa fie unul ridicat;

- marirea veniturilor proprii raportats la posibilitatile reale
ale caminului de a realiza aceste venituri;

- incasarea la termenele stabilite a tarifelor de cazare
conform Contractului de inchiriere pentru suprafata
locativa cu destinatie de locuints;

- realizarea de economii din fondurile alocate si venituri;

- reducerea cheltuielilor cu utilitatile;

- efectuarea de cheltuieli conform legii si in ordinea

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura

Data

salariatului,
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prioritatilor;

- autocontrol permanent realizat conform competentelor
sale profesionale;

-capacitatea gasirii solutilor ce o impun pentru
rezolvarea unor situatii neprevazute;

- cunostinte profesionale si abilitati;

- calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor
desfasurate;

- perfectionarea pregatirii profesionale;

- capacitatea de a lucra n echip3;

- comunicare si discipling;

- rezistenta la stress si adaptabilitate;

- capacitate de asumare a responsabilitatii;

- integritate si etica profesionala.

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

-Subordonat Sef Serviciu Social

b) functionale (in cadrul structurii
organizatorice):

- Sef birou Financiar Contabil;
-Sef Serviciu Infrastructurd camine;

¢) de colaborare(cu alte structuri
organizatorice):

-cu administratorii si magazinerii celorlalte camine din
campus, administrator cantind, administrator baza
sportiva.

16.Delegare de sarcini:

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

-Curs igiena
- Curs SSM

Il. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

1. Atributii

"V VVVYVY

coordonarea si conducerea activitétii din caminele T19, T20, T21 si magazie DSS;
gestionarea si administrarea caminelor studentesti aflate in admlnlstrare

incasarea tarifelor de cazare cu pos-ul ;

realizarea de venituri proprii pentru centrul bugetar de care raspunde;

urmarirea zilnicd a bugetului de venituri si cheltuieli pentru centrul bugetar respectiv
impreuna cu Biroul Financiar Contabilitate;

» completeazd dosarele de cazare cu actele necesare pentru fiecare student (locatar), le

indosariazd functie de fincadrare (simplu

bibliorafturi pe camere si etaje.

subventionati, gratuiti, nesubventionati ), in

> intocmeste semestrial ( pe 05 octombrie si 10 ianuarie ) situatia cu incadrarea studentilor

cazati in camin;

. S|mplu subventionati;

e gratuiti cu parinti cadre didactice;
e gratuiti -orfani ;

* gratuiti - studenti bursieri ai statului roman;

* nesubventionati,
si raspunde de veridicitatea datelor;

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice,Semnatura

Data

salariatului,
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» ntocmeste lunar situatia cu incasérile si o prezintd la Biroul Financiar Contabilitate si
situatia restantlerllor la Serviciul Social.

> Realizeaza in limita timpului disponibil, proceduri de achiziti publice respective
achizitii directe in vederea atribuiriii contractelor de produse pentru cdmine, cantina, baza
sportlva si Dispensar din campusul studentesc;

Administreaza si gestioneaza patrimoniul cdminului:
» Privind receptia si primirea bunurilor:

v' este membru al comisiei de receptie a bunurilor si participa la receptia acestor bunuri
care vor intra in gestiunea sa; va urmari ca acestea sa corespundé descrierii din facturd atat
cantitativ, cat si calitativ; va semna documentele de intrare (Nota de intrare receptie — N.LLR.)
si va solicita un exemplar pe care il va pastra. Semnatura va fi scrisd citet si va fi conforma
spemmenulu: de semnatura depus la Serviciul Contabilitate;

v" va primi un exemplar din bonul de mijloc fix’ bonul de obiect de inventar (mica
valoare)/ bonul de consum, intocmit pe baza Notei de intrare receptie — N.LR;

v' sa asigure Tnregistrarea scriptica in fisele de magazie a receptiilor bunurllor distinct,
pe grupe de produse si surse de finantare;

v' cand prlme§te bunuri avand caracteristici pentru a caror verificare nu posedad
cunostintele necesare va cere in scris sa fie asigurata asistenta tehnica de specialitate;

v pentru unele muloace fixe, receptia se incheie dupa punerea acestora in functiune.
Este obligatoriu inscrierea numarului de inventar al mijlocului fix cu ocazia receptiei, pe fiecare
obiect in parte (acelasi daca este vorba despre mai multe obiecte care compun mijlocul fix);
> Privind pastrarea, distribuirea si evidenta bunurilor

v" dupa efectuarea receptiei, bunurile se depoziteaza corespunzator si intocmeste Fisa
de Magazie in care se mreglstreaza denumirea obiectului, documentu! de mtrare data intrari
in gestiune, unitatea de méasura, cantitatea, pretul precum si alte informatii din formular;

v In cazul in care obiectul intrat in gestiune se va afla permanent sau temporar in
posesia altui salariat (obligatoriu angajat intr-o functie apartinand
departamentului/directiei/serviciului in care gestionarul i desfasoara ac’uwtatea) va intocmi,
la predarea bunului, un Proces verbal de subinventar, in 2 (doua) exemplare (unul la gestionar
si unul la salariatul care va avea in folosinta bunul respectiv). Procesul verbal de subinventar
va fi semnat atét de gestionar cét si de salariatul care va avea in folosintd bunul respectiv;

v are obllgatla sa completeze actele cu privire la operatiile din gestlunea sa si sd le
inregistreze in evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare a operatiilor de primire si
cele de eliberare a bunurilor. Obligatia este personald si nu poate fi delegaté altei persoane;

v orice miscare a stocului (casare, scadere, transfer) va fi operata in fisa de magazie pe
cat posibil in ziua in care s-a produs, mentionand documentul justificativ, data acestuia, si
modificarea propriu-zisa;

v' sd Intocmeascd si sa predea la termenele stabilite documentele justificative privind
distribuirea si evidenta bunurilor;

v sd asigure verificarea cel putin trimestriald a concordantei stocului din fisele de
magazie cu cel existent si sesizarea catre conducerea structurii organlzatlonale din care face
parte a situatiilor de bunuri fara miscare, cu miscare lenta;

v este obllgat s& comunice in scris cdtre conducerea Serviciului Social, plusurile si
minusurile din gestiune, de care are cunostintd, cazurile in care constatd c¢a bunurile din
gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase, ori exista pericol de a ajunge in
asemenea situatii, stocuri de bunuri cu migcare lenta sau fard miscare;

v sa prezmte trimestrial fisele de magazie la Serviciul Contabilitate pentru efectuarea
unui punctaj;

v sa participe la evacuarea, salvarea si securitatea bunurilor din gestiune, in cazul unor
incendii sau calamitati naturale, conform planurilor de actiune/interventie in aceste situatii;

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnétura
salariatului,

Data
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v este interzisa:

o distribuirea bunurilor pe baza de dispozitii verbale sau provizorii, indiferent de calitatea
celui care a dat asemenea dispozitii, fard htocmirea documentelor de distributie legale;

o efectuarea oricaror miscéri de bunuri pe baza unor documente care nu sunt corect
intocmite sau care nu sunt semnate de persoanele in drept s& ordone miscarea respectiva.
> Privind inventarierea bunurilor:

v’ are obligatia sad-si faca periodic inventarul materialelor pe baza fiselor de magazie si
sa Tntocmeasca procese verbale de sciddere a materialelor folosite, pe care le va semna
impreuna cu seful structurii organizationale din care face parte, le va inregistra la registratura
universitatii si le va preda Serviciului Contabilitate pentru a fi inregistrate;

v’ sa pregdteasca si sé prezinte comisiilor de inventariere, documentele pentru bunurile
aflate in gestiune;
> Privind casarea bunurilor:

v’ pentru obiectele de inventar (micé valoare), care au cel putin un an implinit de la data
intrarii in gestiune i care nu mai corespund calitativ se va proceda la intocmirea si listelor de
casare, care se vor preda Serviciului Administrativ — Patrimoniu. Aceste liste vor fi semnate de
catre gestionar si conducétorul structurii organizationale din care face parte;

v’ pentru mijloacele fixe depdsite sau care nu mai corespund calitativinu mai
functioneaza sau prezintd riscuri si care sunt amortizate complet (au valoarea ramasé in
listele de inventar egala cu 0) se va proceda la intocmirea listelor de casare, care se vor preda
Serviciului Administrativ — Patrimoniu. Aceste liste vor fi semnate de catre gestionar si
conducatorul structurii organizationale din care face parte;

v' daca este cazul, aceaste obiecte vor fi scoase din uz si depozitate corespunzator pana
la data casarii acestora.

> Privind plecarea salariatilor din cadrul structurii organizationale (transfer in
cadrul altei structuri organizationale din cadrul universitatii, demisie, pensionare etc.)

v va prelua eventualele bunuri din gestiunea sa care au fost in folosinta acestora;

v va semna pe fisele de lichidare ale angajatilor aflati in una din situatile mentionate
anterior;

2. Responsabilitati

(1) Coordoneaza si conduce activitatea personalului subordonat din cdmin

are obligatia de a tine evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat din
subordine, cu evidentierea orei de Tncepere si a celei de sfarsit al programului de lucru;
raspunde de intocmirea pontajului lunar pentru angajatii din subordine;

raspunde de completarea si semnarea zilnica a condicii de prezents;

semneaza si propune modificari pentru fisele postului pentru subordonati;

raspunde de Intocmirea evaludrii anuale a angajatilor din subordine si propune promovari
sau retrogradari;

raspunde de intocmirea propunerilor pentru premierea personalului din subordine.
raspunde de intocmirea referatelor cu propuneri de sanctionare pentru angajatii care au
comis abateri;

raspunde si sesizeazd Serviciul Social despre persoanele care sunt in concediu de
maternitate, boald sau fara plata;

raspunde de intocmirea la sfarsitul fiecarui an calendaristic pentru anul urmator, a
programarii in concediu de odihnd a personalului din subordine tindnd cont de activitatea
specifica caminului;

raspunde de efectuarea instru

ctajului de protectia muncii, lunar, sau ori de cate ori este nevoie pentru personalul din
subordine (exceptadnd persoanele de intretinere tehnica);

Y V VV VVVYVY V¥V

YV V

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,Semnéatura
salariatului,

Data
Page 4 of 8



vV ¥V VVV VY v Vv Vv V

Y

raspunde de prezentarea si prelucrarea actelor normative cu privirea la paza si stingerea
incendiilor;

raspunde de asigurarea echipamentului de lucru pentru angajatii din subordine;

raspunde de afisare la figierul cdminului a numarului de camera si a sectorului unde poate
fi gasit orice angajat al cdminului;

(2) Raspunde de incasarea valorilor bdnesti

raspunde de incasarea tarifului de cazare de la studentii cazati in camin prin intermediul
pos-ului conform Contractului de inchiriere pentru suprafata locativd cu destinatie de
locuinta;

are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricéror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii.

(3) Raspunde de efectuarea cazarilor si decazarii studentilor
completeaza corect contractul de inchiriere si il semneazad fin calitate de reprezentant al
universitatii (conform deciziei);
urmareste completarea corecta a formularului viza flotant pe care il semneaza in calitate
de reprezentant al universitatii (conform deciziei);
preda pe baza de proces verbal camera repartizatd de catre comisia de cazare, cu bunurile
existente n ea;
pe baza cererii de plecare din camin, formulate anterior perioadei de valabilitate a
contractului, asigura incheierea actului aditional de reziliere a contractului de inchiriere si Tl
semneaza fin calitate de reprezentant al universitatii;
raspunde de verificarea permanenta a repartitiei pe camera a studentilor;
raspunde de intocmirea corectd a situatiei lunare cu studentii cazati pe camere si pe tipuri
de tarife.
raspundere de corectitudinea datelor solicitate pentru raportéri;
raspunde de corelatia dintre cererile de cazare aprobate si situatia reala din camin;
are obligatia de a declara toate persoanele ce locuiesc in cdmin si de a incasa de la
acestea tariful de cazare aprobat;
are obligatia de a urmari, verifica si rdspunde de respectarea clauzelor din contractele de
inchiriere (cazare) incheiate cu studentii ce locuiesc in camin;
la sfarsitul fiecarui an universitar toate documentele ce tin de procesul de cazare ( cerereri
de cazare,contracte de inchiriere, procesele-verbale de predare primire cu bunuri existente
Tn camera; cereri decazare, formularele financiar-contabile, etc) vor fi indosariate si predate
pentru arhivare la arhiva universitatii;
are obligatia de a respecta Procedura privind cazarea studentilor in cdminele Universitatii
Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, COD PO.PRS.01;
Administratorul caminului are obligatia sa asigure modul de punere in aplicare a masurilor
privind combaterea virusului SARS-CoV- 2 de cétre studentii cazati si personalul de
deservire din camin, s& urmareasca aplicarea masurilor in incinta cadminului studentesc si
sé anunte imediat prin orice mijloc de comunicare conducerea Directiei Servicii Studentesti
daca a fost semnalata aparitia unui caz suspect sau confirmat cu SARS- CoV-2.

(4) Raspunde de coordonarea centrului bugetar stabilit prin Decizia Rectorului nr.

1035 din 20.09.2000.

>
»

>

urmareste si tine evidenta zilnica a situatiei veniturilor pentru caminele T19, T20, T21;

tine evidenta si urmareste zilnic situatia consumurilor cu “utilitati” din cadrul caminelorT19,
T20, T21;

tine evidenta si urméreste zilnic situatia cheltuielilor pentru cadminele T19, T20, T21;
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face propuneri pentru imbunatatirea activitatii din cadminul de care réspunde;
propune efectuarea de cheltuieli conform legii si in ordinea prioritétilor dictate de necesitéti.

(5) Raspunde de utilizarea eficientad a timpului normat de lucru
raspunde de repartizarea sarcinilor de serviciu astfel incat acestea safie uniform distribuite
pe toata perioada celor opt ore de munca;
raspunde de Tnvoirea personalului din subordine si tine evidenta intr-un registru;
raspunde de realizarea in termenele stabilite a sarcinilor de serviciu de cétre personalul din
subordine;
raspunde de verificarea folosirii eficiente si corespunzitoare a echipamentului de lucru al
subordonatilor;
raspunde disciplinar, material sau penal, dupé caz, pentru daunele create din neglijenta sau
prin executarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;
aduce la cunostintd in scris la Directia Resurse Umane — Birou Personal - orice modificare
aparuta in legaturd cu datele personale (adresé postald, stare civild, etc.) in termen de 15
zile de la producerea acesteia.
indeplineste si alte sarcini trasate pe cale ierarhica;
raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice
activitatii;
respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitétii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi;
respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte;
respecta prevederile Contractului colectivde munca la nivelul TUIASI:
respecta prevederile Codului de etica profesionala;
respecta normele, procedurile de sénatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;
raéspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea Tn cadrul
structurii/compartimentului;
raspunde de lucrarile intocmite si semnate;
raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul
bunei administréri si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si
daruire, in conditi de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si
bunurilor din patrimoniul universitatii;
respecta prevederile stabilite n procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru
aprobate;

3. Norme etice obligatorii
va servi cu responsabilitate interesele Universitati “Gheorghe Asachi” din lasi, ale
conducatorilor si salariatilor acesteia;
in toate activitatile pe care le desfasoara va fi célduzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;
in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care sa exercite o influentd pozitiva
asupra colaboratorilor;
va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;
va mentine o atitudine echilibrata si va lua Tn considerare ideile si opiniile altora;
rolul in cadrul universitatii, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori s&-si
indeplineasca aspiratiile personale si profesionale;
va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;
va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea
resurselor;
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va respecta competenta profesionala a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va
promova obiectivele structurii de unde provine;

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

va respecta programul de lucru;

va contribui la promovarea imaginii universitatii;

adopta permanent un comportament in masurd sé@ promoveze imaginea si interesele
universitatii.

VV VYV

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

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Hotérare nr. 407 din 4 august 1997 privind stabilirea tarifelor de cazare in internatele
scolare si in caminele studentesti, precum si a regiei de cantind si a facilitdtilor pentru
efectuarea practicii comasate si organizarea taberelor studentesti;

3. Ordonanta nr.112/31.08.2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din functiune,
casare si valorificare a activelor corporale care alcatuiesc domeniul public al statului si al
unitatilor administrativ-teritoriale, (publicata in M.Of.nr.425/01.09.2000).

4. Legea nr. 22 / 18. 11. 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale
si raspunderea in legaturad cu gestionarea defectuasa a bunurilor, cu modificarile ulterioare.

5. Ordinul  Ministerului Finantelor nr. 2861/2009 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de active si pasiv (publicat in Monitorul
Oficial nr. 704 din 20.10.2009).

6. Procedura privind incasarea valorilor banesti din campusul universitar , Tudor Viadimirescu”
lasi, COD UTI. POS. 02.

7. Procedura privind urmarirea incasdrilor si cheltuielilor la cémine, stabilirea tarifelor de
cazare lunare, COD UTI. POS. 03.

8. Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea 319/14.07.2006 privind securitatea si sanatatea in muncad, cu modificarile si
completarile ulterioare;

10. Hotérarea Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitétii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare;

11. Legea 307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si completarile
ulterioare, ;

12. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 163/28.02.2007 pentru aprobarea
Normelor generale de aparare impotriva incendiilor;

13. Hotararea Guvernului nr. 537/06.06.2007 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor
la normele de prevenire si stingerea a incendiilor;

14.Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

15. H.G. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicid/acordului-cadru din Legea 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

16. Legea 132/30.06.2010 privind colectarea selectivd a deseurilor Tn institutile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.;

17. Legea nr. 211/15.11.2011, republicata in 2014, privind regimul deseurilor, cu modificarile
si completarile ulterioare;

18. Legea nr. 448/2006, republicata in 2008, privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

19. Ordinul MECTS 3666/30.03.2012 privind aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor
studentului;
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20. Codului drepturilor si obligatiilor studentului din Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi”
din lasi;

21. Regulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod
TUIASI.REG.01, aprobat prin Hotararea Senatului TUIASI nr. 249/18.12. 2014, cu modificarile
si completarile ulterioare.

22. Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei Generale Administrative cod
TUIASI.REG.03, aprobat prin Hotérarea Senatului TUIASI nr. 251/18.12, 2014, cu modificarile
si completarile ulterioare.

23 Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din
lasi TUIASI.REG.04;

24, Regulament Organizare si Functionare a Comisiei Sociale TUIASI.REG.31,

25. Procedura privind inchirierea spatiilor si terenurilor PO.SAP.05;

26. Prima interventie in caz de incendiu UTI.POS.07;

27. Regulament de organizare si functionare a Directiei Servicii Studentesti UTI.POS.12.

IV. Raspunderea disciplinara
Neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage
dupa sine sanctionarea disciplinard, materiald, civild sau penala conform prevederilor legii.

intocmita de :
Numele si prenumele Ing. Laura Elena Plamé&deal3
Functia de conducere  Sef Serviciu Social
Semnadtura e
Data intocmirii ..

Contrasemnata de:
Numele si prenumele Dr. Ing. Bogdan Budeanu
Functia Director D.S.S.
Semnatura e,
Data intocmirii =~ ...

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele $i prenuMEle ..........ccoeiiieieee e
Functia =~ e
SEMNEIUrA e
Ladatade = ..

Prezenta figa individuala de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuitd n cazul postului ocupat, dupa
semnarea de catre salariat §i conductorul structurii organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobata de Rector, astfel :
- Exemplarul 1 - la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane — Biroul Personal, transmis
prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de personal al salariatului ocupant al postului respectiv;
- Exemplarul 2 — la salariat;
- Exemplarul 3~ la conducatorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face parte salariatul.
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