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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din Iasi organizeazi concurs pentru ocuparea postului

vacant, pe duratd nedeterminata, de casier, poz.6 din statul de functii al Biroului Administrare Cantini
din cadrul Directiei Servicii Studentesti.

I.

IL.

Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

I.1. Conditii senerale:

® sd aibd cetitenia romind, cetitenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

e 54 cunoascd limba roméan4, scris si vorbit;

* sd aibd virsta minima reglementatd de prevederile legale;

¢ sd aiba capacitate deplind de exercitiu;

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

¢ siindeplineascd conditiile de ocupare a postului;

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

1.2. Conditii specifice:

Absolvent de liceu in profil tehnic/economic, dovedit cu diplomi de bacalaureat;

Curs notiuni fundamentale de igieni;

Vechime in muncé de minim 3 ani certificati cu adeverinta de vechime sau carnet de munci;
Vechime minim un an in specialitatea postului dovedita cu adeverinta de vechime sau fisa de post;
Experientd privind operatiuni de incasare a valorilor banesti precum st cunostinte de evidenta
primara privind activitatea de incasare si de predare a valorilor banesti dovediti cu adeverintd/fisa
post;

Cunostinte temeinice de folosire a programului de gestiune Grand Chef, verificate in cadrul probei
practice a concursului;

Abilitdti, calitdti si aptitudini necesare:

- persoanéd minufioasd, comunicativa, organizata si responsabili.

Concursul va consta in urmaitoarele etape:

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

e Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilititii dosarelor;

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

¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiilor.
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IL.2. Proba practici:
e Locul desfagurarii concursului: Cantina din Campusul Studentesc ,,Tudor Vladimirescu”,
Aleea Prof. Vasile Petrescu, nr. 29;
¢ Data si ora sustinerii: 07.02.2023, ora 100";
¢ Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisarii 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 desfagurarii: se va comunica odati cu afigarea rezultatelor la proba practice;
* Data si ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba practici (in termen de
max. 4 zile lucrétoare de la sustinerea probelor precedente);
* Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare 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.
Nota:
* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi la Jfiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte;
*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucrétoare de la expirarea datei de depunere a
contestatiilor pentru ultima probd, cu menfiunea ,,admis” sau ,, respins”.

III. 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 nagtere in orginal, se va prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului,
pentru a certifica conformitatea copiei cu originalul;

* copii dupd diplomele de studii i 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 dupi carnetul de munci sau dupd caz, adeverintele care atestii vechimea in muncé, in
meserie si/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 declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-]
facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ¢ nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu pand la desfésurarea primei probe a concursului;

* adeverintd medicali care atestd starea de sdntate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
(sase) luni anterior derulrii concursului de citre medicul de familie sau de citre unititile
sanitare abilitate;

e curriculum vitae.
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Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 16.01.2023 pana la data de 30.01.2023, ora
12:00, la Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/701111, int. 2575.
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Se aproba,
Rector,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

FISA POSTULUI
anexa nr. 1 la contractul individual de munca nr. .........cccoeveeeeeeeieennnn.

............. ocupant al postului CASIER

. Elemente de identificare ale postului

'1.Structura organizatorica (locul de munca):

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

Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi
Directia Servicii Studentesti - Serviciul Social -
Birou Administrare Cantina

-decizia .........occcvvieeeeeeeee

'2.Denumirea postulm
3. Tipul postului;
(didactic/didactic auxiliar/nedidactic)

Casier
- permanent - din data A€ eoeeeeeerereeeeeeeene

'4.Nivelul postului:

- de executie

'5.a.Gradul functiei de conducere (I/11):
b.Treapta profesionald corespunzéatoare
functiei:

Casier

'6.Numérul pozifiei postului din statul de funciji
corespunzator structurii organlzatorlce

Cantina, pozitia .....

7 Cod COR:

1523003

'8.Nivel studii:

'9.Timpul de munca

10.Conditii de munca:
'11.Domeniul de studii:

- norma Tntreaga

- normale

'12.Vechime in munca:

'13.Vechime in specialitate:

14. Competente:

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

-respecta intocmai EreVederile_legale in vigoare referitoare
la circularea valorilor monetare ;

- sd dea dovadd de amabilitate si promptitudine in relatia
cu studentii;

- s3 contribuie la asigurarea unei imagini placute a
cantinei;

-comunica cu studentii si identificd metodele cele mai
potrivite pentru prezentarea produselor;

-foloseste calculator industrial si monitor touchscreen
numai pentru sistemul de calcul si pentru imprimarea
bonurilor fiscale.

-utilizeaza in mod eficient timpul de munca ;

-realizeaza sarcinile de serviciu la termenele stabilite ;
-propune, in scris sefului direct mésuri pentru cre§terea

.....

Semnatura
salariatului,
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15.Relatii; a) ierarhice
(de subordonare):
| b) functionale

|(in cadrul structurii organizatorice):

de la ghiseu.
-utilizeazd eficient si numai in interesul serviciului
mijloacele informatice si a celorlalte echipamente care se
afla n dotarea cantinei ;

- Tndeplinirea sarcinilor de serviciu astfel incat gradul de
satisfactie al beneficiarilor (studentilor) sa fie unui ridicat;

- autocontrol permanent realizat conform competentelor
sale profesionale;

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

- cunostinte profesionale si abilitati;

-calitatea, operativitatea si  eficienta  activitatilor
desfasurate;

- perfectionarea pregaitirii profesionale;

- capacitatea de a lucra in echipé;

- comunicare si discipling;

c) de colaborare

(cu alte structuri organizatorice):

'16.Delegare de sarcini:

17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte
documente relevante care atesta efectuarea

unor specializari / calificari:

- rezistentd la stres si adaptabilitate;
- capacitate de asumare a responsabilitatii;

- integritate si etica profesionala.

-Se subordoneaza administratorului cantinei, sefului
serviciului social si directorului DSS
-cu colectivul cantinei;

~cu ceilalti salariati din cadrul Directiei Servicii Studentesti.

Il. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

1. Atributii
- Executa opetrat,iuni de ncasare valori banesti si emitere bon fiscal conform sumei incasate
de la fiecare student/salariat TUIAS| care serveste masa la cantina;
- Aranjeaza si aprovizioneaza ghiseul cu produse gatite;
- Raspunde de gestiunea monetarului de la casa de marcat;
- Raspunde de confidentialitatea pastrarii cheii de acces a casei de bani, inmanate sub forma
de proces verbal;
- Promoveaza si vinde corespunzator produsele, oferind intr-un mod profesionist toate
informatiile necesare;
- Manifesta interes deosebit in vederea indentificarii eventualelor incidente sau accidente;
- Raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatea de incasare si
predare a valorilor banesti;

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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- Incaseaza sumele de bani de Ia studenti/salaniati TUIASI prin numarare faptica, in prezenta
acestora, iar pentru suma incasatd emite bon fiscal pe care il Tinméaneazd
studentului/salariatului TUIASI:

- Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi in vederea preddrii la
casieria universitatii;

- Raspunde de gestiunea monetarului de la casa de marcat la care a incasat in ziua
respectiva;

Ofera studentilor informatii, consultanta despre produse si informatii despre meniul existent;
Aranjarea si intretinerea curateniei salii de mese pentru studenti;

- Pastrarea unei bune relatii cu studentii;

Intampina studentii in mod corespunzator:;

Relationeaza cu acestia si identificd metoda potrivita de prezentare a produselor;
Promoveaza corespunzator produsele, oferind intr-un mod profesionist toate informatiile
necesare;

- Mentine un mediu de lucru curat, respectand si regulile vizuale impuse de administratorul
cantinei;

- Personalitate placuta cu abilitati de vanzare §i interes pentru atragerea studentilor;

- Tinuta si prezenta agreabile, conform domeniului de lucru;

- Casierul va proceda la predarea/preluarea zilnicid a valorilor banesti si a obiectelor
personale, avand raspunderea materiald a valorilor incredintate administratorului de cantina;

- Primeste si verificd numerarul, monetarul pe baza borderoului-monetar, care serveste la
justificarea modului de utilizare a incasarilor:

- Raspunde de exactitatea restului de bani oferit studentilor/salariatilor TUIASI:

- Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control valorile banesti pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii;

- Verifica cantitativ produsele culinare primite Ia linia de servireg;

- Respecta cu strictete procedurile de lucru;

- Sa respecte normele vanzarii, depozitarii, expunerii de produse alimentare, normele manuirii
de produse chimice (materiale de curatenie, DDD, etc);

- Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor cei revin;

- Se interzice distrugerea actelor contabile sau a altor documente, a memoriilor aparatelor de
taxat sau de marcaj ori a altor mijoace de stocare a datelor;

- S indeplineasca corect sarcinile specifice postului;

- Sa ofere suport colegilor, atunci cand este necesar:

- Sa asigure ordinea si curatenia spatiului de lucru de la casa de marcat;

- Urmareste realizarea lucrérilor ce revin compartimentului in care-si desfasoara activitatea |,
cu minimum de cheltuieli materiale , adoptind solutiile cele mai eficiente;

- Utilizeaza in mod eficient timpul de munca;

- Realizeaza sarcinile de serviciu la termenele stabilite;

- Propune, in scris sefului direct, masuri pentru cresterea operativitdtii la casa de marcat, in
vederea evitdrii si eliminarii aglomerarilor:

- Realizeaza eficient si numai in interesul serviciului mijloacele informatice si a celorlalte
echipamente care se afla in dotarea cantinei:

- Raéspunde de respectarea normelor cu privirea la paza si stingerea incendiilor;

Semnétura

conducatorului structurii organizatorice, Semnéatura
salariatului,

Data
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- Raéspunde de utilizarea echipamentului de lucru si de utilizarea eficientd a materialelor de
curatenie repartizate de administratia cantinei;

- Sa participe la evacuarea, salvarea si securitatea bunurilor din cantind, Tn cazul unor
incendii sau calamitafi naturale, conform planurilor de actiune/interventie in aceste situatii;

- Utilizeaza eficient timpul normat de lucru, fard absente nemotivate, semneaza zilnic
condica de prezentd;

- Raspunde de limitarea consumului de "utilitati" la locul de munca;

- Respecta normele, procedurile de sdnatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

- Executd si alte sarcini trasate pe cale ierarhica.

2. Responsabilitati
(1) Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Directia Servicii
Studentesti, Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei Generale
Administrative, Regulamentului Intern TUIASI, ale Codului Muncii si Contractului colectiv de
munca la nivel de Universitate;
(2) Respecta prevederile Codului de etica profesional;
(3) Raspunde material si disciplinar pentru daunele create din neglijentd, neexecutarea sau
executarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;
(4) Utilizarea si gestionarea in conditii optime a bunurilor din dotare;
(5) Respectd normele de securitate si sénatate in muncs;
(6) Respectara normelor igienico-sanitare;
(7) Este interzis sa se prezinte la serviciu in stare de ebrietate, sub influenta bauturilor
alcoolice sau a substantelor halucinogene;
(8) Raspunde si se supune normelor legale si administrative in vigoare daca se va prezenta
la serviciu in stare de ebrietate, sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor
halucinogene;
(9) Raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea Tn cadrul
structurii/fcompartimentului;
(10) Raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitétii, principiul
bunei administrari si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si
daruire, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor
din patrimoniul universitaii;
(11) Respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru
aprobate;
(12) Urmareste realizarea lucrarilor ce revin compartimentului in care-si desfasoara activitatea
, cu minimum de cheltuieli materiale , adoptind solutiile cele mai eficiente ;
(13) Utilizeaza in mod eficient timpul de munca;
(14) Realizeaza sarcinile de serviciu la termenele stabilite;
(15) Propune , in scris sefului direct , méasuri pentru cresterea operativitatii la casa de marcat,
in vederea evitérii gi elimindrii aglomerarilor;
(16) Realizeaza eficient si numai in interesul serviciului mijloacele informatice si a celorlalte
echipamente care se afla in dotarea cantinei;
(17) Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte mijloace
de productie;
(18) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;
(19) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

Semnatura
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(20) S& aduca la cunostin{a conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

(21) Sa 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 sanatatii si securitatii lucratorilor;

(22) Are toate responsabilitédtile ce decurg din respectarea legislatiei in vigoare si a atributiilor
postului;

(23) Raspunde disciplinar, material sau penal dupa caz pentru daunele create din neglijenté
sau din executarea necorespunzatoare a atributjilor de serviciu;

(24) Executa si alte sarcini trasate de sefii ierarhici.

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 calauzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;

> Tn exercitarea atributiilor va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitiva
asupra colaboratorilor;

> va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

» va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

> rolul in cadrul universitétii, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori sa-si
indeplineasca aspiratiile personale si profesionale;

> vainforma pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate:

> va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea
resurselor;

> va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echips, 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;

> adoptd permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea si interesele
universitatii.

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

1. 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 completarile ulterioare.

2. Legea nr.53/24.01.2003 - Codul Munci, republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
nr.345/18.05.2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

3. Legea nr.307/2006, privind apararea impotriva incendiilor, publicata in Monitorul Oficial al
Roméniei nr.633/24.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Ordinul nr.163/28.02.2007, al Ministrului Administratiei si Internelor pentru aprobarea
Normelor Generale de apdrare impotriva incendiilor, publicat in Monitorul Oficial
nr.216/29.03.2007.

5. Hotararea Guvernului nr. 537 din 6 iunie 2007 privind stabilirea si sanctionarea
contraventiilor la normele de prevenire si stingere a incendiilor, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei partea |, numarul 395 din 12 iunie 2007.

6. Hotararea Guvernului nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sénatatii in munca nr. 319/2006,
publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea I, nr. 882 din 30.10.2006. Norme
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metodologice din 11 octombrie 2006 de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii
in munca nr. 319/2006.

7. Legea nr.319/14.07.2006 » Legea securitatji si sanatatii in munca, publicats in Monitorul
Oficial al Romaniei nr.646/ 26.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

8. Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr.18/10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

9. Legea nr. 500/11.07.2002, privind finantele publice, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 597/13.08.2002, cu modificarile $i completarile ulterioare.

10. Legea nr.22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale si
raspunderea fin legdturd cu gestionarea defectuoasd a bunurilor si H.C.M.
nr.2230/08.12.1969 privind gestionarea bunurilor materiale.

11. Decret 209/05.07.1976 pentru aprobarea regulamentului operational de casa, publicata in
Monitorul Oficial nr.64/06.07.1976.

12. Legea nr.227 / 04.12.1998 privind aprobarea ordonantei Guvernului nr.54 / 1997 pentru
modificarea si completarea legii nr.15 / 1994 privind amortizarea capitalului in active
corporale si necorporale, publicata in M.Of. nr.473 din 09.12.1998;

13. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal.

IV. Raspunderea disciplinari

Neindeplinirea corecta $i la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage
dupé sine sanctionarea disciplinara, materiala, civila sau penala conform prevederilor legii.

intocmiti de :
Numele si prenumele Ing. Laura Elena Plamadeals
Functia de conducere Sef Serviciu Social
Semnatura
Data intocmirii .

Contrasemnati de:
Numele si prenumele Dr. Ing. Bogdan Budeanu
Functia Director D.S.S.
Semnadtura
Data intocmirii ...

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
Numele si prenumele ...
Funclia e
Semndtura
Ladatade ..

Prezenta fisa individuala de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuits in cazul postului ocupat, dupa
semnarea de catre salariat si conducatorul structurii organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobati de Rector, astfel :
Exemplarul 1 - la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane — Birou! Personal, transmis
prin Registratura TUIASI in vederea arhivévii la dosarul de personal al salariatului ocupant al postului respectiv;
Exemplarul 2 - |a salariat;
Exemplarul 3 - la conducatorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face parte salariatul.
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