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Universitatea Tehnic# ,,Gheorghe Asachi” din lasi, organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant de executie, de administrator patrimoniu studii superioare debutant, poz.5, din statul de functii al
Biroului Achizitii Transport — Compartimentul Achizitii din cadrul Serviciului Achizitii Publice, pe durat
nedeterminatd, cu norma intreagd de 8 ore/zi, in conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022.

in cazul ocupdrii postului scos la concurs de cétre o persoana pensionatid pentru limitd de vArsta,
angajarea se va face pe duratd determinats, conform legislatiei in vigoare.

I Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

e formular de inscriere la concurs (Anexa nr.5);

* copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, aflate in termen de
valabilitate;

* copia certificatului de nastere si copia certificatului de casitorie sau a altui document prin
care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;

e copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de universitate;

* copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care
sd ateste vechimea In munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

» certificat de cazier judiciar sau declarafie pe propria rispundere privind antecedentele
penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor care nu a solicitat
expres la Inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de
la autoritatea sau institutia publici competenti cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar,
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului, anterior datei de
susfinere a probei scrise si/sau probei practice;

¢ adeverin{id medicald care s ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului. Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar,
numarul, data, numele emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin
ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabiliti{i, in situatia solicitirii de
adaptare rezonabild, adeverinfa care atestd starea de sdnitate trebuie insotiti de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

* certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ci nu s-au comis infractiuni
prevazute la art.1 alin.(2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificérile ulterioare;
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e curriculum vitae, model comun european.
Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs si copia certificatului de fincadrare
intr-un grad de handicap, dupi caz, se prezinta insotite de documentele originale.
Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 20.04.2023 pani la data de 04.05.2023, ora
12:00, in urmétoarele moduri:
v’ la sediul Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, Bld. Prof.Dimitrie Mangeron nr.67,
corp T — Rectorat, Serviciul de Evident a Resurselor Umane — Biroul Personal, et.1, cam. C-104,
tel. 0232/701111, int. 2575;
v' prin Posta Roménd, serviciul de curierat rapid sau prin posta electronici, la adresa
gabriel florea@staff. tuiasi.ro
In situatia transmiterii dosarelor de concurs prin Posta Roména, serviciul de curierat rapid sau
posta electronics, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicati de citre
acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru
certificarea acestora, pe tot parcursul desfagurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii
probei scrise/practice, dupé caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.
Transmiterea documentelor prin posta electronici, se realizeazi in format .pdf cu volum maxim de
1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

Candidatul cu dizabilitati poate Inainta comisiei de concurs, in termenul previzut pentru depunerea

.....

concurs.

Nerespectarea termenului de depunere a dosarelor de concurs si a formatului mentionat, conduce la
respingerea candidatului.

II.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:
11.1. Conditii generale:

a) are cetfenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE), sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

c) are capacitate deplind de exercitiu;

d) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

) are o stare de s#nitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate, precum si alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru siivirsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritétii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoani candidati la post, incompatibild
cu exercitarea functiei pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h) nu execut o pedeapsad complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru




& MINISTERUL
IS EDUCATIE

UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN TASI
Rectoratul

sdvérgirea infractiunii sau fat de aceasta nu s-a luat mésura de siguranti a interzicerii ocuparii unei functii
sau a exercitarii unei profesii;

1) nu a comis infractiunile prevazute la art.l alin.(2) din Legea nr.118/2019 privind Registrul
nafional automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum s§i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
funcfionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare.

11.2. Conditii specifice:

- studii superioare cu diploma de licentd sau echivalenti in domeniul inginerie/economie;
- fard vechime in specialitatea postului;

- cunostinte de utilizare a calculatorului Microsoft Office (WORD, Excel, etc.);

bund cunoastere a limbii roméne;

Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

capacitate de planificare/organizare;

atentie, responsabilitate, meticulozitate, rigurozitate, exigentd, profesionalism, eficients;
persoand comunicativé, punctuald, organizati, responsabild, obisnuitd sd lucreze cu
deadline-uri, rezistentd la stres, spirit de echipa.

I1L Concursul va consta in urmiitoarele etape:

IIL1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limitd de depunere a
dosarelor)

AN

e Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucrdtoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;
e Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afisérii selectiei dosarelor;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucrdtoare de la depunerea contestatiilor.
IIL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilitd, pe baza tematicii de concurs):
e Locul desfisurdrii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
e Data si ora sustinerii: 12.05.2023, ora 10%;
¢ Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucrdtoare de la finalizarea probei,
e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucratoare de la data afisérii punctajului final;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiei.
IIL3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):
e Locul desfasurdrii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisd;
e Data s1 ora susfinerii: se va afisa odatd cu rezultatele obtinute la proba scrisid (in termen de
max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probei precedente);
e Afisarea 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 afisérii punctajului final;

» Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucrétoare de la depunerea acestora.
Nota:
* Candidalii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admigsi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte;
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*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum I zi lucrdtoare de la expirarea datei de depunere a
contestafiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,, admis” sau ,,respins”.

IV. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afiga Impreuna cu anuntul.

RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASC/

Sef Serviciu E.R.U,,
Ing. Gabriel Florea
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Avizat,
Director General Administrativ,
Dr.ing.Sorin-Avram |IACOBAN

BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a postului vacant, pe duratd nedeterminata, cu norma intreaga de
administrator patrimoniu studii superioare, debutant, din cadrul Serviciului Achizitii Publice, proba
scrisa.

1. Legea educatiei nationale nr.1/ 05.01.2011— publicatd in Monitorul Oficial al Roméaniei partea |, nr.18/
10.01.2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

2. Legea nr. 53 din 24.01.2003- Codul muncii, republicatd, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei partea
[, numarul 345 din data de 18.05.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 319 din 14.07.2006 securitatii si sénatatii in muncd, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei
partea |, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Hotérarea Guvernului nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodoiogice de
aplicare a prevederilor Legii securitdtii si s@natatii in munca nr. 319/2006, publicatd in in Monitorul Oficial
al Romaniei partea |, numérul 882 din 30.10.20086, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 307/ 12.07.2006 privind ap&rarea impotriva incendiilor, republicat&, publicatd in Monitorul Oficial
al Romaniei partea |, numarul 297 din data de 17.04.2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Ordinul 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 si completarile ulterioare,

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

I Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
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Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, publicats tn Monitorul Oficial al Romaniei partea
I, numarul 390 din data de 23 mai 2016, cu modificérile si completarile ulterioare;

Hotérarea Guvernului nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/ acordului cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, publicata in in Monitorul Oficial al Romaniei partea I, numarul 423 din data de 6
iunie 2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 101/19.05.2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucréri si concesiune de
servicii, precum si pentru organizarea si functionarea CNSC, publicats in in Monitorul Oficial al Romaniei
partea |, numérul 393 din data de 23 mai 2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 98 din 14 decembrie 2017 privind functia de control ex ante al
procesului de atribuire a contractelor/ acordurilor- cadru de achizitie publics, a contractelor/ acordurilor-
cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii publicats in Monitorul
Oficial al Romaniei partea |, numarul 1004 din data de 18 12.2017, cu modificérile si completarile ulterioare;
Legea nr. 500 din 11.07.2002 privind finantele publice, publicats in Monitorul Oficial al Romaniei partea
I, numarul 597/13.08.2002, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

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 completérile ulterioare;

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

Legea nr. 22 din 18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legaturé cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, publicats in
Buletinul Oficial nr. 132 din 18.11.1969 cu modificarile si completarile ulterioare:

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurile
proprii, cu completarile ulterioare, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 704 din data de 20
octombrie 2009;

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

sanctionarea neregulilor ap&rute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice
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nationale aferente acestora, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 461 din data de 30.06.2011
cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgentad nr 46 din 31 mai 2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea Oficiului
National pentru Achizitii Centralizate, publicaté in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 476 din data de
08.06.2018, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr.15 din 24 martie 1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
hecorporale republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 242 din data de 31.05.1999, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea 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, numé&rul 1061 din data de 29.decembrie 2016, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

Ordinul pregedintelui 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 anunfului
de participare/de participare simplificat;

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ publicata in Monitorul Oficial nr. 1154/07.12.2004, cu

modificdrile si completarile ulterioare;

Regulamentul (CE) nr. 2151/2003 din 16 decembrie 2003 de modificare a Regulamentului (CE) nr.
2195/2002 al Parlamentului European si al Consiliului privind Vocabularul comun privind achizitiile publice
(CPV), publicat in Editia Speciald a Jurnalului European cu nr. 0 din 01.01.2007;

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

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

Sef Serviciu Achizitii Publice,

[ Ing. Radu Burac
IANTW e o
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TEMATICA
pentru proba scrisé a concursului de ocupare a postului contractual vacant,
pe durata nedeterminaté, de administrator patrimoniu studii superioare

debutant, poz.5 din statul de functii al Compartimentului Achizitii — Biroul Achizitii
Transport - Serviciul Achizitii Publice din cadrul Directiei Generale Administrative

A

10.

1.

12.

13.

Principiile sistemului national de nvatidmant superior conform Legii nr.1/2011 a Educatiei Nationale (Titlul
Ill, Cap.l, art.118).

Autonomia universitard conform Legii nr.1/2011 a Educatiei Nationale (Titlul Ill, Cap.l, art.123).

Spatiul universitar conform Legii nr.1/2011 a Educatiei Nationale (Titlul lll, Cap.l, art.126).

Finantarea universitatilor conform Legii nr.1/2011 a Educatiei Nationale (Titlul 11, Cap.XIl, art.: 222, 223).
Patrimoniul universitatilor conform Legii nr.1/2011 a Educatiei Nationale (Titlul Ill, Cap.XIl, art.: 226,
226").

Definirea notiunilor de: angajament legal, angajarea cheltuielilor, articol bugetar, clasificatie bugetara,
institutii publice, lichidarea cheltuielilor, ordonantarea cheltuielilor, plata cheltuielilor, conform
prevederilor Legii nr.500/2002 a Finantelor Publice (Art.2, Pct.: 3, 32, 4, 9, 30, 33, 34, 35).
Responsabilitatile ordonatorilor de credite conform Legii nr.500/2002 a Finantelor Publice (Art.22).
Controlul financiar preventiv propriu conform Legii nr.500/2002 a Finantelor Publice (Art.24).

Lichidarea cheltuielilor conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr.1792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale (Pct.2).
Ordonantarea cheltuielilor conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr.1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
(Pct.3).

Réspunderi ale gestionarilor in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale conform
Legii nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii i rispunderea Tn legéturd cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau instutiilor publice (Cap.4, Art.; 23, 24, 25, 26,
27,28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37).

Norme specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar contabile: Proces Verbal de receptie
(cod 14-2-5); Proces-verbal punere in functiune (cod 14-2-5/b) ce se intalnesc in cazul mijloacelor fixe
conform prevederilor Anexei nr. 2 din Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2634/2015 privind
documentele financiar-contabile (Anexa nr.2, Grupa ll, Pct.: 5.1., 5.3., codurile mentionate).

Norme specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar contabile: Notd de receptie si

constatare de diferente (cod 14-3-1A), ce se intocmeste in cazul bunurilor conform prevederilor Anexei
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14.

15.

16.

17.

nr. 2 din Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile
(Anexa nr.2, Grupa lll, Pct.1., codul mentionat).

Aplicarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd conform prevederilor cuprinse in
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice (Cap.lll, Sectiunea 1, Subsectiunea 1: Paragraful 1, Art.: 68,
69, 70).

Anuntul de intentie, anuntul de participare, anuntul de atribuire, conform prevederilor cuprinse in Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice (Cap. IV, Sectiunea 3, Art.: 142, 143,144, 145, 146, 147, 148).
Derularea procedurii de ,licitatie deschisa” pentru atribuirea contractului de achizitie publicad conform
prevederilor cuprinse in Hotararea Guvernului nr.395/2016 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 (Cap.Ill, Sectiunea 5, Subsectiunea 1: Paragraful 1, Art.: 58,
59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66).

Derularea ,procedurii simplificate” pentru atribuirea contractului de achizitie publicd, conform
prevederilor cuprinse in Hotdrarea Guvernului nr.395/2016 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 (Cap.Il, Sectiunea 5, Subsectiunea 8: Paragraful 8, Art.: 101,
102,103,104,105).

Director General Administrativ,

Dr.ing.Sorin-Avram |IACOBAN



Universitatea Tehnici »Gheorghe Asachi” din lasi

MME3F o06.04 - 23

FISA POSTULUI

la contractul individual de munca nr

Administrator patrimoniu, studii superioare, debutant

A. Informatii generale privind postul

' 1.Structura organizatorica (locul de munca): o Serviciul Achizitii Publice - Biroul Achizitii-Transport
' 2.Denumirea postului : i o administrator patrimoniu
3.Tipul postului: o didactic auxiliar
4 Nivelul postului: o de executie
‘ '5.a.Gradul funciiei de conducere | (my: ‘o debutant
b.Grad/ Treapta profesionala
corespunzatoar_efunctlel de executle | - |
LG Cod COR: o 263111
| 7. Scopul principal al postului: o ntocmeste contractele de achizitie publici de furnizare
lucrari si servicii, derulate fn cadrul Serviciului Achizitii
| Publlce inclusiv pentru proiectele importante derulate
‘ de universitatea noastra.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: o studii superioare (S) 1

= -

| 2. Domeniul de studii: ‘ o inginerie/economie

"_3. Conditii de munca: . o normale/

| 4.Vechime in munca: o - -
;S.Vechme in specialitate: o -

I 6. Perfectionari (specializari): o

‘" 7. Cuno§tinte operare/programare pe calculator
(necesitate si nivel):

o cunoastere MSOffice (Word, Excel, Power Point) R

E Limbi straine ne (necesitate si nivel €l cunoscute):
| 9. Abllltétl calitati si aptitudini necesare:

Semnatura
conducétorului structurii organizatorice,

o -
o competente pentru lucrul in echipa
o abilitéti de adaptare la stres

o bune competente de comunicare

cunostinte profesionale/legislative ‘

o]
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| 10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei o -

| aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege):

| 11. Competenta manageriala (cunostinte de o -

management, calitati si aptitudini manageriale, doar
| In cazul functiilor de conducere):

C. Descrierea activititilor corespunzitoare postului

1. Atributii:

1. Tntocme§te referatele de necesitate, atat cele de introducere in Programul Anual al Achizitiilor Publice,
cat si cele de achizitie si le transmite spre aprobare, in functie de necesitatile obiective ce apar la nivelul
Serviciului Achizitii Publice.

2. Introduce datele Tn Programul Anual al Achizitiilor Publice, conform referatelor de necesitate emise n
cadrul serviciului Achizitii Publice, aprobate de c3tre conducerea universitatii.

3. Face parte din echipa de lucru care se ocupa de elaborarea Strategiei anuale de achizitii publice si a
Programului Anual al Achizitilor Publice, pe baza referatelor de necesitate transmise de
compartimentele institutiei, tinand cont de necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari.

4. Colaboreaza cu sefii Serviciului Tehnic si Administrativ in vederea organizarii procesului de achizitie
publica pentru contractele de prestari servicii si lucrari.

5. Face parte din echipa care se ocupd cu elaborarea si intocmirea documentatiei de atribuire si a
documentelor suport, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate, in vederea
demararii procedurilor de achizitie publica, prin procedurd simplificatd, de atribuire a contractelor de
lucrari si servicii, derulate la nivelul Serviciului Achizitii Publice, inclusiv pentru proiectele importante
derulate de universitatea noastra.

6. Face parte din echipa de evaluare a ofertelor, de intocmire a poceselor verbale la deschiderea ofertelor,
a solicitdrilor de clarificari si a raspunsurilor la solicitirile de clarificari, a rapoartelor din cadrul
procedurilor de achizitie publica, prin procedura simplificats, de atribuire a contractelor de lucrari $i
servicii, derulate la nivelul Serviciului Achizitii Publice, inclusiv pentru proiectele importante derulate de
universitatea noastra.

7. Tntocmegte contractele de achiziie public de lucrari si servicii, derulate In cadrul Serviciului Achizitii
Publice, inclusiv pentru proiectele importante derulate de universitatea noastra.

8. Face parte din echipa de lucru care se ocup3 de intocmirea Deciziilor privind constituirea comisiei de
receptie si a Proceselor verbale de receptie, privind lucrarile executate si serviciile prestate, aferente
contractelor de lucrari i de servicii, derulate la nivelul Serviciului Achizitii Publice.

9. Intocmeste actele aditionale necesare pentru indeplinirea contractelor de furnizare, servicii si lucrari,
derulate in cadrul Serviciului Achizifii Publice, inclusiv pentru proiectele importante derulate de
universitatea noastrs.

10. Pregateste dosarul achizitiei in vederea efectuarii platilor aferente contractelor de lucrari si servicii,
derulate in cadrul Serviciului Achizitii Publice, inclusiv pentru proiectele importante derulate de
universitatea noastra.

11. Face parte din echipa care se ocupa de intocmirea Raportului de activitate anual.

12. Respectd programul de lucru, normele de P.M. siP.S.L

13. Semneazd condica de prezents si fisa individuala de instructaj P.M. si P.S.1. dupa fiecare instructaj
periodic. la cunostinti de toate prevederile fisei postului.

14. Asigura comunicarea cu treapta ierarhics superioard si legaturile functionale cu structurile
organizationale ale universitatii, pe care le deserveste.

15. Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele si reglementérile emise de M.E. si conducerea
universitatii.

16. Respects 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 performant ale postului.

17. Are dreptul de a fnlocui un alt salariat din cadrul biroului, In cazul Tn care acesta se afld in
concediu/deplasare, preluand temporar sarcinile si afributile acestuia, pentru a asigura buna
desfagurare a activitatii in cadrul sectorului.

18. Realizeaza inventarierea anual (si de cate ori se impune, conform legislatiei in vigoare) a gestiunilor
din cadrul sectorului Garaj Auto, Mijloace de Transport, BVC (carburanti), lucrari derulate prin contracte
cu responsabili din cadrul Biroului.

19. Raspunde de primirea corespondentei sectorului, sub semnturs,

20. Raspunde de folosirea formularelor cu regim special incredintate in orice moment.
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21. Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul mers al
activitatii in compartiment,

2. Responsabilitati :

1. Intocmirea referatelor de necesitate si introducerea datelor in Programul anual al achizitiilor publice, pe
baza referatelor de necesitate aprobate de citre conducerea universitatii, prin intermediul aplicatiei
informatice dedicate.

2. ntocmirea contractelor de achizitie publicd de lucréri si servicii, derulate la nivelul Serviciului Achizitii

Publice, precum si intocmirea documentelor necesare in vederea pregjtirii dosarului de achizitie pentru

efectuarea platii.

Intocmirea actelor aditionale aferente contractelor incheiate n cadrul Serviciului Achizitii Publice.

Intocmirea documentatiei in vederea demararii, derularii si finaliz&rii procedurilor de achizitie publics

prin procedura simplificats, de atribuire a contractelor de lucrari si servicii.

Réspunde de realizarea calitativa i la termen a lucrarilor specifice activitatii;

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

Respecta prevederile Regulamentului Intern al Universit&tii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al Serviciului Achizitii

Publice;

9. Respecta prevederile Contractului colectivde munc la nivelul TUIASI;

10. Respectd prevederile Codului de etic profesional;

11. Respecta normele, procedurile de sénatate si securitate a muncii, de prevenire i stingere a incendiilor,
precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

12. Réspunde de aplicarea corects a normelor legale privind activitatea Tn cadrul
structurii/compartimentului;

13. Ré&spunde de lucrarile intocmite si semnate;

14. Raspunde prin activitatea depusd de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administréri i principiul unei bune conduite, cu un grad Tnalt de profesionalism si daruire, in conditii de
eficienta, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din patrimoniul universitatii;

15. Respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;

16. Indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

Ao

PNo O,

3. Norme etice obligatorii

(1) Va servi cu responsabilitate interesele Universitdfii Tehnice “Gheorghe Asachi® din lasi, ale
conducatorilor si salariatilor acesteia.

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

(3) Va mentine o atitudine echilibrat3 si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

(4) Rolul in cadrul universitatii, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori s3-si indeplineasca
aspiratiile personale si profesionale;

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

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

(7) Va respecta competenta profesionald a colegilor, si va munci Tmpreuna cu ei pentru a sustine si
promova obiectivele si programele biroului si universitatii.

(8) In toate activitatile pe care le desfagoara va fi cal3uzitd de obiectivitate, solicitudine, adevér, sobrietate
si bun gust;

(9) Va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va promova
obiectivele structurii de unde provine;

(10)Va respecta programul de lucru;

(11)Adopta permanent un comportament in m3sura s promoveze imaginea si interesele universitatii.

(12)Va respecta valorile deontologice fundamentale (integritatea profesionald, respectarea legisliatiei,
probitatea, onoarea, vigilenta, confidentialitatea, organizarea, eficacitatea si perseverania).
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D. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine
sanctionarea disciplinard, materiala, civild sau penals conform prevederilor legii.

E. Sfera relationalé a titularului postului

1. Sfera relationali intern :

valle vor prelua prin delegare)

a) Relatii ierarhice : o  Sef Birou - Sef Serviciu— D.G.A. - P.M.R. -
v' subordonat fat3 de: Rectorat
v" superior pentru:
o -
' b) Relatii functionale : - T o Directia Economica — D.G.A. — Directia Resurse |
(in cadrul structurii organizatorice): Umane - P.M.R. - Rectorat
¢) Relatii de control : o -
(conform prevederilor legale si actelor administrative
| interne)
E_d) Relatii de reprezentare : o -
(conform prevederilor legale si actelor administrative
interne)
| 2. Sfera relationald externa : ) ]
a) cu autoritafi si institutii publice: o - ]
b) cu organizatii internationale: ) - |
c) cu persoane juridice private: o - ]
3. Delegare de atributii i competenta: o -
(se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alta
persoana in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu f4r4 plats, suspendare,
detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le

F. 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 Hotérarea Senatului T.U. lasi nr. 113/10.07.2014, cu modificarile si completarile ulterioare.

Regulamentul de organizare si functionare a universitétii, cod REG.04, aprobat la data de 06.02.2015.
Codul de Etica $i Deontologie Profesionald Universitars al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi,

2.
3.
cod COD.01.
4. Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi’ din lagi, aprobata la data de 21.01.2016.
5. Planul strategic — misiunea si obiectivele strategice si generale, Organigrama universitaii.
6.

Hot&rarea Senatului Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lagi nr. 242/09.07.2018 privind aprobarea

Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului Achizitii Transport, cod REG.23, aprobat in
sedinta din data de 23.03.2018, cu modificarile si completérile ulterioare.
7. Legea nr.53/24.01.2003 - Codul Muncii (publicats in M.Of.nr.72/05.02.2003), cu modificarile si completarile

ulterioare.

conducatorului structurii organizatorice,

Legea nr.22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale si raspunderea in
legaturd cu gestionarea defectuoasa a bunurilor $i H.C.M. nr.2230/08.12.1969 privind gestionarea bunurilor
materiale, cu modificrile si completarile ulterioare.

Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011, republicatd in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea |,
nr.18/10.01.2011, cu modific&rile si completarile ulterioare.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Legea nr. 500/11.07.2002, privind finantele publice, publicata 'n Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr.
597/13.08.2002, cu modificérile si completarile ulterioare.
Legea nr.307/2006, privind apararea impotriva incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei
nr.633/2008, cu modificérile si completarile ulterioare.
Legea nr.319/14.07.2006 , Legea securitafii si san&tatii in munca, publicatd in Monitorul Oficial al Romaéniei
nr.646/ 26.07.2006, cu madificirile si completarile ulterioare.
Legea nr.333/08.07.2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, republicat3
n Monitorul Oficial al Romaniei Partea | nr.189/18.03.2014, cu modificarile si completérile ulterioare.
Hotdrarea 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 modificarile si completérile ulterioare.
Ordonanta de Urgen{d a Guvernului Romaniei nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice
republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 670/03.08.2008, in baza modificarilor si completarilor
aprobate prin Legea nr.49/08.03.2006, cu modificarile si completdrile ulterioare.
Legea nr.98/19.05.2016, privind achizifiile publice, publicatd in Monitorul Oficial nr.390/23.05.2016, cu
modificarile si completarile ulterioare.
Legea nr.101/19.05.2016, privind remediile si céile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrri si concesiune de servicii, precum
§i pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, publicati 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, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, publicat Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
I, nr. 37/23.01.2003, cu modificarile si completarile ulterioare.
Hotdrarea 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, republicats in
Monitorul Oficial nr.109/2004, cu modificsrile gi completarile ulterioare.
Hotararea Guvernului Romaniei nr.395 din 2 iunie 20186, pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare Ia atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea
nr.98/2016 privind achizitile publice, publicatd in Monitorul Oficial partea |, nr.423 din 06.06.2016, cu
modificarile si completarile ulterioare.
Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei nr. 66 din 29.06.2011, privind prevenirea, constatarea si
sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/fsau a fondurilor publice
nationale aferente acestora, publicata in Monitorul Oficial nr. 461/30.06.2011 , cu modificarile si completarile
ulterioare.
Hotararea Guvernului Romaniei nr. 875/31.08.2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si
sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice
nationale aferente acestora, publicata in Monitorul Oficial nr. 659/15.09.2011 , cu modificérile si completérile
ulterioare.
Ordonanta Guvernului Romaniei nr.80/30.08.2001, pentru stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoritatile administratiei publice si institutiile publice, publicati in Monitorul Oficial nr.542/01.09.2001,
aprobatd cu modificiri si completsri de Legea nr.247/29.04.2002, publicatd in Monitorul Oficial
nr.304/09.05.2002, cu modificarile i 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 autoritdfile administratiei publice i institutile publice, publicatd in Monitorul Oficial
nr.826/05.11.2015, cu modificarile si completarile 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 completérile ulterioare.
Ordonanta de Urgenta nr.13/20.05.2015, privind infiintarea, organizarea i functionarea Agentiei Nationale
pentru Achizifii Publice, publicatd fn Monitorul Oficial nr.362/26.05.2015, cu modificarile si completarile
ulterioare.
Hot&rarea Guvernului Romaniei nr.634/28.07.2015, privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale
pentru Achizitii Publice, publicats in Monitorul Oficial nr.645/25.08.201 5, cu modificarile si completarile
ulterioare.
Hotérarea 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 modific&rile 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 modificarile si completérile ulterioare.
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29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.

Legea nr.554/2004, a contenciosului administrativ, publicatd in Monitorul Oficial nr.1154/07.12.2004, cu
modificérile si completérile ulterioare.

Ordinul nr.163/28.02.2007, al Ministrului Administratiei si Internelor pentru aprobarea Normelor Generale
de aparare Tmpotriva incendiilor, publicat in Monitorul Oficial nr.216/29.03.2007, cu modificrile si
completérile ulterioare.

Procedura pentru membrii comisiei de inventariere anual a elementelor de Activ si Pasiv cod UTI.POS.02,
cu modific&rile 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 si completarile ulterioare.

Ordinul nr.600/20.04.2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entit&tilor publice,
publicat in Monitorul Oficial nr.387/07.05.2018, cu modificarile si ‘completérile uiterioare.

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

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

Hotdrarea Guvernului Romaniei nr.1086/11.12.2013 pentru aprobarea Normelor generale privind
exercitarea activitatii de audit public intern, publicaté in Monitorul Oficial nr.17/10.01.2014, cu modificrile
$i completarile ulterioare.

Intocmita de :

Numele si prenumele  Ing. Vionga Serban-Aurelian

Functia de conducere ~ Sef Birou Achizitii Transport

Semnatura e
Data intocmirii =~ ...

Contrasemnat3 de:

Numele si prenumele Ing. Burac Radu-Marian

Functia Sef Serviciu Achizitii Publice

SeMNatUra e
Data contrasemnarii ..................ccocooevvn...

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:

Numele si prenumele ..............oooouovoomoieieoooieoeoeo
Functia Administrator patrimoniu

Semnatura L
Ladatade ...

Prezenta figa individuald de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuita in

cazul postului ocupat, dupa semnarea de cétre salariat $i conducétorul 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 TUIAS! in vederea arhivarii la dosarul de
personal al salariatului ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2~ Ia salariat;

- Exemplarul 3 — la conducatorul! structurii organizatorice/geful ierarhic din care face parte
salariatul.
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