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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi, organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant de executie, de administrator patrimoniu studii superioare grdlI, poz.7, din statul de functii al
Biroului Financiar-Contabilitate din cadrul Directiei Servicii Studentesti, pe duratd nedeterminati, 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 persoani pensionati pentru limitd de vérsta,
angajarea se va face pe durati determinati, conform legislatiei in vigoare.

L Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

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

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

¢ copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atesti 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;

e certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria rdspundere 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
sustinere a probei scrise si/sau probei practice;

* adeverinfd medicald care sa ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului. Adeverinta care atesti starea de sanitate contine, in clar,
numdrul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin
ordin al ministrului sanatdgii. Pentru candidatii cu dizabilitdti, in situatia solicitirii de
adaptare rezonabild, adeverinta care atesti starea de sinitate trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

e certificatul de integritate comportamentald din care s reiasi ¢i 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 modificirile ulterioare;
curriculum vitae, model comun european.
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Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, dupi caz, se prezinti insotite de documentele originale.

Dosarele de concurs pot fi depuse incepénd cu data de 24.04.2023 pani la data de 08.05.2023, ora
12:00, in urmiétoarele moduri:
v' la sediul Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, Bld. Prof.Dimitrie Mangeron nr.67,
corp T — Rectorat, Serviciul de Evidentd a Resurselor Umane — Biroul Personal, et.1, cam. C-104,
tel. 0232/701111, int. 2575. Informafii suplimentare se pot obtine pe site-ul institutiei
www.tuiasi.ro/concursuri-gi-promoviri;
v’ prin Posta Roménd, serviciul de curierat rapid sau prin posta electronicd, la adresa catalina-
ramona.cibotaru@staff tuiasi.ro
fn situatia transmiterii dosarelor de concurs prin Posta Roménd, serviciul de curierat rapid sau
posta electronics, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresi 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 desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
probei scrise/practice, dupi caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Transmiterea documentelor prin posta electronica, se realizeazi in format .pdf cu volum maxim de
1 MB, documentele fiind acceptate doar in formai lizibila.

Candidatul cu dizabilitdti poate inainta comisiei de concurs, in termenul previizut pentru depunerea
dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitifii probelor de
concurs.

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

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

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

b) cunoagte limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate deplind de exercitiu;

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

e) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, 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 condamnatd definitiv pentru savargirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritatii, contra umanittii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
Infaptuirii justitiei, infractiuni sdvérsite 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 executa o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
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savérsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupdérii unei functii
sau a exercitérii unei profesii;

1) nu a comis infractiunile previzute 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 si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare.

11.2. Conditii specifice:

- studii superioare cu diploma de licenta sau echivalents in domeniul inginerie sau economie;

- vechime in specialitatea postului de minim 4 ani, probata prin fisi de post;

- experientd de minim 4 ani, probati prin fisd de post, in gestionare, intretinere si exploatare
de aplicatii de tip baze de date (ex. opereazi, modifica, realizeazi liste, calculeazi valori,
centralizeazd, prelucreazd informafii si date in documente tip state de platd, tip
centralizatoare, alocafii banesti periodice, etc.)

- abilitéi si aptitudini necesare: abilitatea de lucru in echips, de comunicare (orald si scrisd),
atentie sporitd, capacitate de analizd si sintez, gandire analitic, capacitatea de organizare
$i operare cu volum mare de date, informatii si documente, flexibilitate, responsabilitate.

III.  Concursul va consta in urmitoarele etape:

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

e Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;
e Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afisdrii selectiei dosarelor;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
IIL.2. Proba scrisé (din bibliografia stabilita, pe baza tematicii de concurs):

* Locul desfasurdrii concursului: Sala de Sedinte DSS, parterul ciminului T18 din campusul
Studentesc ,,Tudor Vladimirescu”, Bld. T.Vladimirescu, nr.109 ;

e Data i ora sustinerii: 16.05.2023, ora 9%
* Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucratoare de la data afisirii punctajului final;

* Termen de solufionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
IIL.3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):

* Locul desfagurdrii: se va comunica odati cu afigarea rezultatelor la proba scrisi;

 Data §i ora sustinerii: se va afiga odata cu rezultatele obtinute la proba scrisi (in termen de
max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probei precedente);

* Afigarea 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 afigarii 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 precedents;
** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obfinut minimum 50 de puncte;
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*** 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 wrespins”,

Iv. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afiga impreuni cu anuntul.

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

[

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea
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10.

11.

12.

Bibliografia pentru concursul de ocupare a postului de
administrator patrimoniu Il din cadrul Directiei Servicii Studentesti

Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 05.01.2011 publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei nr. 18 din 10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53 din 24.01.2003 — Codul Muncii — republicare, publicatéd Tn Monitorul
Oficial al Romaniei partea | nr. 345 din 18.05.2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul Nr. 3392/2017 din 27 februarie 2017 privind stabilirea Criteriilor generale de
acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii i cursantji
din invatamantul superior de stat, invatdmant cu frecventa publicat in Monitorul
Oficial nr. 155 din 2 martie 2017

HOTARARE nr. 844 din 13 august 2008 privind stabilirea cuantumului burselor
pentru elevii, studentii, masteranzii, doctoranzii, medicii aflati la specializare sgi
cursantii aflati la stagii de specializare/perfectionare postuniversitara din Republica
Moldova, Ucraina, pentru cei de origine etnicd romana din afara granitelor tarii,
pentru cetatenii romani cu domiciliul Tn strainétate, precum si pentru cetatenii straini,
bursieri ai statului roméan, care studiaza in institutii si unitafi de Tnvatdmant de stat
din Roménia.

ORDIN nr. 4366 din 13 iulie 2017 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului
educatiei nationale nr. 3.392/2017 privind stabilirea Criteriilor generale de acordare
a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii si cursantii din
invatamantul superior de stat, invatdmant cu frecventa.

ORDIN nr. 4104 din 21 iunie 2017 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului
educatiei nationale nr. 3.392/2017 privind stabilirea Criteriilor generale de acordare
a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii si cursantii din
Tnvatamantul superior de stat, invatamant cu frecventa.

Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitile publice, cu modificari si completari
ulterioare;

H.G. 395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificari si completari 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 capitalurilor proprii, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei nr.704 din 20.10.2009, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul MECTS 3666/30.03.2012 privind aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor
studentului;

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi — REG.01
— aprobat la data de 14.02.2020, editia 1, revizia 6

Regulamentul de organizare si functionare a Universitati Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi — TUIASI.REG.04



13.

14.

15.

16.

17.

Procedura privind acordarea burselor pentru studentii de la ciclurile de invatamant
licentd si master din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi -
PO.PRS.03

Procedura privind cazarea studentilor in cdminele Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi, PO.PRS.01, aprobata la data de 28.09.2022,

Regulament de organizare si functionare a Directiei Servicii Studentest
UTIL.POS.12;

Viorica Mariela Ungureanu: ,Baze de date avansate Sistemul de programe Visual
FoxPro-Notite de curs”, Universitatea Constantin Brancusi, Departamentul de
matematica, disponibil la urmatorul link
https://www.utgjiu.ro/math/vungureanu/book/baze date.pdf

Marian Popescu, Adrian Runceanu: ,Baze de date — Visual Foxpro 6.0 Tndrumar
de laborator”, Editura Academica Brancusi, ISBN 978-973-144-008-8 disponibil la
urmatorul link
https://www.researchgate.net/profile/AdrianRunceanu/publication/320518695 Baz
e de date Visual Foxpro 60 Indrumar_de laborator/links/59e9c9bf458515¢36
389f045/Baze-de-date-Visual-Foxpro-60-Indrumar-de-laborator.pdf

Procedurile se gasesc publicate pe urmatorul link:

https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor

Director D.S.S.
Dr.Ing. Bogdan Budeanu e

=

=

Birou Financiar - Contabilitate
Ec. Viorica Comsa
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Tematica pentru concursul de ocupare a postului de
de administrator patrimoniu Il din cadrul Directiei Servicii Studentesti

Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare
e Ce este spatiul universitar conform articolului 126 din Legea Educatiei Nationale
(1/2011)?
»Care este misiunea Tnvataméantului superior conform articolului 117 din Legea
Educatiei Nationale (1/2011)?
e Care sunt principiile pe care se bazeaza sistemul national de invatamant superior
conform articolului 118 din Legea Educatiei Nationale (1/2011)?
e Care este structura organizatoricad a institutilor de nvatamant superior? (Cap.ll,
art.131)?
e Cum se realizeaza finantarea institutiilor de Tnvatamant superior? (Cap.XI|, Sectiunea
1, art.223,art.224)
Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii — republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare;
o Cum poate fi Incetat contractual individual de munca Tn conformitate cu articolele 56
si 567
e Care sunt drepturile si obligatiile angajatului, conform Legii nr. 53/24.01.2003, cu
modificarile si completarile ulterioare?

Ordinul nr. 3392/2017 din 27 februarie 2017 privind stabilirea Criteriilor generale de
acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii si cursantii din
invatdmantul superior de stat, Invatdmant cu frecvent{a publicat in Monitorul Oficial nr. 155
din 2 martie 2017
¢ Care sunt criteriile generale de acordare a burselor conform prevederilor articolului 4
si articolului 57
» Cum sunt repartizate fondurile pentru acordarea burselor de la bugetul de stat potrivit
articolelor 10,11,12 ?
e Enumerati tipurile de burse de care pot beneficia studentii potrivit articolului 187
» Care sunt modificarile aduse prin Ordinul nr. 4366 din 13 iulie 2017 si Ordinul nr.
4104 din 21 iunie 2017 la Anexa Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3.392/2017
privind stabilirea Criteriilor generale de acordare a burselor si a altor forme de sprijin
material pentru studentji si cursantii din Tnvatdmantul superior de stat, invatamant cu
frecventa.
Hotararea nr. 844 din 13 august 2008 privind stabilirea cuantumului burselor pentru elevii,
studentii, masteranzii, doctoranzii, medicii afla{i la specializare si cursantii aflati la stagii de
specializare/perfectionare postuniversitara din Republica Moldova, Ucraina, pentru cei de
origine etnicd romana din afara granitelor {arii, pentru cetafenii romani cu domiciliul in
strainatate, precum si pentru cetatenii straini, bursieri ai statului roman, care studiaza in
institutii si unitati de invatamant de stat din Romania.

1
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V.

VI,

VIL.

VI,

» Care este cuantumul burselor acordate studentilor, masteranzilor si doctoranzilor
aflati la stagii de specializare/perfectionare postuniversitara din Republica Moldova
si din Ucraina? Va rugam enumerati care sunt categorile de studenti care
beneficiaza de prevederile aceleiasi hotarari? Care este modalitatea de acordare a
acestor burse?
* Va rugam sa enumerati facilitdtile de care beneficiaza studentii, masteranzii si
doctoranzii veniti la stagiile de specializare/perfectionare din Roméania?
H.G. 395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificari si completari ulterioare
«Ce reprezinta, ce cuprinde si in ce conditi se emite si se transmite de catre
compartimentele autoritatii contractante ,Referatul de necesitate” privind achizitiile
publice, conform prevederilor Art.2. alin.(4), alin. (5) lit.a) + d) si Art. 3.alin. (1) = (3)
din H.G. nr. 395/02.06.20167
s Estimarea valorii achizitiei publice si alegerea modalitatii de atribuire — Sectiunea 2,
art.16 si art.17
» Ce documente trebuie sa cuprinda dosarul achizitiei publice? — Sectiunea 12, art. 148
e Care sunt procedurile de atribuire a unui contract de achizitie publica? (art. 68 din
Legea 98/2016)
e Care sunt criteriile de atribuire in conformitate cu art. 187, alineatul 3, din Legea
98/2016)?
¢ Care sunt principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica, in
conformitate cu art. 2 din Legea 98/20167
e Care este cuantumul maxim pentru garantia de participare la procedurile de achizitie publicd
conform Legii nr. 98/2016 si HG 395/20167
Ordinul Ministrului Finantelor publice nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii
¢ Care sunt principalele masuri organizatorice care trebuie luate de catre comisia de
inventariere? (pct.8)
« Cum si unde sunt consemnate rezultatele inventarierii?(pct.42, pct.43)
Ordinul MECTS 3666/30.03.2012 privind aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor
studentului
¢ Care sunt drepturile de care beneficiaza studentii TUIASI conform prevederilor Art.
11 din Ordinul MECTS 3666/30.03.20127
Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi — REG.01 —
aprobat la data de 14.02.2020, editia 1, revizia 6
¢ Care sunt regulile generale privind relatiile de colaborare, cu presa si mentinerea
ordinii?(Art. 5.3)
« Care sunt sanciiunile disciplinare aplicate presonalului nedidactic?(Art.8.3)
e Care sunt drepturile, obligatiile si interdictiile salariatilor, conform
Regulamentului intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi cod TUIASI.REG.017?

. Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din

lagi — TUIASI.REG.04
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e Care sunt structurile decizionale ale universitatii?
e Care sunt functiile de conducere ale universitatii?
o Care este structura administrativa a universitatii?

X. Procedura privind acordarea burselor pentru studentii de la ciclurile de Tnvatamant
licenta si master din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi —
PO.PRS.03

o Ce reprezinta fondul de burse?

e Care sunt tipurile de burse acordate in cadrul Universitatii tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi?

e Cum sunt acordate bursele sociale?

¢ Care sunt perioadele de acordare a urmatoarelor categorii de burse:bursa de
performantd, bursa de merit, bursa sociald, bursa pentru ajutor social ocazional

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

e Care sunt obiectivele si activitatile specifice Biroului financiar — contabilitate

Xll. Viorica Mariela Ungureanu: ,Baze de date avansate Sistemul de programe Visual
FoxPro-Notite de curs”
e Crearea bazelor de date si a tabelelor
 Incarcarea si modificarea datelor din tabele
¢ Ordonarea datelor
» Afisarea si citirea datelor

Xlil.  Marian Popescu, Adrian Runceanu: ,Baze de date — Visual Foxpro 6.0 indrumar de
laborator”, Editura Academica Brancusi
e Actualizarea tabelelor. Cautare si pozitionare. Sortare si duplicare. Comenzi de

actualizare.
Director D.S.S.
Dr. ing. Bogdan Bg;q_garn,ﬁ_;::-_-_:
.--f"'""ffﬂ_ Birou Financiar - Contabilitate

Ec. Viorica Comsa
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Anexa nr. 2a
Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lagi

UNIVERSITATEA TEHNICA

»GHEORGHE ASACHI" DIN 1A Se aprob3,
REGISTRATU!;A GENERALA Rector,
U F59 06 .04
| ‘) ol 7 .................................................
=~ | O¢ - FISA POSTULUI
la contractul individual de muncanr. ........ | P
nume/ prenume salariat ocupant al postului ...
A. Informatii generale privind postul

1.Structura organizatorica (locul de munca): DIRECTIA SERVICH STUDENTESTI (D.S.S.)

2.Denumirea postului : ADMINISTRATOR PATRIMONIU |i

3.Tipul postului: o Didactic auxiliar

4 .Nivelul postului: o de executie

5.a.Gradul functiei de conducere (I/11):

b.Grad/ Treapta profesionala i
corespunzéatoare functiei de executie:

6.Cod COR:

7. Scopul principal al postului: o prelucrare si opereaza baze de date privind toate
categoriile de burse ale studentilor i
masteranzilor TUIASI prin exploatare si
gestionare aplicatie dezvoltata in mediul FoxPro;

o verificarea tuturor categoriilor de incasari
efectuate la administratiile cdminelor T1 - T 21

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: o Studii superioare (S)
2. Domeniul de studii: o inginerie sau economie
3. Conditii de muncé: o normale
4 Vechime in munca: -
5.Vechime in specialitate: - minim 4 ani
6. Perfectionari (specializari):
7. Cunostinte operare/programare pe calculator o Da (Avansat)
| (necesitate si nivel):
| 8. Limbi strdine (necesitate si nivel cunoscute): o Nu
9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -capacitatea de a lucra in echipd, capacitatea de a-si
organiza eficient timpul si activitatile;
- capacitate de analiza si sinteza, gandire analitica,
capacitatea de organizare si operare cu volum mare de
date, informatii si documente, flexibilitate,
responsabilitate.
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10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei -
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege):

11. Competenta manageriala (cunostinte de -
management, calitati si aptitudini manageriale,
doar in cazul functiilor de conducere):

C. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului
1. Atributii:

(1) raspunde de exploatarea aplicatiei privind gestionarea online a spatiilor de cazare si
incasare a tarifelor de camin din Campusul studentesc ,, Tudor Vladimirescu”, denumita ,E-TAXE";
(2) raspunde de intretinerea, gestionarea si exploatarea aplicatiei ,Burse studenti” dezvoltata
in mediul FoxPro, ce contine toate datele studentilor bursieri ai TUIASI;

(3) asigura circuitul documentelor privind bursele Tn cadrul Directiei Servicii Studentesti, dar si
in cadrul facultatilor universitatii prin mentinerea unei bune colaborari cu responsabilii privind
evidenta tuturor studentilor bursieri;

(4) se asigura de primirea tuturor datelor si informatiilor privind studentii bursieri ai celor 11
facultdti din cadrul universitatii, in timp util, pentru centralizarea informatiilor privind toate
categoriile de burse acordate in baza prevederilor legale (performantd, merit, sociale, speciale,
burse de ajutor ocazional, alte categorii de burse speciale) studentilor roméni si straini (studenti
bursieri ai statului roman), la inceputul fiecarui semestru al anului universitar;

() creeaza, actualizeazéd si opereazd, dupd caz, baza de date cu studentii bursieri ai
universitatii, in urma preludrii situatiilor centralizatoare cu toate informatiile necesare, de la
secretariatele facultatilor si/sau alte structuri responsabile;

(6) introduce datele corespunzatoare in aplicatia software ,Burse studenti”, ce opereaza in
mediul FoxPro, in vederea intocmirii tuturor statelor de plata pe tipuri de burse, situatiilor
centralizatoare privind toate tipurile de burse cu defalcare pe facultati si banci cat si in vederea
obtinerii de diferite rapoarte din aceste date;

(7) asigura arhivarea corespunzatare a tututor situatiilor cu studentii bursieri ai TUIASI
directionati de secretariatele celor 11 facultati cu toate aprobarile si avizérile corespunzatoare;
(8) verifica si realizeazd completarea cu date, dupa caz (nume si prenume, CNP, facultatea,
anul, cuantum bursa, categoria de bursa, cod IBAN) necesare intocmirii formelor de plata, (dupa
ce au fost transmise documentele de catre facultati sau de catre studenti), conform anexelor 12
si 17 din procedura PO.PRS.03;

(9) centralizeaza informatiile introduse in baza de date pe facultati, an de studiu si categorii de
burse si asigura circuitul documentelor privind bursele atat in cadrul D.S.S. si in cadrul facultatilor
universitatii;

(10) realizeaza calculul burselor proportional cu numarul de zile, pentru fiecare luna din an, cu
respectarea legislatiei in vigoare, a procedurilor interne sau a altor dispozitii legale, In acest sens;
(11) prelucreaza baza de date cu studentii bursieri TUIASI in vederea verificarii corectitudinii
conturilor bancare declarate de studenti si transmiterii acesteia, catre persoana responsabila cu
transferurile bancare la banci, in vederea viréarii contravalorii burselor studentilor;

(12) efectueaza listarea lunaréd a documentelor privind situatile centralizatoare cu studentii
bursieri si o transmite secretariatului fiecarei facultati (situatie centralizatoare pe ani de studii,
categorii de burse, numar studenti bursieri, valoare bursa, atat individuala cat si valoarea totala);
(13) asigura o colaborare permanenta cu facultatile din cadrul universitatii, in ceea ce priveste
preluarea, prelucrarea sau actualizarea informatiilor referitoare la toate categoriile de burse;
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(14) raspunde de procesul de achizitie privind contractarea pentru atribuirea periodica a
serviciului privind incasarile taxelor de cazare prin intermediul POS-urilor la camine si a
contravalorii produselor de la cantina (referat necesitate, caiet de sarcini, invitatie de participare,
incheiere contract, urmarire indeplinire obligatii contractuale, etc.);

(15) raspunde de procesul de achizitie privind contractarea atribuirea periodicé a contractului
referitor la serviciul de licentiere si mentenanta software pentru gestionarea online a spatiilor de
cazare (referat necesitate, caiet de sarcini, invitatie de participare, incheiere contract, urmarire
indeplinire obligatii contractuale, etc.);

(16) urmareste si verifica, zilnic, corectitudinea incasarilor tarifului de cazare prin intermediul
cardurilor bancare, inregistrate de administratorii de camine (T1-T21) in aplicatia online ,E-Taxe”
prin corelarea totalului incasarilor zilnice cu sumele si numarul de tranzactii prevazute in extrasele
zilnice, ale conturilor bancare detinute de TUIASI, deschise pentru fiecare POS instalat;

(17) urmareste si verifica zilnic corectitudinea incasérilor online a tarifului de cazare prin
intermediul aplicatiei htips://taxe.tuiasi.ro/portal/selectCentru.php, inregistrate de administratorii
de camine (T1-T21) in aplicatia online ,E-Taxe” prin corelarea totalului Incasarilor zilnice, cu
sumele si numarul de tranzaciii prevazute Tn extrasele zilnice, ale conturilor bancare detinute de
TUIASI;

(18) verifica zilnic si centralizeaza borderourile cu incasarile tarifului de cazare de la caminele
(T1-T21) listate din aplicatia online ,E-Taxe”, insotite de extrasele de cont corespunzatoare,
pentru a fi transmise catre Serviciul Contabilitate;

(19) raspunde de token-urile primite pentru accesul la conturile bancare ale universitatii, precum
si de conturile de utilizator primite pentru a se autentifica cand acceseaza platformele electronice
ale bancilor detinatoare;

(20) realizeaza arhivarea documentelor justificative privind incasarile cu cardul (chitantele POS),
pe fiecare luna in parte de la toate cadminele conform prevederilor contractuale;

(21) verifica studentii exmatriculati, in aplicatiile ,E-Taxe” si ,Burse studenti”, conform deciziilor
primite de la secretariatele facultatilor, realizand actualizérile datelor studentilor, dupa caz, cu
informarea Serviciului Social despre noile modificari de date;

(22) completeaza si elibereaza adeverinte cu venitul pe 12 luni, studentilor TUIAS! bursieri care
solicita acest lucru;

(23) ntocmeste situatii statistice, ori de céate ori este nevoie, cu date preluate din aplicatiile ,E-
Taxe” si "Burse studenti”;

(24) realizeaza verificarea si actualizarea periodicd a datelor inregistrate si generate prin
intermediu aplicatiei electronice ,E-Taxe” cu referire la informatiile privind situatia studentilor
cazati in campus (ex. Situatia studentilor cazati pe ani de studiu, facultati, Fisa student, obligatie
student, etc.);

(25) raspunde de buna exploatare si intrefinere a calculatorului si imprimantei primite in
subinventar si decuplarea acestora de la sursa de tensiune la sfarsitul programului;

(26) poate face parte din comisii de inventariere anuala (si de cate ori se impune, conform
legislatiei in vigoare) a gestiunilor din cadrul D.S.S.;

(27) centralizeaza datele privind activitatea proprie necesare in vederea intocmirii Raportului
asupra activitatii precum si a Planului Operational al D.S.S;

(28) primeste, studiaza si isi insuseste legislatia si actele normative transmise, pe suport de
hartie si electronic, de catre sefii ierarhici superiori;

(29) intocmeste adrese si mentine relatii de colaborare cu secretariatele facultatilor sau
operatorii economici aflafi in relatii contractuale cu Direclia Servicii Studentesti n vederea
solutionarii/clarificarii diverselor situatii aparute (dupa caz), cat si cu alte institutii, studenti,
personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data

Page 3 of 8



(30) se preocupd permanent de realizarea activitatilor ce fi revin, adoptand solutiile cele mai
eficiente;
(31) utilizeazd in mod eficient si numai n interesul serviciului a mijloacelor informatice si a
celorlalte echipamente care se afla in dotarea sa;
(32) pastreaza confidentialitatea informatiilor referitoare la persoane prin activitatea pe care o
desfasoara in mod direct sau indirect, Tn conformitate cu Legea nr.677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor sau
alte normative in vigoare. (Regulamentul UE nr. 679/2016, cunoscut drept GDPR;
(33) in scopul realizarii obiectivelor pe linia securitatii si sanatatii in munca, decurg urmétoarele
obligatii:
- s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s3 il
Tnapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
* sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
« s& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnatfi orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de proteciie;
53 aduca la cunostin{a conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;
- 83 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnatj, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatafji si securitafji lucratorilor;
- 88 coopereze, atat timp céat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnatj,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;
+ 53 isi Insuseasca si sa respecte prevederile legisiatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;
- 53 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
(34) pentru comunicarea  prin  email utilizeazd doar adresa de  email
institutionala........... R @staff tuiasi.ro;
(35) aduce la cunostinta in scris la Directia Resurse Umane — Birou Personal — orice modificare
aparuta in legatura cu datele personale (adresa postala, stare civila, etc.) in termen de 15 zile de
la producerea acesteia;
(36) raspunde de folosirea telefonului interior — nr............. numai in interes de serviciu si numai
in timpul programului normal de lucru, raspunde de utilizarea, exploatarea si intretinerea, in
conditii normale de funciionare a calculatorului, a imprimantei multifunctionale, a aparatului
telefonic, a copiatorului din dotarea biroului $i a altor bunuri primite Tn subinventar.

2. Responsabilitati:

(1) raspunde de documentele transmise sub semnatura, prin registratura interna;

(2) raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitafii;

(3) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatjilor specifice
activitatii;

(4) respecta prevederile Regulamentului intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

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

(6) respecta prevederile Contractului colectiv de munca la nivelul TUIASI;

(7) respecta prevederile Codului de etica profesionala;
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(8) respectd normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire gi stingere a

incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

(9) raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea n cadrul

structurii/compartimentului;

(10) raspunde de protectia datelor cu caracter personal;

(11) raspunde de lucrérile intocmite si semnate;

(12) raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitafii, principiul bunei
administrari si principiul unei bune conduite, cu un grad nalt de profesionalism si daruire, Tn conditji
de eficienta, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din patrimoniul universitatii;

(13) respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru
aprobate;

(14) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

3. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitiva asupra colaboratorilor;

(2) in toate activitatile pe care le desfasoara va fi calduzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;

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

(4) va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

(5) va respecta programul de lucruy;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(7) adopta permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea §i interesele
universitatii;

(8) va respecta valorile deontologice fundamentale (integritatea profesionald, respectarea
legislatiei, probitatea, onoarea, vigilenta, confidentialitatea, organizarea, eficacitatea si
perseveranta)

D. Réaspunderea disciplinara

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

E. Sfera relationala a titularului postului
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1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :
v' subordonat fata de:
v’ superior pentru;

Sef Birou Financiar - Contabilitate

b) Relatii functionale :
(in cadrul structurii organizatorice):

Director D.S.S., Serviciu Social, Serviciu
Infrastructura Campus

¢) Relatii de control :
(conform prevederilor legale si actelor administrative interne)

d) Relatii de reprezentare :
(conform prevederilor legale si actelor administrative interne)

2. Sferarelationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

) cu persoane juridice private:

3. Delegare de atributii si competenta:
{se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia
in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atribufiile de
serviciu {concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle
vor prelua prin delegare)

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

(1) Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea
[, nr.18/10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) Legea nr.307/2006, privind apararea impotriva incendiilor, publicata in Monitorul Oficial al

Romaniei nr.297/17.04.2006, cu modificarile

-----

si completarile ulterioare Legea

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

(3) Legea nr.53/24.01.2003 - Codul Muncii, republicatd Tn Monitorul Oficial al Romaniei,
nr.345/18.05.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Legea nr. 227/2015, publicatd in Monitorul Oficial nr.688/10.09.2015, privind Codul Fiscal, cu

modificarile si completarile ulterioare.

(5) Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.2861/09.10.2009, pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr.704/20.10.20089.

(6) Ordin nr.2634/2015, din 5.11.2015, privind documentele financiar-contabile emis de Ministerul
Finantelor Publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr.910/09.12.2015.

(7) Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitiile publice;

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

achizitiile publice;

(9) Ordinul MECTS 3666/30.03.2012 privind aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor

studentului;

(10) HOTARARE nr. 844 din 13 august 2008 privind stabilirea cuantumului burselor pentru elevii,
studentii, masteranzii, doctoranzii, medicii aflafi la specializare si cursantii aflafi la stagii de
specializare/perfectionare postuniversitara din Republica Moldova, Ucraina, pentru cei de
origine etnicad romanad din afara granitelor {3rii, pentru cetatenii romani cu domiciliul in
strainatate, precum si pentru cetafenii straini, bursieri ai statului roman, care studiaza in

institutii si unitati de invatdmant de stat din Roméania.
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(11) ORDIN nr. 3392 din 27 februarie 2017 privind stabilirea Criteriillor generale de acordare a
burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii si cursaniii din invatamantul
superior de stat, invatamant cu frecventa.

(12) ORDIN nr. 4366 din 13 iulie 2017 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului educatiei
nationale nr. 3.392/2017 privind stabilirea Criteriilor generale de acordare a burselor si a altor
forme de sprijin material pentru studentji si cursantii din invatdmantul superior de stat,
invatamant cu frecventa.

(13) ORDIN nr. 4104 din 21 iunie 2017 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului educatiei
nationale nr. 3.392/2017 privind stabilirea Criteriilor generale de acordare a burselor si a altor
forme de sprijin material pentru studentii si cursantii din invatamantul superior de stat,
invatamant cu frecventa.

(14) Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3130/05.02.2019 pentru aprobarea Metodologiei de alocare
a fondurilor bugetare destinate subventiilor camine-cantine

(15) ORDIN nr. 3900 din 16 mai 2017 privind aprobarea Metodologiei de scolarizare a romanilor
de pretutindeni in fnvatdmantul preuniversitar de stat din Romania, pe locuri de studii fara
plata taxelor de scolarizare, dar cu bursa, respectiv fara plata taxelor de scolarizare, dar fara
bursa incepand cu anul scolar 2017-2018 si a Metodologiei de gcolarizare a roménilor de
pretutindeni Tn nvatamantul superior de stat din Romania, pe locuri de studii fara plata taxelor
de scolarizare, dar cu bursa, respectiv fara plata taxelor de scolarizare, dar fard bursa
incepand cu anul universitar 2017-2018

(16)Legea nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor sau alte normative in vigoare. (Regulamentul UE nr.
679/2016, cunoscut drept GDPR).

(17) Procedura de acordare a burselor pentru studentii de la ciclurile de invatamant licenta si
masterat din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi PO.PRS.03;

(18) Procedura privind cazarea studentilor in cadminele Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi, PO.PRS.01, aprobaté la data de 28.09.2022,

(19) Procedura de functionare a arhivei Cod TUIASIL.POS.18

(20) Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi
TUIASIL.REG.04;

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

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

(23) Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Servicii Studentesti- Cod REG.24,
aprobat la 15.07.2022, editia 2, revizia 0;

(24) Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

intocmita de :

1. Numele si prenumele: ...
2. Funciia de conducere: ...
B TS T=T 4 o T 11| = RSP UPPRPP
4. Data TNtoCMIME: ..oooiieeiieieeeee et

Contrasemnata de:

1. Numele si prenumele: _...........cocooiiiiiriniinece
2. Funciia: ADMINISTRATOR PATRIMONIU I

TS 0 14 = 111 = AU O
4. Data IntoCmiriis ..ooovveee e

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: ..o
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Prezenta fisa individuald de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuita in
cazul postului ocupat, dupa semnarea de catre salariat si conducatorul 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 — la salariat;

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