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Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant de executie, de administrator patrimoniu studii medii tr.I, poz.6, din statul de functii al Biroului
Rotaprint din cadrul Directiei Generale Administrative, pe durati nedeterminat3, cu normi intreagd de 8
ore/zi, In conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022.

fn cazul ocupirii postului scos la concurs de citre o persoand pensionati pentru limitd de vérsta,
angajarea se va face pe durati determinati, conform legislatiei in vigoare.

L Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

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

e copia certificatului de nastere si copia certificatului de c#sitorie sau a altui document prin
care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;

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

¢ copia carnetului de muncé, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sd ateste vechimea in munca 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 publicd 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 gi/sau probei practice;

o adeverin{d medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd de citre
medicul de familie al candidatului sau de ctre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului. Adeverinta care atesti starea de sdnitate confine, in clar,
numairul, data, numele emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin
ordin al ministrului sinatdtii. Pentru candidatii cu dizabilitdti, in situatia solicitdrii de
adaptare rezonabild, adeverinta care atesti starea de sdnitate trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

o certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd c¢i nu s-au comis infractiuni
previzute 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
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asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificirile ulterioare;
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 prezinti insotite de documentele originale.
Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 19.05.2023 péni la data de 06.06.2023, ora
12:00, In urmétoarele moduri:
v’ la sediul Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iagi, Bld. Prof Dimitrie Mangeron nr.67,
corp T — Rectorat, Serviciul de Evidents a Resurselor Umane — Biroul Personal, et.1, cam. C-104,
tel. 0232/701111, int. 2575. Informatii 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 electronici, la adresa
gabriel florea@staff tuiasi.ro
In situatia transmiterii dosarelor de concurs prin Posta Romén3, serviciul de curierat rapid sau
posta electronicé, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicats de citre
acestia i au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru
certificarea acestora, pe tot parcursul desféisuririi concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii
probei scrise/practice, dupi caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Transmiterea documentelor prin posta electronic, se realizeazi in format .pdf cu volum maxim de
1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibil.

Candidatul cu dizabiliti{i poate nainta comisiei de concurs, in termenul previzut pentru depunerea
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dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitdtii probelor de
concurs.

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

II.  Condifii generale si specifice pentru participare la concurs:
I1.1. Conditii generale:

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

b) cunoagte limba roménd, scris si vorbit;

¢) are capacitate deplind de exercitiu;

d) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicats, cu modificdrile si completirile ulterioare;

e) are o stare de siniditate 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) mu a fost condamnatd definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritdfii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
Inféptuirii justifiei, infractiuni sévérsite cu intentie care ar face o persoans candidati la post, incompatibild
cu exercitarea functiei pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
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h) nu executd o pedeapsid complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvérgirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat misura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii
sau a exercitérii unei profesii;

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

11.2. Conditii specifice:
- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;

- vechime in specialitatea studiilor de minim 7 ani;

- abilitate in utilizarea pchetelor Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Access);

- abilitati, calititi §i aptitudini necesare:

e persoand minufioasd, analitic3, sintetica, organizata si responsabili;

o disponibilitate pentru lucrul in echipi;

e capacitatea de lucru In conditiile impuse de specificul institutiei, precum si adaptarea rapidi
la sarcinile de serviciu;

e adaptare dinamicé la sarcinile de lucru;

e abilitati privind comunicarea cu membrii comunit#tii academice, conducerea universititii si
a facultitii, personalul angajat, studentii, diferite autoritdi, persoane externe;

e capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor (in conditii de stres).

ITII.  Concursul va consta in urmitoarele etape:
IIL.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limiti de depunere a
dosarelor)

e Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucrdtoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;
¢ Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afisdrii selectiei dosarelor;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiilor.
IIL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilita, pe baza tematicii de concurs):
e Locul desfaguririi concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
e Datasi ora sustinerii: 14.06.2023, ora 9%;
e Comunicarea (afigarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisirii punctajului final;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucriitoare de la depunerea contestatiei.
II1.3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):
® Locul desfasuririi: se va comunica odati cu afigarea rezultatelor la proba scrisi;
e Data si ora sustinerii: se va afisa odatd cu rezultatele obtinute la proba scrisd (in termen de
max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probei precedente);
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Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;

Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfigurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afigdrii punctajului final,

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

Notd:

* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;
** Sunt declarafi admiyi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte;

*4% Rezultatele finale privind concursul se vor afiga in termen de maximum 1 zi lucrdtoare de la expirarea datei de depunere a
contestatiilor pentry ultima probd, cu mengiunea ,,admis” sau ,, respins”.

IV. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afiga impreuni cu anuntul, pe site-ul institutiei
www.tuiasi.ro/concursuri-gi-promovari.

\
RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASEZ%

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

Pentru ocuparea postului de administrator patrimoniu — studii medii, treapta [

Proba scrisa;

. Conducerea universitétilor — Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale (Titlul IIT, Cap. X1,

art. 207).

Principiile sistemului national superior conform Legii nr. 1/2011 a Educatiei Nationale
(Titlul ITI, Cap. I, art.118).

Spatiul universitar conform Legii nr.1/2011 a Educatiei Nationale (Titlul III, Cap. 1, art.
126 alin. (1) - (3)).

Patrimoniul universititilor conform Legii nr.1/2011 a Educatiei Nationale (Titlul III, Cap.
XTI, art. 226).

. Organizarea locului de munci — Norme specifice de protectia muncii pentru industria

poligrafica, art. 24 — art. 40.

. Hartie, carton si produse finite - Norme specifice de protectia muncii pentru industria

poligraficé, art. 106 — art. 128.
Executarea contractului individual de munci, Contractul individual de munci - Codul

Muncii actualizat 2022, Legea 53 din 2003 (Titlul II, Cap. II, art. 37 - 40).

. Formarea profesionald - Codul Muncii actualizat 2022, Legea 53 din 2003 (Titlul VI, Cap.

I, art. 192 - 200).
Primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucritorilor, pericol grav si iminent - Legea
319 din 2006 actualizati - Legea privind securitatea si sinitatea in muncid (Cap. 3,

sectiunea 3, art. 10 — art. 11).

10. Obligatiile si drepturile angajatilor privind securitatea i sdnitatea in muncd, Norme

generale de protectie a muncii ( Titlul II, Cap.Il, art. 12 - 19).

11. Apérarea impotriva incendiilor - Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 (Cap. 2, sectiunea 6, art.

22).

12. Cum se realizeazi introducerea si editarea formulelor in Microsoft Office Excel?

13. Cum se realizeazd inserarea organigramelor Microsoft Office Excel?



14. Indatoriri s1 rdspunderi - Regulament de organizare si functionare a Biroului Rotaprint,
cod REG. 21/08.06.2018 (Art. 8.14.).

15. Sanctiuni disciplinare aplicate personalului didactic si de cercetare, personalului didactic
si de cercetare auxiliar, precum si celui de conducere, de Indrumare si control —
Regulamentul intern al Universitdtii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi (art. 8, pct. 8.1.)

16. Misuri de combatere a factorilor de risc determinati, ce trebuiesc respectate in timpul
muncd pentru activititile desfisurate in cadrul Biroului Rotaprint — art. 6, art. 10, art. 11,
art. 33.

17. Documente utilizate - Procedura operationala activitatea de tipografie Cod. PO:SAP.06 -
Art. 8.2., http://www.calitate.tuiasi.ro/PO.SAP.06%20Procedura%?20operationala®20
privind%20activitatea%20de%20tipografie%20a%20Biroului%20Rotaprint.pdf.

Viza de certificare, Intocmit,
t Admin. Patrimoniu
Georgiana Cretu
A
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Pentru ocuparea postul de administrator patrimoniu — studii medii, treapta I

Legea educatiei nationale nr.1 din 05.01.2011, publicati in Monitorul Oficial al
Romaéniei partea I, nr.18/10.01.2011, cu modificérile si completdrile ulterioare.

Legea nr. 53 din 24.01.2003 — Codul muncii, republicaté, publicatd in Monitorul Oficial
al Roméniei partea I, nr. 345 din 18.05.2011, cu modificérile si completérile ulterioare.
Oficial al Roméniei partea I, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificérile §i completérile
ulterioare.

Hotdrdrea Guvernului nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securititii i s&nétdtii In muncd nr.
319/2006 publicata in Monitorul Oficial al Roméniei partea I, nr. 882 din 30.10.2006.
Norme metodologice din 11 octombrie 2006 de aplicare a prevederilor Legii securitafii
si sAndtatii In munca nr. 319/2006, cu modificarile si completérile ulterioare.

Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicat,
publicati in Monitorul Oficial al Roméniei partea I, numérul 297 din 17 aprilie 2019, cu
modificéarile si completérile ulterioare.

Hotirarea Guvernului nr. 537 din 6 iunie 2007 privind stabilirea si sancfionarea
contraventiilor la normele de prevenire si stingere a incendiilor, publicatd in Monitorul
Oficial al Roméniei partea I, numérul 395 din 12 iunie 2007, cu modificérile §i
completarile ulterioare.

Regulamentul intern pentru angajatii Universitafii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi,
cod TUIASLREG.01, https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2022/05/REG.01-
E1R7.pdf.



VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIIL.

Norme generale de protectia muncii - https://www.iprotectiamuncii.ro/norme/norme-
generale-protectia-muncii#titlul.

Tehnologia informatiei, Partea I, Curs si aplicatii, Silvia Curteanu, 2002.

Microsoft Office Excel 2007, Steve Johnson, Editura Niculescu, 2009.

Regulament de organizare si functionare a Biroului Rotaprint, cod REG. 21/08.06.2018,
http://www.calitate.tuiasi.ro/REG.21_E1R0.pdf.

Instructiuni proprii de securitate si sédnatate in munca pentru activititile desfisurate in
Atelierul Rotaprint — cod IPSSM 19/2016, https://www.tuiasi.ro/wpcontent/uploads/
2022 /07/IP-SM-19-a.pdf.

Procedura operationald privind activitatea de tipografie — cod PO.SAP.06 aprobat la data
de 09.07.2018, http://www.calitate.tuiasi.ro/PO.SAP.06%20Procedura%?20operationala
%20privind%20activitatea%20de%20tipografie%20a%20Biroului%20R otaprint.pdf.

Viza de certificare, fntocmit
(sjf)l:-nil{ ?ﬁ;ﬁ}% Administrator Patrimoniu,

Geaggiana Cretu




Anexa nr. 2a

Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din lagi
Nr. Registratura:

UNIVERSITATEA TEHNICA
,GHEORGHE ASACHI" DIN 1A )
REGISTRATURA GENERALA Se aproba,

2T N Rector
W nh ’
Nr-ﬂ/ Lt 292—5— Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

FISA POSTULUI

la contractul individual de muncéanr. ........ looiiiii,
nume/ prenume salariat ocupant al postului ...

A. Informatii generale privind postul

1.Structura organizatorica (locul de munca): Biroul Rotaprint
2.Denumirea postului: Administrator Patrimoniu

3.Tipul postului:

o didactic auxiliar

4 Nivelul postului: o de executie
5.a.Gradul functiei de conducere (I/1l): a.-

b.Grad/ Treapta profesionala corespunzétoare | b. tr. |

functiei de executie:

6.Cod COR: o 431203
| 7. Scopul principal al postului: o colaboreaza cu autorii cértilor care apar la editura
Politehnium

o colaboreaza cu colectivul atelierului de legatorie in |
vederea adaptérii materialelor la posibilitatile existente \

o urméreste realizarea lucrarilor in conditji optime si de
buna calitate in conditiile unor cheltuieli minime de
productie

o asigurd predarea la termen a lucrarilor pe care le
executa

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: o Studii medii (M)
2. Domeniul de studii:
3. Conditii de munca: o Toxicitate

4 Vechime in munca:
5.Vechime in specialitate: o 7 ani
| 8. Perfectionari (specializari):

7. Cunostinte operare/programare pe calculator o Da (Mediu)
Semnatura
conducéatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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(necesitate si nivel):

8. Limbi straine (necesitate si nivel cunoscute): o Nu
9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: e cunostinte profesionale si abilitati
 calitate, operativitate si eficienta activitatilor
desfasurate

comunicare si disciplina

rezistenta la stres si adaptabilitate

integritate etica si profesionala

competente digitale (programe de birou si de editare)

10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege):

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

C. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

1. Atributii:

(1) Asigura comunicarea cu treapta ierarhicd superioara si legaturile functionale cu structurile
organizationale din cadrul universitatii.

(2) Tntocme$te referatele de necesitate, atat cele de introducere in Programul Anual al Achizitiilor
Publice, cat si cele de achizitie si de transmitere spre aprobare, in functiile de necesitétile
obiective ce apar la nivelul compartimentului.

(3) Raspunde de primirea corespondentei compartimentului, sub semnéatura.

(4) Raspunde de folosirea formularelor cu regim special incredintate in orice moment.

(5) Respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementarile emise de Ministerul Educatiei
si conducerea universitatii.

(6) Tntocme§te devizul de cheltuieli la lucrarile pentru terti.

(7) Colaboreaza cu colectivul de culegere computerizata gi tehnoredactare, privind elementele de
format, paginatie, oglinda pagina, text, titluri, subtitluri i adaptarea acestora la posibilitétile de
tiparire.

(8) Tntocme$te nota de comanda pentru tiparirea lucrarilor.

(9) Urmareste sa obtina lucrari de buna calitate prin pricepere si indemanare.

(10) Participa la realizarea lucrarilor in conditii optime si de bun3 calitate in vederea obtinerii unor

cheltuieli minime de productie.

(11) Dovedeste abilitate in comunicare cu personalul cu care colaboreazi.

(12) Asiguréa predarea la termen a lucrérilor pe care le executa, citre celelalte compartimente din

cadrul Biroului Rotaprint.

(13) Executa orice alte sarcini care i-au fost incredintate de seful de birou, in raport cu specificul

activitatii Biroului Rotaprint.

(14) Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru

bunul mers al activititii in compartiment.
Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnétura

salariatului,
Data
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(15) Respectd standardele profesionale si criterii de performantd conform Fisei anuale de
evaluare.

(16) Va respecta competenta profesionald a colegilor si va munci impreuna cu ei pentru a sustine
si promova obiectivele si programele tipografiei si a Universitatii.

(17) Asigura un climat favorabil de munca n cadrul colectivului.

(18) Arata respect, onestitate si corectitudine in relatiile cu beneficiarii si colegii.

(19) Pastreazi ordinea si disciplina la locul de munca.

(20) Respecta normele S.S.M si P.S.I.

(21) Respecta programul zilnic de lucru.

2. Responsabilitati:

(1) Va respecta actele normative in vigoare.

(2) Va respecta normele de protecfia muncii specifice Atelierului Rotaprint.

(3) Va servi cu responsabilitate interesele Atelierului Rotaprint si Universitatii Tehnice si ale
salariatilor acestora.

(4) Va respecta competenta profesionala a colegilor i va munci impreund cu ei pentru a sustine
si promova obiectivele Atelierului Rotaprint, implicit ale Universitatii.

(5) Va respecta intocmai programul zilnic de activitate stabilit, regulile de ordine interioara si
disciplind a muncii si nu parédseste locul de muncé pana la terminarea programului.

(6) Va avea responsabilitatea pastrarii confidentialitéji la locul de muncé, dand dovada de inalta
tinutd morala fata de colegii de munca, cadre didactice si studenti.

(7) Raspunde pentru calitatea lucrarilor executate i asigura predarea la termen a acestora catre
beneficiari;

(8) Respecta atributiile prevazute in figa postului si executa sarcinile concrete de munca conform
standardelor de performanta ale postului.

(9) Se preocupa continuu de perfectionarea pregatirii de specialitate proprii.

(10) Indeplineste orice alte sarcini de serviciu din aria de responsabilitate a postului.

(11) Raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii.

(12) Raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice
activitaii.

(13) Respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi.

(14) Respecta prevederile Regulamentului De Organizare Si Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte.

(15) Respecta prevederile contractului colectiv de muncd la nivelul TUIASI.

(16) Respecta prevederile codului de etica profesionala.

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnétura
salariatului,
Data

Page 3 of 7



(17) Respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a

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

(18) Raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul

structurii/compartimentului.

(10) Réspunde de protectia datelor cu caracter personal.

(11) Raspunde de lucrarile intocmite si semnate.

(12) Raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administrari si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire, in condiji
de eficienta, eficacitate si economicitate Tn 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 servi cu responsabilitate interesele Universitatii “Gheorghe Asachi” din lasi, ale conducerii
si ale salariatilor acesteia;

(2) Va respecta in toate activitafile adevarul, dreptatea si normele de comportare etic3;

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

(4) Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerinfelor personale;

(5) Va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

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

(7) Va folosi metode autorizate §i recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarii
resurselor;

(8) In toate activitédtile pe care le desfisoara va fi ciliuzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
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 servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

(11) Va respecta programul de lucru;

(12) Va contribui la promovarea imaginii universititii;

(13) Adoptd permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea si interesele
universitatii;

(14)Va respecta valorile deontologice fundamentale (integritatea profesionald, respectarea
legislatiei, probitatea, onoarea, vigilenta, confidentialitatea, organizarea, eficacitatea Si
perseveranta).
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D. Riaspunderea disciplinara

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

sanctionarea disciplinari, materiald, civild sau penald conform prevederilor legii.

E. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

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

Seful Biroului

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

Cu $efl_.l| de Birou si celelalte sectoare din cadrul Biroului

' Rotaprint

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

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

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

| ¢) cu persoane juridice private:

3. Delegare de atributii si competenta:

(se vor trece atributile care vor fi delegate catre o alta
persoand in situatja Tn care salariatul se afl4 in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de muncé, delegatii, concediu
fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa

caz, care le va/le vor prelua prin delegare)

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

(1) Legea educatiei nationale nr.1 din 05.01.2011, publicata in publicatad in Monitorul Oficial al

Romaniei partea |, nr.18/10.01.2011, cu modificarile i completarile ulterioare.

(2) Legea nr. 53 din 24.01.2003 — Codul muncii, republicatd, publicatd Tn Monitorul Oficial al

Romaniei partea |, nr. 345 din 18.05.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Legea nr. 319 din 14.07.2006 securitatii si sanatatii in muncd, publicata in Monitorul Oficial al

Romaniei partea |, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificarile i completarile ulterioare.

(4) Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicata in Monitorul

Oficial al Romaniei partea 1, numarul 633 din 21 iulie 2007, cu modificarile si completarile

ulterioare.
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(5) Hotararea Guvernului nr. 537 din 6 iunie 2007 privind stabilirea si sanctionarea
contraventiilor la normele de prevenire gi stingere a incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial
al Romaniei partea I, numarul 395 din 12 iunie 2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6) Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
partea |, nr. 293/aprilie 2014, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Legea nr. 333 din 8 iulie 2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor- republicare, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, partea I, nr. 189 din 18 martie
2014, cu modificarile si completarile ulterioare.

(8) Carta Univeritatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi.

(9) LEGE nr. 129 din 15 iunie 2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor
cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(10) LEGE nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(11) Regulamentul intern pentru angajatii Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi,
aprobat prin Hotararea Senatului TUIASI, nr. 249/18.12.2014.

(12) Procedura operationald activitate de tipografie pentru Biroul Rotaprint COD. SA.SAP.06
aprobat de Biroul Senatului Universitafii Tehnice ,Gheorghe Asachi’din lasi, din data de
09.07.2018.

(13)Regulamentul de organizare si functionare a Biroului Rotaprint cod REG 21E1
R0/08.06.2018, http://www.tuiasi.ro.

(14) Codul de etica si deontologie profesionalid — cod TUIASI.COD.01.

(15) Instructiuni proprii de securitate si sinitate in munca pentru activitatile desfasurate in
atelierul Rotaprint COD TUIASI IP-SSM19.

Acest capitol al figei postului poate fi completat cu acte normative, pe masura aparitiei acestora,
pe baza unei adrese scrise transmisa ocupantului postului, a carei copie se va anexa la prezenta
figd.

intocmits de :
1. Numele si prenumele: ..........ccocooomiveveoieieeeeee e,
2. Functia de condUCere: ..............ocoeoromiooooooooo
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Contrasemnata de:
1. Numele si prenumele: ..............cocoooooioiceineeee .
2. Functia: ..o

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: ............cccoouuimeimuieiieoeeeeeeee
2. SeMNEIUNA] .......cooviiiieie et

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

- Exemplarul 1 - la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentid Resurse Umane —
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de
personal al salariatului ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2 ~ la salariat;

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

Semnétura

conducatorului structurii organizatorice, Sempéturg
salariatului,

Data

Page 7 of 7



