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Universitatea Tehnici ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, organizeaza concurs pentru ocuparea unui post
vacant de executie, de referent de specialitate studii superioare gr.Ill, poz.2, din statul de functii al
Serviciului Social din cadrul Directiei Servicii Studentesti, pe durati nedeterminati, cu norma intreagi de
8 ore/zi, in conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022.

In cazul ocuparii postului scos la concurs de citre o persoand pensionatd pentru limitd de varsti,
angajarea se va face pe duratd determinatd, 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 atestd identitatea, aflate in termen de
valabilitate;

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

* copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializéri, 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 lucrats, care
sd ateste vechimea in munci i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

o certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria rispundere privind antecedentele
penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului, anterior datei de sustinere a probei
scrise si/sau probei practice;

* adeverinid medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd 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 siinitate confine, in clar,
numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin
ordin al ministrului sénitafii. Pentru candidatii cu dizabilitai, in situafia solicitarii de
adaptare rezonabild, adeverinfa care atesti starea de sinitate trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

* certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ci nu s-au comis infractiuni
prevazute la art.] 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 i
functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificarile 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 prezint3 insotite de documentele originale.

Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 25.05.2023 pénd la data de 12.06.2023, 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 Evident3 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-si-promoviri;
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 Roméani, serviciul de curierat rapid sau
posta electronicd, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicati de catre
acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru
certificarea acestora, pe tot parcursul desfisuririi concursului, dar nu maj tarziu de data §i ora organizrii
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 formai lizibila.

Candidatul cu dizabilitati poate tnainta comisiei de concurs, in termenul prevézut pentru depunerea
dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de
CONCUIS.

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:
I1.1. Conditii generale:

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

b) cunoaste limba roméand, scris si vorbit;

¢) are capacitate deplina de exercitiu;

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

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile 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 condamnati definitiv pentru savArsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
inféptuirii justitiei, infractiuni sivarsite cu intentie care ar face o persoana candidati la post, incompatibild
cu exercitarea functiei pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h) nu executd o pedeapsd complementar3 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 misura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii
sau a exercitarii 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 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 de lungd durati absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti;

- vechime iIn specialitatea postului de minim 1 an;

- cunostinte foarte bune de utilizare a calculatorului: Windows, Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point etc), Google Suite, aplicatii navigare internet, posté electronici;

- abilitdti de interpretare/redactare text si exprimarea corecti din punct de vedere ortografic
s gramatical in limba roméans;

- constituie avantaj o foarte buni cunoastere a limbii engleze;

- constituie avantaj experienta si calificiri in domeniul achizitiilor publice;

- persoand comunicativé, organizatd, responsabila si cu o gandire logics, obisnuitd si lucreze
cu deadline-uri strénse, rezistenti la stres, spirit de echipa.

L. Concursul va consta in urmitoarele etape:

I1.1. Selectia dosarelor de inscriere la_concurs: (2 zile lucritoare de la data limita 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
afigérii selectiei dosarelor;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucrétoare de la depunerea contestatiilor.
NL.2. Proba suplimentard in domeniul tehnologiei informatiei (verificarea cunostintelor si
abilitétilor de utilizare $i operare PC)
* Locul desfdgurdrii probei: sediul Data Center din clidirea Mecanici UTT, bld. Prof. Dimitrie
Mangeron, nr.41;
» Data si ora sustinerii: 15.06.2023, ora 11%;
* Afisarea punctajului final pentru proba suplimentard: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
* Termen de depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la afisarea punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
II1.3. Proba scrisd (din bibliografia stabiliti, pe baza tematicii de concurs):
* Locul desfdsuridrii concursului: Sala de Sedinte DSS, parterul ciminului T18 din campusul
Studentesc ,,Tudor Vladimirescu”, Bld. T.Vladimirescu, nr.109;
 Data i ora sustinerii: 20.06.2023, ora 11
* Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucrdtoare de la data afisarii punctajului final;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
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II1.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):
* Locul desfasuririi: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scris;

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

* 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 afigérii 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 admigi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obfinut minimum 50 de puncte;

*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucrdtoare de la expirarea datei de depunere a
contestafiilor pentru ultima probéd, cu mentiunea ,, admis” sau ,, respins”.

Iv. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afisa impreuns cu anuntul.

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

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

(ﬁ
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Bibliografia pentru concursul de ocupare a postului de
referent de specialitate studii superioare gradul lll din cadrul'Directiei Servicii
Studentesti

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

2.  H.G. 395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru
din Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificari si completéri ulterioare

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

4. Legea nr. 53 din 24.01.2003 — Codul Muncii — republicare, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei partea | nr. 345 din 18.05.2011, cu medificarile si completarile
ulterioare;

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

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

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

8. Legea 307/12.07.2006 privind apararea Tmpotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

Procedurile se gasesc publicate pe urmatorul link:

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

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

— e
T s

-
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Prof. univ. dr. ing. Da

Tematica pentru concursul de ocupare a postului de

de referent de specialitate studii superioare gradul lll din cadrul Directiei Servicii St testi

. Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificarile si completérile ulterioare
eCe este spatiul universitar conform articolului 126 din Legea Educatiei Nationale
(1/2011)?
eCare este misiunea invatamantului superior conform articolului 117 din Legea
Educatiei Nationale (1/2011)?
o Care sunt principiile pe care se bazeazi sistemul national de invitamant superior
conform articolului 118 din Legea Educatiei Nationale (1/2011)?
eCare este structura organizatoricd a institutiilor de invatamant superior? (Cap.ll,
art.131)?
» Cum se realizeaza finantarea institutiilor de invatamant superior? (Cap.XIl, Sectiunea
1, art.223,art.224)
ll. Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii — republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare;
» Cum poate fi incetat contractual individual de munca in conformitate cu articolele 56
si 567
e Care sunt drepturile si obligatiile angajatului, conform Legii nr. 53/24.01.2003, cu
modificérile si completarile ulterioare?

ll.  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 reprezintd, 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

» Estimarea valorii achizitiei publice si alegerea modalititii de atribuire — Sectiunea 2 ,
art.16 si art.17

» Ce documente trebuie s 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)?

eCare sunt tipurile de contracte de achizitie publica, in conformitatea cu Legea
98/20167?



UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI

« Care sunt tipurile de anunturi ce se publica pentru aplicarea procedurilor de achizitii
publice din Legea 98/20167?

¢Care sunt atributile comisiei de evaluare si ce documente trebuie sa cuprinda dosarul
achizitiei publice, conform H.G. nr. 395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractuiui de achizitie publicd/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice?

e Care este organismul care are rolul sa solitioneze contestatiile formulate in cadrul
procedurilor de atribuire organizate in in conformitate cu Legea 98/20167?

» Ce semnifica DUAE, Tn conformitate cu Legea 98/20167?

o Care este termenul limitd pentru stabilirea ofertei castigatoare, de la data deschiderii
ofertelor, in cazul aplicarii unei proceduri simplificate, in conformitate cu art. 214,
alineatul 3, lit. b, din Legea 98/2016)?

o Care sunt principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica, in
conformitate cu art. 2 din Legea 98/20167?

» Care este cuantumul maxim pentru garantia de participare la procedurile de achizitie publica
conform Legii nr. 98/2016 si HG 395/20167?

» Care sunt etapele procesului de achizitie publica in conformitate cu Legea 98/20167?

»Care sunt modalitatile speciale de atribuire a unui contract de achizitie publica (capitolul IlI
sectiunea 2 din Legea 98/2016?

«Care sunt regulile de evitare a conflictului de interese si ce documente/informatii
trebuie s& cuprinda raportul procedurii , conform Legii nr. 98/19.05.2016 privind
achizitiile publice?

IV. Legea 319/14.07.2006

Care sunt obligatiile angajatorilor pe linie de securitate si sidnitate in munci,
conform Legii 319/14.07.2006, cu modificarile si completéarile ulterioare?

V. Legea 307/12.07.2006

VI.

VII.

Care sunt obligatiile salariatului, conform Legii nr. 307/12.07.2006 privind apérarea
impotriva incendiilor ?

Regulamentul Intern al Universitafii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lasi — REG.01 —
aprobat la data de 14.02.2020, editia 1, revizia 6

o Care sunt regulile generale privind relatiile de colaborare, cu presa si mentinerea
ordinii?(Art. 5.3)

» Care sunt sanctiunile disciplinare aplicate presonalului nedidactic?(Art.8.3)

« Care sunt drepturile, obligatiile si interdictiile salariatilor, conform
Regulamentului intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’
din lasi cod TUIASI.REG.01?

Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lagi ~ TUIASI.REG.04

» Care sunt structurile decizionale ale universitétii?
e Care sunt functiile de conducere ale universitatii?
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e Care este structura administrativd a universitétii?
VIll.  Regulament de organizare si functionare a Directiei Servicii Studentesti UTI.POS.12;
e Care sunt obiectivele si activitatile specifice Serviciului Social?

Director D.S.S.
Dr. ing. Bogdan Byd_ggn_u_

o —_—

—



Anexa nr. 2a

Universitatea Tehnicéa ,,Gheorghe Asachi” din lagi

Se aprob3,
Rector,

FISA POSTULUI

la contractul individual de muncanr. ......../..........

nume/ prenume salariat ocupant al postului

A. Informatii generale privind postul

1.Structura organizatorica (locul de munca):

DIRECTIA SERVICII STUDENTEST! (D.S.S.)

2.Denumirea postului:

REFERENT DE SPECIALITATE STUDII SUPERIOARE |
GRADUL Iil

‘ 3.Tipul postului:

o Didactic auxiliar

4.Nivelul postului:

o de executie

5.a.Gradul functiei de conducere (I/11):
b.Grad/ Treapta profesionald
corespunzatoare functiei de gxecut,ie:

' 6.Cod COR:

I" 7. Scopul princi;ial al postului:

o gestioneaza fluxuri de documente; i

o creeaza si editeaza documente: adrese, referate, ‘
situatii sintetice etc;

o responsabil de realizare proceduri de achizitii
publice; ‘

o responsabil de derulare si urmarire contracte de
achizitii;

|

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

o Studii superioare (S)

2. Domeniul de studii;

O
3. Conditii de munca: o normale
4.Vechime in munca: - -
5.Vechime in specialitate: - minim 1 an

' 6. Perfectionari (specializari):

7. Cunostinte operare/programare pe calculator
(necesitate si nivel):

o Da (Avansat)

’>8. Limbi stréine (necesitate si nivel cunoscute): '

o Nu

| 9. Abilitéti, calitati si aptitudini necesare:

-capacitatea de a lucra in echipa, 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 |

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data

Page 1 of 7



" date, informatii si documente, flexibilitate,

| responsabilitate;

- rezistenta la stres ;

- capacitate de memorare ;

- cunostinte de utilizare a aparaturii de birotica din dotare.

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 realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii;

(2) creeaza si editeaza documentele specifice serviciului;

(3) asigura corespondenta serviciului;

(4) identifica si propune proceduri s instructiuni de lucru la nivel de structuré organizationala;
(5) raspunde si gestioneaza de fluxul de documente din cadrul structurii organizatorice;

(6) asigura redactarea Raportului S.C.I.LM. si a Registrului Riscurilor anual i a Planului de
achizitii pentru directie;

(7) actualizeaza site-ul directiei;

(8) efectueaza arhivarea documentelor specifice serviciului;

(9) realizeaza achizitii publice de servicii, produse si lucréri, in conditiile legislatiei specifice;
(10) ntocmeste referatele de necesitate pentru achizitii de produse, servicii sau lucréri la nivel
de structurd organizatorics;

(11) realizeaza caiete de sarcini pentru achizitii publice;

(12) face parte din comisiile de intocmire a documentatiilor de atribuire si comisiile de evaluare
pentru proceduri de achizitie de lucrarilor, produselor si serviciilor;

(13) este membru in comisiile de receptie a produselor, serviciilor si lucrarilor.

(14) realizeaza studii de oferte si notele justificative pentru achizitii publice;

(15) prin sondaje, méasoara feedback-ul si opiniile din partea studentilor cu privire la gradul de
satisfactie al acestora legat de modul in care au fost remediate problemele sesizate prin solutia
digitala de suport tehnic;

(16) realizeaza referate/note justificative ce stau la baza actelor aditionale ce se realizeaza
pentru contractele n care este desemnat ca responsabil de contract.

(17) asigurd comunicarea cu operatorul economic prin caile de comunicare legale pentru
contractele in care este desemnat ca responsabil de contract.

(18) are in vedere s& primeasca si si centralizeze toate documentele necesare achitarii in
termen a situatiilor de platd pentru contractele in care este desemnat ca responsabil de contract,
astfel incat acestea s ajunga la departamentul de specialitate (Biroul Financiar Contabil) cu
minim 14 zile calendaristice inainte de data scadenta prevazuta in contract.

(19) evalueaza din punct de vedere legal, financiar si tehnic, in limita competentelor, ofertele
primite pentru procedurile de achizitie publica in care este desemnat ca membru/presedinte;
(20) verifica si receptioneaza produselor, serviciilor si lucrarilor in limita competentelor.

(21) realizeaza estimari de pret si studii de oferte, cand este cazul, in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica;

(22) identifica si propune soluti cat mai avantajoase din punct de vedere al raportului
calitate/pret pentru lucrarile, produsele, serviciile ce urmeaza a fi contractate;

Semnéatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura

salariatului,
Data

Page 2 of 7



(23) raspunde de trimiterea in termeni legali a comunicérilor, rapoartelor, constatatoarelor si

situatiilor ce decurg in mod firesc ca parte din procesul de achizitie publica

(24) raspunde de indeplinirea termenilor contractuali si apara interesele Universitatii in cazul

contractelor in care este desemnat ca responsabil de contract;

(25) raspunde de pastrarea/arhivarea dosarelor de achizitie publica incredintate;

(26) are in vedere permanent problema de eficientizare a costurilor inca din faza de intocmire a

caietelor de sarcini pentru achizitia bunurilor, serviciilor si lucrarilor;

(27) intocmeste, la nivelul serviciului/directiei/departamentului, comunicarile cu tertii;

(28) participa la realizarea Raportului de activitate, a Planului operational si a Planului strategic

la nivelul serviciului/directiei/departamentului;

(29) identifica si propune obiective cu privire la imbunétét,ire continud a proceselor de

mentenantd la nivel de directie;

(30) studiaza legislatia si actele normative transmise, pe suport de hartie si electronic, de catre

superiori;

(31) opereaza cu elementele de birotica din dotare (calculator, copiator, fax si a altor bunuri

primite in sub-inventar) si se ingrijeste de functionarea lor corespunzatoare;

(32) raspunde pentru daunele create din neglijentd, neexecutarea sau executarea

necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu

(33) pentru comunicarea prin email utilizeazad doar adresa de email institutionald
@staff.tuiasi.ro;

(34) aduce la cunostinta in scris la Directia Resurse Umane — Birou Personal — orice modificare

aparuta in legatura cu datele personale (adresa postala, stare civil3, etc.) in termen de 15 zile de

la producerea acesteia;

(35) raspunde de folosirea telefonului interior — nr............. numai in interes de serviciu $i numai

in timpul programului normal de lucru, radspunde de utilizarea, exploatarea si intretinerea, in

conditii normale de functionare a calculatorului, a imprimantei multifunctionale, a aparatului

telefonic, a copiatorului din dotarea biroului si a altor bunuri primite in subinventar.

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

bunul mers al activitatii.

(37) Pentru securitatea si sanatatea in munca:

- trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald atat propria persoans, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze 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 masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii si securitatii lucratorilor;
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- s& coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- 83 isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Responsabilitati:

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

(2) raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrérilor specifice activitatii;

(3) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice

activitatii;

(4) respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitétii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

(5) respectd 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;

(8) respecta normele, procedurile de sanéatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a

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

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

structurii/compartimentului;

(10) raspunde de protectia datelor cu caracter personal;

(11) raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

(12) raspunde prin activitatea depusé de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administrari si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire, in conditii
de eficienta, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din patrimoniul 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 s exercite o influentd pozitivé asupra colaboratorilor;

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

(3) va respecta competenta profesionald 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 lucru;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(7) adoptd permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea si interesele
universitatii;

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

D. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine
sanctionarea disciplinard, materiald, civild sau penald 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:

Este subordonat Sefului Serviciului Social ‘

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

' cu celelalte departamente, compartimente,
‘servicii si birouri ale TUIASI cu care va

| interactiona

c) 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: -
| C) cu persoane juridice private: -

3. Delegare de atributii si competenta:

(se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o alta persoana in situatia
| In care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiite de
serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munc3,
delegatii, concediu fara plata, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica

atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle
vor prelua prin delegare)

F. Acte normative de referinti ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului
Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
H.G. nr. 395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din
Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

OUG nr. 98/14.12.2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor - cadru de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-cadru
sectoriale $i a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, cu modificarile
si completarile ulterioare;

LEGE nr. 101 din 19 mai 2016 privind remediile si céile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune
de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
Instructiunea nr. 1/04.01.2017 a Presedintelui Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice,
emisa in aplicarea prevederilor art. 179 lit. g) si art. 187 alin. (8) lit. a) din Legea
98/19.05.2016 privind achizitiile publice, respectiv a art. 192 lit. g) si art. 209 alin. (8) din
Legea 99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Instructiunea nr. 2/19.04.2017 a Presedintelui Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice,
emisa in aplicarea prevederilor art. 178 si art. 179 lit. a) si b) din Legea 98/19.05.2016
privind achizitiile publice, respectiv a art. 191 siart. 192 lit. a) si b) din Legea 99/2016 privind
achizitiile sectoriale, cu modificarile si completrile ulterioare;

REGULAMENTUL (CE) nr. 2151/2003 din 16.12.2003 de modificare a Regulamentului (CE)
nr. 2195/2002 al Parlamentului European si Consiliului privind Vocabularul comun privind
achizitiile publice (CPV) , cu modificarile si completarile ulterioare;

LEGE nr. 72/28.03.2013 privind masurile pentru combaterea intarzierii in executarea
obligatiilor de plata a unor sume de bani rezultand din contracte incheiate Tntre profesionisti
$i intre acestia si autoritati contractante, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 10/18.01.1995 privind calitatea in constructii*) - REPUBLICARE, cu modificarile
si completarile ulterioare;

(1)
(2)

(3)

(8)

(9)
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(10) Hotdrarea nr. 907/29.11.2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate
din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

(11)  Legea nr. 500/11.07.2002, privind finantele publice, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 597/13.08.2002;

(12)  Legea 123/10.07.2012 energiei electrice si gazelor naturale;

(13) Legea nr. 333 din 8 iulie 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor - REPUBLICARE®, cu modificarile si completarile ulterioare;

(14) Legea 132/30.06.2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

(16) Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

(17)  Legea 319/14.07.2006 privind securitatea si sanatatea in muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(18)  Hotérérea Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(19)  Legea 307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(20) Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 163/28.02.2007 pentru aprobarea
Normelor generale de aparare impotriva incendiilor:

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

(22)  Regulamentul intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod
TUIASL.REG.01;

(23)  Codul de etica si deontologie profesionald — cod TUIASI.COD.1.

(24) Legeanr.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).

(25) Procedura de functionare a arhivei Cod TUIASI.POS.18

(26) Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din
lasi TUIASI.REG.04;

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

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

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

(30)  Regulamentul de utilizare a retelei TUIASI;
https://dicd.tuiasi.ro/ro/regulamente/regulament-de-utilizare-a-retelei-tuiasi/

(31)  Carta Universitétii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

intocmita de:

1. Numele si prenumele: ............cocooovoviioiieeeeeeeeeee
2. Functia de condUCEre: .........coveeeeeeoeeeeeeeeeeeeeoe .
3. SeMNALUIA: ..o

Contrasemnati de:

1. Numele si prenumele: ............c.c.coooviiiiiicic
2. Functia: REFERENT STUDII SUPERIOARE GRADUL IlI

3. SeMNAIUIA: ..o e
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: ...
2. SeMNALUTA: ...ttt e,

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 Evidenta Resurse Umane —
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de
personal al salariatului ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2 - la salariat;

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