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Universitatea Tehnic# ,,Gheorghe Asachi” din Iasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post vacant
de executie, de administrator patrimoniu studii medii debutant, poz.6, din statul de functii al Serviciului Social
din cadrul Directiei Servicii Studentesti, pe durati nedeterminata, cu normi intreaga de 8 ore/zi, in conformitate
cu prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022.

In cazul ocupdrii postului scos la concurs de citre o persoani pensionatd pentru limiti de vArsta,
angajarea se va face pe durati determinats, 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 si copia certificatului de casitorie 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
specializiri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de universitate;

* copia carnetului de munci, a adeverinei eliberate de angajator pentru perioada lucrats, care si
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

* adeverin{d medicald care si ateste starea de sAnitate corespunzitoare, eliberatdi de citre medicul
de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului. Adeverinta care atestd starea de sanitate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitirii de adaptare rezonabils, adeverinta
care atestd starea de sandtate trebuie insotiti de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii;

o certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ci nu s-au comis infractiuni
prevdzute 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 funcionarea
Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificirile ulterioare;

*  curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs i copia certificatului de incadrare
Intr-un grad de handicap, dupi caz, se prezinti insotite de documentele originale.
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Dosarele de concurs pot fi depuse incepind cu data de 28.08.2023 pani la data de 08.09.2023, ora 12:00, in
urmitoarele moduri:
v la sediul Universititii Tehnice »Gheorghe Asachi” din Iasi, Bld. Prof.Dimitrie Mangeron nr.67, corp T
— Rectorat, Serviciul de Evidenti 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 Pogta Romani, serviciul de curierat rapid sau prin posta electronicd, la adresa resurse
umane@tuiasi.ro
In situatia transmiterii dosarelor de concurs prin Pogta Roménd, serviciul de curierat rapid sau posta
electronicd, candidatii primesc codul unic de identificare 1a 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 desfisurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii probei
scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.
Transmiterea documentelor prin posta electronica, se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1
MB, documentele fiind acceptate doar in form3 lizibili.
Candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, in termenul previizut pentru depunerea
dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilititii 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:
IL.1. Conditii generale:

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

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate deplini de exercitiu;

d) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat3,
cu modificérile §i completarile ulterioare;

e) are o stare de sindtate 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 condamnati definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritatii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
Justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post, incompatibila cu exercitarea
functiei pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h) nu executd o pedeapsi complementar prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sivarsirea
infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat mésura de siguran3 a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii
unei profesii;

i) nu a comis infractiunile 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 asupra
minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare.
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11.2. Conditii specifice:
- absolvent/i liceu cu diploma de bacalaureat;
- curs calificare in activititi de secretariat, dovedit cu certificat de competente profesionale;
- fira vechime In specilaitatea postului;
- cunostinte operare pe calculator in aplicatii tip Microsoft Office si aplicatii de tip ,,productivity
tool” (Google Docs, Google Drive, Google MEET, Skype, Zoom etc.)
- abilitati si aptitudini necesare:
v/ abilitii de interpretare/redactare text §i exprimarea corects din punct de vedere
ortografic §i gramatical in limba roméana;
v/ persoand comunicativi, organizatd, responsabili si cu o gandire logic, obisnuitd si
lucreze cu deadline-uri strinse, spirit de echipi.
III.  Concursul va consta in urmiitoarele etape:
HIL.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limita de depunere a dosarelor)
¢ Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucratoare de la expirarea termenului de verificare a eligibilitatii
dosarelor;
¢ Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data afigirii
selectiei dosarelor;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
IIL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilit, pe baza tematicii de concurs):
e Locul desfagurdrii concursului: Sala de Sedinte DSS, parterul ciminului T18 din campusul
Studentesc ,,Tudor Vladimirescu”, Bld. T.Vladimirescu, nr.109 ;
¢ Datasi ora sustinerii: 18.09.2023, ora 9%;
¢ Comunicarea (afigarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
¢ Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisarii punctajului final;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
IIL3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):
» Locul desfagurdrii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisi;

* Data §i 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;

e Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfigurarea interviului: 1 zi lucritoare de la
data afigdirii punctajului final;

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

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

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

Iv. Bibliografia, tematica pastului se vor afisa impreuna cu anungul.
MAp,)

PN

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

Sef Serviciu E.R.U.,

Ing. Gab?',e.l—F-}m:;:\%r— :
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Directia Servicii Studentesti

Bibliografie
pentru angajarea pe postul de administrator patrimoniu studii medii d¢
Social, al Directiei Servicii Studentesti

butant, Serviciu

. Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

. Legea nr. 22 / 18. 11. 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei

materiale §i rispunderea in legaturd cu gestionarea defectuasa a bunurilor, cu

modificdrile ulterioare;

Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii cu modificirile si completarile ulterioare;

4. Legea 319/14.07.2006 privind securitatea si sdndtatea in muncd, cu modificérile si
completérile ulterioare;

5. Hotirarea Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii securititii si sanatatii in munci nr. 319/2006, cu
modificirile si completérile ulterioare;

6. Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apirarea impotriva incendiilor, publicatd in
Monitorul Oficial al Romaniei partea I, numarul 633 din 21 iulie 2007, cu modificarile
si completarile ulterioare;

7. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 163/28.02.2007 pentru aprobarea
Normelor generale de apirare Impotriva incendiilor;

8. Hotirdrea Guvernului nr. 537/06.06.2007 privind stabilirea si sanctionarea
contraventiilor la normele de prevenire si stingerea a incendiilor;

9. Legea 132/30.06.2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in institutiile publice,
cu modificérile si completarile ulterioare;

10.Legea nr. 211/15.11.2011, republicata in 2014, privind regimul deseurilor, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

11.0rdinul MECTS 3666/30.03.2012 privind aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor

studentului;

[\

b

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
Tel: 40 0232 271288 | Fax: 40 0232 271 288 | www.campus.tuiasi.ro | dss@tuiasi.ro
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12. Codul de eticd universitard al Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi si
»Regulamentul de functionare al Comisiei de eticd universitard”, aprobate prin Decizia
Rectorului Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi nr. 363 din 27.02.2006.

13. Codului drepturilor si obligatiilor studentului din Universitatea Tehnica ,,Gheorghe
Asachi” din Iasi;

14. Regulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din
Iasi cod TUIASI.REG.01, aprobat prin Hotédrarea Senatului TUIASI nr.
249/18.12.2014, cu modificérile si completarile ulterioare;

15. Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi"
din Iasi TUIASI.REG.04;

16.Regulament Organizare si Functionare a Comisiei Sociale TUIASI.REG.31;

17. Procedura privind inchirierea spatiilor si terenurilor PO.SAP.05;

18. Prima interventie Tn caz de incendiu UTI.POS.07;

19. Procedura de cazare a studentilor in cdminele Universititii Tehnice ,,Gheorghe
Asachi” din Iasi - PO.PRS.01;

20. Procedura de functionare a registraturii Cod TUIASI.POS.16;

21. Procedura de functionare a arhivei Cod TUIASI.POS.18;

22. Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Servicii Studentesti- Cod

REG.24, aprobat la 15.07.2022, editia 2, revizia 0;

23. Regulament de organizare si functionare a cantinei din campusul studentesc ,,Tudor
Vladimirescu” TUIASI.REG.32;

24. Regulamentul de organizare si functionare al bazei sportive din campusul studentesc
,»LTudor Vladimirescu” — aprobat in Sedinta Senatului din 20.01.2017;

25. Prima interventie in caz de incendiu UTI.POS.07;

26. 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).

/7
Director DSS ) S/
dr. ing. Bogdan Budey i Sef Seviciy Setial,

/ ing. Laura E\I?- Plaméadeala

a//'

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
Tel: 40 0232 271 288 | Fax: 40 0232 271 288 | www.campus.tuiasi.ro | dss@tuiasi.ro
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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi
Directia Servicii Studentesti
Serviciul Social

Tematica
pentru ocuparea postului vacant de administrator patrimoniu studii medii
debutant - Serviciul Social al Directiei Servicii Studentesti

. Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificarile si completérile ulterioare:

e Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior,
Ce este spatiul universitar conform,
Care sunt principiile pe care se bazeaza sistemul national de invatamant superior,
Care este misiunea invatdamantului superior,
Care sunt conditiile de acordare de gratuite in c&min pentru studentii ai caror parinti
sunt personal didactic;
. Conditiile Tn care post fi angajati gestionarii, in conformitate cu prevederile Legii nr.
22/1969;

. Timpul de lucru si de odihng, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii (republicata);

. Drepturile si obligatiile angajatului, in conformitate cu cu prevederile Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii (republicat);

. Domeniul de aplicare Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii
(republicata);

. Drepturile si obligatiile lucratorilor, in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/14.07.2006
— Legea securitatii si sanatétii in munca;

. Accidentele de muncd si clasificarea lor In conformitate cu prevederile Legii nr.
319/14.07.2006 — Legea securitatii si sanatatii In munca;

. Organizarea comitetului de securitate si sanatate in munca in conformitate cu prevederile
Hotararii Guvernului  nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in muncé nr. 319/2008, cu modificarile
si completarile ulterioare;

. Instruirea la locul de munca si Instruirea periodica in conformitate cu prevederile Hotararii
Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitati si sandtati n muncd nr. 319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare;

10. Obligatiile salariatului la locul de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr. 307 din 12
iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor;

11. Obligatiile conducatorului institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 307 din 12 iulie
2006;

12. Ce presupune organizarea apararii impotriva incendiilor i -onformitate cu prevederile
Ordinului Ministrului Administratiei si Internelor nr. 163/28.02.2007 pentru aprobarea
Normelor generale de apérare impotriva incendiilor:

13. Legea nr. 132 din 30 iunie 2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile
publice:

» Ce informatii trebuie s& contind In mod obligatoriu planul de masuri privind
colectarea selectiva;



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

« Ce conditii trebuie sa respecte sistemul de colectare selectiva a deseurilor;

Atributile Comisiei de analizd si cercetare a abaterilor disciplinare pentru personalul
didactic, de cercetare, auxiliar didactic si administrativ in conformitate cu Regulamentul de
organizare si functionare Comisia de cercetare disciplinara — REG.29;

Drepturile, obligatiile si interdictile salariatilor, conform Regulamentul intern pentru
angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod TUIASI.REG.01;

Abateri disciplinare si sanctiuni in conformitate cu prevederile Regulamentului intern
pentru angajatii universitatii, COD TUIASI.REG 01,

Obiective specifice ale Serviciului Social in conformitate cu Regulamentul de organizare
si functionare a Directiei Servicii Studentesti — REG.24;

Structurd, Subordonare, Organigramé a Directiei Servicii Studentesti in conformitate cu
Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Servicii Studentesti — REG.24;

Drepturile si obligatiile studentilor ce vor fi cazati in cdminele TUIASI conform Procedurii
privind cazarea studentilor in cdminele Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi,
COD TUIASI.PO.PRS.01;

Care sunt obiectivele specifice si activitati Serviciului Social conform prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare a Directiei Servicii Studentesti REG.24

Structura si functionarea Comisiei Sociale conform prevederilor Regulamentului de
Organizare si Functionare a Comisiei Sociale — REG. 31,

Procedura privind reparatitia si cazarea studentilor in cdminele Universitati Tehnice

“Gheorghe Asachi” din lasi- cod TUISAS.PRS.01;

e Care sunt categoriile de studenti care pot fi cazati in Campusul Universitatii
Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi;

» Sinteza etapelor aferente cazarii pentru un student la inceputul anului universitar;
» Situatii speciale pentru tariful de cazare;

eincadrarea financiard privind tarifele de cazare a studentilor TUIASI cazati in
Campusul ,Tudor Viadimirescu®.

//' o~ . y
/"//’ ing. Laura Elexg deala

Director DSS s //
dr. ing. Bogdan Budeanu el Sef eNi@Z‘/ial.
. ama




Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lagi

Nr. tnregistrare TUIASE ...,

Se aproba,
Rector,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

FISA POSTULUI
anexa nr. 1 la contractul individual de MUNCA NI ....vvcevieercemenenaens
................................. ocupant al postului ADMINISTRATOR PATRIMONIU studii medii debutant

A. Informatii generale privind postul

" 1.Structura organizatorica (locul de muncéa):

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

2.Denumirea postului :

Administrator patrimoniu

3.Tipul postului:

o Didactic auxiliar

4 Nivelul postului:

| ode executie

5.a.Gradul functiei de conducere (l/11):
b.Grad/Treapta profesionala
corespunzatoare functiei de executie:

: Administrator patrimoniu

6.Cod COR:

7. Scopul principal al postului:

o desfasurarea in conditii optime a activit&tii din cadrul
Serviciului Social

o Tehnoredactarea diferitelor materiale si
redactarea corespondentei zilnice precum si
prelucrare/operare situatii centralizatoare aferente
Directiei Servicii Studentesti;

o Asigurarea repartizarii informatiilor dinspre
director catre toate departamentele directiei,
precum si in sens invers;

o Asigurarea transmiterii informatiilor primite din
afara universitatii, precum si a celor catre
exteriorul universitatii persoanelor carora li se
adreseaza.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

"o Studii medii (M)

2. Domeniul de studii: o Studii medii
3. Conditii de munca: o normale
4 Vechimeinmunca: | e ani o

5.Vechime in specialitate:

6. Perfectionari (specializari):

- Calificare in activitati de Secretariat

| 7. Cunostinte operare/programare pe calculator

oDa

Semnéatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data
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(necesitate si nivel):

- cunostinte de utilizator experimentat a PC-ului (browser/
Internet, e-mail ,g-mail”, Microsoft Office, Adobe Reader,
in aplicatiile tip PRODUCTIVITI TOOL - Google Docs,
Google Drive, Google MEET, Google Keep)

8. Limbi straine (necesitate si nivel cunoscute): | o Nu

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: - onestitate;

- persoana organizata si planificata;

- gestionare buna a timpului in rezolvarea problemelor de
Serviciu;

- abilitatea de a asculta;

- bun comunicator,;

- rezistentd la stres si adaptabilitate;
-atentie la detalii;

- capacitatea de a lucra in echip3;

- comunicare;

- disciplin;

- capacitate de asumare a responsabilitatii;

- int_egritate si etica profesignalé;

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

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

C. Descrierea activitétilor corespunzétoare postului
1. Atributii

1.

Hwn

o

10.

11.

asigura activitatea de secretariat a Directiei Servicii Studentesti;

urmareste, organizeaza si raspunde de circuitul documentelor in cadrul DSS;

creaza si editeaza documentele specifice Directiei Servicii Studentesti;

asigurd corespondenta Directiei Servicii Studentesti cu toate compartimentele de
activitate din universitate, prin registratura universitatii (transmiterea si
receptionarea adreselor);

primeste corespondenta pentru Directia Servicii Studentesti, pe care o prezinta
Directorului Directiei Servicii Studentesti si apoi o transmite catre celelalte
sectoare (servicii, birouri, camine etc);

transmite prin email documentele create in cadrul Directiei Servicii Studentesti,
compartimentelor carora le sunt destinate acestea;

asigurd colaborarea continud cu Rectoratul, prorectoratele, directiile/serviciile
universitatii si decanatele facultatilor;

preia si distribuie fluturasii de salariu de la casieria universitatii;

inmaneaza lunar, in mod individual, fiecarui salariat din cadrul structurii
organizatorice din care face parte, documentul din care reies drepturile salariale
cuvenite pentru luna respectiva, asigurand confidentialitatea;

realizeaza situatii centralizatoare cu referatele de necesitate primite de la
administratorii de caminelor,;

se preocupa continuu de perfectionarea pregatirii de specialitate proprii;
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12.respectd atributiile prevazute in figa postului si executd sarcinile concrete de
munca conform standardelor de performanta ale postului;

13.respecta normele de Protectia muncii i P.S.1;

14.opereaza cu elementele de biroticad din dotare (calculator, copiator, fax si a altor
bunuri primite in sub-inventar) si se ingrijeste de functionarea lor
corespunzatoare;

15. este membru in comisiile de receptie a produselor, serviciilor si lucrarilor;

16. realizeaza studii de oferte pentru produse, servicii, lucrari;

17. intocmeste comunicari cu institutii publice, operatori economici;

18. opereazéa cu elementele de birotica din dotare (calculator, copiator, fax si a altor bunuri
primite in sub-inventar) si se ingrijeste de functionarea lor corespunzatoare;

19.realizeaza sarcinile de serviciu ih termenele stabilite;

20.raspunde pentru daunele create din neglijentd, neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;

21.Pentru comunicarea prin email utilizeazéd doar adresa de email institutionala
............................ (@staff.tuiasi.ro;

22.informeazé seful ierarhic atunci cand sesizeazd o problema n activitatea
desfasurata;

23.raspunde de confidentialitatea pastrarii informatiilor specifice activitatii
desfasurate;

24, sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie,
pentru bunul mers al activitdtii. Tndeplineste si alte sarcini date de catre sefii
ierarhici, care sunt in legatura cu aria de responsabilitate a postului.

25. utilizeaza eficient si numai in interes de serviciu timpul normat de lucru al sdu si
al colegilor, urmarind permanent si ludnd imediat masurile care se impun;

26. participa Tn echipa la orice actiuni ce tin de bunul mers al activitatii DSS;

27 . participa la inventarierile anuale si la bunul mers al acestora;

28.raspunde de folosirea postului telefonic — nr. 2424 numai in interes de serviciu $i
numai in timpul programului normal de lucru, rdspunde de utilizarea, exploatarea
si intretinerea, In conditii normale de functfionare a calculatorului, a imprimantei
multifunctionale, a aparatului telefonic si a altor bunuri primite n inventar;

29.realizeaza sarcinile de serviciu in termenele stabilite;

30. pastreaza confidentialitatea informatiilor referitoare la persoane prin activitatea pe
care o desfasoard in mod direct sau indirect, 1n 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);

31. Pentru securitatea si sénatatea in munca:

- trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa& nu expuna la
pericol de accidentare sau Tmbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
- 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;
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- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

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

- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, 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 sau de activitate;

- sa Tsi Tnsuseascad 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 disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru daunele create din neglijentd sau
prin executarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;

(2) aduce la cunostinta in scris la Directia Resurse Umane — Birou Personal — orice modificare
aparuta in legatura cu datele personale (adresa postald, stare civila, etc.) in termen de 15
zile de la producerea acesteia;

(3) raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii;

(4) raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

(6) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice
activitatii;

(6) respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi;

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

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

(9) respecta prevederile Codului de etica profesionala;

(10) respectd normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

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

(12) raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul
structurii/compartimentului;

(13) raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administréri si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire, in
conditii de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din
patrimoniul universitatii;

(14) Tndeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

1. Norme etice obligatorii
(1) va servi cu responsabilitate interesele Universitati “Gheorghe Asachi” din lasi, ale
conducatorilor si salariatilor acesteia;
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(2) n toate activitdtile pe care le desfasoara va fi célduzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;

(3) 1n exercitarea atributiilor va aborda un comportament care sa exercite o influentd pozitiva
asupra colaboratorilor;

(4) va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

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

(6) rolul in cadrul universitatii, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori s&-si
indeplineasca aspiratiile personale si profesionale;

(7) vainforma pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

(8) va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea
resurselor;

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

(10) va respecta programul de lucru;

(11) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(12) adoptd permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea si interesele
universitatii.

D. Raspunderea disciplinara
Neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa
sine sanctionarea disciplinara, materiald, civild sau penalad conform prevederilor legii.

E. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna :

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

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

Sef Serviciu Social

Sef Birou Financiar Contabil;
Sef Serviciu Infrastructura Campus;

de colaborare: cu administratorii cdminelor din campus,

administrator canting, administrator baza sportiva.

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:
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3. Delegare de atributii §i competenta: -
(se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta
persoand 1in situatia Tn care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare
etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupé caz, care le val/le 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, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Legeanr.22/18. 11. 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale si
raspunderea in legaturd cu gestionarea defectuasa a bunurilor, cu modificérile ulterioare;

3. Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare;

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

5. Hotararea Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sénatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si
completéarile ulterioare;

6. Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei partea |, numarul 633 din 21 iulie 2007, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

7. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 163/28.02.2007 pentru aprobarea Normelor
generale de apdrare impotriva incendiilor;

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

9. Legea 132/30.06.2010 privind colectarea selectivda a deseurilor in institutile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10. Legea nr. 211/15.11.2011, republicata in 2014, privind regimul deseurilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

12. Codul de etica universitara al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi si
.Regulamentul de functionare al Comisiei de eticd universitard”, aprobate prin Decizia
Rectorului Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi nr. 363 din 27.02.2006.

13. Codului drepturilor si obligatiilor studentului din Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din
lasi;

14, Régulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi® din lasi cod
TUIASLLREG.01, aprobat prin Hotdrarea Senatului TUIASI nr. 249/18.12.2014, cu
modificérile si completarile ulterioare;

15. Regulamentul de Organizare si Funciionare a Directiei Generale Administrative cod
TUIASL.REG.03, aprobat prin Hotdrarea Senatului TUIASI nr. 251/18.12.2014, cu
modificarile i completarile ulterioare;

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

17. Regulament Organizare si Functionare a Comisiei Sociale TUIASI.REG.31;

18. Procedura privind inchirierea spatiilor si terenurilor PO.SAP.05;

19. Prima interventie in caz de incendiu UTI.POS.07;

20. Procedura de cazare a studentilor in cdminele Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi — PO.PRS.01;

21. Procedura de functionare a registraturii Cod TUIASI.POS.16;

22. Procedura de functionare a arhivei Cod TUIASI.POS.18;
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23. Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Servicii Studentesti- Cod REG.24,
aprobat la 15.07.2022, editia 2, revizia 0;

24. Regulament de organizare si functionare a cantinei din campusul studentesc ,Tudor
Vladimirescu” TUIASI.REG.32;

25. Regulamentul de organizare si functionare al bazei sportive din campusul studentesc , Tudor
Vladimirescu” — aprobat in Sedinta Senatului din 20.01.2017;

26. Prima interventie in caz de incendiu UTI.POS.07;

27. 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).

Intocmita de :

Numele si prenumele ...
Functia e
SEMNEIUrE e
Ladatade = .,

Contrasemnata de:

Numele $i PrenuUMELE ..ot
FUNCHI@ et e
SEMNAIUrE e e
Ladatade .,

Luat la cunostintad de cétre ocupantul postului:
Numele si prenumele ... e
FUNGCLIE s
SeMNAUra e
Ladatade ..

Prezenta figa individuald de post a fost intocmitéd in 3 exemplare originale si va fi distribuita Tn cazul postului ocupat, dupa semnarea
de cétre salariat §i 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 TUIASI Tn vederea arhivérii 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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