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Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant de conducere, de administrator sef facultate, poz.1, din statul de functii al Compartimentului
Administrativ din cadrul Facultitii de Constructii de Masini i Management Industrial pe durati nedeterminata,
cu normd 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 persoand pensionatd pentru limitd de vArsts,
angajarea se va face pe durati determinata, conform legislatiei in vigoare.

L Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

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

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

¢ copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd Indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de universitate;

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

» certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria raspundere 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 competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului, anterior datei de sustinere a probei scrise
si/sau probei practice;

* adeverintd medicald care si ateste starea de sandtate corespunzitoare, eliberati de citre medicul
de familie al candidatului sau de ctre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derulirii concursului. Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numdrul, data,
numele emitentului i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitai, in situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinta
care atestd starea de sandtate trebuie tnsofitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis 1n conditiile legii;

e certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ci nu s-au comis infractiuni
prevézute la art.1 alin.(2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificirile ulterioare;

e curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs si copia certificatului de tncadrare intr-un
grad de handicap, dupi caz, se prezinti insotite de documentele originale.
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Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 23.08.2023 péni la data de 05.09.2023, ora 12:00,
in urmétoarele moduri:
v’ la sediul Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, Bld. Prof.Dimitrie Mangeron nr.67, corp T
— Rectorat, Serviciul de Evidentd a Resurselor Umane — Biroul Personal, et.1, cam. C-104, tel.
0232/701111, int. 2575,
v prin Posta Romani, serviciul de curierat rapid sau prin posta electronicd, la adresa
resurse_umane@tuiasi.ro
in situatia transmiterii dosarelor de concurs prin Posta Roménd, serviciul de curierat rapid sau posta
electronicd, candidatii primesc codul unic de identificare la 0 adres 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 desfdguririi concursului, dar nu mai tirziu de data §i ora organizirii probei
scrise/practice, dupi caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.
Transmiterea documentelor prin posta electronici, se realizeazi in format .pdf cu volum maxim de 1
MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.
Candidatul cu dizabilititi poate inainta comisiei de concurs, in termenul previzut pentru depunerea
dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii 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:
I1.1. Conditii generale:

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

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate deplini de exercitiu;

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

e) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitfile 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 sivérsirea unei infractiuni contra securittii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitafii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii
justitiei, infractiuni sivarsite cu intenie care ar face o persoani candidat la post, incompatibild cu exercitarea
functiei pentru care candideaz, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h) nu executd o pedeapsi complementard 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 sdvarsirea
infractiunii sau fat3 de aceasta nu s-a luat miisura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii
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 s§i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare.
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I1.2. Conditii specifice:

IIL.

studii superioare economice de lungi durata absolvite cu diplomad de licentd sau echivalent;
studii de master in domeniul Marketing Industrial;
certificat de absolvire curs expert achizitii publice;
certificat de absolvire pentru participarea la programul de instruire »Management Financiar
Contabil i Noutiti privind Control Financiar preventiv”;
competente de operare pe calculator, dovedite cu Atestat de competente profesioanle, eliberat
de Ministerul Educatiei;
vechime de minim 7 ani In functii de conducere, intr-o institutie de invatdmant superior probati
cu adeverinta de vechime;
vechime n specialitatea postului de minim un an, probati cu adevering de vechime;
experientd in domeniul proiectelor cu finantare interni si externd, ca responsabil achizitii,
coordonator schema de minimis, probate cu documente justificative;
abilitéti, calitati §i aptitudini necesare:

v abilitdi privind comunicarea cu membrii comunitdfii academice, cu conducerea
universitéfii $i a facultatii, personalul angajat, studentii $i persoane externe;
capacitate de lucru in conditiile impuse de specificul facultatii si adaptarea rapidi la
sarcinile de serviciu;
capacitate de gestionare a timpului si priorititilor (in conditii de stres);
persoand minutioass, organizati, responsabild, implicats, cu spirit de initiativa;
spirit analitic, atentie la detalii, punctualitate — respectarea termenelor limiti;
disponibilitate pentru lucrul in echipi;
respectul fatd de lege si loialitate fai de interesele TUIASI.
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Concursul va consta in urmiitoarele etape:

II1.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucrtoare de la data limita de depunere a dosarelor)

¢ Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a eligibilitatii
dosarelor;

* Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data afigarii
selectiei dosarelor;
* Termen de solufionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
IL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabiliti, pe baza tematicii de concurs):
Locul desfasurarii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
Data §i ora susinerii: 13.09.2023, ora 9%,
Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisdirii punctajului final;

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

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

Data si ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba scrisa (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 afisérii punctajului final;

Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
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* Candidatii se pot prezenta la urmétoarea etapd numai dacé sunt admisi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obfinut minimum 70 de puncte;

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

IV. Bibliografia, tematica §i fisa postului se vor afisa impreund cu anunful, pe site-ul institutiei
www.tuiasi.ro/concursuri-gi-promoviri.

N
RECTOR,

Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL B

i,

Sef Serviciu E.R.U.,

Iog, Gefeiel Flares
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pentru concursul de ocuparea, pe duratd nedeterminati, cu norma intreagd, a postului vacant de Administrator Sef
Facultate, pozitia 1, din statul de functii al Facultitii Constructii de Masini si Management Industrial - Compartiment
Administrativ.

1. Legea educatiei nationale nr.1/ 05.01.2011- publicati in Monitorul Oficial al Romdniei partea I, nr.18/
10.01.2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

2. Legea nr. 53 din 24.01.2003- Codul muncii, republicata, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei partea I,
numdrul 345 din data de 18.05.2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 319 din 14.07.2006 securititii si sanatitii in munca, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei partea
I, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 307/ 12.07.2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, republicati, publicatd Tn Monitorul Oficial al
Roméniei partea I, numdrul 297 din data de 17.04.2019, cu modificirile si completirile ulterioare;

5. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor pentru aprobarea Normelor generale de apiirare
impotriva incediilor nr. 163 din 28.02.2007 republicats, publicati in in Monitorul Oficial al Romaniei partea I,
numdrul 216 din data de 29.03.2007, cu modificdrile si completarile ulterioare;

6. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 712 din 23.06.2005 pentru aprobarea Dispozitiilor
generale privind instruirea in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea in domeniul protectiei civile
publicat in fn Monitorul Oficial al Roméniei partea I, numarul 599 din data de 12 iulie 2005, cu modificarile si
completérile ulterioare;

7. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 786 din 02 septembrie 2005 privind modificarea si
completarea Ordinului Ministrului Administratiei si Intemelor nr. 712 din 23.06.2005 peniru aprobarea
Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd publicati in in Monitorul
Oficial al Roméniei partea I, numarul 844 din data de 19 septembrie 2005, cu modificirile si completirile
ulterioare;

8. Legea nr. 346/ 05.06.2002 privind asigurarea pentru accidente de munci si boli profesionale, republicati in
Monitorul Oficial al Romaniei partea I, numarul 251 din data de 8 aprilie 2014, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

9. Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
publicat in Monitorul Oficial al Roméniei partea I, numarul 387 din data de 7 mai 2018;

10. Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei partea I,
numérul 390 din data de 23 mai 2016, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Hotirirea Guvernului nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/ acordului cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, publicati in in Monitorul Oficial al Romaniei partea I, numirul 423 din data de 6 iunie
2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 101/19.05.2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publicdi, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri $i concesiune de servicii, precum si
pentru organizarea si functionarea CNSC, publicati in in Monitorul Oficial al Romaniei partea I, numérul 393 din
data de 23 mai 2016, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 98 din 14 decembrie 2017 privind functia de control ex ante al
procesului de atribuire a contractelor/ acordurilor- cadru de achizitie publica, a contractelor/ acordurilor- cadru
sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri $i concesiune de servicii publicati in Monitorul Oficial al
Romaniei partea I, numarul 1004 din data de 18 12.2017, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 500 din 11.07.2002 privind finantele publice, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei partea I,
numarul 597/13.08.2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Legea nr. 227 din 08.09.2015 privind Codul fiscal, publicat Monitorul Oficial al Romaniei partea I, numarul 688
din 10.09.2015, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

Legea nr. 22 din 18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in legaturi cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, publicata in Buletinul Oficial nr.
132 din 18.11.1969 cu modificirile si completarile ulterioare;

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

Ordonanta de urgenti a Guvernului Roméniei nr. 66 din 29.06.2011, privind prevenirea constatarea si
sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale
aferente acestora, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 461 din data de 30.06.2011 cu modificirile
si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgenti nr 46 din 31 mai 2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea Oficiului National
pentru Achizitii Centralizate, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei, numarul 476 din data de 08.06.2018, cu
modificirile §i completarile ulterioare;

Legea nr.15 din 24 martie 1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale
republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 242 din data de 31.05. 1999, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Hotirdrea Guvernului nr 907 din 29 noiembrie 2016, privind etapele de elaborare si continutul cadru al
documentatiilor tehnico- economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice,
publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, numarul 1061 din data de 29.decembrie 2016, cu modificérile si
completérile ulterioare;

Regulamentul (CE) nr. 2151/2003 din 16 decembrie 2003 de modificare a Regulamentului (CE) nr. 2195/2002
al Parlamentului European si al Consiliului privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV), publicat
in Editia Speciald a Jurnalului European cu nr. 0 din 01 .01.2007,

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 39, 700050, lagi
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25. Legea 50/1991 privind autorizarea executarii lucririlor de constructii, republicati, publicatd tn Monitorul oficial al
Roméniei partea 1, numarul 933 din 13 octombrie 2004, cu reglementarile si modificérile ulterioare;

26. Hotiirirea Guvernului nr. 343 din 18 mai 2017 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrdrilor de
constructii si instalatii aferente acestora, publicati in Monitorul Oficial al Romaéniei, numarul 406 din data de
30.05.2017;

27. Legea nr.10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, republicata, publicatd in Monitorul Oficial al
Roméniei partea I, numirul 765 din data de 30.09.2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

Decan, = Director General Administrativ,
Prof.univ.dr.ing. Citilin Gabriel Dumj Dr\.in_gjin— vram|lacoban
A

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 39, 700050, lagi
Tel: 40232 242109 | Fax: 40 232 242109 | www.cmmi.tuiasi.ro | secretariat.cmmi@tuiasi.ro



q.

R4
b\ R
i 5

UNIVERSITATEA TEHNICA ,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
Facultatea de Constructii de Masini si Management Industrial

UNIVERSITATEA TEHNICA e
L GHEORGHE ASACHI" DIN IAS!
REGISTRATURA GENERALA

w3500 JEob )3

— i

TEMATICA

pentru concursul de ocuparea, pe duratd nedeterminati, cu norma intreagd, a postului vacant de Administrator Sef
Facultate, pozitia 1, din statul de functii al Facultatii Constructii de Masini si Management Industrial - Compartiment
Administrativ, proba scrisi.

Legea educatiei nationale nr.1/ 05.01.2011- publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei partea I, nr. 18/ 10.01.2011,
cu modificarile si completarile ulterioare- Titlul III- Invatamantul superior:

- Principiile sistemului national de invatimant superior. Autonomia universitara- Capitolul 1, art. 118, 123;

- Spatiul universitar. Comunitatea universitara, Carta universitari- Cap.1, art. 126,127,128;

- Finantarea universitatilor- Capitolul X1I, Sectiunea 1, art. 222,223,224,225;

- Patrimoniul universitatilor ~ Capitolul X1I, Sectiunea 1 art. 226.

Legea nr. 53 din 24.01.2003- Codul muncii, republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei parteal, numarul 345 din
data de 18.05.2011, cu modificirile si completarile ulterioare:

- Principiile fundamentale ale Codului Muncii — Titlul I, Capitolul 11, art. 3,4,5,6,7,8,9;

- Drepturile si obligatiile angajatului- Titlul II, Cap.II art. 39.

Legea nr. 319 din 14.07.2006 securititii si sinatitii in munci, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I,
nr. 646 din 26.07.2006, cu modificarile si completirile ulterioare:

- Obligatiile angajatorilor pe linie de securitate si sinétate in munca- Capitolul [1I, Sectiunea 1, art. 6,7;

- Obligatiile salariatilor pe linie de securitate si sanitate in munca- Capitolul 1V, art. 22, 23.

Legea nr. 307/ 12.07.2006 privind apiirarea impotriva incendiilor, republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei
partea I, numarul 297 din data de 17.04.2019, cu modificérile si completarile ulterioare:
- Obligatiile administratorului sau ale conducétorului institutiei privind apararea impotriva incendiilor- capitolul
I, Sectiunea a 6-a, art 19;
- Obligatiile salariatului privind apdrarea impotriva incendiilor- Capitolul II, Sectiunea a 6-a, art. 22;

Legea 500 din 11.07.2002, privind finantele publice, publicata in Monitorul Oficial al Rom4niei , partea I, numarul
597/13.08.2002, cu modificarile si completirile ulterioare:

- An bugetar, angajament bugetar, angajament legal, articol bugetar, autorizare bugetard, buget, angajarea
cheltuielilor, cheltuieli bugetare, clasificatie bugetars, institutii publice, lichidarea cheltuielilor, ordonantarea
cheltuielilor, plata cheltuielilor- Capitolul 1, art.2 pct. 1,2,3,4,5,6,8,9,30,33,34,35;

- Categorii de ordonatori de credite. Rolul si responsabilititile ordonatorilor de credite- Capitolul 2,
art.20,art.21, pct. 1,2,3,4,5, art.22;

Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, publicati in Monitorul Oficial al Roméniei partea I,
numdrul 390 din data de 23 mai 2016, cu modificarile si completirile ulterioare:

- Modul de calcul a valorii estimate a achizitiei — Capitolul 1, Sectiuneca a 4-a, paragraful 3, art.
9,10,11,12,13,14,15,16,17,18,19,20,21,22,23,24,25;

- Anunul de intentie, anuntul de participare, anuntul de atribuire- Capitolul IV, Sectiunea a 3-a, art
142,143,144,145,146,148;
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- Criterii de atribuire a contractului de achizitie publicd/ acordul cadru — Capitolul IV, Sectiunea a 7- a, art.
187,188,189,190,191,192.

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

- Angajarea cheltuielilor- Anexa, pet.1;

- Lichidarea cheltuielilor- Anexi, pct. 2;

- Ordonantarea cheltuielilor- Anex3 , pet. 3;

- Plata cheltuielilor- Anexi, pct.4.

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2861 din 09 .10.2009, pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, publicat in Monitorul Oficial
al Roméniei partea I, numarul 704 din data de 20.10.2009:
- Masuri organizatorice luate de comisia de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii- Anex3 , art.8;
- Inventarierea imobilizirii necorporale $i corporale- Anexa, art. 11, 13, 14, 27.

Hotirirea Guvernului nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/ acordului cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile
publice, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei partea I, numarul 423 din data de 06 iunie 2016, cu modificirile si
completdrile ulterioare:
- Referatul de necesitate — ce reprezintd, ce cuprinde, fn ce conditii se emite §i se transmite de citre
compartimentele autoritatii contractante- Cap.L,, sectiunea 1, art. 2 si art. 3;
- Etapele procesului de achizitie publici- Capitolul II, sectiunea 1, art. 8, 9,10,11,12,13;
- Alegerea procedurii de atribuire; Praguri; Aplicarea procedurilor de atribuire- Cap. 1, sectiunea a-2 -a, art.17,
din H.G. 395/2016 si Cap,l, sectiunea a-4 —a, Paragraful 1, art 7; Capitolul III, sectiunea I, Paragraful 1,
art.68,69,70 din Legea nr.98/2016;
- Derularea procedurii de atribuire- Licitatie deschisi — Cap. III , Sectiunea a 5 — a, paragraful 1, art.
58,59,60,61,62,63,64,65,66;
- Derularea procedurii de atribuire- Proceduri simplificatd — Cap. IIl , Sectiunea a 5 — a, paragraful 8, art.
101,102,103,104,105;
- Atributiile comisiei de evaluare — Cap.III, Sectiunea a 9-a, art. 127,128,129,130,131;
- Ofertele inacceptabile si neconforme, stabilirea ofertei castigdtoare, Cap. IIl, Sectiunea a 10- a, art.
137,138,139,140,140,141;
- Finalizarea procedurii de atribuire ; Dosarul achizitiei- Cap.IlI, Sectiunea a 11-a, art.142,143,144,145,146,147
si sectiunea a 12-a, art.148,149.

Legea nr.10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, republicatd, publicatid tTn Monitorul Oficial al
Romaniei partea I, numarul 765 din data de 30.09.2016, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Obligatii si rispunderi ale proprietarilor constructiilor- Cap. III, Sectiunea a 5-a, art.27;

- Obligatii si raspunderi ale administratorilor si ale utilizatorilor constructiilor- Cap. III, Sectiunea a 6-a, art.28;

Hotirirea Guvernului nr. 343 din 18 mai 2017 pentru modificarea Hotdrdrea Guvernului nr. 273 /1994 privind
aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii §i instalatii aferente acestora, publicati in Monitorul
Oficial al Romaniei partea I, numérul 406 din data de 30.05.2017:

- Componenta si atributiile comisiei de receptie la terminarea lucrérilor- Cap. II, art.11,15,16,17,18;

- Componenta si atributiile comisiei de receptie finali - Cap. 11, art .25,27,28,29,30.

Director General Admigistrativ,
Dr.ing. Sqrinq Avram{facoban

Decan,
Prof.univ.dr.ing. Citiilin Gabriel Dumi
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Se aproba
Rector,
Prof.univ.dr.ing. Dan Cascaval

FISA POSTULUI
anexanr. ..... .la contractul individual de munca nr. ..........

L Elemente de identificare ale postului

1.Structura organizatorica (locul de munca):

Facultatea de Constructii de
Management Industrial
Administratie

Masini  si

 2.Actul administrativ intern emis (tip/nr./data):

Decizie ...................

3.Denumirea postului :

Administrator sef de facultate cu studii superioare

4. Tipul postului: didactic auxiliar

o permanent

5.Nivelul postului:

o de conducere

6.a.Gradul functiei de conducere (I/1): o ll
' 7.Numarul pozitiei postului din statul de functji 1 o o
corespunzator structurii organizatorice: ©
' 8.Cod COR: o -
' 9.Nivel studii: o Studii superioare (S) |
10.Timpul de munca © norma intreaga
11.Conditii de munca: o hormale
12.Domeniul de studii: o -
"13.Vechime in munca: o -
14.Vechime in specialitate: _ o -
- 1. cunostinte profesionale si abilitati;
| 2. calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate:
3. perfectionarea pregatirii profesionale;
| 4. capacitatea de a lucra in echipa;
5. comunicare;
156. Competente: 6. discipling;
7. rezistentd la stres si adaptabilitate;
8. capacitatea de asumare a responsabilit4tii;

©

integritate si etica profesionala:
10. competenta managerial;
11. competenta decizional

16.Relatii: a) ierarhice
(de subordonare):

o Decan Facultare

f b) functionale

o Directorul General Administrgt_iv

Semnatura
Decan,

Data
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(in cadrul structurii organizatorice):

¢) de colaborare

(cu alte structuri organizatorice): ©
17.Delegare de sarcini: o)
18. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte

documente relevante care atesta efectuarea o

unor specializari / calificari:

Descrierea activitatilor corespunzatoare postulu

A. Atributii

1.

2.
3.

10.

1.

12.

13.
14.

Semnétura
Decan,

Data

Participa la managementul strategic al faculttii in calitate de membru al Biroului Consiliului

Facultatii;

Realizeaza conducerea administrativa a facultatii

Intocmeste si prezinta Decanului facultatii partea ce i s-a atribuit din planurile operationale si

strategice ale facultatii;

Asigura atat apllcarea cat si urmarirea din punct de vedere administrativ a politicii universitatii la

nivelul facultatii, in domenii cum ar fi: finante, buget, gestionarea personalului, gestionarea

patrimoniului;

Este responsabil cu achizitiile materiale si investitiile, cu intretinerea patrimoniului imobiliar

pentru facultate. Asigura folosirea ratlonala a Iocatulor si securitatea in spatiul universitar.

Initiaza si desfasoara activitati care vizeaza ameliorarea gestionarii resurselor universitatii la

nivel de facultate Intreprinde actiuni pentru obtinerea de resurse suplimentare de fmantare

Urméreste si coordoneaza activitatea personalulun administrativ la nivelul facultatii;

Tn cadrul procesulw decizional (inaintea deciziilor luate de conducere facultatii)

e face propuneri decanului, Biroului Consiliului Facultatii si Directorului General Administrativ;

e asigurad pregatirea logistica pentru intocmirea documentelor ce vor fi supuse Consiliului
Facultatii;

¢ propune si pregateste deciziile decanului pe linie administrativa, in conformitate cu
reglementarile legale;

* transmite in mod operativ informatiile despre functionarea facultatii citre Directorul General
Administrativ;

Dupa deciziile luate de catre conducerea facultatii:

» executa deciziile pe domeniul de competents;

» controleaza executarea acestor decizii;

¢ evalueaza executarea lor;

e raporteaza decanului;

Tine evidenta la zi a tabloului de bord” al facultatii, instrument de gestiune care ofera in

permanenta informatii despre:

¢ posturile didactice si ocuparea lor;

» efectivele de cadre didactice, cercetatori si de personal auxiliar din facultate;

¢ urmareste situatia financiara, in prezent si in viitor;

Pregateste bugetul asista decanul in analizele bugetare, in executii, raportari si prognoze

bugetare Coopereaza cu Directorul General Administrativ si Directorul Economic al universitatii

in executia bugetului;

Sub autoritatea decanului, are autoritate asupra persoanelor care lucreaza in administratia

facultatii (mod de organizare, repartitia sarcinilor, metode de lucru)

Este responsabil de gestionarea personalului din subordine;

Pe linia securitatii si sanatatii in muncé:

a) sécunoasca si sa respecte prevederile legislatiei SSM, impreund cu modul de aplicare a
acestora,

Semnatura salariatului,
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16.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22,

23.

Semnéatura
Decan,

Data

b)

g)

sa stabilesca atributiile si raspunderile SSM pentru angajati, corespunzator functiilor detinute
de acestia;

sa efectueze instructajul Ia locul de munca, instructajul periodic si, cand este cazul, instructajul
periodic suplimentar pentru toti angajatii din subordine si sa atribuie acestora sarcini in functie
de capacitatile demonstrate;

sa verifice insusirea de catre angajati a cunostintelor despre masurile prevazute in planul de
preventie si protectie stabilit;

sa aduca de indatd la cunostint3 angajatilor desemnati accidentele de munca suferite de
angaijatii din subordine;

sa propuna prin planul de formare profesionald participarea la cursuri de specializare in
domeniile SSM;

sa organizeze participarea la sedintele de instruire in domeniile SSMin cadrul structurii
organizatorice din care face parte.

Responsabilitatile privind sdnatatea si securitatea in munca (SSM):

h)
i)
)

sa supravegheze utilizarea corects a mijloacelor $i echipamentelor de munca a angajatilor
direct subordonati;

sa supravegheze utilizarea corects a echipamentului individual de protectie acordat de catre
angajatii direct subordonati;

sa comunice imediat angajatilor desemnati orice situatie de muncé despre care sunt
motive intemeiate s fie considerate un pericol pentru securitatea si sanatatea angajatilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie:

sa coopereze cu angajatii desemnati pentru a face posibilg realizarea oricaror masuri sau
cerinfe dispuse de catre inspectorii de munca, pentru protectia sanatatii si securitatii
angajatilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajati desemnati pentru a permite
angajatorului sa se asigure c& mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul siu de activitate:

sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in muncéa si masurile de
aplicare a acestora:;

sa raspunda de indata la solicitarile inspectorilor de munca, a inspectorilor sanitari , precum si
a angajatilor desemnati din cadrul universitatii privind protectia securitatii si sanatatii in
munca a angajatilor din subordine.

Verifica personalul din subordine si planifica activitatea de zi cu zi. tine evidenta condicii de
prezenta si propune sanctionarea subordonatilor care nu si-au indeplinit sarcinile, semneaz3
pontajul lunar al personalului din sector:

Intocmeste situatia anuala privind planificarea concediului de odihna a personalului din
subordine si o prezents spre aprobare;

Elaboreaza si semneaz fisele posturilor pentru salariatii compartimentului, le revizuieste si le
actualizeaza in functie de evolutia legislatiei si strategia de ansamblu a universitatii, acorda
evaluarile anuale personalului din subordine, conform standardelor de performanta stabilite;
Tine evidenta orelor suplimentare cand este cazul (tine evidenta compensarii orelor
suplimentare efectuate, cu libere);

Asigura in permanenta legalitatea deciziilor luate de citre conducerea si de personalul
administrativ al facultatii;

Raspunde si certifica in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, documentele justificative din
cadrul Compartimentului Administrativ ce insotesc acte ce se supun vizei de CFPP si poate
desemna inlocuitor in acest scop;

Asigura elaborarea documentatiei necesare functionarii facultatii din punct de vedere
administrativ;

Pe baza deciziei Decanului, beneficiaza de delegare de autorizare in luarea deciziilor in
domeniul administratiei facultatii;

Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele, regulamentele emise de MEN si deciziile
conducerii universitatii;

s

Semnatura salariatului,
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24,
25,

26.
27.

28.

29.

30.

31.
32,
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

41,
42,

43.
44,

45.

46.
47,

Semnétura
Decan,

Data

Prezinta un raport anual in fata Consiliului Facultatii privind starea administratiei;

Controleaza si certifica modul de intocmire a programulun anual de achizitii publlce pe surse de
finantare si cu incadrarea bunurilor in codurile CPV, pe baza referatelor de necesitate primite de
la cadrele didactice/compartimentele/colectivele de cercetare din facultate;

Estimeaza cheltuielile in programul anual de achizitii publice, inainte de aprobarea decanului,
certifica listele de investitii-dotari independente si memoriile justificative;

Certifica referatele de necesitate ale cadrelor dldactlce/compartlmentelor facultatii in ceea ce
priveste sursa de finantare si le inainteaza Serviciului de Achizitii Publice al un|verSItatu
Intocmeste documentele de achizitii, cu exceptia referatului de necesitare sia caietului sarcini
care intra in sarcina soIncntantqur pe care le certificd (conform Legii 98/2016 modificata si
completata ulterior si HG 395/2016 modificata si completata ulterior) si documentele de plata
(conform Ordinului Ministerului Finantelor Publice 1792/2002 de aplicare a Legii 500/2002, privind
finantele publice) pentru toate sursele de finantare legate de activitatea de invatamant;
Urméreste, aproba si certifica intocmirea documentelor aferente tuturor tlpurllor de proceduri de
ach|Z|t|e conform Ieglslatlel in vigoare; de asemenea urmareste, controleazé si certifica toate
actele financiare inaintate la plata si este membru in comisia de receptie a produselor/serwculor
achizitionate;

Ca posesor al Certificatului de Tnregistrare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice pentru
Facultatea Constructii de Masini si Management Industrial, asigura achizitiile pubhce electronice
pe toate sursele de fmantare legate de activitatea de invatamant, intocmirea documentelor de
receptie si plata;

Este membru al comisiei de receptie a méarfurilor destinate facultatii;

Este membru al comisiilor de evaluare a ofertelor.

Monitorizeaza achizitiile si dotarile pe facultate, pe beneficiari si surse de finantare;

Este membru al comisiei de inventariere a gestiunii admlnlstratlel facultatii: patnmonlu (spatii),
mijloace fixe;

Asigura baza de date a facultatii referitoare la evidenta firmelor ce au spatii inchiriate pe domenii
de activitate;

Tine la zi bilantul spatiilor administrate de facultate;

Urmareste permanent modul de derulare a contractelor de inchiriere si de comodat, in colaborare
cu Serviciul Tehnic si Administrarea Patrimoniului din cadrul umversutatu pentru toate spatiile pe
care le are in administrare (suprafete inchiriate, debite, obiect de actlwtate)

Informeaza structura ierarhic superioara, in scris, in termen de 24 de ore de la constatéri, asupra
eventualelor situatii care contravin prevederilor contractuale;

Efectueaza demersuri pentru ca eventualele lucrari de investitii ale locatarilor sau comodatarilor
sa aiba in prealabil aprobarea conducerii universitatji.

Transmite spre aprobarea Consiliului de Admmlstra'gle orice eventuale solicitari ale locatarilor sau
comodatarilor pentru efectuarea de lucrari in spatiile sau terenurile inchiriate, respectiv alocate
prin contracte de comodat;

Urmareste lunar consumurile de utilitdti (energie electrica, energie termica, gaze naturale, ap3,
salubritate si sesizeaza eventualele neconformitéti);

Urmareste si certificd cheltuielile pentru carburanti si piese de schimb, efectuate lunar, cu
muloacele de transport ale garajului TUIASI, in interesul facultatii;

Respecta termenele stabilite pentru solutionarea atributiilor ce revin acestui post;

Respecta prevederile Regulamentului Intern al TUIASI. Se achita de atributiile prevazute in fisa
postului si de sarcinile concrete de muncé, conform standardelor de performanta ale postului
Informeaza intr-o maniera corecta, oblectlva adecvata si oportuna decanul facultatii in ceea ce

priveste noile prevederi aparute in sectorul administrativ:
Avizeaza statele de functii in ceea ce priveste incadrarea in fonduri

Pentru Indeplinirea atributiilor functionale, salariatul cu atributii de incasare a valorilor
banesti are urmatoarele responsabilitati:

Semnatura salariatului,
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Raspunde de tinerea corect si la zi a evidentei primare privind activitatea de incasare si
predare a valorilor banesti la casieria universitatii (borderou, monetar etc.).

intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la studenti, masteranzi,
doctoranzi.

Incaseaza sumele de bani de la studenti, masteranzi, doctoranzi, prin numarare faptica,
in prezenta acestora, iar pentru suma incasats completeaza o chitanta in dublu exemplar,
exemplarul 1 il inméaneaza persoanei (student, masterand, doctorand) care depune suma
respectiva, iar exemplarul 2 ramane la cotorul chitantierului.

Preda gestionarului pentru formulare cu regim special cotorul chitantierelor continand
exemplarul 2 din fiecare chitanta, respectiv exemplarele 1 si 2 pentru chitantele anulate),
pe bazd de semnatura, si preia un nou chitantier. Nu primeste alt chitantier pana la
epuizarea celui anterior.

La primirea chitantierelor le verifica fild cu fild, urmarind consecutivitatea numerelor
acestora si semneaza pe ultimul exemplar.

Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la casieria
universitatii si a documentelor aferente operatiunilor efectuate.

Réaspunde de exactitatea calculelor aritmetice din documentele intocmite.

Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii.

Réaspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura
CU munca a cauzat pagube materiale universitétii.

Respecta cu strictete procedurile de lucru.

Este interzisa:

> Intocmirea documentelor primare necorespunzitoare sau incomplete ori
acceptarea unor astfel de documente, cu scopul de a impiedica verificarea
financiar-contabild, pentru identificarea cazurilor de evaziune fiscali.

> Incasarea si introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte bunuri sau
valori de la studenti, masteranzi, doctoranzi, fara a se elibera pe loc documentul
justificativ, care s& ateste efectuarea respectivei operatiuni.

> Se pedepseste, conform prevederilor legale, fapta de a nu evidentia prin acte
contabile sau alte documente legale, in intregime sau in parte veniturile realizate
ori de a inregistra cheltuieli care nu au la bazi operatiuni reale.

» Distrugerea actelor contabile (justificative, de evidenta primara etc.)

48. Incredintarea atributiilor de incasare a valorilor banesti altor persoane.

B. Responsabilitati

1.

7
8
Semnatura
Decan,
Data

Asigura respectarea prevederilor legale, a normativelor interne $i a procedurilor de lucru in
activitatea administrativa;

. Asigura respectarea procedurilor si a regulamentelor in vigoare;
. Réspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii;
. Raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice

activitatii;

. Respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii

organizatorice din care face parte:

. Respecta prevederile Contractului colectiv de munca la nivelul TUIASI;
. Respecta prevederile Codului de etici profesionala:

Semnatura salariatuiui,

Page 5 of 7



9. Respectd normele, procedurile de sanatate $i securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

10. Raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

11. R&spunde prin activitatea depus3 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
universitatjii;

12. Respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru

C. Norme etice obligatorii

. Va aborda un comportament care s exercite o influentd pozitiva asupra colaboratorilor;

. Ya mentine o atitudine echilibrat4 si va lua in considerare ideile $i opiniile altora;

. Va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

- In toate activitatile pe care le desfasoars va fi calduzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;

- Va respecta competenta profesionala a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va promova
obiectivele structurii de unde provine;

. Va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

. Va respecta programul de lucru;

. Va contribui la promovarea imaginii universitatii;

. Adopta permanent un comportament in masura s3 promoveze imaginea si interesele universitatii.

)] BWN-~

(ol e I N o)}

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

1) Legea Educatiei Nationale 1/2011, modificata si completats ulterior.

2) Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitiile publice, modificata si completata ulterior;

3) Hotararea Guvernului Romaniei pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acord-cadru din Legea
98/2016 privind achizitiile publice, modificata si completata ulterior

4) Legea nr. 500/11.07.2002, privind finantele publice, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 597/13.08.2002, modificaté si completata ulterior:

5) Ordinul  Ministerului Finantelor Publice nr.1792/24.12.2002, pentru aprobarea Normelor
Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, publicat in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 37/23.01.2003, modificat si completata ulterior;

6) Legea nr.210/04.07.2005 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr.20/2005 pentru modificarea
$i completarea Ordonantei Guvernului nr.92/2003 privind Codul de procedura fiscald; Publicata n
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.580/05.07.2005, modificats si completata ulterior.

7) Hotararea Guvernului nr.264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli, criteriilor,
procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri publice, republicata in
Monitorul Oficial nr.109/2004, modificata si completat3 ulterior.

8) Legea nr. 319/14.07.2006 - Legea securitatii §i sanatatii in munca, modificata si completata ulterior

9) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, modificats si completata ulterior

10) OG 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor
publice, modificatd si completat ulterior

11) Ordinul M.F. 1753 din 22 noiembrie 2004 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv, modificat si completata ulterior

12) Legea 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia personalulul, modificata
si completata ulterior

IV. Réspunderea disciplinara

Neindeplinirea corects si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupi sine
sancfionarea disciplinara, materiala, civild sau penala conform prevederilor legii.

Semnéatura Semnatura salariatului,
Decan,

Data
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intocmita de :
Numele si prenumele ...........................
Functia de conducere Decan
Semnatura ...
Data intocmirii ...

Contrasemnati de:
Numele si prenumele - ........................
Functia - Director General Administrativ
Semnatura ...
Data contrasemnarii ...................c...........

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele ........................
Functia Administrator Sef Facuitate
Semndtura ...
Ladatade ...

Prezenta fisa individuala de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuita in cazul
postului ocupat, dupa semnarea de citre salariat si conducatorul structurii organizatorice/ seful ierarhic
al acestuia, ulterior aprobats 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 - Ia salariat:

- Exemplarul 3- Ia conducatorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care

face parte salariatul.

Semnatura Semnatura salariatului,
Decan,

Data
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