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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, organizeazi concurs pentru ocuparea unui
post vacant de executie, de administrator patrimoniu medii tr.I, poz.6, din statul de functii al
Compartimentului Transport Auto — Biroul Achizitii Transport din cadrul Serviciului Achizitii Publice,
pe durati nedeterminatd, cu normd intreagd de 8 ore/zi, in conformitate cu prevederile H.G.
nr.1336/28.10.2022.

In cazul ocupdrii postului scos la concurs de cétre o persoand pensionaté pentru limitd de varsta,
angajarea se va face pe durati determinatd, conform legislatiei in vigoare.

L. Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

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

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

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

e copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd,
care si ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

e 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 competenta 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 medicali care si ateste starea de sinatate corespunzatoare, eliberata de cétre
medicul de familie al candidatului sau de cdtre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului. Adeverinta care atesta starea de séndtate contine, in
clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
prin ordin al ministrului sdnatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii
de adaptare rezonabili, adeverinta care atesti starea de sanatate trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;
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o certificatul de integritate comportamental3 din care si reiasa ¢ nu s-au comis infractiuni
previzute la art.]1 alin.(2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat
cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu
modificarile ulterioare;

e curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, dupi caz, se prezinta insotite de documentele originale.

Dosarele de concurs pot fi depuse incepénd cu data de 17.10.2023 pani la data de 30.10.2023, ora 12:00
la sediul Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi, 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.

Candidatul cu dizabilititi poate inainta comisiei de concurs, in termenul previzut pentru depunerea

.....

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

II.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:
I11.1. Conditii generale:

a) are cetdfenia romand sau cetatenia 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 §i vorbit;

¢) are capacitate deplind de exercitiu;

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

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate, precum si alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritatii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii
justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoand candidati Ia post, incompatibild cu exercitarea
functiei pentru care candideaz3, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h) nu executd o pedeapsd 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 savarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii
unei profesii;

1) 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 si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare.
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11.2. Conditii specifice:

III.

- absolvent al unui liceu — profil mecanic, cu diploma de bacalaureat;

- vechime in specialitatea postului minim 7 ani, doveditd cu adeverinta, fisd de post,
vizand activitdti specifice privind administrarea patrimoniului, gestiune, receptie si
primire bunuri, pastrarea si distribuirea acestora, precum si activitifi de inventariere si
casare a bunurilor;

- certificat de pregitire profesionald a conducatorului auto, emis de Autoritatea Rutierd
Romaéna pentru categoriile D si DE;

- permis de conducere categoriile B, C, D, BE, CE, DE;

- Abilitati, calititi si aptitudini necesare: cunostinte profesionale si abilitéti, calitate,
operativitate si eficienta activititilor desfasurate, comunicare si disciplind, rezistentd la
stres si adapatabilitate, integritate eticd si profesionala.

Concursul va consta in urmétoarele etape:

IN1.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare 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
afisérii selectiei dosarelor;

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

II1.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilitd, pe baza tematicii de concurs):

Locul desfasurarii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;

Data si ora sustinerii: 07.11.2023, ora 9%;

Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;

Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisdrii punctajului final;
Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.

I11.3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):

Nota:

Locul desfasurdrii: se va comunica odatd cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;

Data si ora sustinerii: se va afisa odat3 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 lucratoare de la finalizarea acestuia;

Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfasurarea interviului: 1 zi lucritoare
de la data afisarii punctajului final;

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

* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;

** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut 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 contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins”.
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IV. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afigsa impreund cu anuntul. Informatii suplimentare se
pot obtine pe site-ul institutiei www.tuiasi.ro/concursuri-si-promovari.

RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVA
Sef Serviciu E.R.U.,

Ing. Gabriel Florea
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Serviciul Achizitii Publice

36545 09.00 23

Director General Administrativ, i,
Dr.ing.Sorin-Avram IACOBAN

BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea postului vacant de administrator patrimoniu, studii medii treapta I, poz. 6,
la Biroul Achizitii Transport-Compartimentul Transport Auto din cadrul Serviciului Achizitii Publice

—_

Regulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi - REG.01.

Codul de Eticd Si Deontologie Profesionald Universitara al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, cod COD.01.

3. Legea nr.22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale si rdspunderea in legatura cu
gestionarea defectuoasa a bunurilor si H.C.M. nr.2230/08.12.1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

4, Legea invatamantului superior nr. 199/04.07.2023, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea !, nr.
614/05.07.2023;

5. Legea nr. 500/11.07.2002, privind finaniele publice, publicatd tn Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr.
597/13.08.2002;

6. Legea nr.307/12.07.2006, privind apararea impotriva incendiilor (publicatd in M.Of.nr.633/21.07.2006, cu modificarile i
completarile ulterioare);

7. Ordinul nr.163/28.02.2007, al Ministrului de Administratiei si Internelor pentru aprobarea Normelor Generale de aparare

impotriva incendiilor {publicat in M.Of.nr.216/29.03.2007);

Legea nr.319/14.07.2006, Legea securitétii si sanatatii in munca (publicatd in M.Of.nr.646/ 26.07.2006),

Legea nr.53/24.01.2003 - Codul Mungii (publicat in M.Of.nr.72/05.02.2003) cu modificarile si completérile ulterioare;

10. Ordonanta de Urgenia a Guvernului Romaniei nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice republicaté in Monitorul
Oficial al Romaniei nr. 670/03.08.2006, in baza modificarilor $i completarilor aprobate prin Legea nr.49/08.03.2006, cu
modificarile si completérile ulterioare;

11. Hotérarea Guvernului Romaniei nr.1391/04.10.2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a Ordonantei de
Urgentd a Guvernului Romaéniei nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurite publice, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei nr. 876/26.10.2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Legea nr.333/08.07.2003, privind paza abiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, republicata in Monitorul
Oficial al Romaniei Partea | nr.525/22.07.2003;

13. Hotérarea Guvernului Roméniei nr.301/11.04.2012 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.333/08.07.2003, privind paza abiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei nr.335/17.05.2012;

14. Ordonanta Guvernului Roméniei nr. 37 din 7 august 2007 privind stabilirea cadrului de aplicare a regulilor privind
perioadele de conducere, pauzele si perioadele de odihna ale conducatorilor auto si utilizarea aparatelor de inregistrare
a activitafii acestora, publicatd in M.Of. nr. 565 din 16 august 2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

15. Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea n legéturd cu gestionarea

bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau instutiifor publice (Cap.4, Art.: 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33,

34, 35, 36, 37), cu modificarile si completarile ulterioare;

16. Ordinul nr.2634/05.11.2015, al Ministrului Finanielor Publice privind documentele financiar-contabile, publicat in
Monitorul Oficial nr.910 si 910bis/09.12.2015, cu maodificérile si completarile ulterioare.
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UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" din IASI
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

36545  09./0 23

TEMATICA
pentru concursul de ocuparea postului vacant de administrator patrimoniu studii medii, treapta I, poz.6,
Biroul Achizitii Transport-Compartimentul Transport Auto din cadrul Serviciului Achizitii Publice

1. Principiile pe care se bazeazi sistemului national de invitamant superior conform Legii invitdgmantului
superior nr. 199/04.07.2023, publicata in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea I, nr. 614/05.07.2023
(Titlul L, Cap. 1, art.4).

2. Autonomia universitard conform Legii invifimantului superior nr. 199/2023 (Titlul I, Cap. Il art.11).
Spatiul universitar conform Legii invatimantului superior nr. 199/2023 (Titlul I, Cap. III, art.13).
Finantarea invitamantului superior de stat, conform Legii invatamantului superior nr. 199/2023 (Titlul I,
Cap. XVIII, art.148, 149).

5. Patrimoniul institutiilor de invitimant superior, conform Legii invitimantului superior nr.
199/04.07.2023 (Titlul I, Cap. XVIII, art.152, 153).

6.  Definirea notiunilor de: angajament legal, angajarea cheltuielilor, articol bugetar, clasificatie bugetard,
institutii publice, lichidarea cheltuielilor, ordonantarea cheltuielilor, plata cheltuielilor, conform
prevederilor Legii nr. 500/2002 a Finantelor Publice (Art. 2, Pct. 3, 32, 4, 9, 30, 33, 34, 35).

7. Manevra de “depidsire” asa cum este descrisd in O.U.G. nr. 195/2002, privind circulatia pe drumurile
publice — republicat Art.45,46 din Sectiunea 2, subsectiunea 3;

8.  Viteza si distanta dintre vehicule conform Art.49 din O.U.G. nr.195/2002, privind circulatia pe
drumurile publice, Sectiunea 2, Subsectiunea 5;

9.  Trecerea la nivel cu calea feratd conform Art.136, Art. 137, Art.138, Capitolul V, Sectiunea 3,
Subsectiunea din H.G. nr. 1391/2006, privind aprobarea Regulamentului din 2006 de aplicare a
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice;

10. Reguli referitoare la manevre conform Art.125 — Art.128, Capitolul V, Sectiunea 3, Subsectiunea 5, din
H.G. 1391/2006, privind aprobarea Regulamentului din 2006 de aplicare a Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr.195/2002, privind circulatia pe drumurile publice.

11. Raspunderi ale gestionarilor in legétura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale conform
Legii nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legéturd cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor sau instutiilor publice (Cap.4, Art.: 23, 24, 25,
26,27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37).

12.  Norme specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar contabile: Proces Verbal de receptie
(cod 14-2-5); Proces-verbal punere in functiune (cod 14-2-5/b) ce se intilnesc in cazul mijloacelor fixe
conform prevederilor Anexei nr. 2 din Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2634/2015 privind

documentele financiar-contabile (Anexa nr.2, Grupa II, Pct.: 5.1., 5.3., codurile mentionate).

\
Director General Administrativ, Sef Seryiciu Achizitii Publice,
Dr.ing. Sorin-Avram IACOBAN Ing. Radu BURAC
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Anexa nr. 2a

Se aprob3,
Rector,
Prof.univ.dr. ing. Dan Cagcaval

FISA POSTULUI

la contractul individual de muncanr. ........ fooiil. W)

nume/ prenume salariat ocupant al postului

A. Informatii generale privind postul

1.Structura organizatoricéa (locul de munca): l

Serviciul Achizitii Publice — Biroul Achizitii Transport — l

Compartimentul Transport Auto '

2.Denumirea postului :

Administrator patrimoniu

3.Tipul postului:

Didactic auxiliar

4 Nivelul postului: de executie
5.a.Gradul functiei de conducere (I/1l): Treapta |
b.Grad/ Treapta profesionala
corespunzatoare functiei de executie:
| 6.Cod COR: L2A)10%

7. Scopul principal al postului:

Utilizare PC, fax si copiator

cunoagterea si respectarea legislatiei rutiere , conduitei
preventive

cunoastere mecanica auto

asigura predarea la termen a lucrarilor pe care le
executa

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

Studii medii (M)

2. Domeniul de studii: Mecanic
3. Conditii de muncé: normale
4 Vechime Tn munca:

5.Vechime in specialitate: 7 ani

6. Perfectionari (specializéri):

Certificat de pregéatire profesionald a conducatorului
auto emis de Autoritatea Rutierd Romana pentru
categoriile D gi DE;

Permis de conducere pentru cel putin categoriile B, C,
D, BE, CE, DE |

Semnatura
conducétorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data
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7. Cunostinte operare/programare pe calculator
(necesitate si nivel):

Da (Incepator)

8. Limbi stréine (necesitate si nivel cunoscute):

Nu

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

10. Cerinte specifice (obtinerea unuifunei
avizfautorizatii prevazut/previzute de lege):

cunostinte profesionale si abilitati

calitate, operativitate si eficienta activitatilor
desfasurate

comunicare si disciplind

rezistenta la stres si adaptabilitate
integritate etica si profesionald

Absolvent al unui liceu - profil mecanic, cu diploma de
bacalaureat;

Vechime in specialitatea postului minim 7 ani, dovedita
cu adeverinta, fisd de post, vizand activitdti specifice
privind administrarea patrimoniului, gestiune receptie si
primire bunuri, pastrarea si distribuirea acestora,
precum si activitéti de inventariere si casare a bunurilor;
Certificat de pregétire profesionald a conducatorului
auto, emis de Autoritatea Rutierd Romana pentru
categoriile D si DE;

Permis de conducere categoriile B, C, D, BE, CE, DE.

“11. Competenta manageriala (cunostinte de

management, calitéti si aptitudini manageriale, doar

in cazul functiilor de conducere):

C. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

1. Atributii:

a. Responsabil cu gestionea bunurilor aflate in dotarea Garajului Auto;

Intocmeste referatele de necesitate, atat cele de introducere n Programul Anual al Achizitiilor Publice,
cat si cele de achizitie si de transmitere spre aprobare, in functiile de necesit#tile obiective ce apar la
nivelul compartimentului

Transmite corespondenta in interiorul institutiei si in afara institutiei cu respectarea fluxului intern al
documentelor;

Asigura logistica necesara deplasérilor personalului, din cadrul universitatii, atat in taré cat siin
stdindtate cand este solicitat in acest sens,

Raspunde de lucrarile Tntocmite si semnate;

Anuntd, sesizeaza si justifica orice defectiune/deficient3 de functionare a mijloacelor de transport, sefului
ierarhic, pentru intocmirea referatelor de necesitate pentru piese de schimb materiale consumabile,
asigurari CASCO si obligatorii, dovadé a platji taxei de utilizare a drumurilor etc. Solicits oferte de pret
pentru piesele de schimb necesare, de |a societatile comerciale, efectueazi achizitia propriu-zis# (cand
este cazul), prezintd comisiei de receptie piesele achizitionate si documentele contabile justificative;
Semneaz4 in calitate de gestionar primitor bonurile de intrare in gestiune pentru mijloace fixe (mijloace
de transport/autovehicule pe care le utilizeaza, alte dotéri/echipamente montate pe acestea), obiecte de
inventar (detectoare, navigatoare, alte aparate ce functioneaza in interiorul vehiculului utilizat), materiale
(consumabile, piese de schimb, carburanti, lubrifianti, materiale de curatenie cum ar fi lichid parbriz,
solutie dezghetare, sampon auto, lavete, odorizante, utilizate pentru intretinerea si functionarea
mijloacelor de transport pe care le utilizeaza). Gestioneaza aceste bunuri conform legislatiei in vigoare.
Intocmeste Tmpreund cu comisia numita prin decizia rectorului, documentele necesare inventarierii
anuale sau ocazionale (inclusiv la primirea/predarea gestiunii), conform legislatiei in vigoare.
Gestioneaza marfa, formularele cu regim special, documente incredintate pentru a fi transportate cu
mijloacele de transport utilizate. Confirma sub semnaturd proprie documentele de deviz
constatare/raport de servicii de reparatii auto si facturile respective, intocmite in cazul apelarii la societati

Semnétura

conducatorului structurii organizatorice, Semnétura

salariatului,
Data
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comerciale specilizate pentru efectuarea reviziilor/reparatiilor periodice si ocazionale (programate sau
nu);

h. Asigurad comunicarea cu treapta ierarhicd superioar3 si legaturile functionale cu structurile
organizationale din cadrul universitatii pe care le deserveste;

i.  Respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele reglementarile emise de Ministerul Educatiei si
conducerea universitatii;

in calitate de gestionar are urmitoarele responsabilitati:
> anmd receptia si primirea bunurilor:

este membru al comisiei de receptie a bunurilor si participa la receptia acestor bunuri care vor intra in
gestiunea sa; va urmari ca acestea s# corespunda descrierii din facturd atat cantitativ, cat i calitativ;
va semna documentele de receptie si bonurile de intrare in gestiune si va solicita un exemplar pe care
il va pastra. Semnétura va fi scrisa citet si va fi conforma specimenului de semnaturd depus la Serviciul
Contabilitate;

va primi un exemplar din bonul de mijloc fix/ bonul de obiect de inventar (mic& valoare)/ bonul de
consum, intocmit pe baza documentului de recptie;

sé asigure Tnregistrarea scriptica in fisele de magazie a receptiilor bunurilor, distinct, pe grupe de
produse si surse de finantare;

cénd primeste bunuri avand caracteristici pentru a cdror verificare nu poseda cunostintele necesare va
cere in scris s3 fie asiguratd asistenta tehnicé de specialitate;

pentru unele mijloace fixe, receptia se incheie dupa punerea acestora in functiune. Este obligatoriu
fnscrierea numarului de inventar al mijlocului fix cu ocazia receptiei, pe fiecare obiect in parte (acelasi
dacé este vorba despre mai multe obiecte care compun mijlocul fix);

»  Privind pastrarea, distribuirea si evidenta bunurilor

v

AN

dup3 efectuarea receptiei, bunurile se depoziteazi corespunzitor si intocmeste Fisa de Magazie in
care se Tnregistreaz& denumirea obiectului, documentul de intrare, data intr&rii Tn gestiune, unitatea
de mésura, cantitatea, preful precum si alte informatii din formular;
in cazul in care obiectul intrat Tn gestiune se va afla permanent sau temporar in posesia altui salariat
(obligatoriu, angajat intr-o functie apartinand departamentului/directiei/serviciului in care gestionarul isi
desfagoard activitatea) va intocmi, ia predarea bunului, un Proces verbal de subinventar, in 2 (dou#)
exemplare (unul la gestionar si unul la salariatul care va avea in folosintd bunul respectiv). Procesul
verbal de subinventar va fi semnat atat de gestionar cat si de salariatul care va avea n folosinta bunul
respectiv,
are obligatia s8 completeze actele cu privire la operatjile din gestiunea sa si sa le inregistreze in
evidenfa tehnico-operativd a locului de depozitare a operatiilor de primire si cele de eliberare a
bunurilor. Obligatia este personala si nu poate fi delegat3 altei persoane;
orice migcare a stocului (casare, scédere, transfer) va fi operati in fisa de magazie pe cat posibil in ziua
in care s-a produs, mentionand documentul justificativ, data acestuia, si modificarea propriu-zis;
sa intocmeascad si s& predea la termenele stabilite documentele justificative privind distribuirea si
evidenta bunurilor;
sa asigure verificarea cel putin trimestriala a concordantei stocului din figele de magazie cu cel existent
§i sesizarea cétre conducerea structurii organizationale din care face parte a situatiilor de bunuri far3
migcare, cu migcare lent;
este obligat s comunice in scris cétre conducerea structurii organizationale din care face parte,
plusurile si minusurile din gestiune, de care are cunostints, cazurile In care constata ¢ bunurile din
gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase, ori existd pericol de a ajunge in asemenea
situatii, stocuri de bunuri cu migcare lenta sau fara miscare;
sa prezinte trimestrial figele de magazie la Serviciul Contabilitate pentru efectuarea unui punctaj;
sa participe la evacuarea, salvarea $i securitatea bunurilor din gestiune, in cazul unor incendii sau
calamitati naturale, conform planurilor de actiune/interventie in aceste situatii:
este interzisa:

o distribuirea bunurilor pe baza de dispozitii verbale sau provizorii, indiferent de calitatea celui

care a dat asemenea dispozitii, fira intocmirea documentelor de distributie legale;
o efectuarea oricéror migcéri de bunuri pe baza unor documente care nu sunt corect intocmite
sau care nu sunt semnate de persoanele in drept s& ordone miscarea respectiva.

> Privind inventarierea bunurilor;

v are obligatia s&-si faca periodic inventarul materialelor pe baza figelor de magazie si sa intocmeasca
procese verbale de scidere a materialelor folosite, pe care le va semna impreuna cu seful structurii
organizationale din care face parte, le va inregistra la registratura universitatii si le va preda Serviciului
Contabilitate pentru a fi inregistrate;
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v sd pregéateasca si sa prezinte comisiilor de inventariere, documentele pentru bunurile aflate in gestiune;

> Privind casarea bunurilor:

v pentru obiectele de inventar {mica valoare), care au cel putin un an implinit de la data intrérii in gestiune
si care nu mai corespund calitativ se va proceda la intocmirea si listelor de casare, care se vor preda
Serviciului Administrativ — Patrimoniu. Aceste liste vor fi semnate de catre gestionar si conducétorul
structurii organizationale din care face parte;

v pentru mijloacele fixe depésite sau care nu mai corespund calitativ/nu mai functioneaza sau prezinta
riscuri i care sunt amortizate complet (au valoarea rdmas3 in listele de inventar egala cu 0) se va
proceda la intocmirea listelor de casare, care se vor preda Serviciului Administrativ — Patrimoniu. Aceste
liste vor fi semnate de c#tre gestionar si conducatorul structurii organizationale din care face parte;

v dac3 este cazul, aceaste obiecte vor fi scoase din uz si depozitate corespunzator pana la data casarii
acestora.

» Privind plecarea salariafilor care au responsabilitéti de utilizare a mijloacelor de transport din dotarea uiversitatii
din cadrul structurii organizationale (transfer in cadrul altei structuri organizationale din cadrul universitaii,
demisie, pensionare etc.)

> @™o

-

v Va prelua eventualele bunuri din gestiunea sa care au fost in folosinta acestora;

v Va semna pe figele de lichidare ale angajatilor aflati in una din situatiile mentionate anterior,

v Semnarea fisei de lichidare a gestionarilor, cu ocazia pensiondrii, se va face dupd ce s-a efectuat
predarea/primirea bunurilor din gestiune si aceasta a fost acceptata far3 obieciii de catre conducerea
structurii organizationale din care a facut parte.

Pleaca in cursé numai dupa verificarea starii tehnice a autovehiculului din dotare si humai dacé aceasta
corespunde normelor legale in vigoare;

Pleaci in curs3 numai dupa intocmirea foii de parcurs, urmand s& o completeze cu datele necesare la
fiecare cursd. Pentru ridicarea B.C.F.-urilor de la gestionarul predator, se prezintd la Serviciul Achizitii
Publice cu foaia de parcurs, avand viza de necesitate carburant a sefului de birou, pentru intocmirea
bonului de consum. Dupé intocmirea bonului de consum, ridica in baza acestuia, bonurile valorice de
carburanti de la gestionarul numit prin decizia Rectorului, Tn acest scop;

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara al Universitéti Tehnice “Gherghe Asachi” din
lagi. Se achitd de atribufile prevdzute in figa postului si de sarcinile concrete de munca conform
standardelor de performanta ale postului;

Raspunde de utilizarea, exploatarea si intrefinerea, in conditii normale de functionare, a mijloacelor de
transport din dotare (microbuzele cu nr. inmatriculare 1S.06.UTI (12+1 locuri), 1S.14.UTI (18+1 locuri) si
IS.18.UTI (13+1 locuri) si réspunde pentru eventualele pagube cauzate personal;

Raspunde de folosirea formularelor tipizate sau cu regim special incredintate Tn orice moment;

Respecta programul de lucru, normele de S.S.M i P.S.1,;

Semneazid condica de prezentd si fisa individuald de instructaj S.S.M. si P.S.l. dupa fiecare instructaj
periodic. la cunostin{ de toate prevederile figei postului.

Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul mers al
activitatii;

Indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici, ce au legatura cu aria de responsabilitate a postului;
Respecta legislatia in vigoare si normele Ministerului Transporturilor, AR.R, R.A.R., privind conditiile de
efectuare a transporturilor rutiere de persoane prin: obtinerea atestatului de pregatire profesionala pentru
transportul de persoane, participarea si absolvirea cursurilor de pregatire profesional& necesare, cu
respectarea termenelor de reinnoire periodicd a acestora, obtinerea/prelungirea periodicd a copiei
conforme a certificatului de transport in cont propriu, respectarea normele in vigoare privind timpii de
conducere si de odihné, etc.;

Respecta legislatia in vigoare privind utilizarea inregistratorului tahograf, inlocuieste si completeaza zilnic
diagrama acestuia.

Anexeaza diagramele utilizate |a foile de parcurs corespunzitoare. in perioada de inactivitate a vehiculului
intocmeste referatul prevazut de legislatia in vigoare pentru a nu inlocui diagramele tahograf zilnic in aceste
perioade.

Se prezint ia firma specializaté pentru arhivarea datelor inregistrate pe cardul personal al soferului pentru
accesarea tahografului si‘sau pe tahograful digital.

2. Responsabilitati :

(1) Gestioneaza, exploateaza, intretine si conduce mijloacelor de transport incredintate. Angajatul are in

gestiune 3 microbuze transport persoane 1S.06.UT! (12+1 focuri), 1S.14.UTI (18+1 locuri) si IS.18.UT!
(13+1 locuri).

(2) Respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
(3) respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI al Serviciului Achizitii Publice;
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(4) Respecta prevederile Contractului colectiv de munca la nivelul TUIASI;

(5) Respects prevederile Codului de etica profesionald;

{6) Respecta normele, procedurile de s3natate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,

precum si de situatii de urgentd, in conditjile legii;

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

structurii/compartimentului;

(8) Raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei administrari
si principiul unei bune conduite, cu un grad nalt de profesionalism si daruire, in conditii de eficient3, eficacitate
si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din patrimoniul universitaii;

(9) Respecta prevederile stabilite n procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;

(10) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

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

(12) Indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

3. Norme etice obligatorii

(1) Va aborda un comportament care s exercite o influent3 pozitivé asupra colegilor;

(2) intoate activitatile pe care le desfasoaré va fi célduzit de obiectivitate, solicitudine, adevar, sobrietate si
bun gust;

(3) Varespecta competenta profesionala a colegilor, va lucra in echipé, va sustine si va promova obiectivele
Biroului Achizitii Transport;

{4) Va servi cu responsabilitate interesele universitétii, ale conducerii, ale salariatilor;

(5) Va respecta programul de lucru;

(6) Va contribui la promovarea imaginii universitaii;

(7) Adoptd permanent un comportament in masur3 sa promoveze imaginea i interesele universitafii.

(8) va respecta valorile deontologice fundamentale (integritatea profesionald, 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 disciplinara, materiald, civild sau penala conform prevederilor legii.

E. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice Sef Birou - Sef Serviciu - D.G.A. - P.M.R. - Rectorat
v subordonat fata de:
v superior pentru:

b) Relatii functionale : Directia Economicd — D.G.A. — Directia Resurse Umane -
(in cadrul structurii organizatorice): P.M.R. - Rectorat

¢) Relatji de controf :
(conform prevederilor legale si actelor administrative
interne)

d) Relatii de reprezentare : cu toate facultétile, compartimentele universitétii, firme
(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 i competenta:

(se vor trece atributiile care vor fi delegate ctre o altd persoana in
situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini
atributile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de muncé, delegatii, concediu fara plata, suspendare,
detagare etc.). Se vor specifica atribufile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupé caz, care le vafle vor prelua prin
delegare)
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1.
12.
13.

14.

15.

Regulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi cod TUIASI.REG.01,
aprobat prin Hotararea Senatului T.U. lasi nr.113/10.07.2014;

Regulamentul de organizare si functionare a universitatii, cod REG.04, aprobat la data de 06.02.2015;
Codul de Etica Si Deontologie Profesionald Universitara al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi,
cod COD.01;

Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, aprobata la data de 21.01.2016;

Planul strategic — misiunea §i obiectivele strategice si generale, Organigrama universitatii.

Decizia Rectorului Universitatii Tehnice “Gh. Asachi” lasi nr. 1059/11.06.2010 privind punerea in aplicare a
Regulamentului de organizare gi functionare a Biroului Achizitii Transport, cod UTI.POS.11, aprobat de
Senatul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” lasi in sedinta din data de 11.06.2010;

Legea nr.22/18.11.1969 privind angajarea gestionaritor, constituirea garantiei materiale si rdspunderea in
legdtura cu gestionarea defectuoasa a bunurilor $i H.C.M. nr.2230/08.12.1969 privind gestionarea bunurilor
materiale;

Legea Educatiei nationale nr.1/05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I,
nr.18/10.01.2011;

Legea nr.307/2006, privind apérarea impotriva incendiilor (publicatd in M.Of.nr.633/2006);

. Ordinul nr.163/28.02.2007, al Ministrului de Administratiei si Internelor pentru aprobarea Normelor Generale

de aparare impotriva incendiilor (publicat in M.Of.nr.216/29.03.2007);

Legea nr.319/14.07.2006 , Legea securitétii si s&natatii in munca (publicata in M.Of.nr.646/ 26.07.2006),
Legea nr.53/24.01.2003 - Codul Muncii (publicatd in M.Of.nr.72/05.02.2003) cu modificdrile si completarile
ulterioare;

Ordonanta de Urgent&d a Guvernului Romaniei nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice
republicatd in Monitoru! Oficial al Romaniei nr. 670/03.08.2006, in baza modificarilor si completarilor
aprobate prin Legea nr.49/08.03.2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotérarea Guvernului Romaniei nr.1391/04.10.2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a
Ordonantei de Urgenta a Guvernului Romaniei nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, publicat
in Monitorul Oficial al Romaniei nr.876/26.10.2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotérarea Guvernului Romaniei nr.301/11.04.2012 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
Legii nr.333/08.07.2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor i protectia persoanelor, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei nr.335/17.05.2012.

V. Raspunderea disciplinara

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

sanctionarea disciplinara, materiald, civild sau penala conform prevederilor legii.

intocmita de :

Numele si prenumele  Ing. Vionga Serban-Aurelian

Functia de conducere  Sef Birou Achizitii Transport

SEMNALUTA e
Data intocmirii = ..

Contrasemnata de:

Numele si prenumele  Ing. Burac Radu-Marian

Functia de conducere  Sef Serviciu Achizitii Publice

SEeMNAtUra e
Data contrasemnarii .........ccccoccieniiinee e

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:

Numele si prenumele ..............ccoceeiriviiiii

Functia Administrator patrimoniu
SEMNELUME e et e e s e e reee e e ae e e b rraaas
Ladatade e,
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Prezenta fisa individuald de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuita in
cazul postului ocupat, dupa@ semnarea de cétre salariat si conducatorul structurii organizatorice/ seful
ierarhic al acestuia, ulterior aprobata de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 — la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane —
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivérii la dosarul de

personal al salariatului ocupant al postului respecitiv;
- Exemplarul 2 — la salariat;

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