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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din Iasi organizeaza concurs pentru ocuparea unui post vacant
de executie, de administrator patrimoniu studii superioare debutant, poz.7, din statul de functii al Caminului
T19 - Serviciul Social din cadrul Directiei Servicii Studentesti, pe duratd nedeterminatd, cu norma intreagi de
8 ore/zi, in conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022.

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

L Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

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

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

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

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

o 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
institufia publica 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;

e adeverinti medicald care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul
de familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului. Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numirul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
care atestd starea de sdndtate trebule msotlta de copia certificatului de incadrare 1ntr-un grad de
handicap, emis Tn conditiile legii;

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

Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, dupé caz, se prezintd Insotite de documentele originale.
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Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 20.10.2023 pana la data de 02.11.2023, ora 12:00
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.

Candidatul cu dizabilitd{i poate inainta comisiei de concurs, in termenul prevdzut pentru depunerea

.....

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

II.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:
1.1. Conditii generale:

a) are cetitenia romAnd sau cetdtenia 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 deplind de exercitiu;

d) are capacitate de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd 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 condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autorit#fii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni séivirsite cu intentie care ar face o persoani candidati la post, incompatibild cu exercitarea
functiei pentru care candideazi, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea;

h) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru sivarsirea
infractiunii sau faté de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii
unei profesii;

i) nu a comis infractiunile prevazute 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 modificdrile ulterioare.

11.2. Conditii specifice:
- studii superioare de lungéd duratid absolvite cu diplomi de licentd sau echivalentd in
domeniul inginerie;

- fard vechime in specialitatea postului;

- certificare de absolvire specializare igiend, doveditd cu certificat/diploma valabild
recunoscutd de Directia de Sénatate Publica;

- persoand responsabild cu experientd in comunicare si interactiune cu studentii;

- cunostinte de operare pe calculator constituie avantaj.
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Concursul va consta in urmitoarele etape:

HL 1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limitd 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 afisarii
selectiei dosarelor;

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

L.2. Proba scrisd (din bibliografia stabiliti, pe baza tematicii de concurs):

Locul desfaguririi concursului: Sala de Sedinte DSS, parterul cdminului T18 din campusul
Studentesc ,,Tudor Vladimirescu”, Bld. T.Vladimirescu, nr.109 ;

Data si ora sustinerii: 10.11.2023, 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.

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

Nota:

Locul desfasurarii: se va comunica odata cu afisarea rezultatelor la proba scrisi,

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

Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucratoare de la finalizarea acestuia;

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

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

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

** Sunt decla

rati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obfinut minimum 50 de puncte;

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

Iv.

Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afisa impreund cu anuntul. Informatii suplimentare se

pot obtine pe site-ul institutiei www.tuiasi.ro/concursuri-si-promovari.

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

Sef Serviciu E.R.U,,
Ing. Gabriel Florea
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Universitatea Tehnicé ,,Gheorghe Asachi” din lasi REGISTRATURA GENERS: _ —
Directia Servicii Studentesti 2. RI -.C_T%R,hrl
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Tematica
pentru administrator patrimoniu, studii superioare, debutant, la Caminul T19

Serviciului Social al Directiei Servicii Studentesti

1. Conditiile in care post fi angajati gestionarii, in conformitate cu prevederile Led
2. Timpul de lucru si de odihna, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003
3. Legea Invatamantului Superior nr. 199/04.07.2023;
4. Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii cu modificarile si completéarile ulterioare:
» Drepturile si obligatiile angajatului, conform Titlul i, Cap. 2, art.39
e Cum poate fi incetat contractul individual de munca in conformitate cu art. 557
 Domeniul de aplicare in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;
5. Legea 319/14.07.2006 privind securitatea si sdnatatea in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare:
» Care sunt obligatiile angajatorilor pe linie de securitate si sanatate in munca, conform
prevederilor Cap. Ill, Sectiunea 1?

e Care sunt obligatiile lucratorilor pe linie de securitate $i sanatate in munc3, conform
prevederilor Cap. IV, art. 237

6. Accidentele de munca si clasificarea lor in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/14.07.2006
— Legea securitaiii si sanatatii in munca;

7. Organizarea comitetului de securitate si sinatate 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 munca nr. 319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare;

8. Instruirea la locul de munca si Instruirea periodicd in conformitate cu prevederile Hotararii
Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si s&natatii in munca nr. 319/2006, cu modificrile si completarile
ulterioare;

9. Legea 307/12.07.2006 privind ap&rarea impotriva incendiilor:

» Care sunt obligatiile salariatului privind apararea impotriva incendiilor, Cap Il — Obligatii
privind apararea mpotriva incendiilor, Sectiunea a 6-a, art. 22

» Care sunt obligatile administratorului si conducatorului institutiei privind apérarea
impotriva incendiilor, Cap. Il - Obligatii privind apararea impotriva incendiilor, Sectiunea
a6-a- art. 19

10. Legea nr. 132 din 30 iunie 2010 privind colectarea selectivi a deseurilor Tn institutiile publice:

* Ce informatii trebuie s& contind in mod obligatoriu planul de masuri privind colectarea
selectiva;

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

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

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

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

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

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

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



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

18. Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitiile publice:

* Reguli de evitare a conflictului de interese, Cap.ll, Seciiunea 4;

¢ Atributiile comisiei de evaluare a ofertelor conform prevederilor cuprinse in Hotararea
nr. 395/2016 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 achizitile publice (Sectiunea a 9 a, art. 127 - Comisia de
evaluare si modul de lucru al acesteia);

 Ce documente/informatii trebuie s3 cuprinda raportul procedurii (art. 216)

19. H.G. 395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea 98/2016
privind achizitiile publice:

* Ce criterii de calificare si atribuire are dreptul s aplice autoritatea contractants si ce
trebuie sa aibd in vedere la selectia acestora, conform prevederilor Hotararii nr.
395/2016 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 art. 29, 30, 31, 32, 33, 34 cu modificari
si completari ulterioare in vigoare?

» Care sunt atributiile comisiei de evaluare? Sectiunea 9, art.127, alin (1)?

* Ce documente trebuie s& cuprind dosarul achizitiei publice? — Sectiunea 12, art. 1487

20. Procedura privind reparatitia si cazarea studentilor in caminele Universitati Tehnice
“Gheorghe Asachi” din lasi- cod TUISAS.PRS.01:

» 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;

incadrarea financiara privind tarifele de cazare a studentilor TUIASI cazati in Campusul

» Tudor Viadimirescu”.

Social,
lamadeala

Ing. Laura Elen
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Bibliografia pentru ocuparea unui post de
administrator patrimoniu, studii superioare, debutant, la Caminul T19, Serviciul
Social al Directiei Servicii Studentesti

1. Legea Invatamantului Superior nr. 199/04.07.2023;

2. Ordonanta nr.112/31.08.2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din
functiune, casare si valorificare a activelor corporale care alcatuiesc domeniul public al
statului si al unitatilor administrativ-teritoriale, (publicats in M.Of.nr.425/01 .09.2000) ;

3. Legea nr. 22/18. 11. 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei
materiale si rdspunderea in legaturé cu gestionarea defectuasa a bunurilor, cu
modificarile ulterioare;

4. Ordinul Ministerului Finantelor nr. 2861/2009 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de active si pasiv (publicat in Monitorul
Oficial nr. 704 din 20.10.2009);

5. Procedura privind incasarea valorilor banesti din campusul universitar ,Tudor
Vladimirescu” lasi, COD UTI. POS. 02;

6. Procedura privind urmarirea incasérilor si cheltuielilor Ia camine, stabilirea tarifelor
de cazare lunare, COD UTI. POS. 03.

7. Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;,

8. Legea 319/14.07.2006 privind securitatea si s@natatea in munca, cu modificirile
si completarile ulterioare;

9. Hotdrarea Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatati in munca nr.
319/2006, cu modificarile si completérile ulterioare;

10. Legea 307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile Si
completarile ulterioare, :

11. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 163/28.02.2007 pentru aprobarea
Normelor generale de apérare impotriva incendiilor:

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

13. Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile
ulterioare;

14. H.G. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea
98/2016 privind achizitile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

15. Legea 132/30.06.2010 privind colectarea selectivi a deseurilor Tn institutiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

17. Legea nr. 448/2006, republicata in 2008, privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap;

18. Ordinul MECTS 3666/30.03.2012 privind aprobarea Codului drepturilor si
obligatiilor studentului;
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19. Codului drepturilor si obligatiilor studentului din Universitatea Tehnica ,Gheorghe
Asachi” din lasi;

20. Regulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi cod TUIASI.REG.01, aprobat prin Hotararea Senatului TUIASI nr. 249/18.12.2014,
cu modificarile si completarile ulterioare;

21. Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei Generale Administrative
cod TUIASI.REG.03, aprobat prin Hotirarea Senatului TUIASI nr. 251/18.12.2014, cu
modificarile si completérile ulterioare:

22. Regulamentul de organizare si functionare a Universittii Tehnice "Gheorghe
Asachi" din lagi TUIASI.REG.04;

23. Regulament Organizare si Functionare a Comisiei Sociale TUIASI.LREG.31;

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

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

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

27. Hotérare nr. 407 din 4 august 1997 privind stabilirea tarifelor de cazare in
internatele scolare si in cadminele studentesti, precum si a regiei de cantini si a facilitatilor
pentru efectuarea practicii comasate si organizarea taberelor studentesti.

Se

, Social,
ing. Laura

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

FISA POSTULUI
anexa nr. 1 la contractul individual de muncanr. ...

A. Informatii generale privind postul

1.Structura organizatorica (locul de munca):

Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din lasi
Directia Servicii Studentesti - Serviciul Social- C&min T19

2.Denumirea postului :

Administrator patrimoniu studii superioare debutant

3.Tipul postului:

o Didactic auxiliar

4 Nivelul postului:

ode executie

5.a.Gradul functiei de conducere (I/l1):
b.Grad/Treapta profesionala
corespunzatoare functiei de executie:

Debutant

6.Cod COR:

7. Scopul principal al postului:

o Administrarea Caminului T19

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

o Studii superioare (S)

2. Domeniul de studii:

o Studii superioare

3. Conditii de munca:

o normale

4.\echime in munca:

5.Vechime in specialitate;

6. Perfectionari (specializari):

- Curs de igiend

7. Cunostinte operare/programare pe calculator | o Nu
(necesitate si nivel):
8. Limbi straine (necesitate si nivel cunoscute); |o Nu

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

o onestitate;

o de asumare a responsabilatii;

o bun organizator si planificator;

o intuitie;

o motivational pentru colectiv;

o competente temeinice in ceea ce priveste relatia cu
studentii i administrarea unui imobil;

o gestionare buna a timpului in prioritizarea problemelor:

o eficient Tn utilizarea resurselor de care dispune;

o flexibilitate si capacitate de adaptare;

o abilitatea de a comunica usor cu cei din jur;

o abilitatea de a asculta problemele transmise:

o rezistenta la stres;

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data

Page 1 of 11




o integritate si etica profesionala.

10. Cerinte specifice (obtinerea unuifunei -
aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege):

11. Competenta manageriald (cunostinte de -
management, calitéti si aptitudini manageriale,
doar In cazul funciilor de conducere):

1.

C. Descrierea activititilor corespunzitoare postului

Atributii

> Administreaza Caminul T19;

> Coordoneaza, urmareste si raspunde de activitatea angajatilor din subordine;

» Informeaza seful ierarhic atunci cand sesizeazs o problema in activitatea desfasurat;

> Raspunde de confidentialitatea pastrarii informatiilor specifice activititii desfasurate in cadrul
caminului;

> Administratorul ciaminului are urmitoarele atributii in cadrul procesului de cazare:

a)
b)
c)
d)

e)

g)

primeste, in sistemul informatic de gestionare a cazarii ,E-Taxe”, solicitarea de cazare
aprobata de presedintele comisiei de cazare de la facultate;

legitimeaza studentul pentru a verifica concordanta datelor dintre solicitarea de cazare si actul
de identitate;

genereaza, in sistemul informatic de gestionare a cazirii .E-Taxe", contractul de inchiriere
pentru a fi semnat de ambele parti;

semneaza contractul de inchiriere in calitate de reprezentant al universitatii (conform deciziei
Rectorului emisa in acest sens);

incaseaza prin intermediul POS-ului contravaloarea tarifului de cazare;

noteaza in aplicatia eTaxe, incasdrile efectuate prin intermediului POS-uri de la studenti,
respectiv platile efectuate de studenti prin intermediul www.taxe tuiasi.ro:

asigura incheierea actului aditional de reziliere a contractului de inchiriere, pe baza cererii de
plecare din cdmin formulate anterior perioadei de valabilitate a contractului:

in ceea ce priveste respectarea contractului de inchiriere, incheiat intre universitate si student:

1.
2.

3l

Réaspunde ca reprezentant al universitatii de respectarea si urmarirea clauzelor din contractul
de inchiriere incheiat cu studentii ce locuiesc in ciminul pe care il administreaza;
Se asigura ca studentii vor achita tarifului de cazare pentru luna in curs, in intervalul 5 — 20 a
fiecarei luni.
In cazul in care locatarul din camin nu achita tariful de cazare pana la data de 20 a lunii in
curs, administratorul de camin va emite o notificare si un avertisment catre locatar. La doua
avertismente emise, administratorul de ¢cimin va emite spre aprobare documentele pentru a-
| putea evacua pe locatar.
Incasarea lunars a tarifului de cazare prin urmatoarele modalitati:

a. cardul bancar la POS-ul de la administratia cadminului;

b. plata online de catre studenti cu cardul bancar pe site-ul

https://taxe tuiasi.ro/index.php, preluand informatiile si actualizand incasarea
obligatiilor studentilor in programul E-taxe asigurand corectitudinea datelor

inregistrate.

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

Completeazad dosarele de cazare cu actele necesare pentru fiecare student (locatar), le

indosariazd functie de fincadrare (simplu  subventionati, gratuiti, nesubventionati), in
bibliorafturi pe camere si etaje.

Intocmegte semestrial, in luna octombrie si ianuarie si raspunde de veridicitatea datelor,
situatia cu incadrarea studentilor cazati in camin pe categoriile tarifare legale sau aprobate
prin procedurile universitatii: gratuit, subventionat, nesubventionat;
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7. Intocmeste lunar situatia cu incasérile si o prezinta la Biroul Financiar Contabilitate si situatia
restantierilor la Serviciul Social.

8. In cazul in care, pe durata contractului de inchiriere, locatarul va dori s3 rezilieze contractul,
va depune anterior la administratia caminului o cerere in baza cireia se va incheia actul
aditional in acest sens. In aceasta situatie, locatarul va avea obligatia de a achita tariful de
cazare doar pentru zilele in care a locuit efectiv in cimin.

9. Sa predea catre studentii ce au primit repartitie de cazare suprafata locativa aferents fiecirei
camere de camin cu dotdrile aferente specificate in contract, in stare corespunzéitoare
folosintei pentru destinatia de locuintd, pe bazd de procese-verbale de predare-primire,
semnate de catre administratorul de camin si student (locatar), la data incheierii contractului.

10. Sa verifice personalul din subordine in ceea ce priveste efectuarea curateniei in spatiile de
folosintd comuna ale caminului (holuri, sali de lecturd, scari, grupuri sanitare comune) si in
spatiile exterioare, aferente caminului.

11. 83 verifice permanent modul in care locatarul (chiriagul) foloseste si intretine suprafata locativa
inchiriat, inventarul dat spre folosint3, respectiv spatiile comune ale caminului.

12. Sa recupereze de la locatar lipsurile si deteriorarile produse bunurilor din camere si din spatiile
de folosintd comuna ale caminului, imediat de la data constatarii, prin proces-verbal, prin
incasarea contravalorii acestora si a manoperei aferente, conform unui deviz conceput de o
firma specializats; In caz de refuz, locatarul va fi evacuat din camin, iar recuperarea
prejudiciului se va face pe cale legal3.

13.1n cazul in care nu are asiguratd paza la cdmin s3 transmit3 de urgenta acest aspect citre
seful ierarhic superior;

14. Sa asigure schimbarea lenjeriei pe care a dat-o0 in folosinta chiriasului conform normelor de
igiena ale Directiei de Sanatate Publica.

15. S& acorde studentilor asistentd pentru obtinerea vizei de flotant pe durata contractului de
inchiriere.

16. Sa solicite sefului ierarhic superior asigurarea dezinsectia si deratizarea conform legislatiei in
vigoare.

17. Sa evacueze locatarii debitori in conformitate cu prevederile contractului de Tnchiriere de care
raspunde.

18. Sa ofere studentilor un card de acces in camin. Cardul de acces in camin se asigura gratuit o
singura daté pe toata durata studiilor

19. Participa la sedintele Comisiei sociale $i verificd sau raspunde de ducerea la indeplinire a
problemelor discutate in cadrul acestora;

20. Pentru comunicarea prin email utilizeazd doar adresa de email institutionala....................... ;

21. Raspunde de intocmirea referatelor pentru demararea actiunii de cercetare prealabild conform
Codului Muncii pentru salariatii din subordine care ay comis abateri disciplinare:;

22. Participa Tn echip3 la orice actiuni ce tin de bunul mers al activitatii DSS:

23. Acorda evaluarile anuale pentru personalului din subordine conform standardelor de
performanta stabilite;

24. Intocmeste situatia anuali privind planificarea in concediul de odihni a personalului din
subordine si o prezinta spre aprobare Sefului Serviciului Social;

25. Face parte din Comisia de inventariere a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din cadrul
gestiunilor caminelor studentesti;

26. Raspunde de folosirea postului telefonic —nr. .......... numai fn interes de serviciu si numai in
timpul programului normal de lucru, raspunde de utilizarea, exploatarea si intretinerea, in
conditii normale de functionare a calculatorului, a imprimantei multifunctionale, a aparatului
telefonic si a altor bunuri primite in inventar:

27. Realizeaza sarcinile de serviciu in termenele stabilite;

28. Verificd ca operatorii economici ce au spatiiterenuri inchiriate in imobilele pe care le
administreazd sa respecte obiectul de activitate si suprafata de teren/spatiu inchiriata din
contactul de inchiriere;

29. Informarea structurii ierarhic superioare, in scris, in termen de 24 ore de la data constatarii,
asupra eventualelor situatii care contravin prevederilor contractuale;
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30.

31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.
38.

39.

40.
41.

42.

43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.

50.

51.

52.

Raspunde ca sa fie intreprinse demersurile necesare pentru realizarea procedurilor legale de
recuperare a debitelor inregistrate de catre studentii care au plecat din cdmin fira s& achite
tariful de cazare;
Raspunde, urmareste si verificd respectarea normelor de curatenie si igiena din cadrul
caminelor si a spatiilor verzi din jurul caminelor:
Raspunde de intocmirea notificarii citre studentii care au parasit cdminul si nu au achitat tariful
de cazare pentru a fi recuperat prejudiciul creat:
Se asigurd ca studentii ce locuiesc in imobilele pe care le administreaza sunt multumiti de
modul in care se efectueaza curitenia la cimine si pe spatiile verzi;
Raspunde si urméreste consumul de materiale de curatenie utilizat in imobilele pe care le
administreaza;
Réspunde de modul de functionare a spalatoriei de haine de la ciminul T4 9,
Executa toate actiunile necesare pentru efectuarea corespunzatoare a procesului de cazare
de la inceputul fiecarui an universitar;
Raspunde de realizarea unei situatii actualizate la zi in ceea ce priveste dosarele de cazare
ale studentilor si s& asigure conformitatea acestora cu realitatea;
Este responsabil cu activitatea de prevenire a infectirii cu virusul SARS-CoV-2, la nivelul
imobilelor pe care le are in administrare;
Pastreazad confidentialitatea informatiilor referitoare la persoane prin activitatea pe care o
desfasoara n mod direct sau indirect, in 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 n vigoare. (Regulamentul UE nr. 679/2016, cunoscut drept GDPR);
S& cunoasca si s3 respecte prevederile legislatiei SSM, Impreuna cu modul de aplicare a
acestora,
Sé stabilesca atributiile si raspunderile SSM pentru angajati, corespunzétor functiilor detinute
de acestia;
Sa efectueze instructajul la locul de munca, instructajul periodic si, cand este cazul, instructajul
periodic suplimentar pentru toti angajatii din subordine si s& atribuie acestora sarcini in functie
de capacitatile demonstrate;
Sé verifice insusirea de citre angajati a cunostintelor despre masurile prevazute in planul de
preventie si protectie stabilit;
Sa aduca de indati la cunostints angajatilor desemnati accidentele de munci suferite de
angajatii din subordine;
S& propuna prin planul de formare profesionald participarea la cursuri de specializare in
domeniile SSM;
Sa organizeze participarea la sedintele de instruire in domeniile SSM in cadrul structurii
organizatorice din care face parte;
Raspunde de efectuarea instructajului de protectie a muncii si PSI pentru personalul din
subordine;
Réaspunde de efectuarea instructajul PSM cu personalul din subordine consemnand acest
lucru in fisa de instruire individuala privind securitatea si sanatatea in munca;
Respecta normele PSI si de PSM urmérind permanent ca si salariatii din subordine si
procedeze la fel;
Réspunde de pastrarea fiselor de instruire individuald ale salariatilor din subordine si de
completarea corespunzitoare a acestora. Fiecare figa de instruire individuala va fi insotjts de
0 copie a ultimei figse de aptitudini, completatd de citre medicul de medicina muncii;
Desfagoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;
In mod deosebit, in scopul realizrii obiectivelor prevazute la articolul anterior, decurg
urmatoarele obligatii:

e sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca

despre care au motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
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* sdaduca la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

* sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnatj, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibild 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 lucrétorii 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 s3u de activitate:

* saisiinsugeasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

Administreaza si gestioneaza patrimoniul cdminelor:

» Privind receptia si primirea bunurilor:

v este membru al comisiei de receptie a bunurilor si participa la receptia acestor bunuri care vor
intra Tn gestiunea sa; va urmari ca acestea s corespunda descrierii din factura atat cantitativ, cat si
calitativ; va semna documentele de intrare (Nota de intrare receptie — N.L.R.) si va solicita un exemplar
pe care il va pastra. Semnatura va fi scrisa citet si va fi conforma specimenului de semnatura depus
la Serviciul Contabilitate;

v’ va primi un exemplar din bonul de mijloc fix/ bonul de obiect de inventar (mica valoare)/ bonul
de consum, intocmit pe baza Notei de intrare receptie — N.L.R.:

v’ sa asigure inregistrarea scriptica in fisele de magazie a receptiilor bunurilor, distinct, pe grupe
de produse si surse de finantare;

v cénd primeste bunuri avand caracteristici pentru a céror verificare nu poseda cunostintele
necesare va cere in scris sé fie asigurata asistenta tehnica de specialitate;

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

> Privind péstrarea, distribuirea si evidenta bunurilor

v dupd efectuarea receptiei, bunurile se depoziteazd corespunzator si intocmeste Fisa de
Magazie in care se inregistreazd denumirea obiectului, documentul de intrare, data intrarii n
gestiune, unitatea de masura, cantitatea, pretul precum si alte informatji din formular;

v' In cazul in care obiectul intrat in gestiune se va afla permanent sau temporar in posesia altui
salariat (obligatoriu, angajat intr-o functie apartinand departamentului/directiei/serviciului in care
gestionarul Tsi desfagoard activitatea) va intocmi, la predarea bunului, un Proces verbal de
subinventar, in 2 (doud) exemplare (unul la gestionar si unul la salariatul care va avea in folosinta
bunul respectiv). Procesul verbal de subinventar va fi semnat atét de gestionar cat si de salariatul
care va avea in folosinta bunul respectiv;

v’ are obligatia s& completeze actele cu privire la operatiile din gestiunea sa si s3 le inregistreze
in evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare a operatiilor de primire si cele de eliberare a
bunurilor. Obligatia este personala si nu poate fi delegata altei persoane;

v orice miscare a stocului (casare, scidere, transfer) va fi operata in fisa de magazie pe cat
posibil Tn ziua in care s-a produs, mentionand documentul justificativ, data acestuia, si modificarea
propriu-zisa;

v' saintocmeasc3 si sa predea la termenele stabilite documentele justificative privind distribuirea
si evidenta bunurilor:

v' s asigure verificarea cel putin trimestriald a concordantei stocului din fisele de magazie cu
cel existent si sesizarea cétre conducerea structurii organizationale din care face parte a situatiilor de
bunuri fara migcare, cu miscare lent;

v este obligat s& comunice in scris catre conducerea Serviciului Social, plusurile si minusurile
din gestiune, de care are cunostints, cazurile in care constatd ci bunurile din gestiune sunt
depreciate, degradate, distruse sau sustrase, ori exist3 pericol de a ajunge in asemenea situatji,
stocuri de bunuri cu migcare lent3 sau fard miscare;

v s participe la evacuarea, salvarea si securitatea bunurilor din gestiune, in cazul unor incendii
sau calamitati naturale, conform planurilor de actiune/interventie in aceste situatii;

v este interzisa:
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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 oricdror migcari de bunuri pe baza unor documente care nu sunt corect intocmite

sau care nu sunt semnate de persoanele in drept sa ordone migcarea respectiva.

> Privind inventarierea bunurilor:

v’ are obligatia s3-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 impreuni cu
seful structurii organizationale din care face parte, le va inregistra la registratura universitatii sile va
preda Serviciului Contabilitate pentru a fi inregistrate;

v’ sa pregateasca 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 intr&rii
in gestiune si care nu mai corespund calitativ se va proceda la intocmirea si listelor de casare, care
se vor preda Serviciului Tehnic si Administrarea Patrimoniului. Aceste liste vor fi semnate de citre
gestionar si conducétorul structurii organizationale din care face parte;

v' pentru mijloacele fixe depasite sau care nu mai corespund calitativ/nu mai functioneaza sau
prezinta riscuri si care sunt amortizate complet (au valoarea ramasa in listele de inventar egala cu 0)
se va proceda la intocmirea listelor de casare, care se vor preda Serviciului Tehnic si Administrarea
Patrimoniului. Aceste liste vor fi semnate de catre gestionar si conducatorul structurii organizationale
din care face parte;

v daca este cazul, aceaste obiecte vor fi scoase din uz si depozitate corespunzator pana la data
casarii acestora.
> Privind plecarea salariatilor din cadrul structurii organizationale (transfer in cadrul altei
structuri organizationale din cadrul universititii, demisie, pensionare etc.)

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

v' va semna pe figele de lichidare ale angajatilor aflati Tn una din situatiile mentionate anterior:;

1) Coordoneazd si conduce activitatea personalului subordonat din caminul T19;

(

» semneaza si propune modificiri pentru fisele postului pentru subordonati;

»> raspunde de intocmirea propunerilor pentru premierea personalului din subordine.

> raspunde si sesizeaza Serviciul Social despre persoanele care sunt in concediu de maternitate,
boala sau fara plata:

> raspunde de intocmirea la sfarsitul fiecarui an calendaristic pentru anul urmator, a programaérii in
concediu de odihna a personalului din subordine tinand cont de activitatea specifica caminului;

> raspunde de efectuarea instructajului de protectia muncii, lunar, sau ori de cate ori este nevoie

>

>

>

pentru personalul din subordine (exceptand persoanele de intretinere tehnica);

raspunde de prezentarea si prelucrarea actelor normative cu privirea la paza si stingerea
incendiilor;

raspunde de asigurarea echipamentului de lucru pentru angajatii din subordine;

raspunde de afisare la fisierul cdminului a numarului de camera $i a sectorului unde poate fi gasit
orice angajat al caminului;

(2) Raspunde de efectuarea cazarilor si decazarii studentilor

completeaza corect contractul de inchiriere si il semneaza in calitate de reprezentant al
universitatii (conform Deciziei Rectorului);

urmareste completarea corectd a formularului viza flotant pe care il semneaza in calitate de
reprezentant al universitatii (conform Deciziei Rectorului);

preda pe bazd de proces verbal camera repartizatd de citre comisia de cazare, cu bunurile
existente in ea;

pe baza cererii de plecare din cdmin, formulate anterior perioadei de valabilitate a contractului,
asigura incheierea actului aditional de reziliere a contractului de inchiriere si Tl semneaza in calitate
de reprezentant al universitatii;

> raspunde de verificarea permanenti a repartitiei pe camera a studentilor;
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v

raspunde de intocmirea corecta a situatiei lunare cu studentii cazati pe camere si pe tipuri de tarife.
raspundere de corectitudinea datelor solicitate pentru raportari ANS, Minister etc;

raspunde de corelatia dintre cererile de cazare aprobate si situatia reala din camin;

are obligatia de a declara toate persoanele ce locuiesc in camin si de a incasa de la acestea tariful
de cazare aprobat;

are obligatia de a urmari, verifica si rispunde de respectarea clauzelor din contractele de inchiriere
(cazare) incheiate cu studentii ce locuiesc in camin;

la sfarsitul fiecarui an universitar toate documentele ce tin de procesul de cazare ( cerereri de
cazare, contracte de inchiriere, procesele-verbale de predare primire cu bunuri existente in camera;
cereri decazare, formularele financiar-contabile, etc) vor fi indosariate si predate pentru arhivare la
arhiva universitatii;

are obligatia de a respecta Procedura privind cazarea studentilor in caminele Universitatii Tehnice
“‘Gheorghe Asachi” din lasi, COD PO.PRS.01;

» administratorul cdminului are obligatia s& asigure modul de punere in aplicare a masurilor privind

VYV VY

combaterea virusului SARS-CoV- 2 de catre studentii cazati si personalul de deservire din camin,
$a urmareasca aplicarea masurilor in incinta cdminului studentesc si sa anunte imediat prin orice
mijloc de comunicare conducerea Directiei Servicii Studentesti daca a fost semnalat aparitia unui
caz suspect sau confirmat cu SARS- CoV-2.

urmareste si fine evidenta zilnica a situatiei veniturilor pentru caminul T19;

face propuneri pentru imbunatatirea activititii din caminele de care raspunde;

propune efectuarea de cheltuieli conform legii si in ordinea prioritatilor dictate de necesitati.

(4) Raspunde de utilizarea eficienti a timpului normat de lucru

> raspunde de repartizarea sarcinilor de serviciu astfel incat acestea s3 fie uniform distribuite pe

toaté perioada celor opt ore de munca;

» raspunde de invoirea personalului din subordine si tine evidenta intr-un registru;

> 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 de serviciu;

> raspunde de realizarea in termenele stabilite a sarcinilor de serviciu de citre personalul din
subordine;

> raspunde de verificarea folosirii eficiente si corespunzatoare a echipamentului de lucru al
subordonatilor;

» raspunde de intocmirea pontajului lunar pentru angajatii din subordine;

> raspunde de completarea si semnarea zilnicd a condicii de prezenta;

2. Responsabilitati

(1)  raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru daunele create din neglijenta 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 (adres& postal3, 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;

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

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

(7) respectd 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 profesional3;

(10) respecta normele, procedurile de sinitate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgents, in conditiile legii;
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(11)
(12)

(13)

(14)
(15)
(16)

(17)
(18)
(19)

(20)

(21)

(1)
@)

©)

(4)
(5)
(6)
(7)

respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;
raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul
structurii/compartimentului;
raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administrari si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire, in
conditii de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din
patrimoniul universitatii;
indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

v Responsabilitatile privind sdnatatea si securitatea in munci (SSM):
sa supravegheze utilizarea corectd a mijloacelor si echipamentelor de munca a angajatilor
direct subordonati;
sa supravegheze utilizarea corectd 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 sa 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 posibila realizarea oricdror masuri sau
cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd, pentru protectia sanatatii si securitatii
angajatilor;
sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatii 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 sdu de activitate;
sa respecte prevederile legislatiei Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca 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 universitétii privind protectia securitatii si s&natatii in munca
a angajatilor din subordine.

Norme etice obligatorii
va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitiva asupra colaboratorilor;

in toate activitatile pe care le desfasoar va fi caliuzit de obiectivitate, solicitudine, adevir,
sobrietate si bun gust;

va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echip3, 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 méasurd sd promoveze imaginea si interesele
universitatii.

D. Réaspunderea disciplinari

Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine
sanctionarea disciplinara, materiala, civila sau penalad conform prevederilor legii.

E. Sfera relationala a titularului postului

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura

salariatului,
Data
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1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice:

- subordonat direct catre Seful Serviciului Social

- are in subordine personalul din statul de functii al
caminului/caminelor in care isi desfasoara activitatea de
referent

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

-Sef Birou Financiar Contabil;
-Sef Serviciu Infrastructurd Campus;

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

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

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegare de atributii si competenta:
(se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alt3
persoana in situatia in care salariatul se afl4 in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu {concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munc3, delegatii, concediu
farad platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atribuiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa

caz, care le valle vor prelua prin delegare)

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

1. Legea invatdmantului Superior nr. 199/04.07.2023:
2. Ordonanta nr.112/31.08.2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din functiune,

casare si valorificare a activelor corporale care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor
administrativ-teritoriale, (publicata in M.Of.nr.425/01.09.2000) ;

3. Legeanr. 22/18. 11. 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale si
raspunderea in legatura cu gestionarea defectuasa a bunurilor, cu modificarile ulterioare:

4. Ordinul Ministerului Finantelor nr. 2861/2009 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de active si pasiv (publicat in Monitorul Oficial nr. 704 din

20.10.2009);

5. Procedura privind incasarea valorilor banesti din campusul universitar , Tudor Vladimirescu”

lagi, COD UTI. POS. 02;

6. Procedura privind urmarirea incasérilor si cheltuielilor la cimine, stabilirea tarifelor de cazare

lunare, COD UTI. POS. 03.

7. Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;
8. Legea 319/14.07.2006 privind securitatea si sdnatatea in muncd, cu modificarile Si

completarile ulterioare;

9. Hotérérea Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitati si sanatati in munca nr. 319/2006, cu modificarile Si

completarile ulterioare;

10. Legea 307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si completarile

ulterioare, ;

Semnatura
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11. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 163/28.02.2007 pentru aprobarea Normelor
generale de aparare impotriva incendiilor;

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

13. Legea nr. 98/19.05.2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

14. H.G. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

17. Legea nr. 448/2006, republicata in 2008, privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

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

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

20. Regulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lasi cod
TUIASI.REG.01, aprobat prin Hotdrarea Senatului TUIASI nr. 249/18.12.2014, cu modificarile si
completarile ulterioare;

21. Regulamentul de Organizare si Funclionare a Directiei Generale Administrative cod
TUIASI.REG.03, aprobat prin Hotérarea Senatului TUIASI nr. 251/18.12.2014, cu modificrile i
completarile ulterioare;

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

23. Regulament Organizare si Functionare a Comisiei Sociale TUIASLREG.31;

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

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

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

27. Hotérére nr. 407 din 4 august 1997 privind stabilirea tarifelor de cazare in internatele scolare si
in caminele studentesti, precum si a regiei de cantina si a facilitatilor pentru efectuarea practicii
comasate si organizarea taberelor studentesti.

intocmits de :
Numele si prenumele Ing. Laura Elena Plamadeal3
Functia de conducere  Sef Serviciu Social
Semnatura e
Data intocmirii =~ ...

Contrasemnati de:
Numele si prenumele  Dr. ing. Bogdan Budeanu
Functia Director DSS
Semnatura e
Data intocmirii = ...

Luat la cunostinta de céatre ocupantul postului:
Numele $i prenumele .............ccooieuiiiioceeec e
FUNCLia e,
Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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Semnétura
La data de

Prezenta fisa individuali de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuita in cazul postului ocupat, dupa semnarea
de cétre salariat $i conducatorul structurii organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, uiterior aprobata de Rector, astfel:

- Exemplarul 1 - la Direclia Resurse Umane - Serviciul de Eviden{d Resurse Umane ~ Biroul Personal, transmis prin
Registratura TUIASI in vederea arhivérii la dosarul de personal al salariatului ocupant al postului respectiv;
- Exemplarul 2 — 1a salariat;

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

Semnaétura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura

salariatului,
Data
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