[UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI

57330 KL.02 0 R

FISA POSTULUI
anexa nr. 1 la contractul individual de munca nr. /
ocupant al postului Director General Adjunct Administrativ

A. Informatii generale privind postul

1. Structura organizatorica (locul de muncay): Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi
Directia Generala Administrativa
2. Denumirea postului: Director General Adjunct Administrativ
3. Tipul postului: didactic auxiliar
4. Nivelul postului: de conducere R

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

corespunzatoare
functiei de executie:
6. Cod COR: 111238
Asigurarea organizarii, coordonarii si verificarii activitatilor
7. Scopul principal al postului: urmatoarelor structuri organizationale din cadrul Directiei

Generale Administrative:
- Directia Achizitii si Investitii
- Directia Servicii Studentesti
- Directia Informatizare si Comunicatii Digitale

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:
2. Domeniul de studii:

3. Conditji de munca: normale

" 4. Vechime in munci:

5. Vechime in specialitate:

6. Perfectionari (specializéri):

7. Cunostinte operare/programare  pe | Da- operare PC (nivel avansat), utilizare aplicatii MS Office
calculator (Word, Excel, PowerPoint), Google Workspace
(necesitate si nivel):

8. Limbi striine (necesitate si nivel | Limba engleza, nivel B1-B2.

cunoscute):

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitati:
¢ Abilitati organizatorice
o Abilitati de coordonare si conducere a echipei
e Abilitati de comunicare eficienta
o Abilitati de control si monitorizare
¢ Abilitati de gestionare a resurselor
o Abilitati in utilizarea calculatorului (Word, Excel,

PowerPoint, aplicatii specifice)
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Abilitati de analiza si luare a deciziilor

Calitati:

Seriozitate si responsabilitate

Corectitudine si integritate

Promptitudine in Tndeplinirea sarcinilor
Perseverenta si rabdare

Spirit de echipa si colaborare

Adaptabilitate Tn situatii noi sau dificile

Orientare catre cerintele studentilor si beneficiarilor

Aptitudini:

Aptitudine conducerea si motivarea
oamenilor

Capacitate de atentie distributiva si concentrare
Memorie bund si spirit de observatie

Capacitate de planificare logicd si anticipare a
nevoilor

Aptitudine pentru munca Tn medii dinamice si cu
multiple sarcini simultane

Capacitate de evaluare obiectiva si luare de decizii

rapide

pentru

10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevdzut/prevazute de lege)

Nu este cazul

11. Competenta managerialda (cunostinte de
management, calititi si aptitudini manageriale)

Cunoasterea principiilor de organizare, planificare,
coordonare si control al activitétilor;

Capacitatea de a formula obiective clare si de a
urmdri atingerea acestora;

Abilitatea de a conduce echipe si de a lua decizii
strategice in timp util;
intelegerea proceselor
operationale din universitate,
Capacitatea de a raspunde rapid si eficient in situatii
critice sau neprevazute;

Orientare spre performanta si eficienta in activtitatile

administrative Si

de lucru.

C. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

1. Atributii

I. Management operational si organizare generala
1. Coordoneaza si raspunde de organizarea activitatilor urmatoarelor structuri organizationale din

cadrul Directiei Generale Administrative:

a. Directia Achizitii si Investitii
b. Directia Servicii Studentesti

c. Directia Informatizare si Comunicatii Digitale
2. Semneaza si raspunde toate documentele ce necesita avizul Directorului General Administrativ,
in perioada in care acesta este retinut cu probleme curente specifice activitatii de conducere, cat
si in alte situatii, cum ar fi: deplasari, delegatii, concediu de odihna, concediu medical etc.
3. inlocuieste si preia atributiile Directorul General Administrativ al universitatii, atunci cand acesta

lipseste din universitate.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

Coordoneaza activitatea Directiei Achizitii si Investitii, Directiei Servicii Studentesti, Directiei
Informatizare si Comunicatii Digitale, inclusiv a structurilor organizatorice si salariatilor din
subordinea acestora.
Se afl3 in subordonarea direct a Directorului General Administrativ, conform organigramei.
Asigura aplicarea deciziilor luate de Prorectorii de resort, in cadrul Directiei Achizitii si Investitii,
Directiei Servicii Studentesti, Directiei Informatizare si Comunicatii Digitale, dupa cum urmeaza:
a. Prorectorul responsabil cu activitatea de Managementul Resurselor si Dezvoltarii
Institutionale pentru Directia Achizitii si Investitii
b. Prorectorul responsabil cu activitatea Relatia cu Studentii pentru Directia Servicii
Studentesti
c. Prorectorul responsabil cu activitatea de Informatizare si Comunicatii Digitale pentru
Directiei Informatizare si Comunicatii Digitale
Avizeaza documentele administrative, tehnice si financiare provenite de la directiile din subordine,
fnainte de transmiterea acestora spre aprobarea Directorului General Adminsitrativ / Prorectorilor
de resort / Rectorului.
Verifici si raspunde de respectarea obiectivelor Directiei Achizitii si Investitii, Directiei Servicii
Studentesti, Directiei Informatizare i Comunicatii Digitale
Stabileste strategia de coordonare si directiile de dezvoltare pentru Directia Achizitii si Investitii,
Directia Servicii Studentesti, Directia de Informatizare si Comunicatii Digitale.
Propune Directorului General Administrativ si Prorectorilor de resort directiile de dezvoltare pentru
Directia Achizitii si Investitii, Directia Servicii Studentesti, Directia de Informatizare si Comunicatii
Digitale.
R&spunde de implementarea obiectivelor de investitii din cadrul universitatii.
Coordoneaza implementarea proiectelor administrative care implicé colaborarea dintre Directia
Achizitii si Investitii, Directia Servicii Studentesti si Directia Informatizare si Comunicatii Digitale.
Coordoneaza intocmirea Raportului asupra activitatii, a Planului Strategic si a Planului Operational
pentru directiile subordonate;
Coordoneazd intocmirea si actualizarea documentelor aferente Procedurii de evaluare a
sistemului de control intern managerial - COD.PS.05;
Propune masuri pentru imbunatatirea sistemului de control managerial din cadrul structurilor
subordonat.
Aplicd mésurile privind standardele impuse de sistemul de control intern/managerial in cadrul
structurilor subordonate.
Coordoneaza intocmirea si actualizarea documentelor aferente Procedurii privind managementul
riscurilor — COD.PS.08 pentru directiile subordonate.
Propune masuri pentru fmbunatatirea managementului riscurilor in cadrul pentru directiile
subordonate.
Aplica, in cadrul structurilor subordonate, masurile stabilite prin documentele anuale aferente
managementul riscurilor.
Identifica si comunica Directorului General
Administrativ / Prorectorilor de resort, riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice
structurii, $i propune actiuni care sd mentina riscurile in limite acceptabile;
Urmareste asigurarea climatului de munca eficient in cadrul Directiei Achizitii si Investitii, Directiei
Servicii Studentesti, Directiei Informatizare si Comunicatii Digitale
Verifica activitdtile structurilor organizationale din subordine
Coordoneaza si verificd elaborarea materialelor de sinteza
Asigurd comunicarea cu treapta ierarhicd superioard (Directia Generald Administrativa) si
legaturile functionale cu facultatile si celelalte directii, servicii, birouri si compartimente.
Urmareste asigurarea cheltuirii judicioase a resurselor financiare alocate.
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26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.

36.
37.

38.
39.

40.
41.

42.
43.

Este membru/presedinte (dupa caz) al comisiilor de concurs, constituite n vederea angajarilor si
promovairilor in cadrul Directiei Generale Administrative.

Este membru Comisia centrald de inventariere pentru obiective de investitii in curs, reabilitari,
imobile, disponibil in lei si in valuta, creante si datorii, formulare cu regim special si alte valori.
Urmareste permanent reducerea consumurilor de utilitai, materiale de curatenie, rechizite,
elemente de birotica, in vederea reducerii cheltuielilor aferente

Se preocupa permanent de realizarea activitatilor ce-i revin adoptand solutiile cele mai eficiente.
Are in vedere permanent problema reducerii costurilor inca din faza de intocmire a caietelor de
sarcini pentru achizitia bunurilor si serviciilor.

Utilizeaza cu potential maxim cunostintele de specialitate si experienta proprie.

Opereaza cu elementele de birotica din dotare si se ingrijeste de functionarea lor corespunzatoare.
Elaboreaza si actualizeazd proceduri interne de lucru si asigura aplicarea acestora dupa
aprobarea lor de entitatile abilitate.

Particip4 la elaborarea Planului Strategic, Planului Operational si a Raportului anual de activitate.
Raspunde de folosirea telefonului - nr. 0755036006 si 0232702429 numai in interes de serviciu gi
numai in timpul programului normal de lucru, rdspunde de utilizarea, exploatarea si intrefinerea,
in conditii normale de functionare, a calculatorului, a calculatorului portabil, a imprimantei, a faxului,
a aparatului telefonic, a copiatorului din dotarea biroului si a altor bunuri primite in subinventar.
Efectueaza si verifica instruirile de SSM si PSI pentru personalul din subordine.

Coordoneaz toate activitatile in ceea ce priveste activitate de resurse umane pentru structurile
subordonate: angajari, concedii, pensiondri, evaluari, sanctiuni etc.

Urméreste respectarea timpului normat de lucru si valorificarea potentialului uman.

Concepe programe de perfectionare a salariatilor si intreprinde tot ce este necesar pentru
realizarea lor.

Utilizeaza eficient si numai in interesul serviciului, timpul normat de lucru.

Gestioneaza si verifica permanent programul de lucru al personalului din subordine conform
regulamentului.

Utilizeaz eficient si numai in interesul serviciului echipamentele de calcul si birotica din dotare.
indeplineste orice alte sarcini stabilite de sefii ierarhici, in leg&turé cu domeniul sau de activitate.

Nerespectarea prevederilor de mai sus, a normelor legale in vigoare in orice moment n timpul

exercitarii functiei, atrag dupa sine raspunderea material3, disciplinara sau penala, dupa caz.

2. Responsabilitati

(1) raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru daunele create din neglijentd sau
prin executarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu;

(2) raspunde de repartizarea sarcinilor de serviciu astfel incat acestea sa fie uniform distribuite pe
toata perioada celor opt ore de munca;

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

(4) raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrdrilor specifice activitafii;

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

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

(7) respects prevederile Contractului colectiv de muncé la nivelul TUIASI;

(8) respecta prevederile Codului de etica si deontologie universitara;

(9) respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire i stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;
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(10) raspunde de aplicarea corects a normelor legale privind activitatea in cadrul structurii;

(11) raspunde de lucréarile intocmite si semnate;

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

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

(14) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

3. Norme etice obligatorii
1) va servi cu responsabilitate interesele Universitétii ,Gheorghe Asachi” din lasi;
2) in toate activitatile pe care le desfasoara va fi calduzit de obiectivitate, solicitudine, adevar, sobrietate
si bun gust;
3) in exercitarea atributiilor va aborda un comportament care s& exercite o influentd pozitiva asupra
colaboratorilor;
4) va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;
5) va mentine o atitudine echilibratd si va lua in considerare ideile si opiniile altora;
6) rolul in cadrul universitatii, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori sa-si indeplineasca
aspiratiile personale si profesionale;
7) va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;
8) va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor;
9) va respecta competenta profesional a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va promova obiectivele
structurii de unde provine;
10) va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;
11) va respecta programul de lucru;
12) va contribui la promovarea imaginii universitatii;
13) adopta permanent un comportament in masurd s& promoveze imaginea si interesele universitaii.
D. Raspunderea disciplinara
Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine
sanctionarea disciplinara, materiala, civild sau penalé conform prevederilor legii.
E. Sfera relationala a titularului postului
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Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice:
subordonat fata de:
superior pentru:

- este in subordonarea directd a Directorului
General Administrativ

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

- Cu toate structurile organizationale din
cadrul Directiei Generale Administrative

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

Personalul din subordine

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

Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

Delegare de atributii i competenta:

(se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in
situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-gi indeplini
atributile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de munc3, delegatii, concediu fara plata, suspendare,
detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle vor prelua prin
delegare)

atributile  acestuia
competentelor,

Administrativ,
preluate, conform

decizie scrisa.

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

1) Legea invatamantului superior nr.199 din 04.07.2023, publicatd n Monitorul Oficial
nr. 614/05.07.2023.

2) Legea nr.98/19.05.2016 privind achizitiile publice, cu modificarile i completarile ulterioare.

3) HG nr.395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 98/2016, cu
modificérile si completarile ulterioare.

4) Legea nr. 10/18.01.1995 privind calitatea in constructii.

5) Legea nr. 50/29.07.1991 privind autorizarea lucrarilor de constructii

6) HG nr. 343 din 18 mai 2017 pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 273/1994 privind
aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora.

7) Legea nr. 500/11.07.2002 privind finantele publice.

8) Ordinul nr. 1487 din 6 noiembrie 2025 privind modificarea Ordinului ministrului sanatatii
nr. 1.456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unitatile pentru ocrotirea, educarea,
instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor

9) Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 438/46292021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor,

elevilor din unitatile de nv&tamant preuniversitar si studentilor din institutiile de invatdmant superior
pentru mentinerea stérii de sanatate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos

10) Ordinul Ministrului Eductiei si Cercetarii nr. 7844/2024 din 20 decembrie 2024 privind aprobarea

Metodologiei de acordare a subventiilor pentru cadmine cantine destinate studentilor, precum si a
subventiei pentru cazare acordate studentilor care aleg altd forma de cazare decat caminele
institutiilor de invatamant superior de stat

11) Ordin nr. 2.209/4.469/2022privind aprobarea Metodologiei pentru organizarea si certificarea

instruirii profesionale a personalului privind insusirea notiunilor fundamentale de igiena

12) ORDIN nr. 994 din 9 august 2018 pentru modificarea si completarea Normelor de igiend si sanatate

publica privind mediul de viata al populatiei, aprobate prin Ordinul ministrului sanatatii nr. 119/2014

13) Regulamentul UE nr. 679/2016, cunoscut drept GDPR.
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14) Hotsrarea Guvernului nr. 557 din 6 iunie 2007 privind completarea masurilor destinate sa
promoveze imbunatatirea securitatii si sanatatii la locul de muncé pentru salariatii incadrati in baza
unui contract individual de muncé pe duratd determinata si pentru salariatii temporari incadrati la
agenti de munca temporard publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei partea I, nr. 407 din
18.06.2007.

15) Legea nr. 333 din 8 iulie 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
republicatd in M.Of. 189/18.03.2014.

16) H.G. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 333/2003 privind
paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;

17) Legea nr.78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificérile si completarile ulterioare.

18) Legea nr. 361 din 16 decembrie 2022 privind protectia avertizorilor in interes public.

19) Procedura pentru implementarea Legii antifumat nr. 15/2016, pentru modificarea si completarea
Legii nr. 349/2002 privind prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun,
publicatd in Monitorul Oficial nr. 72/1 februarie 2016. Cod TUIASI POS.23.

20) Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

21) Ordinul nr. 1140 din 14 iulie 2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare.

22) Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii, republicatd in M.Of. nr. 345/18.05.2011.

23) Legea nr.319/14.07.2006 — Legea securitati si s&natati in muncd, publicata in M.Of.
nr. 646/26.07.2006.

24) Procedura de functionare a registraturii Cod TUIASI.POS.16.

25) Hotararea Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

26) Legea nr. 307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificérile si completarile

ulterioare.

27) Ordinul MAI nr. 163/28.02.2007 pentru aprobarea normelor generale de aparare impotriva
incendiilor.

28) HG nr. 537/06.06.2007 privind sanctionarea contraventiilor la normele de prevenire si stingere a
incendiilor.

29) Ordonanta de Urgent4 nr. 66/29.06.2011 Prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor la
obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora,
aprobata prin Legea 142 din 18.07.2012 publicatéd in Monitorul Oficial 501 din 20.07.2012, cu
modificérile si completarile ulterioare.

30) Legea nr.132/30.06.2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in institutile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

31) HG nr. 856/16.08.2002 privind evidenta gestiunii deseurilor si pentru aprobarea listei cuprinzand
deseurile, inclusiv deseurile periculoase;

32) Legea nr.211/15.11.2011, republicatsd in 2014, privind regimul deseurilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

33) Legea nr. 448/2006, republicats in 2008, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap.

34) Ordin nr. 4394/2024 din 7 mai 2024 privind aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor studentului.

35) Codul drepturilor si obligatiilor studentului din Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi.

36) Regulamentul intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, cod
TUIASI.REG.01.

37) Regulamentul de organizare si functionare a Universitétii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi,
TUIASI.REG.04.

38) Instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca privind activitétile de la cantina, Cod
TUIASI.IP-SSM15.
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39) Procedura privind managementul functiilor sensibile TUIASI PS.06.

40) Procedura privind evaluarea sistemului de control intern managerial TUIASI PS.05.

41) Procedura privind Implementarea SCIM TUIASI.PS.04.

42) Procedura privind elaborarea procedurilor i instructiunilor de lucru TUIASI.PS.01.

43) Procedura privind pregatirea si derularea operatiunilor de scoatere din functiune a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar de mica valoare si scurtd duratd de folosire, precum si a materialelor din
dotarea cladirilor PO.SAP.02.

44) Prima interventie in caz de incendiu, UTI.POS.07.

45) Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

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

Contrasemnata de:
Numele si prenumele
Functia
SemMnAtUra e e e
Data intocmirii =~ e

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele ...,
Functia Director General Adjunct Administrativ
Y=Y 111 7 160~ W TP PO OPPPP PP PP
Ladatade @

Prezenta fisa individuala de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuité 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 Evident&d Resurse Umane - Biroul
Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de personal al
salariatului ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2 — la salariat;

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

salariatul.
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