Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi
Nr. inregistrare TUIASI ............c.ccvennn.
[ (INfVERSITE ek Se aprob3,
Rector,

! Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

=L 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- camin T9

2.Denumirea postului : Magaziner

3.Tipul postului: o Nedidactic
' 4.Nivelul postului: ode executie .
' 5.a.Gradul functiei de conducere (I/1):

b.Grad/Treapta profesionala
corespunzatoare functiei de executie: .

6.Cod COR: | 3oy

'7. Scopul principal al postului: | - administrarea gestiunii caminului T9.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: ' ‘o Studii medii (M)
2. Domeniul de studii: "o Studii medii
3. Conditii de munca: o hnormale

4. Vechime in munca:
' 5.Vechime in specialitate:
6. Perfectionari (specializari): - Curs de igiena
7. Cunostinte operare/programare pe calculator |o Nu
(necesitate si nivel):
8. Limbi stréine (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 gestionare buna a timpului in prioritizarea problemelor;
o eficient in 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 probleme transmise;
o rezistenta la stres;
o integritate si etica profesionala.
10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei -
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege):
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11, Competenta manageriala (cunostinte de | -
management, calitati si aptitudini manageriale,
doar in cazul functiilor de conducere):

1.

C. Descrierea activititilor corespunzitoare postului

Atributii privind gestiunea caminului T9

> Administreaza Caminul T9;

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

> Informeaza seful ierarhic atunci cand sesizeaza o problema in activitatea desfasurata;

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

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

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

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 cazarii ,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, incasarile 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 camin formulate anterior perioadei de valabilitate a contractului;

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

1.
2.
3.

Réaspunde ca reprezentant al universititii de respectarea si urmérirea clauzelor din contractul
de inchiriere incheiat cu studentii ce locuiesc in céminul pe care il administreazs:

Se asigura ca studentii vor achita tarifului de cazare pentru luna Tn curs, in intervalul 5 - 20 a
fiecarei luni.

In cazul in care locatarul din c&min nu achits 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 dous
avertismente emise, administratorul de camin va emite spre aprobare documentele pentru
a-| putea evacua pe locatar.

Incasarea lunari a tarifului de cazare prin urmétoarele modalitati:

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

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 oricaror
altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea
cunoasterii realitatii.

Completeaza dosarele de cazare cu actele necesare pentru fiecare student (locatar), le
indosariaza functie de incadrare (simplu subventionati, gratuiti, nesubventionati), in
bibliorafturi pe camere si etaje.

Intocmeste semestrial, in luna octombrie si ianuarie si rdspunde 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 incasarile si o prezintd la Biroul Financiar Contabilitate si
situatia restantierilor la Serviciul Social.

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

9. Sa predea catre studentii ce au primit repartitie de cazare suprafata locativa aferenta fiecarei
camere de camin cu dotarile aferente specificate in contract, in stare corespunzitoare
folosintei pentru destinatia de locuintd, pe baza de procese-verbale de predare-primire,
semnate de céatre 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 comund ale caminului (holuri, sali de lecturd, scari, grupuri sanitare comune) si in
spatiile exterioare, aferente caminului.

11. Sa verifice permanent modul in care locatarul (chiriagul) foloseste si intretine suprafata
locativa inchiriata, inventarul dat spre folosinta, respectiv spatiile comune ale cdminului.

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

13. In cazul in care nu are asigurata paza la camin sa transmitd de urgenta acest aspect catre
seful ierarhic superior;

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

15. 84 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 inchiriere de
care raspunde.

18. Sa ofere studentilor un card de acces in camin. Cardul de acces in c8min se asigura gratuit
o singura data pe toata durata studiilor

19. Participa la sedintele Comisiei sociale si verificd sau raspunde de ducerea la indeplinire a
problemelor discutate Th cadrul acestora;

20. Pentru comunicarea prin email utilizeaza doar adresa de email institutionala

......................... @staff.tuiasi.ro;

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

22. Participa in echipa la orice actiuni ce tin de bunul mers al activittii D.S.S.;

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

24. Intocmeste situatia anuala privind planificarea in concediul de odihnd 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. 2400 numai in 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. Verifica ca operatorii economici ce au spatiiterenuri inchiriate in imobilele pe care le
administreazé sa respecte obiectul de activitate si suprafata de teren/spatiu inchiriatd din
contactul de inchiriere;

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

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data

Page 3 of 11



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 camin fara sa achite
tariful de cazare;
Raspunde, urméreste si verificid respectarea normelor de curatenie si igiend din cadrul
caminelor si a spatiilor verzi din jurul cadminelor;
Raspunde de intocmirea notificarii catre studentii care au parasit cdminul si nu au achitat
tariful de cazare pentru a fi recuperat prejudiciul creat;
Se asigura ca studentii ce locuiesc in imobilele pe care le administreaza sunt multumiti de
modul in care se efectueaza curatenia la camine si pe spatiile verzi;
Raspunde si urméreste consumul de materiale de curétenie utilizat in imobilele pe care le
administreaza;
Raspunde de modul de functionare a spalatoriei de haine de la caminul T9:
Executa toate actiunile necesare pentru efectuarea corespunzitoare 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 sa asigure conformitatea acestora cu realitatea:
Este responsabil cu activitatea de prevenire a infectarii cu virusul SARS-CoV-2, la nivelul
imobilelor pe care le are in administrare;
Pastreaza confidentialitatea informatiilor referitoare la persoane prin activitatea pe care o
desfasoara in 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 in vigoare. (Regulamentul UE nr. 679/2016, cunoscut drept GDPR);
S& cunoasca si sa respecte prevederile legislatiei SSM, impreuna cu modul de aplicare a
acestora;
Sa stabilesca atributiile si raspunderile SSM pentru angajati, corespunzator 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 sa atribuie acestora
sarcini in functie de capacitatile demonstrate;
Sa verifice insusirea de cétre angajati a cunostintelor despre masurile prevazute in planul de
preventie si protectie stabilit;
Sa aduca de indata la cunostintd angajatilor desemnati accidentele de munca suferite de
angaijatii din subordine;
Sa propuna prin planul de formare profesionald participarea la cursuri de specializare in
domeniile SSM;
Sa organizeze participarea la sedintele de instruire in domeniile SSM in cadrul structurii
organizatorice din care face parte;
Raspunde de efectuarea instructajului de protectie a muncii si PSI pentru personalul din
subordine;
Raspunde de efectuarea instructajul PSM cu personalul din subordine consemnand acest
lucru in figa de instruire individuala privind securitatea si sénatatea in munca;
Respectd normele PSI si de PSM urmarind permanent ca si salariatii din subordine sa
procedeze la fel;
Réspunde de pastrarea figelor de instruire individuala ale salariatilor din subordine si de
completarea corespunzétoare a acestora. Fiecare fisd de instruire individuala va fi insotita de
o copie a ultimei figse de aptitudini, completata de citre medicul de medicina muncii:
Desfasoara 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 profesionala atat propria persoans, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca;
In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevézute la articolul anterior, decurg
urméatoarele obligatii:

* sacomunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca

despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucrétorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
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* sa aduca la cunostintd conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

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

* sacoopereze, atét timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii 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;

e sa Isi insuseascad si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitstii si
sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

Administreaza si gestioneaza patrimoniul cdminului:

> Privind receptia si primirea bunurilor:

v' este membru al comisiei de receptie a bunurilor si participa la receptia acestor bunuri care
vor intra in gestiunea sa; va urmari ca acestea sa corespunda descrierii din factura atat cantitativ,
cét si calitativ; va semna documentele de intrare (Nota de intrare receptie — N.I.R.) si va solicita un
exemplar pe care il va pastra. Semnatura va fi scrisa citet si va fi conformé specimenului de
semnéatura 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.I.R.;

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

v' cand primeste bunuri avand caracteristici pentru a caror verificare nu poseda cunostintele
necesare va cere in scris sa fie asigurata asisten{a tehnica de specialitate;

v" pentru unele mijloace fixe, receptia se incheie dupa 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 pastrarea, distribuirea si evidenta bunurilor

v' dupa efectuarea receptiei, bunurile se depoziteaza corespunzator si intocmeste Fisa de
Magazie in care se inregistreazd denumirea obiectului, documentul de intrare, data intrarii n
gestiune, unitatea de mésura, cantitatea, pretul precum si alte informatii 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 desfagoara 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 atat de gestionar cat si de salariatul
care va avea in folosinta bunul respectiv;

v’ are obligatia sa completeze actele cu privire la operatiile din gestiunea sa si sd 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 delegati altei persoane;

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

v sa intocmeascd si sid predea la termenele stabilite documentele justificative privind
distribuirea si evidenta bunurilor;

v' sa asigure verificarea cel putin trimestrial3 a concordantei stocului din figsele de magazie cu
cel existent si sesizarea catre conducerea structurii organizationale din care face parte a situatiilor
de bunuri fara migcare, cu miscare lenta;

v este obligat s& comunice in scris catre conducerea Serviciului Social, plusurile si minusurile
din gestiune, de care are cunostintd, cazurile in care constatd cd bunurile din gestiune sunt
depreciate, degradate, distruse sau sustrase, ori exista pericol de a ajunge in asemenea situatii,
stocuri de bunuri cu migcare lenta sau fara miscare;

v' sd participe la evacuarea, salvarea si securitatea bunurilor din gestiune, in cazul unor
incendii sau calamitati naturale, conform planurilor de actiune/interventie in aceste situatii;
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v’ este interzisa:

o distribuirea bunurilor pe bazé de dispozitii verbale sau provizorii, indiferent de calitatea celui
care a dat asemenea dispozitii, fara intocmirea documentelor de distributie legale;

o efectuarea oricaror migcari 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 s3-si facd periodic inventarul materialelor pe baza figelor de magazie si sa
intocmeasca procese verbale de sciddere 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;

v’ sa pregateasca si sa prezinte comisiilor de inventariere, documentele pentru bunurile aflate
in gestiune;

> Privind casarea bunurilor:

v’ pentru obiectele de inventar (mic& valoare), care au cel putin un an implinit de la data intrarii
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 citre gestionar si
conducatorul 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 ramas3 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 catre gestionar si conducatorul structurii organizationale
din care face parte;

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

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

v va semna pe fisele de lichidare ale angajatilor aflati in una din situatiile mentionate anterior;

(1) Coordoneazi si conduce activitatea personalului subordonat din caminul T9

> semneaza si propune modificari 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,
boald sau fara plata;

> raspunde de intocmirea la sfarsitul fiecarui an calendaristic pentru anul urmator, a programarii in

>

>

»

>

concediu de odihna a personalului din subordine tindnd 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 caminului a numarului de camera si a sectorului unde poate fi
gasit orice angajat al cdminului;

(2) Raspunde de efectuarea cazarilor si decazarii studentilor

» completeaza corect contractul de inchiriere si il semneazad 1in calitate de reprezentant al
universitatii (conform Deciziei Rectorului);

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

> preda pe baza de proces verbal camera repartizatd de citre comisia de cazare, cu bunurile
existente in eg;

> pe baza cererii de plecare din camin, formulate anterior perioadei de valabilitate a contractului,
asigura incheierea actului aditional de reziliere a contractului de inchiriere si il semneaza in
calitate de reprezentant al universitatii;
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> raspunde de verificarea permanenta a repartitiei pe camera a studentilor;

» 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 raspunde 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 studentiior in céminele Universitatii
Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, COD PO.PRS.01;

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

combaterea virusului SARS-CoV- 2 de catre studentii cazati si personalul de deservire din camin,

sa urmareasca aplicarea masurilor in incinta cdminului studentesc si sa anunte imediat prin orice

mijloc de comunicare conducerea Directiei Servicii Studentesti daca a fost semnalata aparitia

unui caz suspect sau confirmat cu SARS- CoV-2.

urmareste si tine evidenta zilnica a situatiei veniturilor pentru caminul T9;

face propuneri pentru imbunatétirea activitatii din ciminele de care raspunde;

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

YV VY

(3) Raspunde de utilizarea eficientd a timpului normat de lucru
» raspunde de repartizarea sarcinilor de serviciu astfel incat acestea sa fie uniform distribuite pe
toata perioada celor opt ore de muncs;
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 zilnica a condicii de prezenta.

\ A4

VvV VvV VY

2. Responsabilititi

(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 legaturé cu datele personale (adresa 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) respectd 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 munci la nivelul TUIASI;

Semnatura
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(9) respecta prevederile Codului de etica profesionali;

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

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

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

(13) 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 eficienta, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din
patrimoniul universitatii;

(14) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

(15) respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii.

(16) pastreaza confidentialitatea informatiilor referitoare la persoane prin activitatea pe care o
desfésoara in 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 in vigoare. (Regulamentul UE nr. 679/2016, cunoscut drept GDPR).

v' Responsabilititile privind sinitatea si securitatea in munca (SSM):

(17) sa supravegheze utilizarea corecta a mijloacelor si echipamentelor de muncé a angajatilor
direct subordonati;

(18) sa supravegheze utilizarea corectd a echipamentului individual de protectie acordat de catre
angajatii direct subordonati;

(19) sa comunice imediat angajatilor desemnati orice situatie de munca despre care sunt motive
intemeiate sa fie considerate un pericol pentru securitatea si sanatatea angajatilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

(20) sa coopereze cu angajatii desemnati pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau
cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd, pentru protectia sanatatii si securitatii
angajatilor;

(21) sa& coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatii desemnati pentru a permite
angajatorului sa se asigure c& mediul de munca si conditile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

(22) sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitétii si sanatati in munca si masurile de
aplicare a acestora;

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

3. Norme etice obligatorii

(1)  vaaborda un comportament care sa exercite o influenta pozitivd asupra colaboratorilor;

(2) in toate activitdtile pe care le desfagoara va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;

(3) va respecta competenta profesionala a colegilor, va lucra in echipé, va sustine si va
promova obiectivele structurii de unde provine;

(4) va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

(5) varespecta programul de lucru;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(7) adoptéd permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea si interesele
universitaii.

Semnétura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura

salariatului,
Data

Page 8 of 11



D. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributjilor de serviciu stabilite atrage dupa
sine sanctionarea disciplinard, materiala, civils sau penald conform prevederilor legii.

E. Sfera relationala a titularului postulm

‘ 1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice:

- subordonat direct catre Seful Serviciului Social

- are_in_subordine personalul din statul de functii al
caminului T9 Tn care isi desfasoara activitatea de
administrator

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

Structurile din cadrul Directiei Servicii Studentesti

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

d) Relat,ii_de reprezentare :
(conform prevederilor legale si actelor
administrative interne)

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

' ¢) cu persoane juridice private:

3. Delegare de atributii si competenta:

(se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alt3
persoand in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si findeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare
etc.). Se vor specifica atributile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle vor prelua
prin delegare)

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

1. Legea nr. 199 din 4 iulie 2023 a invatamantului superior;

2. Hotaréare 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
practlcn comasate si organizarea taberelor studentesti;

3. 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).

4. Legea nr. 22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiei materiale si
réspunderea in legatura cu gestionarea defectuasa a bunurilor, cu modificarile ulterioare.

5. 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. 20009).

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

lagi, COD UTI. POS. 02;

7. Procedura privind urmarirea incasarilor si cheltuielilor la camine, stabilirea tarifelor de cazare

lunare, COD UTI. POS. 03;

8. Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare;
9. Legea 319/14.07.2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si

completarile ulterioare;
Semnatura
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22,

23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.

31.

Hotararea Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sané&tatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile Si
completarile ulterioare;

Legea 307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

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

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

Crdonanta de Urgenta nr. 92 din 19 august 2021 privind regimul deseurilor,

Lege nr. 17 din 6 ianuarie 2023 pentru aprobarea Ordonantei de urgent& a Guvernului nr.
92/2021 privind regimul deseurilor;

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

ORDIN Nr. 3130/2019 din 5 februarie 2019 pentru aprobarea Metodologiei de alocare a
fondurilor bugetare destinate subventiilor cimine-cantine pentru institutile de invatamant
superior de stat din Romania

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

Codului drepturilor si obligatiilor studentului din Universitatea Tehnica ~,Gheorghe Asachi” din
lasi:

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

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

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

Regulament Organizare si Functionare a Comisiei Sociale TUIASI.REG.31,

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

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

Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Servicii Studentesti- Cod REG.24,
aprobat la 15.07.2022, editia 2, revizia 0;

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

Procedura privind pregatirea si derularea operatiunilor de scoatere din functiune a
mijloacelor fixe, obiectelor de inventar de mica valoare si scurta durata de folosire, precum si
a materialelor din dotarea cladirilor PO.SAP.02;

Procedura privind implementarea Legii antifumat nr.15/2016 pentru modificarea si completarea Legii
nr.349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun, publicata Tn
Monitorul Oficial nr.72/01.02.2016 TUIASI.POS.23;

Legea nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor sau alte normative in vigoare. (Regulamentul UE nr.
679/2016, cunoscut drept GDPR).

intocmits de :

Numele si prenumele ...

Functia de conducere  .................

Semndtura e
Data intocmirii ...

Semnatura
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Contrasemnati de:
Numele si prenumele ................
Functa
Semnatura e
Data intocmirii ...,

Luat la cunostinta de céatre ocupantul postului:
Numele $i prenumele .............ccovioniiriice e e
FUNCLia e
Semnatura e
Ladatade .

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuitd In cazul postului ocupat, dupa semnarea
de catre salariat si conducétorul structurii organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobata de Rector, astfel:
- Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidents Resurse Umane — Biroul Personal, transmis prin
Registratura TUIASI in vederea arhivrii 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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Data

Page 11 of 11



