Anexa nr. 2a

Universitatea Tehnicé ,,Gheorghe Asachi” din lasi

M '3
s U%N \!FR"&‘TATEA TEHNICA

Se aproba
£ ASACHI" DIN 1A§H ’
I ;{Ei g{?:ﬁmum GENERA Rector,
\ LZ o -2~ 9 5 O/ Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL
% H( OO . e "‘"""': uuuuuuuuu
i FISA POSTULUI
la contractul individual de muncanr. ........ [oiiiini.

nume/ prenume salariat ocupant al postului Administrator patrimoniu studii superioare debutant

A. Informatii generale privind postul

| 1.Structura organizatorica (locul de munca):

Prorectoratul Inovare, Antreprenoriat si Parteneriat

Centrul de Transfer Tehnologic (CTT Polytech)

cu Mediul de Afaceri (PIAPMA)

Compartiment Promovare $i Training

2.Denumirea postului :

Administrator patrimoniu studii superioare debutant

Didactic au xiliar

3.Tipul postului: o
" 4.Nivelul postului: o De executie
5.a.Gradul functiei de conducere (I/1l):
b.Grad/ Treapté profesionala o Debutant
corespunzatoare functiei de executie:

6.Cod COR:

7. Scopul principal al postului: o indeplinirea de atributii si responsabilitéti privind
activitatea de inovare, antreprenoriat, transfer
tehnologic si parteneriat cu mediul de afaceri

o fntocmirea de documente si situatii centralizatoare
specifice, promovarea rezultatelor si diseminarea
informatiilor cu privire la activitatea de cercetare
stiintifica, inovare si transfer tehnologic

o asigurarea suportului tehnic necesar bunei

desfasurari a activitatii de secretariat din cadrul
Prorectoratului inovare, Antreprenoriat si
Parteneriat cu Mediul de Afaceri

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: o Studii superioare (S)

2. Domeniul de studii: o Inginerie / economie

3. Conditii de munca: o Normale

4.Vechime Tn munca: -

5.Vechime in specialitate: -

6. Perfectionari (specializari): -

7. Cunostinte operare/programare pe calculator 1 o Da (Avansat/ Experimentat)
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| (necesitate si nivel):
| 8. Limbi straine (necesitate si nivel cunoscute): o Da (Limba engleza, minim nivelul B2)

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: - rezistenta la stres
- executarea cu precizie de lucréri diverse si de mare
complexitate, simultan sau aproape concomitent,
operand cu volum mare de date, informatii si documente |
- capacitatea de a lucra in echipa '
- capacitatea de a-si organiza eficient timpul si activitatile
- capacitate mare de concentrare si atentie
- abilitati foarte bune de comunicare (cu parteneri interni
si externi universitatii)
- cunostinte de utilizare a aparaturii de birotica din dotare
- cunostinte de limba engleza
| - capacitate de analiza si sinteza, gandire analitica,
 flexibilitate, responsabilitate.

10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei

_ aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege):
11. Competenta manageriala (cunostinte de | -
management, calitai si aptitudini manageriale, |

| doar in cazul functiilor de conducere):

C. Descrierea activititilor corespunzatoare postului
1. Atributii:

(1) participa la activitati si la elaborarea de documente privind activitatea de inovare (incluzand monitorizarea
trendurilor tehnologice relevante si a cerintelor mediului de afaceri; identificarea rezultatelor cercetarii cu
potential de comercializare; promovarea competentelor si infrastructurilor de cercetare din universitate cu
potential inovativ/ de interes pentru mediul de afaceri; dezvoltarea unei culturi a inovarii si antreprenoriatului in
universitate la nivelul studentilor, cadrelor didactice si cercetétorilor);

(2) ofera suport pentru organizarea de evenimente specifice antreprenoriatului, precum cele organizate de
Societatea Antreprenoriald Studenteasca;

(3) participa la activitati si la elaborarea de documente privind transferul tehnologic, spin-off-uri, hub-uri;

(4) participa la procesul de incheiere de parteneriate/ contracte de colaborare cu companii $i firme, precum si cu
alte tipuri de organizatii cu activitate in inovare si antreprenoriat (ONG-uri, autoritafi);

(5) participa la activitstile de promovare a serviciilor de transfer tehnologic si diseminarea de informatii cu privire la
activitatea de inovare, antreprenoriat si parteneriat cu mediul de afaceri;

(6) participa la organizarea evenimentelor de transfer tehnologic, seminarii, expozitii;

(7) creaza si editeazd documentele specifice Prorectoratului (PIAPMA);

(8) asigura corespondenta Prorectoratului (PIAPMA) cu toate compartimentele de activitate din universitate, prin
registratura TUIASI si serviciul de curierat (transmiterea si receptionarea adreselor), cat si prin posta electronica;

(9) primeste corespondenta pentru Prorectorat (PIAPMA), pe care o prezintd Prorectorului de resort si apoi o
transmite catre celelalte sectoare (prorectorate, servicii, compartimente, etc.);

(10) asigura, la solicitarea scrisa, oferirea cu celeritate de informatii corecte si legale privind activitatea

Prorectoratului (PIAPMA), cu aprobarea Prorectorului de resort;
(11) pregateste si transmite adresele Prorectoratului (PIAPMA) spre aprobare Rector, aprobare in sedintele

Consiliului de Administratie si aprobare in Senatul TUIASI (daca este cazul);

(12) asigura redactarea Raportului S.C.ILM., a Registrului Riscurilor anual si a altor raportari periodice privind
activitatea specifica Prorectoratului (PIAPMA);

(13) actualizeaza pe site-ul universitatii informatiile legate de Prorectorat (PIAPMA);

(14) intocmeste planul de achizitii i documentele necesare achizitiondrii produselor necesare activitatii de
secretariat (referate, note justificative etc.) pentru secretariatul Prorectoratului (PIAPMA);
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(15) tine evidenta manifestarilor stiintifice de inovare si antreprenoriat organizate in universitate si diseminarea
informatiilor privind organizarea manifestarilor stiintifice de inovare i antreprenoriat organizate de catre alte
universitati din tara si din strainatate;

(16) contribuie la tinerea evidentei fiselor de depunere a propunerilor de proiecte nationale si internationale de
inovare si antreprenoriat;

(17) respecta atributiile prevazute in fisa postului si executd sarcinile concrete de munca conform standardelor de
performanta ale postuiui;

(18) pentru comunicarea prin email utilizeaza doar adresa de email institutionala .......................... @staff.tuiasi.ro;
(19) aduce la cunostinta conducatorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

(20) aduce la cunostinté in scris la Directia Resurse Umane orice modificare aparuta in legatura cu datele personale
(adresa postala, stare civil, etc.) in termen de 15 zile de la producerea acesteia;

(21) foloseste telefonul interior numai in interes de serviciu i numai in timpul programului normal de lucru, réspunde
de utilizarea, exploatarea si intretinerea, in conditii normale de functionare a calculatorului, a imprimantei
multifunctionale, a aparatului telefonic, a copiatorului din dotarea biroului si a altor bunuri primite in subinventar;

(22) intocmeste situatiile necesare raportdrii activitatii desfagurate si alte tipuri de raportéri solicitate de catre
ministerul de resort, conducerea TUIASI, Biroul de Statistica, organele abilitate de control intern si extern;

(23) raspunde pentru corectitudinea situatiilor statistice prezentate si a datelor transmise catre seful ierarhic superior;

(24) se preocupa continuu de perfectionarea pregatirii de specialitate propri;

(25) respecta legislatia Tn vigoare, normele, normativele, procedurile, ordinele, deciziile si reglementarile emise de
cétre ministerul de resort si conducerea universitétii specifice activitatii defagurate.

a) asimileaza si pune in practicd prevederile normelor, normativelor, procedurilor, ordinelor, deciziilor si
reglementarilor emise de catre ministerul de resort si conducerea universitatii.

b) actualizeaza cunostintele de specialitate in conformitate cu modificarile si completarile aduse normativelor
legale Tn vigoare;

c) semnaleazi orice neconcordanta, intalnita in documentele primite spre prelucrare, catre emitentul acestora
de nivel paralel, si daca este cazul, de nivel superior, in vederea eliminarii posibilelor erori sau fncalcari ale
normativelor legale Tn vigoare.

(26) asigura pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor si a documentelor specifice activitatii defasurate, conform
prevederilor contractuale si/sau a prevederilor legale in vigoare;

a) pastreaza documentele si a informatiile, in format letric, respectiv electronic, Tn condiii care sd nu permita
accesul neautorizat la acestea a persoanelor straine; documentele rezultate in urma procesului de multiplicare
se vor péstra in aceleasi conditii;

b) nu transmite/instraineazé, unei terte parti, informatii si/sau documente ori copii ale acestora fara aprobarea
sefului ierarhic superior (exclude transmiterea informatiilor/situatiilor ca atributie de serviciu);

c) nu divulgs informatii, din documentele si figierele si/sau bazele de date rezultate in urma procesului de lucru,
unei terte parti;

(27) efectueaza arhivarea documentelor emise de Prorectoratul (PIAPMA) si a celor transmise de la prorectorat
cétre directii/ servicii/ departamente/ compartimente ale TUIASI, conform Nomenclatorului arhivistic;

2. Responsabilitati:

(1) raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii;

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

(3) respectd prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

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

(5) respecta prevederile Contractului colectiv de munca la nivelul TUIASI;

(6) respecta prevederile Codului de etica profesionala;

(7) respectd normele, procedurile de sénétate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor, precum
si de situatii de urgentd, in conditiile legii, conform Anexei nr. 6.3_DRU.07;

(8) raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea n cadrul structuri;

(9) raspunde de protectia datelor cu caracter personal;

(10) raspunde de lucrarile intocmite $i semnate;

(11) raspunde prin activitatea depuséa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei administrari gi
principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si d&ruire, Tn conditii de eficienta, eficacitate
si economicitate in folosirea resurselor i bunurilor din patrimoniul universitatii;

(12) respects prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;

(13) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.
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3. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care s3 exercite o influenta pozitivé asupra colaboratorilor;
(2) 1intoate activitatile pe care le desfasoara va fi calduzit de obiectivitate, solicitudine, adevar, sobrietate si bun gust;
(3) varespecta competenta profesional a colegilor, va lucra in echipd, va sustine si va promova obiectivele structurii

de unde provine;

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

(5) va respecta programul de lucru;
(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(7) adoptd permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea §i interesele universitatii;
(8) va respecta valorile deontologice fundamentale (integritatea profesionald, respectarea legislatiei, probitatea,
onoarea, vigilenta, confidentialitatea, organizarea, eficacitatea si perseveranta)

D. Raspunderea disciplinara

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

E. Sferarelationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :
v' subordonat fata de:

v superior pentru:

Prorectorul responsabil cu activitatea de
Inovare, Antreprenoriat si Parteneriat cu
Mediul de Afaceri (PIAPMA);

Coordonator CTT Polytech;

Secretarul sef universitate.

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

| - cu toate structurile organizatorice ale

universitatii

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:

| ¢) cu persoane juridice private:

3. Delegare de atributii $i competenta:
(se vor trece atributiile care vor fi delegate ctre o altd persoana in situatia
in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu (concediu de odihn3, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, 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 invatamantului superior nr. 199/05.07.2023, cu modificarile gi completarile ulterioare;
(2) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/2.04.1996, republicata, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, partea |,

Nr.293/2.1V.2014;

(3) OG 57/2002 privind Cercetarea stiintifica si dezvoltarea tehnologica, cu modificarile si completarile ulterioare;
(4) Legea 324/2003 pentru aprobarea OG.57/2002 privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea tehnologica, cu

modificarile si completarile ulterioare;

(5) Normele metodologice din 12 aprilie 2023 privind constituirea,

functionarea, evaluarea si acreditarea entitatilor

din infrastructura de inovare si transfer tehnologic, precum si modalitatea de sustinere a acestora;
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(6) Legea nr.307/2008, privind apararea impotriva incendiilor, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei
nr.297/17.04.2006, cu modificarile si completarile ulterioare Legea nr.319/14.07.20086, Legea securitatii si
s&natatii In munca, publicaté in Monitorul Oficial al Romaniei nr.646/ 26.07.2006, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(7) Legea nr.53/24.01.2003 - Codul Muncii, republicata in Monitorul Oficial al Roméniei, nr.345/18.05.2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

(8) Codul de etica si deontologie universitard — COD.01, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

(9) Regulamentul intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi — REG. 01,
https://www.tuiasi.ro/manualul-proceduritor/

(10) Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi —
TUIASI.REG.04, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

(11) Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

(12) Organigrama Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

(13) Regulamentul de organizare si functionare a Secretariatului Rectoratului REG. 26,
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

(14) Regulament de organizare si functionare a Directiei de Management si Monitorizare Proiecte (DMMP) — cod
REG. 20, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

(15) Procedur3 privind inregistrarea rezultatelor activitatilor de cercetare-dezvoltare — PO.DMMP.02,
https://www.tuiasi.ro/manuaiul-procedurilor/

(16) Procedura privind stabilirea valorilor rezultatelor activitatii de cercetare-dezvoltare de la care incepe
negocierea in vederea valorificarii acestora — PO. DMMP. 03, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

(17) Procedura privind valorificarea rezultatelor activitafilor de cercetare-dezvoltare prin Transfer Tehnologic —
PO.DMMP.04, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

(18) Procedura privind valorificarea rezultatelor activitatilor de cercetare-dezvoltare prin cesiune definitiva, totala si
cu titlu oneros, PO.DMMP.05, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

(19) Procedura privind stabilirea i inregistrarea in contabilitate a rezultatelor activitétilor de cercetare-dezvoltare s
inovare — cod PO.DMMP.06, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

(20) Procedura de functionare a arhivei Cod TUIASI.POS.18, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

(21) Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei Generale Administrative cod TUIASI.REG.03,
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

(22) Procedura privind elaborarea procedurilor gi instructiunilor de lucru TUIASI.PS.01,
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

(23) Prima interventie In caz de incendiu UTI.POS.07, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

intocmita de:
1. Numele si prenumele: Prof.univ.dr.ing. Romeo-Cristian Cloban/u
2. Functia de conducere: Coordonator CTT Polytech /
3. SEMNALUA: ..ooeeciiie e rra e "

o
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Contrasemnata de:
1. Numele si prenumele: Conf.univ.dr.ing Ciprian-Romeo Comsa
re, Antreprenoriat si Parteneriat cu Mediul de Afaceri (PIAPMA)

2. Functia: Prorector | . S
3. Semndtura: .......! C&q ...........................................................

4. Data TNtoCmIMii: e e e

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: ...
S T=) 1111 10 = PP
3. Data TntoCmIiriiz ...

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuitd in cazul postului ocupat, dupéa semnarea de
cétre salariat si conducétorul structurii organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobata de Rector, astfel :
Exemplarul 1—la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidenis 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 conducitorul structurii ordgnizatorice/seful ierarhic din care face parte salariatul.
Semnatura
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