Nr. inregistrare TUIASI ......cccccvvvervenreennnne.
Se aproba,
Rector,

FISA POSTULUI
anexa nr. 1 la contractul individual de munci nr. ...................
NUME PRENUME ocupant al postului Magaziner (POZ 4)

L. Elemente de identificare ale postului

1.Structura ofééﬁizatoricé (locul de munca): Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din Tasi
Directia Tehnici si Investitii

2 L Actul gdginis_tfativ intern emis (tip/nr./data): -

2.Denumirea postului : Magaziner

3.Tiprl.il*f>‘c“)§falui~: ) - permanent -
(didactic auxiliar) - didactic auxiliar

4.Nivelul postu_la: - de executie -

5.a.Gradul functiei de conducere (I/II):
b.Treaptd profesionald corespunzitoare functiei:

6.Numérul pozitiei postului din statul de functii 1

corespunzitor structurii organizatorice: -

7.Cod COR: 432102

8.Nivel studii: -
;' 9.Timpul de munca - Norma intreaga -
i df(fondjiﬁi“de munci: - Normale

'Il"f.bvoméiﬁui de studii:

kl*%*\{gchlf}@ in munc: o
JB,V{ggh’irrhé”in specialitate: ] __l B - ) )
14, Competente: v Operare si intretinere a sistemului de acces gi control al
| parcérilor.

v Asigurd mentenanta automatelor de platit din cadrul
sistemului de control acces, garantnd functionarea optimi u
acestora.

l v Asigura receptia cdminului de protocol T20, se, €,

v Abilitate de identificare §i implementare i solifllior
pentru situatii neprevizute,

v Utilizare eficients a timpului de lucru.

v Indeplinirea sarcinilor de serviciu in med prompt gl
eficient.

v Flexibilitate si capacitate de aduplare In diverse situngli,
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v Abilitdti de comunicare eficientd cu colegii si

colaboratorii.
v Ascultare activa si deschidere in relatiile profesionale.
v Atentie la detalii si control al calitétii activitétilor
desfasurate.
v Rezistenta la stres si capacitate de gestionare a situatiilor
dificile.
v Integritate si respectarea principiilor de etica
profesionala.
15.Relatii: a) ierarhice : Relatii:
(de subordonare): -ierarhice: subordonat Sefului Serviciului Infrastructura Campus
B Studentesc;
b) functionale ) - cu celelate structuri organizatorice din Iﬁécgia_Te_hnicé si
(in cadrul structurii organizatorice): Investitii
- ¢) de colaborare - cu intreg personahil administrativ din cadrul Universitatii
(cu alte structuri organizatorice): ! Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi |

16.Delegare de sarcini: -

'17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte documente |-
relevante care atestd efectuarea unor specializéri /

calificari: |
II. Descrierea activitétilor corespunzétoare postului
1. Atributii
1. Sa asigure impreund cu administratorul ciminului, verificarea cel putin trimestriald a
concordantei stocului din fisele de magazie cu cel existent;
2. Asigurd mentenanta automatelor de platd din cadrul sistemului de control acces, garantdnd
functionarea optim4 a acestora
3. Are obligatia sa facd periodic, impreund cu seful ierarhic, inventarul materialelor pe baza fiselor
de magazine si sd intocmeascd procese verbale de sciddere a materialelor folosite
4. Sa participe la evacuarea, salvarea si securitatea bunurilor din gestiune, In cazul unor incendii
sau calamitdti naturale, conform planurilor de actiune/interventie in aceste situatii
5. Si verifice starea sililor si a materialelor din spatiile comune si sa inscrie in registrul de
evenimente, eventualele deteriordri sau lipsuri
6. Sa pazeascd cu responsabilitate, obiectivul si bunurile primite in paza si sd asigure integritatea
acestora
7. Sa cunoasci locurile si punctele vulnerabile, s opreasca si si legitimeze persoanele despre care
exista date si indicii c¢a au sdvarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectiv, pe cele care
incalci normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar In cazul infractiunilor flagrante,
sa opreasci si sd predea politiei pe faptuitor daca este posibil, bunurile sau valorile care fac
obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luAnd masuri pentru conservarea lor, Intocmind
totodatd un proces verbal pentru luarea acestor masuri;
8. Si permitd accesul in obiectiv numai cu respectarea reglementirilor legale in vigoare si a
procedurilor interne privind accesul si circulatia in obiectiv
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9. Sinu permitd accesul in obiectiv a reprezentantilor mass media (televiziune, radio, presa scrisé,

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.

etc) decat cu aprobarea conducerii universitatii si Insotite de un delegat al universitétii;

Si sesizeze politia in legturd cu orice fapta de naturi a prejudicia patrimoniul universitatii si
sd-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;
S3 cunoasca modul in care functioneazi sistemele de paza si alarmare, mijloacele de legitura,
precum si modul in care trebuie sé intervind In anumite situatii;

S3 aibd o comportare civilizat3 in toate situatiile, sd dovedeasca fermitate si hotérre in
exercitarea Indatoririlor de serviciu, discernimant, onestitate, politete in relajia cu persoanele cu
care vine in contact, sd nu provoace si sé se lase provocat;

S3 supravegheze cu atentie, zona, intrarile si iesirile din obiectiv, pentru a sesiza imediat
aparitia persoanelor si autovehiculelor suspecte si sd ia méasurile ce se impun;

S3 comunice imediat sefului ierarhic orice situatie de munca despre care au motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea, precum orice deficientd a sistemelor de
control acces;

S3 supravegheze si sa cerceteze zona pe care o are in responsabilitate in scopul prevenirii lasérii
nesupravegheate a unor bagaje sau abandondrii acestora;

S3 mentind ordinea si linistea in incintd, iar in caz de nevoie sé intervind politicos, dar ferm,
pentru aplanarea eventualelor discutii contradictorii, jignitoare;

Asiguri confidentialitatea informatiilor gestionate.

Verifica saptimanal starea parcajului si propune actiuni corective.

Monitorizeazi gradul de ocupare al parcirii, situatia incasarilor si genereaza rapoarte din softul
de parking cétre superiorul ierarhic si departamentul financiar.

Realizeaza activitatea de eliberare a cardurilor de parcare pentru salariati si clienti.

Asistd cand este necesar, la incasirile din parcometre conform procedurii interne.

Se asigurd de buna functionare a sistemului de parcare (parcometre).

Se asigurd de remedierea prompti a tuturor defectiunilor din incinta parcérii.

Respecta normelor de séndtate si securitate in munca.

Rezolvd prompt orice situatii neprevazute care pot apirea.

Nu permite intoarceri, stationdri, parcari neregulamentare;

Permite accesul vehiculelor cu tonaj depisit conform regulamentului parcérii prin atentie

deosebitd;

3. Anunti seful ierarhic cu privire la aparitia diverselor incidente ce necesitd solutionare urgenta
(tampondri, avarieri de masini, etc);

4. Efectueaza zilnic ronduri si anuntd seful ierarhic dacé constatd ca s-au produs deteriordri sau
lipsesc stélpi, indicatoare, marcaje, etc;

5. Anunta seful ierarhic cu privire la eventuale manifestari suspecte ale persoanelor striine care
tranziteaza sau stationeazi,

6. Monitorizeazi sistemul de iluminare al parcérii si se asigurd de rezolvarea imediati a
problemelor constatate;

7. Delimiteazi, restrictioneazi si marcheazi zone din sectorul de parcare repartizat, pentru
lucréri de mentenanta;,

8. Indrumai clientii parcarii spre punctele de acces sau spre sectoarele de parcare cele mai
apropiate de obiectivele vizate de acestia;

9. Asigurd functionarea sistemului de parcare:

10. Verifica functionalitatea camerelor video din parcare,

11. Verifica functionalitatea parcometrelor

N —
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12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Distribuie clientilor pliante, harti cu parcarea, regulamente si instructiuni de folosire a
parcarii;

Consiliaz3 clientii la intrarea in parcare si la iesire privind utilizarea corecti a sistemului de
parcare si a aparatelor de taxare;

Rispunde oricaror solicitiri venite din partea conducerii, in vederea eficientizarii activitatii;
Verificare alimentare echipamente din interiorul terminalului (se verificd displayurile,
imprimantele, necesitatea de a schimba consumabilele;

Verificare functionalitate interfon, cititor card, camere LPR;

Igienizare lentila camer#;

Verifica functionarea aplicatiei SmartPark si a ecranului tactil;

Verifica functionalitatea automatului de numerar;

Verifica functionalitatea afisajului de marketing;

Verifica tot sistemul dacd prezintd alerte.

Redacteaza periodic sau la solicitarea superiorului ierarhic rapoarte de activitate.

1. Indeplineste si alte sarcini sau atributii stabilite de superiorul direct, specifice postului si
functiei ocupate, conform normelor in vigoare.

2. Rezolvi operativ orice alte probleme care pot apdrea in cadrul compartimentului, in vederea
indeplinirii obiectivelor postului.

1. Asigurd buna functionare a sistemului de management al parcérii si a sistemului de platd
pentru serviciile de parcare din Campusul studentesc ,,Tudor Vladimirescu”.

2. Asigurd mentenanta automatelor de plati din cadrul sistemului de control acces, garantind
functionarea optima a acestora.

3. Participa activ in calitate de operator parcare si receptioner al ciminului T20

4. Raspunde de corectitudinea documentelor Intocmite si a datelor raportate.

5. Colaboreazi corect si impartial cu superiorii, colegii si alte departamente.

6. Utilizeaz3 si intretine echipamentele din dotare cu responsabilitate, asigurdnd functionarea
optimd a acestora.

7. Respectd Regulamentul Intern, legislatia aplicabila si normele privind protectia datelor cu
caracter personal.

8. Pistreazi confidentialitatea informatiilor accesate, inclusiv a parolelor si datelor interne ale
compartimentului.

9. Respecti programul de lucru si indeplineste sarcinile trasate de superiorul direct in termenele
stabilite.

10. Se informeaza periodic asupra regulamentelor, politicilor si procedurilor universitatii.

11. Colaboreazi cu departamentul de audit intern, furnizdnd informatiile solicitate si
implementand corectiile indicate de superiorul ierarhic.

12. Identifica solutii pentru remedierea defectiunilor si pentru utilizarea eficientd a resurselor
disponibile.

13. Sesizeazd superiorii sau autorititile competente in cazul unor incidente ce afecteazi
patrimoniul universitatii.

14, Utilizeaza corect si eficient sistemele de pazi si alarmare.

15. Respectd normele de protectie a muncii, securitate, prevenire si stingere a incendiilor,
contribuind activ la protejarea bunurilor in caz de calamitti.

16. Mentine un comportament profesional, bazat pe politete, onestitate si respect fatd de colegi,
superiori si beneficiarii activitatii.

17. Nu se prezinti la locul de munci sub influenta alcoolului sau a substantelor interzise.
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18. Informeazi superiorii despre orice pericol, deficientd sau incident identificat la locul de
munca.

19. Coopereazi cu angajatorul si inspectorii de munca pentru respectarea normelor de siguranta.

20. Raporteazd imediat superiorului ierarhic orice incident petrecut in parcare.

21. Informeaza si atentioneazi clientii/vizitatorii cu privire la regulile de acces si circulatie in
parcare.

22. Explici clar si corect modalitatea de functionare a sistemului de taxare si acces in/din parcare.

23. Mentine ordinea i curatenia in spatiul de lucru si efectueaza igienizari sdptiméanale la Centrul
Info Parking.

24. Respecti confidentialitatea informatiilor din cadrul compartimentului.

25. Mentine relatii de colaborare si respect cu reprezentantii institutiilor cu care interactioneazi
in calitate de reprezentant al angajatorului.

26. Contribuie activ la realizarea obiectivelor compartimentului si ale universitatii.

27. Raspunde de utilizarea responsabild a echipamentelor din dotare, evitind deteriorarea
acestora.

28. Anuntd Directia Resurse Umane despre orice modificare a datelor personale in termen de 15
zile.

29. Informeazi superiorul direct cu cel putin 48 de ore inainte in cazul unei absente justificate.

30. Respectd normele igienico-sanitare si reglementérile specifice locului de muncé.

31. Se supune normelor legale in cazul nerespectarii regulamentelor interne.

32. Executi orice alte sarcini trasate de angajator, in conformitate cu atributiile postului.

wy

Va aborda un comportament care sa exercite o influentd pozitiva asupra colaboratorilor;

in toate activititile pe care le desfisoari va fi ciliuzit de obiectivitate, solicitudine, adevir,
sobrietate si bun gust;

3. Varespecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipd, va sustine si va promova
obiectivele structurii de unde provine;

Va servi cu responsabilitate interesele universittii, ale conducerii, ale salariatilor;

Va respecta programul de lucru;

Va contribui la promovarea imaginii universitatii;

Adopta permanent un comportament in mésurd sd promoveze imaginea si interesele
universititii.

[\

Nowhs

IMI. Acte normative de referintd, regulamente si proceduri interne ce vor fi aplicate si respectate de
ocupantul postului
Legea nr. 53/2003 — codul muncii, Republicat, cu modificari si completirii ulterioare;
Legea nr. 199/2023, Invatamantului superior, cu modificari si completirii ulterioare;
Legea 333/2003, Reactualizata, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu
modificdri si completarii ulterioare;
Hotarérea nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 333/2003, privind
paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificari si completérii ulterioare;
Legea nr. 319/2006 — Legea Securititii si sdnatitii in muncd, cu modificéri si completarii ulterioare;
Procedura de aplicare a consemnului general si particular al posturilor de pazéd din cadrul Universitatii
Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi;
Regulament privind accesul si parcarea cu platdi a autovehiculelor in campusul studentesc ,,Tudor

Vladimirescu” din cadrul Universitatii = Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi

( )
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Hotédrdrea Guvernului nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii §i san#tétii in muncd nr. 319/2006 publicati in Monitorul Oficial
al Roméniei partea 1, nr. 882 din 30.10.2006. Norme metodologice din 11 octombrie 2006 de aplicare a
prevederilor Legii securititii si siin#titii in muncé nr. 319/2006, cu modificdrile i completirile ulterioare;
Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

Codul de etica universitard al Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi §i ,,Regulamentul de
functionare al Comisiei de etica universitard”.

Regulamentul Intern pentru angajatii Universitafii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iagi, cu modificirile
si completérile ulterioare

Regulamentul de Organizare §i Functionare a Directiei Generale Administrative, cu modificirile si
completirile ulterioare

Procedura de functionare a registraturii Cod TUIASL.POS.16

Regulamentul de organizare gi functionare a Universiti{ii Tehnice "Gheorghe Asachi" din Iasi

IV. Rispunderea disciplinar3
Neindeplinirea corect3 §i la termen a sarcinilor i atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine
sanctionarea disciplinars, materiald, civild sau penald conform prevederilor legii.

Intocmiti de :
Numele §i prenumele
Functia de conducere Sef Serviciu Infrastructurd Campus Studentesc
Semnéitura 00000 i
Dataintocmirii =~ 0000 i

Contrasemnat# de:
Numele si prenumele
Functia Director Tehnic si Investitii
Semniitura 00000 eeeeseenns
Data intocmirii =~ 0000 e

Luat la cunogtinti de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele  ..cenninenne
Functia e
Semndtura 0000
Ladatade =

Prezenta figa individuala de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuitd in cazul
postului ocupat, dupé semnarea de citre salariat si conducitorul structurii organizatorice/ seful ierarhic al
acestuia, ulterior aprobatd de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Eviden{i Resurse Umane —
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivirii la dosarul de
personal al salariatului ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2 — la salariat;

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

salariatul,
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