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L DISPOZITII GENERALE

Serviciu Administrativ se organizeaza si functioneaza in baza organigramei aprobate prin Hotarare de
Senat si a prezentului Regulament de organizare si functionare.

Serviciu Administrativ implementeaza politicile si strategiile adoptate de conducerea universitatii , in baz
legislatiei in vigoare , privind administrarea spatiilor universitatii.

II MISIUNE

Asigurarea unui management administrativ performant vizand :

- optimizarea permanenta a activitatilor administrative ale universitatii

- cresterea eficientei acestora , in conditiile respectarii reglementarilor legale

- dezvoltarea , modernizarea si diversificarea bazei materiale , astfel incat sa creeze conditii cat mai bune d
desfasurare a activitatilor administrative si pentru personalul administrativ

- cresterea motivatiei personalului prin imbunatatirea conditiilor de munca , a organizarii muncii , prin
perfectionare , formare continua si stimulare materiala in conditiile legii

- cultivarea responsabilitatii individuale si aplicarea principiilor si valorilor conduitei etice universitare

-  asigurarea unei atmosfere care include descurajarea oricarei forme de discriminare si promoveaza
cooperarea in spatiul universitar

- recunoasterea meritelor si valorilor individuale si colective — creativitate , eficienta , talent , performanta ,
professionalism , inovatie care sunt incurajate in vederea cresterii competitivitatii , prestigiului si eficiente
, 1a nivel administrativ

- promovarea spiritului de echitate si obiectivitate , care are in vedere respectarea criteriilor corecte si
obiective de evaluare si promovare profesionala , corectitudinea si caracterul democratic , eliminarea
oricaror forme de abuz , promovand egalitatea sanselor pentru angajatii serviciului administrativ

- asigurarea transparentei deciziilor , prin care serviciu administrativ se angajeaza sa aplice un tratament
corect tuturor membrilor sai , in ceea ce priveste promovarea , acordarea gradatiilor de merit si a
premiilor

- cultivarea responsabilitatilor individuale si colective care presupun respectul reciproc , toleranta si
cooperarea , asumarea raspunderii si delimitarea atributiilor

- aprecierea si recunoasterea meritelor individuale , asigurarea sprijinului celor aflati in situatii speciale ,
cultivand altruismul , amabilitatea , politetea , solidaritatea , solicitudinea , promtitudinea si atitudinea
pozitiva

III STRUCTURA ORGANIZATORICA

Serviciu Administrativ este direct subordonat Directorului General Administrativ , comform organigramei
aprobate de catre Senatul universitatii.

Conducerea operativa a Serviciului Administrativ este asigurata de Seful de serviciu — ing. Salagean Gheorghe
» numit in conditiile legii.

Serviciu este organizat din tréi compartimente care sunt formate din birouri organizate pe criterii de maximas
flexibilitate. Biroul reprezinta mediul organizatoric de baza , omogen sub aspect gestional , cu obiective sau
activitati specifice. Serviciu administrativ necesita un post de sef de birou numit in conditiile legii.



Serviciu administrativ este organizat astfel :
Sef Serviciu Administrativ—1 post - ing. Salagean Gheorghe

Compartiment tehnico — economic compus din :

- birou contracte de inchiriere spatii , terenuri si utilaje temporar disponibile , contracte utilitati UTC- N s
terti— 1 post -adm. fin. ing. Szabo Valeria

- birou inregistrare mijloace fixe si inventariere- 1 post - adm. fin. Dardai Ana

Compartiment administrare cladiri — 11 posturi , astfe] :
a) Cladire Memorandumului nr 28 — Adm. fin. Suson Estera
b) Cladire C-tin Daicoviciu nr 15 — Adm. fin. — Miclea Victoria
¢) Cladiri G. Baritiu nr 25 si 26 - 28 — Adm. Fin. — ing. Macrea Maria Florica
d) Cladiri 21 Decembrie nr 128-130 si Dorobantilor nr 71-73 — adm fin. Nemes Maria
e) Cladire Observatorului nr 2 — adm. fin. Indrei Bianca Rodica
f) Cladire Observatorului nr 72 - adm. fin — Nistor Lucia
g) Cladiri B-dul Muncii nr 101- 103 - adm. fin. — ing. Olt Florin
h) Cladiri Satu — Mare — P. F. Autorizata — Bibart Augustin
i) Cladiri Zalau — 1 post — nenominalizat
i) Cladiri Bistrita — 1 post nenominalizat
k) Cladiri Baza Didactica si de Agrement Marisel — Matis Alexandru ( gestionar)

Compartimentul de Telefonie fixa este organizat astfel :
a) Centrala telefonica — cladire G. Baritiu nr 25 — 2 posturi — Moldovan Lucretia si Pop Daniela
b) Centrala telefonica — cladire B-dul Muncii nr 101- 103 — 2 posturi — Blaszi Dora si 1 post
nenominalizat
¢) Centrala telefonica — cladire Observatorului nr 34 — 2 posturi — Bodea Silvia si 1 post
nenominalizat

Organigrama serviciului administrativ va fi anexata prezentului regulament
IVRELATII

lerarhice — se subordoneaza Directiei Generale Administrative

Functionale — se afla sub autoritatea functionala a Directiei Generale Administrative

De colaborare — cu Serviciu Financiar — Contabil , Oficiu Juridic , Serviciu Tehnic » Serviciu Aprovizionare ,
SICA , Serviciu Audit si toate celelalte structuri organizatorice ale Universitatii

V. DOMENII DE ACTIVITATE

- tehnico — economice
- administrare cladiri
- telefonie fixa

PRINCIPALELE ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

Activitatile desfasurate in cadrul Serviciului Administrativ sunt coordonate si realizate de personal cu
pregatire in domeniul economic , administrativ si tehnic » fiind responsabil de respectarea prevederilor legale
ce vizeaza domeniul lor de activitate , astfel :

Sef Serviciu Administrativ - ing. Salagean Gheorghe, care are urmatoarele atributii :

Organizeaza activitati pentru urmatoarele :
- elaborarea organigramei functionale a serviciului administrative
- elaborearea regulamentului intern a serviciului administrative
- elaborarea procedurilor de lucru



- inchirierea spatiilor temporar disponibile
- efectueaza operatiuni de control intern serviciului

Coordoneaza activitatile din cadrul celor trei compartimente existente :

- Compartiment tehnico — economic (birou contracte de inchiriere spatii , terenuri si utilaje temporar
disponibile , contracte utilitati UTC- N si terti— 1 post -adm. fin. ing. Szabo Valeria , birou inregistrare
mijloace fixe si inventariere— 1 post - adm. fin. Dardai Ana)

- Compartiment administrare cladiri — 11 posturi adm. fin.

- Compartimentul de Telefonie fixa — 6 posturi

Asigura legaturile functionale cu celelalte departamente , servicii , birouri si compartimente din cadrul UTC-!
Asigura activitatea de administrare si gestionare a patrimoniului universitatii.

Coordoneaza activitatile specifice referitoare la realitatea , regularitatea si legalitatea documentelor
justificative din cadrul serviciului

Coordoneaza si monitorizeaza respectarea atributiilor si programului de lucru a compartimentelor din
subordine

Initiaza si desfasoara activitati care vizeaza ameliorarea eficacitatii gestionarii resurselor serviciului
Elaboreaza si semneaza fisa postului pentru personalul din subordine.

Evalueaza anual performantele profesionale individuale pentru salariatii din subordine ( fisa de evaluare )
Are responsabilitatea totala in ceea ce priveste eficienta celor 4 compartimente administrative ( gestionarea
personalului administrativ , gestionarea problemelor si aspectelor administrative ), asigurand folosirea si
securitate rationala a spatiilor din subordine

Face propuneri , comform legii , privind acordarea de premii si alte stimulente pentru angajatii serviciului
Propune in conditiile legii , sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine

Vizeaza programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul din cadrul serviciului

Efectueaza , in conditiile legii , instructajul P.M. SI p.s.i. pentru personalul din subordine

Asigura cunoasterea si implementarea legislatiei , din domeniul sau de activitate , personalului din subordine
Vizeaza pontajele pentru personalul din subordine

Executa deciziile luate de Conducerea UTC-N in ceea ce priveste administratia , in comformitate cu prevederi
legale

a) Compartiment tehnico — economic compus din :

birou contracte de inchiriere spatii , terenuri si utilaje temporar disponibile , contracte utilitati UTC- N si terti -
responsabil -adm. fin. ing. Szabo Valeria, este subordonata sefului de serviciu — ing. Salagean Gheorghe , potrivit
organigramei aprobate si are urmatoarele atributii
- elaboreaza organigrama functionali a serviciului administrativ in colaborare cu seful serviciului
- elaboreaza regulamentul intern privind Serv Adm si Baza Didactica si de Agrement Marisel in colaborare
seful serviciului
- elaboreaza proceduri de lucru privind activitatile serviciului administrativ , in colaborare cu seful serviciuli
- asigura , in conditiile legii , activitatea de administrare si gestionare prin inchiriere a spatiilor administrativ.
temporar disponibile
- intocmeste , in conditiile legii , documentatia necesara privind initierea de licitatii pentru inchirierea spatiilc
» terenurilor si utilajelor temporar disponibile precum si contractele de inchiriere catre persoane fizice sa
juridice
- intocmeste , in conditiile legii , contracte de inchiriere a spatiilor necesare universitatii
- intocmeste fisele de calcul a chiriilor si utilitatilor pentru spatiile , terenurile si utilajele inchiriate
- asigura si urmareste incasarea chiriilor pentru spatiile , terenurile si utilajele inchiriate
- sesizeaza in scris Oficiul Juridic in vederea rezilierii sau anularii contractelor de inchiriere in situat
nerespectarii clauzelor contractuale sau constatarii nerespectarii dispozitiilor legale la intocmirea contractelor
- operatiuni de control intern a spatiilor inchiriate
- intocmeste , in conditiile legii , documentatia necesara privind initierea de licitatii pentru diferite prestari ¢
servicii ( servicii de salubritate , deratizare , dezinfectie , dezinsectie , verificat ,reparat si incarcat stingatoare
colectare si transport deseuri feroase si neferoase ,etc )
- sesizeaza in scris Oficiul Juridic in vederea rezilierii sau anularii contractelor de prestari de servicii in situat,
nerespectarii clauzelor contractuale sau constatarii nerespectarii dispozitiilor legale la intocmirea contractelor
- intocmeste planul de aprovizionare a cliidirilor, in baza referatelor de necesitate , cu obiecte de inventar
cazarmament , materiale igienico —sanitare
- propune si urmareste dotarea personalului administrative cu echipament de lucru
- colaboreaza la activitatea de inventariere , casare si declasare a bunurilor din clidiri
- intocmeste si urmareste situatia comvorbirilor telefonice lunare din cadrul UTC-N
- intocmeste ori de cate ori i se solicita , rapoarte de activitate si situatii pe care le prezinta sefului de serviciu
- asigura informarea permanenta a sefului de serviciu in ceea ce priveste activitatile administrative



- intocmeste pontaje pentru personalul apartinator serviciului administrative

- revizuieste si actualizeaza fisa postului pentru personalul administrativ , in functie de legislatia in vigoare
strategia de asamblu a universitatii

- mentine relatii cu celelalte structure organizatorice din cadrul universitatii

- ridicd de la caseria U.T.C-N. sumele programate pentru restituire §i face pliti in baza cererilor aprobate;

- aduce la indeplinire dispozitii primite din partea sefului de serviciu

- urmareste si raspunde de solutionarea in termen a corespondentei repartizate

Birou inregistrare mijloace fixe si inventariere— responsabil - adm. fin. Dardai Ana
este subordonata sefului de serviciu — ing. Salagean Gheorghe , potrivit organigramei aprobate si are urmatoarele
atributii :

- raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe intrate in UTC-N , prin dotare sau transfer , intocmeste formel
legale , urmareste repartizarea si ridicarea acestora din magazine , atentioneaza gestionarul sa imprime
numarul de inventar pe mijlocul fix si transmite documentele necesare Serviciului Financiar Contabil

- colaboreaza si intocmeste documentatia necesara pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar ce indeplinesc conditiile cerute

- transmite spre avizare la MECT si Sportului listele cu mijloacele fixe si obiectele de inventar , aprobate de
conducerea universitatii , care sunt propuse pentru scoaterea din functiune

- informeaza institutiile publice cu privire la mijloacele fixe si obiecte de inventar din patrimonial
universitatii care sunt propuse pentru scoaterea din functiune

- intocmeste documentele de transfer pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar care sunt transferate dir
patrimonial universitatii in patrimonial altor institutii publice

- intocmeste comform actelor normative in vigoare procele verbale de transformare , contopire , defalcare a
unor utilaje , aparate , pe baza aprobarii prealabile

- in calitate de secretar a comisiei de casare a bunurilor raspunde de respectarea intocmai a prevederilor
legale privind propunerile si acceptarile de casare

- urmareste intocmirea formelor legale cu ocazia lichidarii sau predarii gestiunii si intocmeste formele de
transfer intre gestiuni , dupa aprobare le opereaza in registrul numerelor de inventar

- asigura valorificarea in conditiile legii a pieselor , componentelor si a materialelor rezultate in urma
scoaterii din functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

- alte sarcini ce revin din munca curenta sau ocazionala trasate de seful serviciului si sefii ierarhici superiori

b) Compartiment administratie cladiri :

- Adm. fin. Suson Estera

- Adm. fin. — Miclea Victoria

- Adm. fin. - ing. Macrea Maria Florica

- Adm fin. Nemes Maria

- Adm. fin. Indrei Bianca Rodica

- Adm. fin — Nistor Lucia

- Adm. fin. - ing. Olt Florin

- P.F. Autorizata — Bibart Augustin

- Matis Alexandru ( gestionar )
Sunt subordonati sefului de serviciu — ing. Salagean Gheorghe , potrivit organigramei aprobate si au urmatoarele
atributii :

Asigura activitatea de administrare si gestionare a cladirilor nominalizate pe fiecare administrator in parte ,

astfel :

- organizeazi, coordoneazi, controleazi si raspunde de gestionarea intregului patrimoniu fncredintat si activitatea
personalului din subordine, rispunde de buna péstrare si conservare a bunurilor gestionate;

- asigura obtinerea si reinoirea autorizatiilor legale de functionare

- asigura evidenta gestionarii produselor achizitionate comform legilor in vigoare

- primegte, pistreazi si elibereazii bunuri din gestiune, numai pe baza documentelor legale, semnate si aprobate de
cei in drept;

- rispunde de buna intretinere a clidirilor cu toate utilititile, a mobilierului;

- propune dotarea imobilelor aflate in administrare cu mobilier » corpuri de iluminat , etc

- urmireste §i rispunde de curitenia cladirilor, curtilor, spatiilor verzi si a trotuarelor din jurul clidirilor, de
estetizarea exterioari si interioars a clidirilor;

- planificd activitatea personalului din subordine;

- se ingrijeste de aprovizionarea ritmici cu materiale de curatenie si buni gospodirire a acestora intocmind
referate de necesitate si inaintate catre Biroul sefului de serviciu ;
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- raspunde de tinerea la zi a evidentei gestionérii materialelor si mijloacelor fixe;

- controleazi zilnic grupurile sanitare, coridoarele, casa sciirii, curtile §i trotuarele §i cel putin de doud ori |
siptimina toate incaperile din clidire, urmirind modul in care se face si se pistreazi curatenia si ia misurile ce :
impun. In timpul controlului urmireste in mod special urmatoarele :Iluminatul grupurilor sanitare, coridoar
sciiri, etc. luAnd misuri de schimbare a becurilor, tuburilor de neon defecte; Dotarea grupurilor sanitare cu scau
WC, lanturi de tras apa, incuietori la usi si dezinfectia zilnici; Starea de curiitenie a geamurilor §i ia misuri «
inlocuire a celor sparte; Ia masuri si rispunde de remedierea tuturor deficientelor constatate adresinde-se in scri
cu viza sefului serviciului dupd caz ( Serviciul tehnic cind lucrérile reclami personal tehnic califica
Compartimentul Aprovizionare pe bazi de referat de necesitate avizat pentru controlul preventiv de seful «
serviciu pentru procurarea diferitelor materiale; Seful ierarhic superior cu toate problemele ce vizeazi bunul me
al serviciului )

- raspunde de insusirea si aplicarea corespunzitoare a indatoririlor pe linie de protectia muncii, de prevenire
incendiilor la personalul din subordine, efectuind in acest scop instructajul periodic;

- raspunde de buna péstrare si intretinere a materialului de stingere a incendiilor (stingitoare, hidranti, furtun
etc.)

- asiguri §i rispunde de buna desfisurare a actiunilor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare;

- asiguri si rispunde de buna desfisurare a actiunilor de deziipezire si ia masuri de prevenire a infiltratiilor de af
in cladiri;

- intocmeste referate pentru realizarea lucrarilor de intretinere si reparatii curente la spatiile apartinan
universitatii

- participa la efectuarea inventarierii bunurilor apartinand universitatii

- tine evidenta prezentei la serviciu a ingrijitoarelor din subordine si intocmeste foile colective de prezenti pe cai
le Tnainteaza spre vizare sefului direct

- in caz de imbolnivire pe termen mai lung se va adresa sefului de serviciu solicitind angajarea cu precizare
perioadei determinate (p4ni la revenirea titularului) a unor persoane in locul celor aflate in concediu medical;

- intocmegte i urmireste respectarea graficului pentru ingrijitoare;

- informeazd prompt pe seful ierarhic superior de orice probleme ivite si care ies din cadrul evenimentelc
normale;

- are obligatia de a depune efort pentru bunul mers al activitiitii, respectarea disciplinei in munci, promovare
unui climat corespunzitor de munci cu subalternii;

- se va conduce la zi REGISTRUL privind reparatiile curente la cladiri, cu executia de ciitre formatiile de lucru ¢
la serviciul tehnic sau de la terti, unde se consemneazii toate reparatiile curente din cladiri si se mentioneazi
defectiunea, locul, data sesizirii, data remedierii, materiale folosite, semniitura celui care a remediat, semnétura d
preluare a lucririi de ciitre administrator, detine cunostinte temeinice privind executarea lor ;

- se va conduce la zi REGISTRUL privind materialele consumabile pentru intretinere si curitenie eliberal
ingrijitoarelor unde se consemneazi materialele de curitenie eliberate de administrator si se mentioneaza: dal
eliberirii, sectorul unde se folosesc, cantitatea eliberati, numele celui care le primeste, semniitura de primire;

- se vor verifica in fiecare dimineatd defectiunile din clidire, consemnarea in Registrul de reparatii si anuntare
sefului de formatie care executi reparatiile curente;

- se vor confrunta materialele folosite la reparatiile curente din Registrul cu materialele cuprinse in situatiile d
lucrdri si numai dupa aceasti verificare se vor semna;

- secesarul de materiale de curitenie i dotare va fi solicitat printr-un referat scris unde se va mentiona cantitate
(suprafata), pretul si scopul achizitiei;

- administratorul este direct rispunzitor de intreaga activitate a angajatilor incadrati in subordinea sa, de folosire
timpului de lucru.

- se vor verifica mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor, se solicitd in scris completarea lor, unde este cazul
- se va efectua instructajul periodic personalului din subordine cel putin odati la doui luni. - Administratorii vor
prezenti la predarea-primirea postului de pazi la fiecare obiectiv §i vor confirma faptul c& schimbul s-a efectuat i
prezenta lor;

- administratorii au atributiuni suplimentare de serviciu in ceea ce priveste buna functionare a pazei in cadr
serviciului;

- orice problemi apiruti se va aduce de indati la cunostinta sefului serviciului;

- colaboreaza cu personalul didactic si cu celelalte structure ad ministrative

- asigura informarea permanenta si aduce la indeplinire dispozitiile primate din partea sefului de serviciu i
legatura cu activitatea serviciului

- indeplineste si alte sarcini incredintate de seful direct, Directia General Administrativi §i Conducere
Universititii;

Ingrijitoarele sunt subordonate administratorilor financiari (de cladiri) , potrivit organigramei aprobate si au
urmatoarele atributii :



- raspunde de efectuarea curateniei in conditii corespunzatoare a sectorului , coridoarelor su grupurilor
sanitare , in fiecare incapere , ori de cate ori este nevoie

- raspunde de efectuarea dezinfectiei curente a pardoselilor , peretilor , grupurilor sanitare si pastrarea lor
corespunzatoare

- transport ape circuitul stabilit reziduurile in locurile speciale , curate si dezinfecteaza recipientele.

- Indeplineste toate indicatiile administratorului financiar (de cladire ) privind intretinerea curateniei ,
salubritatii , dezinfectiei si dezinsectiei

- Respecta permanent regulile de igiena personala

- In timpul programului de lucru poarta echipamentul de protectie din dotare ( halate , cizme de cauciuc ,
manusi menaj , etc)

- Raspunde de indeplinirea promta si corecta a sarcinilor de serviciu

- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indifferent de natura acestora

- Respecta regulamentul intern al universitatii

- Respecta Normele Generale de protectie a muncii

c¢)Compartimentul de Telefonie fixa :

— Moldovan Lucretia

—  Pop Daniela

— Blaszi Dora

— Bodea Silvia

Sunt subordonate sefului de serviciu — ing. Salagean Gheorghe , potrivit organigramei aprobate si au

urmatoarele atributii :

- raspunde de preluarea sub inventar a tehnicii de telefonie existenta in centrala telefonica

- raspunde de buna exploatare si functionare a centralei telefonice

- mentine disciplina la locul de munci prin punctualitate in serviciu, respectd dispozitiile primite;

- este obligata sa raspunda in cel mult 40 de secunde la apelurile telefonice interioare si exterioare , si se
prezinte cu numele oficiului sau serviciului, si foloseascé frazeologia regulamentari;

- raspunde de respectarea programului de lucru aprobat de conducerea universitatii

- raspunde de comportarea civilizata cu persoanele cu care intra in contact prin intermrdiul circuitelor
telefonice

- raspunde de tinerea evidentei stricte a comvorbirilor telefonice care au loc prin intermediul centralistelor

- raspunde si informeaza Serviciu Administrativ de aparitia eventualelor defectiuni ( deranjamente ) ce pot
surveni la centrala telefonica pentru a se lua masurile necesare

- telefonista este asezati cu fata la schimbator §i vorbeste cu voce scazuti, si evite discutiile inutile pe ton
ridicat;

- trebuie sa urmireascd desfisurarea convorbirilor in bune conditii, si cunoasci regulamentul de ordine
interioard, normele de protectia muncii, de prevenire a incendiilor. in cazul in care se simte miros de ars trebuie sa
comunice personalului de intretinere acest lucru, iar in caz de incendiu si anunte echipa de pazi, pompierii si seful
direct;

-trebuie sa verifice iluminatul de rezerva, limpi, luminari, servirea prompti a convorbirilor, utilizarea justi a
circuitelor in indeplinirea sarcinilor de protectie a centralei, imbunititirea indicilor de calitate;

- accesul in centrala telefonicii a persoanelor striine este interzisd, nu trebuie deranjati cind aceasta lucreazi;

- nu se lucreaza cu miinile ude, nu se fumeazi, nu se folosegte creionul pentru formarea numerelor;

- le este interzis ascultarea convorbirilor, le este permisi intrarea pe circuit doar pentru verificarea bunei
desfaguriri a convorbirilor telefonice, fari a divulga din frinturile de convorbiri;

- la intrarea in schimb are obligatia de a verifica circuitele si buna functionare a intregului echipament. Este
interzis si minance la schimbator, s ascuti creioane sau sa tina obiecte personale.

VI COMPETENTE
Competente generale ale Serviciului Administrativ

- raspunde de intreaga activitate tehnico — economica a serviciului

- raspunde de intreaga activitate administrativa si de gospodarire , asigurand cu personalul din subordine
curatenie in spatiile de invatamant , in locurile commune si in grupurile sanitare

- raspunde de gestionarea si pastrarea bunurilor de inventar pe care le are in primire , comform legii
22/1969

- asigura utilizarea rationala a materialelor consumabile , urmarind buna intretinere a cladirilor ,
instalatiilor , facand propuneri de reparatii si intretinere

- raspunde de utilizarea corecta a utilitatilor in toate spatiile commune



- raspunde de activitatea personalului de intretinere a curateniei , de folosirea eficienta a programului de
lucru

- raspunde de insusirea si respectarea normelor de protectia muncii , PSI , a normelor igienico — sanitare

- face propuneri pentru completarea dotarii cu mijloace fixe si bunuri materiale , cu cazarmament si asigura
materialul de intretinere a curateniei

- urmareste si raspunde pentru recuperarea tuturor bunurilor deteriorate

- seingrijeste pentru obtinerea autorizatiilor sanitare de functionare , anual

- intocmeste documentatiile necesare privind achizitia de servicii specifice

- raspunde de intocmirea documentelor constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale

- organizeaza si coordoneaza activitatea de inventariere anuala a intregului patrimoniu si urmareste
valorificarea rezultatelor acesteia in contabilitate

- instruieste toate comosiile de inventariere

- intocmeste procedurile specifice serviciului administrativ

- raspunde de intreaga activitate administrative si de gospodarire , de gestionarea si pastrarea bunurilor de
inventar , la Baza Didactica si de Agrement Marisel

VII PERFORMANTE

- competenta de organizare , gestionare coordonare a sarcinilor de serviciu

- stabilirea si aprobarea indicatorilor de performante ( sedinte lunare sau trimestriale in functie de
necessitate )

- sanctionarea angajatilor serviciului in cazul in care nu opereaza la parametric de eficienta si calitate din
vina lor

VIII DELEGARE

Delegarea competentelor si responsabilitatilor :

- Sef Serviciu Administrativ — ing. Salagean Gheorge deleaga pe adm. fin. ing. Szabo Valeria
- Adm. fin. Ing Szabo Valeria deleaga pe ing. Olt Florin Daniel si adm. fin. Indrei Bianca Rodica
- Adnmn. fin. Dardai Ana deleaga pe adm fin Miclea Victoria

- Adm. fin. Suson Estera deleaga pe adm. fin ing. Szabo Valeria

- Adm. fin. Miclea Victoria deleaga pe adm. fin. Dardai Ana

- Adm. fin. ing. Macrea Maria Florica deleaga pe adm fin Miclea Victoria

- Adm. fin. Nemes Maria deleaga pe adm. fin. ing. Olt Florin Daniel

- Adm. fin. Indrei Bianca Rodica deleaga pe adm. fin Nistor Lucia

- Adm., fin. Nistor Lucia deleaga pe adm. Fin. Indrei Bianca Rodica

- Adnm. fin. Olt Florin Daniel deleaga pe adm. fin. Nemes Maria

- Matis Alexandru deleaga pe Maris Marioara

IX OBIECTIVE

- organizarea , exploatarea si functionarea compartimentelor administrative in vederea satisfacerii
cerintelor cantitative si calitative ale universitatii

- continuitate din punct de vedere cantitativ si calitativ

- functionarea optima , in conditii de siguranta , rentabilitate si eficienta economica

- protejarea bunurilor fixe si mobile , a spatiilor verzi ( curti, parcuri, etc)

X INFORMAREA si COMUNICAREA

- asigurarea functionalitatii si eficacitatii activitatilor

- scopul comunicarii este acela al realizarii unei informari corecte , eficiente si eficace in vederea realizarii in
conditii optime a solicitarilor si in cooncordanta cu obiectivele manageriale si organizationale stabilite

- se utilizeaza comunicarea neformalizata , comunicarea orizontala si comunicarea verticala, dupa gradul
de oficializare

- este procesul complex prin care are loc schimbul de mesaje in vederea realizarii obiectivelor individuale si
comune ale angajatilor

- se utilizeaza comunicarea descendenta, ascendenta , bilaterala , orizontala , verbala , interpersonala , scrisa
, formala si

- Mijloace de comunicare : telefon , telefon mobil , robot telefonic , e-mail , sedinte , etc



XI CORESPONDENTA SI ARHIVAREA

Primeste si organizeaza evidenta documentelor primite

- intocmeste si redacteaza solutionearea documentelor
Decizii

Note interne

Referate

Rapoarte

Instructiuni

Circulare

Procese — verbale de constatare

Procese verbale de predare — primire
Procese verbale de consemnare a unei sedinte
Facturi , avize , etc

si transmite documentele in functie de solutionare.

Corespondenta se efectueaza bilateral , atat vertical cat si orizontal.
Corespondenta se inregistreaza la departamentul Rezistratura — UTC-N
Arhivarea

ordonarea dosarelor si a bibliorafturilor pe problematica , chronologic

analiza continutului dosarelor , stabilirea termenului de pastrare , retinerea perioadei de timp cand au fost
create documentele

completare coperti cu inscrisurile necesare identificarii dosarelor

completare manseta cotor dosare / cutie arhivare cu inscrisuri necesare identificarii dosarelor
numerotarea filelor din dosare

completarea foii titlu fata cu inscrisurile necesare identificarii dosarelor si a foii spate cu numarul de
pagini din dosar

opisarea dosarelor

ordonarea pe ani

XII DISPOZITII FINALE

Ing.

Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare , completat cu atributiile si
sarcinile prevazute in Fisa Postului , constituie sarcina de serviciu pentru tot personalul din cadrul
Serviciului Administrativ

Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii de catre Senatul universitatii

ECTOR GEN. ADM. SEF SERV. ADM.
RDELEANU I. HOREA Ing. SALAGEAN GHEORGHE
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