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Universitatea Tehnica din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului, nr. 28, jud.
Cluj, organizeaza, in baza H.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post de Administrator
patrimoniu, studii superioare, vacant, norma intreagd, perioadd nedeterminatd, din cadrul structurii: Directia
Generald Administrativa, Serviciul Social Cimine-Cantine,

A.Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevdzute de Legea
nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordutl privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaz3, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e} indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dup caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra

autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g nu executa o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupérii unei functii sau a
exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. {2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1} lit. h)

B. Conditiile specifice necesare in vederea participarii 1a concurs si a ocupérii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - studii superioare economice sau tehnice absolvite cu diploma de licenta;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului - nu necesitd vechime

C. Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune la Directia Resurse Umane a UTCN, in termen de 10

zile de la publicarea anuntului, un dosar care va contine urmatoarele documente:

a} formular de inscriere la concurs, conform modelului prevdzut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

c) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publicd;

b} copia carnetului de muncad, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat3, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;



c) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazieru! judiciar sau o declaratie pe propria
raspundere ca nu are antecedente penale care s3-l facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. in
cazul in care candidatul depune o declarafie pe proprie raspundere cd nu are antecedente penale, in cazul
in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

d) adeverintd medicala care s& ateste starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii
concursului;

e) certificatul de integritate comportamentald din care s3 reias ca nu s-au comis infractiuni previzute la art.
1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au
comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificérile ulterioare;

f) curriculum vitae, model comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

- Data limita de transmitere a documentelor in vederea inscrierii la concurs: 19.12.2023 ora 15.30.
Documentele se pot transmite online |a adresa de e-mail: resurse.umane@staff.utcluj.ro sau se pot aduce fizic
{original si copie xerox) la Biroul Personal, str. Memorandumului nr. 28, sala 309 cu mentiunea ca programul
pentru depunerea dosarelor/programul cu publicul este de luni pana vineri in intervalul orar 11.00-14.00.

Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau prin platformele informatice ale autoritatilor sau
institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in
forma lizibila. IMPORTANT: Tn situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Roman3,
serviciul de curierat rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor
publice, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicat3 de citre acestia si au
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru certificarea
acestora, pe tot parcursul desfagurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii probei
scrise/practice, dupa caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 21.12.2023

Data limita de depunere a contestatiilor 1a selectia dosarelor: 22.12.2023

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 27.12.2023

Proba scrisa: 29.12.2023, ora 9.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisé: 29.12.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor la proba scrisa: 03.01.2024

Termenut limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisa: 03.01.2024

Interviul: 04.01.2024, ora 9.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la interviu: 04.01.2024

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la interviu: 05.01.2024

Termenul limita de solutionare a contestatiitor |z interviu: 05.01.2024

Data limitd de afisare a rezultatului final: 08.01.2024

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.
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UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA

BIN CLUJ-NAPOCA

TEMATICA

Pentru concursul de ocupare a postului de Administrator patrimoniu- studii superioarei:

1.
2.

Tnvatdmantul superior- Legea nr.199/2023 (Legea Invatdmantului superior)- Cap.I- Dispozitii generale;

Regulamentul de Organizare si Functionare a Caminelor Studentesti ale UTCN- Hotdrdre a Senatului
Universitar nr.1375/22.07.2021;

Procedura Operationald- Cazarea in Caminele Studentesti UTCN- Hotdrére CA din 29.06.2021;

Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inldturdrii formelor de incdlcare a
demnitatii- Regulamentul Intern al UTCN- Cap.ll;

Obligatiile administratorului, conducatorului institutiei, utilizatorului si salariatului- Legea 307/2006,
privind Situatiile de Urgenta- sectiunea a 6-a;

Obligatiile lucratorilor- Legea 319/2006, privind Securitatea si Sdndtatea in Munca, Cap.IV;

Atributii, sarcini si responsabilitati de serviciu - Fisa Postului pentru Administrator patrimoniu- studii
superioare;

Operare calculator-cunostinte nivel mediu.

str, Memorangumulul nr 28, 400114 ClufFNapoca, Romdania
tel, +40-764-401200, fax +40-264-592055, secratanat tel, +40-264-20220%, fax +40-264-202280 ...
wwy utelulm



MINISTERUL EDUCATIC

b

UNIVERSITATEA TEHNICA

A.
1.
2.
3
4

nhRhwWwNRE

C.

DIN CLUJ-NAPOCA Aprobat
¥

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :
Nivelul postului: functie de executie
Denumirea postului: Administrator patrimoniu
Gradul/Treapta profesional/profesionala:
Scopul principal al postului: organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a caminului
studentesc.

Structura in cadrul cireia este normat postul: Serviciul Social Camine-Cantine

. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii superioare cu diploma de licenta
Perfectionari {specializari):-
Cunostinte de operare/programare pe calculator: nivel mediu;
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:-
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- competente profesionale;
- disponibilitate de a invata;
- nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;
- creativitate si spirit de initiativa;
- capacitate de analiza si sinteza;
- capacitate de a lucra in echipa;
- capacitate de a comunica;
- respect fatd de lege si loialitate fata de interesele institutiei.
Cerinte specifice; se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazuie de
lege, dupa caz.
Competenta manageriald: cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale
{doar in cazul functlilor de conducere).

Atributiile postului:
a. Legat de activitatile specifice, raspunde de:
- Coordonarea, organizarea si verificarea desfasurdrii in conditii optime a cazarii-

decazarii studentilor in/din camine, pe baza listelor aprobate;
- Gestionarea intregului patrimoniu incredintat si activitatea personalului din

subordine;

- Folosirea cu eficacitate a programului de lucru stabilit si respectarea regululor de
acces in universitate;

- Primirea si pastrarea bunurilor aflate in gestiune. Primirea bunurilor se face pe baza
documentelor justificative care le insotesc si anume:

str. Memorandumuiui fir 28, 4001 14 ClupNapoca, Romania
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o bonuri de predare, primire, transfer, restituire, bonuri de miscare

pentru bunurile predate si primite intre compartimentele
universitatii;

o bonuri de consum pentru materiale si obiecte de mica valoare sau
scurtd duratd, ridicate de la magazia universitatii;

o procesul verbal de casare- pentru bunurile rezultate din
dezmembrarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar de mica
valoare sau scurta duratd si din casarea materialelor declasate.

Tregistrarea bunurilor primite in evidentele operative {registre, fise etc.), tindndu-se
la zi;

intocmirea propunerilor de casare a obiectelor de inventar de micd valoare si a
mijloacelor fixe cu durata normali de functionare si/sau nefunctionale;

intocmirea Referatelor de necesitate in vederea dotdrii cu obiecte de inventor,
materiale, echipamente, etc;

Efectuarea inventarierii anuale in prezenta comisiei stabilitd de catre Seful
Serviciului Social Cdmine-Cantine;

Prevenirea oricérei forme de risipd sau de distrugere a bunurilor, le fereste de
degradare si le pdstreazd potrivit prescriptiilor tehnice, a celor igienico-sanitare,
etc.;

Informarea in scris a sefului serviciu in legatura cu plusurile si minusurile din
gestiune de care are cunostintd si a cazurilor in care constatd cd bunurile din
gestiune sunt degradate, distruse sau sustrase, ori ca existd pericolul de a ajunge in
asemenea situatii, de asemenea si a cazurilor in care stocurile de bunuri din
gestiune au atins limitele minime sau dacd exista in stoc bunuri fard miscare sau cu
miscare lentd. Stocurile din primele doud cazuri se comunicd in 24 de ore din
momentul ludrii la cunostintd, iar in cazul ultimelor doua, ori de cate ori este cazui;
Siguranta bunurilor din cimin, avind grij la pastrarea cheilor, acestea neputénd fi
incredintate altor persoane. In cazuri exceptionale (boald, concediu etc.) se pot
incredinta cheile delegatului gestionarului desemnat in scris si numai cu aprobarea
prealabild a sefului ierarhic;

Intretinerea In conditii optime a cadminului, instalatiilor, aparaturii, mobilierului, a
bunurilor aflate in gestiunea sa, de consumul judicios al utilitatilor;

Dotarea cidminelor aflate in administrarea sa cu mobilier si alte obiecte necesare
desfasurarii in bune conditii a activitatilor;

Aprovizionarea cu materiale de curatenie si de buna gospodarire a acestora;
Evidenta zilnicd a gestiondrii materialelor pentru curatenie, a obiectelor de mica
valoare si a mijloacelor fixe;

Pastrarea si intretinerea echipamentelor si materialelor de stingere a incendiilor;
Planificarea si desfisurarea in conditii de maximd eficientd a actiunilor de
dezinsectie, dezinfectie si deratizare si informeazd, informind seful ierarhic de
situatiile deosebite;
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- Informarea atelierului de intretinere privind reparatiile curente din camin;

- Vizarea actele referitoare |a solicitarile pentru reparatii, intretinere, dotari, servicii,
inchirieri de spatii;

- Initierea si desfasurarea de activitati care vizeazd ameliorarea eficacitatii gestionarii
resurselor materiale si umane;

- Repartizarea justd si echilibratd a sectoarelor de activitate pentru fiecare
ingrijitoare in parte;

- Coordonarea activitatii de ntretinere si curatenie a cdminului si a spatiilor verzi din
proximitatea cdminului;

- Dezvoltarea abilitdtilor personalului din subordine;

- Evidenta prezentei la serviciu a personalului din subordine, verificind zilnic condica
de prezenta;

- Folosirea cu eficacitate a timpului de lucry;

- Intocmirea lunar3 a pontajelor si inaintarea lor spre vizare sefului ierarhic;

- Intocmirea programului de efectuare a concediilor de odihnd pentru personalul din
subordine;

- Respectarea disciplinei in muncd si promovarea unui climat corespunzator de
munca cu personalul;

- Promovarea respectului colegial si conduita in timpul serviciului;

- Initierea propunerilor privind aplicarea de sanctiuni disciplinare personalului din
subordine, daca acesta incalca regulamentele UTCN;

- Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale pentru salariatii din
subordine;

- Efectuarea la termen a cursurilor obligatorii de igiena;

- Verificarea Tnsusirii normelor SSM si SU de cétre personalul din subordine, conform
planului de instruire;

- Informarea permanenta si ducerea la indeplinire a dispozitiile primite din partea
sefului de serviciu, In legdtura cu activitatea din caminul pe care-l administreaza;

- Informarea sefului de serviciu de ivirea oricdror probleme care ies din cadrul
evenimentelor normale;

- Calitatea raportérilor si a informarilor efectuate si Tnscrierea lor in termenele
stabilite;

- Respectarea legalitatii si loialitatea fata de interesele universitatii;

- Respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

- Verificarea zilnica in aplicatia privind reparatiile curente la cdmine, executate de
cétre formatiile de lucru de la Atelierul Tehnic unde sunt inregistrate toate sesizarile
studentilor, precum si stadiul reparatiilor curente;

- Verificarea zilnicd a Fiselor de lichidare depuse online de cdtre studenti si
solutionarea lor in cel mai scurt timp;
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Asigurarea conditiilor privind o colaborare eficientda cu comitetul de camin,

respectarea drepturilor studentilor caminizati si folosirea unui limbaj politicos in
reiatia cu acestia;
Modul in care propunerile si sesizarile justificate ale studentilor din comitetul
caminului privind imbunatatirea conditiilor de viata si studiu se regasesc in rezultate
concrete;
Elaborarea si promovarea calendarului alegerilor in randul comunitatii studentesti
impreuna cu ceilalti membri ai Comisiei de alegeri, respectiv prodecanul facultatii si
reprezentantul organizatiilor studentesti;
intocmirea, de comun acord cu comitetul de cimin, a documentelor necesare
aplicarii de sanctiuni disciplinare studentilor care incalca regulamentele UTCN;
Respectarea protectiei datelor cu caracter personal ale studentilor, cu precizarea
expresd cd furnizarea catre publicul larg (prin afisare pe aviziere, publicare pe
internet cu acces liber, etc) a informatiilor referitoare la situatia lor scolara sau
administrativa se pedepseste conform legii;
Aprobarea schimbului de locuri in cadrul aceluiasi camin pe baza de cerere scrisa;
Vizarea schimbului de locuri in alt cdmin pe baza de cerere scrisa, consemnand pe
cerere numarul chitantei cu care s-a efectuat plata regiei;
Vizarea funara a legitimatiilor de camin ale studentilor;
Verificarea in sistemul informatic de administrare a cdminelor situatia locurilor de
cazare si respectarea obligatiillor contractuale de catre studenti, inclusiv piata
lunara a regiei de camin;
Verificarea periodicd a bunurilor din inventarul incredintat studentilor si luarea
masurilor de recuperare a eventualelor pagube si lipsuri;
Efectuarea controlului in camerele studentilor, in prezenta a minim doi studenti
reprezentanti ai comitetului de camin sau, in lipsa posibilitdtii convocarii acestora,
in prezenta a trei studenti din cdmin, asigurandu-se de respectarea Regulamentului
de cazare;
Verificarea si ducerea la indeplinire a dosarului de gratuitate la cazare, conform art.
277 al Legii Educatiei Nationale si art. 49 din Contractul colectiv de munca;
Ducerea la indeplinire a deciziilor luate de Conducerea Universitatii Tehnice din
Cluj-Napoca, in ceea ce priveste administratia, in conformitate cu prevederile
legale;
insusirea si aplicarea prevederilor din Regulamentul Intern, a deciziilor, dispozitiilor,
precum si a oricaror alte acte normative sau institutionale, privind disciplina muncii,
emise de citre Conducerea UTCN;
Respecta disciplina muncii printr-un comportament civilizat contribuind astfel la o
buna convietuire si colaborare armonicasa cu toti colegii de munca:

o este interzisa prezentarea la serviciu in stare de oboseald;

o este interzisd prezentarea la serviciu n stare de ebrietate precum si

consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de munca;

el +40-264-401 200 fox +40-264
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o in timpul programului de munca este interzis a se executa alte lucrari care

sunt in afara atributiilor de serviciu;

o este interzis a se introduce in incinta institutiei bunuri materiale straine,
precum si persoane stradine, fara aprobarea Conducerit UTCN;

o nu paraseste locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

o sosirea si plecarea de la serviciu va fi consemnata prin semnatura in condica
de prezenta;

o sa execute eficient dispozitiile sefilor ierarhici si sa raporteze modul de
indeplinire;

o nvoirile, in interes personal se vor reduce la minimum posibil, se vor
consemna in evidente si se vor aproba numai In cazuri deosebite. Timpul
consemnat se va recupera fie prin ore lucrate suplimentar, fie din zilele de
concediu de odihng;

Indeplineste cu constiinciozitate, responsabilitate si la timp, toate atributiile de serviciu

si orice alte sarcini dispuse de catre Conducerea UTCN si Directia Generald Administrativa;

La terminarea programului de muncda, pentru eliminarea oricarei posibilitdati de

producere a incendiilor si /sau a inundatiilor, verificd daca:

o au fost decuplate de la reteaua electrica toate aparatele si utilajele;
o au fost inchise robinetele de ap3;
o au fostinchise ferestrele si usile.

- Tsi insuseste si respectd Instructiunile privind SU si Normele SSM si poarté raspunderea
pentru eventualele consecinte ale nerespectarii acestora.

b. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

Insusirea si aplicarea prevederilor din Regulamentul Intern, a deciziilor, dispozitiilor,
precum si a oricaror alte acte normative sau institutionale, privind disciplina muncii,
emise de caire Conducerea UTCN;
Respectd disciplina muncii printr-un comportament civilizat contribuind, astfel la ¢
convietuire si colaborare armonioasa cu toti colegii de munca:
Pune in aplicare obligatiile din Regulamentul intern, privind disciplina muncii, si anume:
o sa se prezinte la serviciu In stare fizica si mentald corespunzatoare indeplinirii
sarcinilor de serviciu fixate in fisa postului;
C s3 nu pardseascd locul de munca fard incuviintarea conducerii in timpul
programului de lucru;
sa respecte regulile de acces in universitate;
sa respecte normele de protectie a muncii, normele de prevenire §i stingere a
incendiilor, conform instructajului periodic efectuat, prin persoana responsabila
desemnati de aceasta;
o sa dovedeasca initiativa, simt de raspundere si spirit gospodaresc, preocupare
pentru desfasurarea activitdtii in conditii de eficienta economica si de siguranta
a muncii;
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sa supravegheze aparatele in timpul lucrului si s3a le asigure in mod

corespunzator dupa terminarea programului de lucru;
sa execute eficient dispozitille sefilor ierarhici si s&@ raporteze modul de
indeplinire;
sa intretina relatii de colegialitate, colaborare si intelegere cu colegii de serviciu;
sa se preocupe de formarea profesionala continug;
sd nu aibd preocupari personale in timpul programului de lucru;
salariatii cu functii de conducere trebuie sa aduca la cunonstinta salariatilor din
subordine atributiile ce le revin;
sa se prezinte la unversitate in timp util in caz de forta majora {calamitate
naturala, prevenirea unor accidente, incendii etc.) sau la cererea expresa in cazul
in care se impune prezenta salariatului la post;
sa informeze conducerea asupra oricaror fapte si evenimente care impiedica
buna desfasurare a activitatii universitatii;
are obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile {arii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;
trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute;
are obligatia de a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale ale acesteia;
angajatilor le este interzis: sd exprime in public aprecieri neconforme cu
realitatea in legaturd cu activitatea universitdtii, cu politicile si strategiile
acesteia, s3 dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat
cele prevazute de lege sau sa dezvaluie informatiile la care au acces in
exercitarea functiei, dacd aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje
necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile universitatii ori ale unor
angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
in activitatea lor salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale;
in exprimarea opiniilor, salariatii trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;
in relatiile cu personalul contractual din cadrul universitatii, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, salariatii sunt obligati sa aiba un comportament
bazat pe respect, bunacredinta, corectitudine si amabilitate;
personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul universitatii, precum si persoanelor cu care
intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea aspectelor vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
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o Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in

fata legii si a autoritatii publice, prin:
- promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului
nediferentiat, raportate |la aceeasi categorie de situatii de fapt;
- eliminarea oricarei forme de discriminare;

o Personalul are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartindnd universititii numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
detinute;

o Orainceperii si terminarii programului de lucru se stabileste de catre conducerea
universitatii fara sa tina seama de anotimp, lumind naturala si alte elemente de
organizare a activitatii;

o Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de oboseala.

D. Sfera relationala a titularului postului:

1

Sfera relationald interna:
a. Relatii ierarhice:

- De subordonare : Sef Serviciu Social Camine-Cantine, Director Tehnic-Administrativ,
Director General Administrativ, Prorector, Rector;

- Superior pentru: lenjera si Tngrijitoare.

b. Relatii functionale: Decanatul facultdtii, Directia Economicd, Directia Tehnica
Administrativa, Directia Resurse Umane, Directia Achizitii Publice si Contracte, Serviciul
Paza, Serviciul Administrativ, Compartimentul caséri, etc.;

¢. Relatii de control: Biroul de Audit Public Intern;

d. Relatii de reprezentare: DGA, Sef Serviciu Social Cdmine-Cantine, Prodecan facultate.

2. Sferarelationald externa:

a. cu autoritati si institutii publice: DSP, ITM, Politia universitara;
b. cu organizatii internationale: -
€. cu persoane juridice private: Colaboratori prestari servicii.

3. Delegarea de atributii 5i competenta:
Atributiile administratorului de parimoniu {cdmin) vor fi delegate cdtre ......ocoovviiiniiiniinnns ,
care va avea atributiile principale ale sefului ierarhic, si anume:

Cazarea studentilor, conform Regulamentului de Organizare si Functionare a Caminelor
Studentesti ale UTCN;

intretinerea in bune conditii a spatiitor de cazare, a spatiilor verzi aferente ciminului, a
cazarmamentului si dotaritor;
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- Evidenta prezentei la serviciu a personalului din subordine, verificand zilnic condica de

prezenta;

- Folosirea cu eficacitate a timpului de lucru;

- Respectarea disciplinei in munca si promovarea unui climat corespunzator de munca;

- Verificarea zilnica a Fiselor de lichidare depuse online de catre studenti si solutionarea lor
in cel mai scurt timp;

- Informarea Atelierului de intretinere privind reparatiile curente din camin;

- S& respecte normele de protectie a muncii, normele de prevenire si stingere a incendiilor,
conform instructajului periodic efectuat, prin persoana responsabila desemnata de

universitate.

jine—Cantine

F. Luat la éunostmta de citre ocupantul posfului:
1. Numele §i prenumele:
2. Data
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