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In sedinta Consiliului de Administratie din 22.06.2022 s-au analizat punctele cuprinse in urmétoarea

ORDINE DE Z1

Aprobarea componentei comisiei de specialisti propusa pentru sustinerea publici a tezei de doctorat
a doamnei Boboc (cas. Oros) Paula.

Aprobarea componentei comisiei de specialisti propusa pentru sustinerea publici a tezei de doctorat
a domnului Giurgiu Alexandru-loan.

Aprobarea componentei comisiei de specialisti propusa pentru sustinerea publici a tezei de doctorat
a doamnei Bodea loana Maria.

Aprobarea inlocuirii in comisia de licenta a programului de studiu Peisagistica a domnului sef lucr.
dr. Rédzvan Vasiu cu doamna sef lucr. dr. [uliana-Paunita Boanca.

Aprobarea echipelor de tutori §i formatori propusi de Facultatea de Zootehnie si Biotehnologii in
cadrul proiectului Program de vara pentru orientarea elevilor din regiunea de Nord-Vest ca viitori
studenti — PROVIS, etapa 3.

Aprobarea angajérii domnului prof. dr. Dan Vodnar in cadrul echipei de implementare a proiectului
Studentul de azi antreprenorul de mdine.

Aprobarea echipei de management propuse pentru desfasurarea activitatilor din cadrul Proiectului
privind Invatimantul Secundar (ROSE) — Scoala de vard Stiinta Alimentelor, in anul 2022.
Aprobarea desfasurarii in perioada 11 iulie — 24 iulie 2022 a Scolii de vara din cadrul proiectului
ROSE — AgroCamp-punte in tranzitia de la ciclul liceal la invatdmdntul tertiar universitar-LIC-UNI,
unde vor participa 28 de elevi pentru care cazarea si masa vor fi asigurate pe perioada derularii
programului in unitafile universitatii.

Aprobarea echipei propuse pentru implementarea proiectului ROSE AgroCamp-punte in tranzitia de
la ciclul liceal la invdtamantul tertiar universitar-LIC-UNI, pentru anul 2022.

Aprobarea transferului autoturismului Ford Transit, cu numarul de inmatriculare CJ14MYO, de la
Compartimentul Garaj Auto la Statiunea Viticold Apoldia-Maior, in vederea transportului zilierilor.
Aprobarea prelungirii contractului individual de muncé in regim de plata cu ora a domnului Nap
Mircea-Emil, pana la ata de 31.07.2022.

Aprobarea infiintarii si scoaterii la concurs a doud posturi de secretar cu studii superioare, pe perioada
nedeterminatd, cu program de lucru 8 ore/zi, in cadrul Directiei Secretariate, precum si aprobarea
conditiilor de participare la concurs, a comisiilor de concurs si contestatii, a bibliografiei si tematicii
si a fisei postului.
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Aprobarea scoaterii la concurs a postului de economist, in cadrul Statiunii Didactice Experimentale,
Birou Financiar-Contabilitate, program de lucru 8 ore/zi, pe perioadd de 1 an, precum si aprobarea
conditiile de participare la concurs, comisiile de concurs §i contestatii, bibliografia si tematica, fisa
postului.

Aprobarea scoaterii la concurs a postului de ingrijitoare, pe perioada nedeterminata, program de lucru
8 ore/zi, din cadrul Serviciul Social-Camine, ca urmare a incetirii CIM al doamnei Tiocan Ana.,
precum §i aprobarea comisiilor de concurs si contestatii, tematica si bibliografia, conditiile de
participare la concurs, fisa postului.

Aprobarea scoaterii la concurs a unui post de ospatar, pe perioada nedeterminatd, in cadrul Serviciului
Social — Cantind-Restaurant, precum si aprobarea comisiilor de concurs §i contestatii, tematica si
bibliografia, conditiile de participare la concurs, fisa postului.

Aprobarea acordarii unui spor salarial de 30% pentru perioada iulie-septembrie 2022, personalului
din cadrul Serviciului Social-Camine cuprins in anexa.

Aprobarea scoaterii la concurs a unui post de referent de specialitate (muzical), cu studii superioare,
program de lucru 8 ore/zi, pe perioada nedeterminaté, in cadrul Biroului Imagine si Relatii Publice,
precum §i comisiile de concurs §i contestatii, conditiile de participare la concurs, tematica i
bibliografia, fisa postului.

Aprobarea scoaterii la concurs a unui post de administrator patrimoniu, cu studii superioare, program
de lucru 8 ore/zi, pe perioadd nedeterminati, in cadrul Statiunii Viticole ,,Apoldia Maior”, precum si
conditiile de participare la concurs, comisiile de concurs si contestatii, tematica si bibliografia, fisa
postului.

Aprobarea transformérii Biroului imagine si relatii publice in Serviciul Imagine si Relatii Publice,
precum si modificarea RU2.

Aprobarea numirii doamnei Oana Onit in functia de Sef Serviciu Imagine si Relatii Publice interimar.
Aprobarea infiintérii i scoaterii la concurs a unui post de referent de specialitate (marketing) in cadrul
Biroului Marketing, precum si conditiile de participare la concurs, comisiile de concurs si contestatii,
tematica si bibliografia, fisa postului.

Aprobarea scoaterii la concurs a unui post de laborant, cu studii superioare, pe perioadd determinata,
program de lucru 8 ore/zi, in cadrul FSTA, Departamentul II, precum si conditiile de participare la
concurs, tematica si bibliografia, fisa postului.

Diverse.
In urma analizei punctelor de pe ordinea de zi, Consiliul de Administratie
HOTARASTE
Se aproba componenta comisiei de specialisti propusé pentru sustinerea publici a tezei de doctorat a

doamnei Boboc (cas. Oros) Paula.
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Se aproba componenta comisiei de specialisti propusa pentru sustinerea publica a tezei de doctorat a
domnului Giurgiu Alexandru-Ioan.
Se aprobd componenta comisiei de specialisti propusa pentru sustinerea publici a tezei de doctorat a
doamnei Bodea Ioana Maria.
Se aproba inlocuirea in comisia de licentd a programului de studiu Peisagisticd domnului sef lucr. dr.
Rézvan Vasiu cu doamna sef lucr. dr. Iuliana-Paunita Boanca.
Se aproba echipele de tutori si formatori propusi de Facultatea de Zootehnie si Biotehnologii in cadrul
proiectului Program de vard pentru orientarea elevilor din regiunea de Nord-Vest ca viitori studenti
— PROVIS, etapa 3.
Se aproba angajarea domnului prof. dr. Dan Vodnar in cadrul echipei de implementare a proiectului
Studentul de azi antreprenorul de mdine.
Se aproba echipa de management propuséd pentru desfisurarea activitatilor din cadrul Proiectului
privind Invatamadntul Secundar (ROSE) — Scoala de vard Stiinta Alimentelor, in anul 2022.
Se aproba desfésurarea in perioada 11 iulie — 24 iulie 2022 a Scolii de vara din cadrul proiectului
ROSE — AgroCamp-punte in tranzitia de la ciclul liceal la invatdmdntul tertiar universitar-LIC-UNI,
unde vor participa 28 de elevi pentru care cazarea si masa vor fi asigurate pe perioada derularii
programului in unitétile universitatii.
Se aproba echipa propusé pentru implementarea proiectului ROSE AgroCamp-punte in tranzitia de
la ciclul liceal la invdtdmdntul tertiar universitar-LIC-UNI, pentru anul 2022.
Se aprobéd transferul autoturismului Ford Transit, cu numarul de inmatriculare CJI14MYO, de la
Compartimentul Garaj Auto la Statiunea Viticold Apoldia-Maior, in vederea transportului zilierilor.
Se aproba prelungirea contractului individual de munca in regim de plata cu ora a domnului Nap
Mircea-Emil, pana la ata de 31.07.2022.
Se aproba infiintarea si scoaterea la concurs a doud posturi de secretar cu studii superioare, pe
perioadd nedeterminatd, cu program de lucru 8 ore/zi, in cadrul Directiei Secretariate, precum si
conditiile de participare la concurs, comisiile de concurs si contestatii, bibliografia, tematica si fisa
postului.
Se aproba scoaterea la concurs a postului de economist, in cadrul Statiunii Didactice Experimentale,
Birou Financiar-Contabilitate, program de lucru 8 ore/zi, pe perioada de 1 an, precum si conditiile de
participare la concurs, comisiile de concurs i contestatii, bibliografia si tematica, fisa postului.
Se aproba scoaterea la concurs a postului de ingrijitoare, pe perioada nedeterminata, program de lucru
8 ore/zi, din cadrul Serviciul Social-Cimine, ca urmare a incetirii CIM al doamnei Tiocan Ana,
precum si comisiile de concurs §1 contestatii, tematica si bibliografia, conditiile de participare la
concurs, fisa postului.
Se aprobad scoaterea la concurs a unui post de ospétar, pe perioadd nedeterminaté, in cadrul Serviciului
Social — Cantind-Restaurant, precum si comisiile de concurs si contestatii, tematica si bibliografia,
conditiile de participare la concurs, fisa postului.
Nu se aproba acordarea unui spor salarial de 30% pentru perioada iulie-septembrie 2022, personalului
din cadrul Serviciului Social-Camine cuprins in anexa.
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17. Se aproba scoaterea la concurs a unui post de referent de specialitate (muzical), cu studii superioare,
program de lucru 8 ore/zi, pe perioadd nedeterminati, in cadrul Biroului Imagine si Relatii Publice,
precum si comsiile de concurs si contestatii, conditiile de participare la concurs, tematica si
bibliografia, fisa postului.

18. Se aprobi scoaterea la concurs a unui post de administrator patrimoniu, cu studii superioare, program
de lucru 8 ore/zi, pe perioada nedeterminaté, in cadrul Statiunii Viticole ,,Apoldia Maior”, precum §i
conditiile de participare la concurs, comisiile de concurs si contestatii, tematica si bibliografia, fisa
postului.

19. Se aproba transformarii Biroului imagine si relatii publice in Serviciul Imagine si Relatii Publice,
precum si modificarea RU2.

20. Se aprobd numirea doamnei Oana Onif in functia de Sef Serviciu Imagine si Relatii Publice interimar.

21. Se aproba infiinfarea si scoaterea la concurs a unui post de referent de specialitate (marketing) in
cadrul Biroului Marketing, precum si conditiile de participare la concurs, comisiile de concurs §i
contestatii, tematica si bibliografia, fisa postului.

22. Se aproba scoaterea la concurs a unui post de laborant, cu studii superioare, pe perioadd determinata,
program de lucru 8 ore/zi, in cadrul FSTA, Departamentul II, precum si conditiile de participare la
concurs, tematica si bibliografia, fisa postului.

RECTOR, 5o
Prof. dr. Cornel Cifof", o s

o
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APROBAT,
ANEXA 5 Sedinga din data
Director CSUD,
Prof.dr. Adela Mariana PINNTEA
AP
ORDINUL RECTORULUI

Nr. /

Ciéatre,

Consiliul de Administratie al Universitatii de Stiinte Agricole §i Medicina Veterinarad
Cluj-Napoca

Vi prezentdm spre aprobare, propunerea pentru comisia de specialisti
pentru smubhcé a tezei de doctorat u

titlul_ phmmdy o fraseets fh .
ol cbitoal pudf ip M’Zﬂ‘w Jumgl
Aurtlope W . /;WW 77

/

Elaborati de demmul/doamna  Hoboc ( caA, 0@03) PALLA
doctorand inmatriculat la data de _/, /0 2006

DOMENIUL FUNDAN[ENTAL ST N T8 fCRACOLZ JHGIH, 5_.‘"5977
DOMENIUL __ poen'cycryed

PRESEDINTE: 1. PROF. D8 . MITRE WIOREL - LISARY ClUy-Mhfoch
COND.STIINTIFIC 2.7R0F. AR. CANTOR MMl - LUSANY ou@-ﬁnfac/r
REFERENTI*: 3.P00F. M. NRAGH A Lueip - U5V 187 '

4.PRof. AR« ToMA FLORIN - USAIY BUCHREST]
5.900F. 48 . CATAHA cOpiHA - u.cml/ow; 4

* Se va inscrie titlul stiintific, gradul didactic, specialitatea, institufia

Director $coala Doctorala, Conducitor stiintific,

Nume si prenume @#l(‘l . ?Oog(/ 034571/44 Nume si prenum 0/4//70/2- HA /”
~

Semniitura Semnitura
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CSuD
APROBAT,
ANEXA 5 Sedinga din data
Director CSUD,
Prof.dr. Adela Mariana PINTEA
. q
ORDINUL RECTORULU{

Nr. !

Ciatre,

Consiliul de Administrajie al Universitatii de Stiinje Agricole §i Medicina Veterinaré
Cluj-Napoca

Vi prezentdm spre aprobare, propunerea pentru comisia de specialisti
pentru sustinerea publici a tezei de doctorat cu titlul Potential of genetic
resistance to Varroa destructor for local populations of Apis mellifera L.

Elaborat& de domnul ing. Giurgiu Alexandru-loan
doctorand inmatriculat la data de 01.10.2017
DOMENIUL FUNDAMENTAL BIOTEHNOLOGII
DOMENIUL BIOTEHNOLOGII

PRESEDINTE: 1.Prof. Dr. Marius Zihan
COND.STIINTIFIC 2. Prof. Dr. Dezmirean S. Daniel
REFERENTI*: 3. Prof.dr. Emilio Caprio, Univ. Federico II, Napoli, Italia

4, Prof.dr. Viorica Cosier, USAMV CN
5. Prof. Dr. Silvia Patruici, USAMV BT

* Se va inscrie titlul stiingific, gradul didactic, specialitatea, institutia

Director Scoala Doctorala, Conducitor stiintific,

Prof. Cristina Bianca Pocol Profdr mirean S. Daniel
Semndtura 4} Semnétura  °
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APROBAT,
ANEXA 5 Sedinja din data

Director CSUD,
Prof.dr. Adela Mariana P A

C
ORDINUL RECTORULUI
Nr. /
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Consiliul de Administragie al Universitatii de Stiinte Agricole i Medicina Veterinara
Cluj-Napoca

Vi prezentiim spre aprobare, propunerea pentru comisia de specialisti
pentru sustinerea publijci a tezei de doctorat cu ;
titlul_ POLYMERIC  DIOMATERALS | SEUC,
OP77 PHh2R7708 |, OHARACTERIZRT70M #+Jf) CLixn'cAL
APPLHATION "FOR A OUrD  IMAIMGEMENT /AJ
SMALL ARIKIAL  CLIANCAC  TRACTICE .

Elaborata de domnul/doamna  DOIEA  (OAMA-  KIFESH
doctorand inmatriculat ladatade O/ /0, 2016 =
DOMENIUL FUNDAMENTAL __ ME) QMG \ETET/ NARA
DOMENIUL IELICIRIE \JETZEL) MARA

PRESEDINTE: 1. PEOF D MRS SO~
COND.STIINTIFIC 2. PR+ M. ZETEG FoRm/)

REFERENTI*: 3PEOEIR. T/ NICCYIM AV CLUTN
4RO, DR _(Chort  CORMEL USHAR TimiloeA |
S.COUEAR. " ONACY /UM#;US#M\/ o UCHREST)

* Sc va inscric titlul stiintific, gradul didactic, specialitatea, institutia

Director Scoala Doctorali, Conducitor stiintific,

Nume si pr: ume W‘Q(—U S €A/ Nume si prenume ﬁﬁf
Semnétura Wﬁnamm A v
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Universitatea de Stiinte Agricole
si Medicina Veterinara din Cluj-Napoca
REGISTRATURA
N._[3986 din 20.06 2022

Catre Consiliul de Administratie si

Senatul universitar a USAMYV din Cluj — Napoca

Subsemnatul. Prof. dr. Viorel MITRE. decan al Facultitii de Horticulturd. solicit
inlocuirea domnului sef lucrari dr. Razvan VASIU (numit prin decizia nr. 539 din
06.04.2022) din comisia de licenta la programul de studiu Peisagisticd cu doamna sef lucrari

dr. Tuliana — Paunita BOANCA.

Motivul inlocuirii survine ca urmare a acceptdrii domnului sef lucrari dr. Razvan
VASIU la conferinta Urban Forestrv: Forest urbanism, Climate change organizat la Leuven
— Belgia in perioada 27-30 iunie 2022.

Via multumesc frumos!

20 tunie 2022
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Citre,
Conducerea Universitatii de Stiinte Agricole si Medicina Veterinard Cluj-Napoca

Prin prezenta vé informam lista finald cu tutori §i formatori propusi de Facultatea de
Zootehnie si Biotehnologii in cadrul Proiectului Program de vara pentru orientarea elevilor
din regiunea de Nord-Vest ca viitori studenti — PROVIS, etapa 3, proiect privind
Invatamantul Secundar (ROSE), Schema de Granturi SCGU-PV cu Acordul de grant nr.
132/SGU/PV/II din data de 13.05.2019 in care Beneficiar este Universitatea de Stiinte Agricole

si Medicind Veterinard Cluj-Napoca (USAMV-CN), Facultatea de Zootehnie si
Biotehnologii (FZB).

Tutori propusi:

Conf.dr. Daniela Ladosi

Conf. dr. Ileana Miclea

Formatori propusi:

Sef lucr. dr. Cristina Hegedus

Sef lucr. dr. Adriana Cristina Urcan

Sef lucr. dr. Adela Ramona Moise

Responsabil proiect FZB,

Sef lucr. dr?iia Pagca
Ve

Cluj-Napoca
16.06.2022
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Universitatea de Stiinte Agricole
si Medicind Veterinara din Cluj-Napoca
REGISTRATURA
Catre v, 13802 din 2206 02,

Consiliul de Administratie al USAMYV Cluj-Napoca,

Subsemnata, Prof. dr. loana Pop, in calitate de manager al proiectului ,.Studentul de azi
antreprenorul de maine!”, cod MySmis 140502, care face obiectul contractului de finantare Nr.,
OIPOSDRU NV 19730/23.12,

vd rog si aprobati anagajarea domnului Prof. dr. Dan Vodnar in cadrul echipei de

implementare a proiectului in functia de responsabil implementare proiect.

Mentionez ci acesta va fi remunerat din cheltuieli indirecte.

V& mulfumesc!

Cluj-Napoca, Manager proiect,
21.06.2022 Prof. dr. loana Pop
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Citre Consiliul de Administratie al USAMYV Cluj Napoca,

Prin prezenta, conf. dr. Laura Stan, in calitate de director al Proiectului privind
Invéitdmadntul Secundar (ROSE) — Scoala de vard Stiinfa Alimentelor, Acord de grant nr. 133
SGU/PV/II/13.05.2019 castigat de catre Facultatea de Stiinta si Tehnologia Alimentelor in
cadrul sesiunii octombrie 2018-ianuarie 2019, va rugdm si sprobati echipa de management

pentru activititile care vor fi derulate in anul 2022 a proiectului mai sus mentionat, astfel:

Nr. Nume si Prenume Functia in cadrul proiectului
crt.

1. STAN Laura Director de grant

2. MAN Simona-Maria Asistent manager

3. KIRR Cleopatra Responsabil financiar

Cu mulfumiri,

cop ol
i /
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Proiectul privind Invatamantul Secundar (ROSE) 00 in_[5- 06. 2022
Schema de Granturi pentru Universitati-Categorie de grant
Beneficiar: USAMV CN-Facultatea de Agricultura .
Titlul subproiectului: AgroCamp-punte in tranzitia de la ciclul liceal la invatamantul terfiar

universitar-LIC-UNI
Acord de grant nr. 131/SGU/PV/Il din 13.05.2019

CATRE CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Subsemnatul, prof. dr. Dan Varban, va rog sa aprobati desfasurarea Scolii de vara din cadrul
proiectul ROSE- AgroCamp-punte in tranzitia de la ciclul liceal la invdtG@mdntul tertiar universitar-LIC-
UNIin perioada 11 iulie-24 iulie 2022, a 28 de elevi.

Activitatile specifice scolii de vara includ cazarea si masa elevilor pe perioada

derularii programului Tn unitatile universitatii noastre.
Cu multumiri,

Nume: Prof. dr. Dan Varban

Semnatur



Proiectul privind Tnvitdmantul Secundar (ROSE) (3 "299 /5~ 06 420—2__2

Schema de Granturi pentru Universitati-Categorie de grant

Beneficiar: USAMV CN-Facultatea de Agricultura

Titlul subproiectului: AgroCamp-punte in tranzitia de la ciclul liceal la invatamantul tertiar
universitar-LIC-UNI

Acord de grant nr. 131/SGU/PV/il din 13.05.2019

CATRE CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Subsemnatul, prof. dr. Dan Varban, vd rog sa aprobati echipa de mai jos din cadrul
proiectului ROSE, AgroCamp-punte in tranzitia de la ciclul liceal la invdtdmaéntul tertiar universitar-

LIC-UNI pentru anul 2022:

Director de grant- Prof. dr. Dan Varban

Asistent proiect-sef. lucr. dr. Anca Plesa

Responsabil grup tintd-asistent dr. Alexandru Ghete

Responsabil financiar- economist Victoria Tatar

Formatori (-Conf. dr. Rodica Varban, Conf. dr. Alina Crisan, sef. lucr. dr. Vlad Stoian,
sef. lucr. dr. Cristina Moldovan, sef lucr. Ramona Buzgar, sef. lucr. dr. Valentin Crisan,
asistent dr. Constantin Toader, asistent dr. Cornel Negrusier, sef. lucr. dr. Mihai Qrban, ing.

Irimeas Sorin, ing. Mirela Tobosi).

Nume: Prof. dr. Dan Varban
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Catre Consiliul de Administratie al USAMYV Cluj-Napoca,

Va rog sa aprobati transferul autoturismului marca Ford Transit, cu numarul
de inmatriculare CJ14MYO de la compartimentul Garaj — Auto, la Statiunea

Viticola Apoldia Maior.
Mentionez faptul ca ne este necesar pentru transportul zilierilor.

Va multumesc

Roland Blg;j



Universitatea de Stilnte Agrlcole
Cé’ ' ' Medicin Veterinara din Cluj-Napoca
REGISTRATURA

. (5383 din 16.06.2022,
Catre conducerea USAMYV Cluj-Napoca,

Subsemnatul, Nap Mircea-Emil, domiciliat in Cluj-Napoca, jud. Cluj, identificat
prin C.I. seria CJ, nr. 445868 si C.N.P. 1940928125815, solicit prelungirea
Contractului individual de munci in regim plata cu ora pana la data de 31 Iulie 2022,
deoarece desfasor activitate didacticd privind Practica de vard in cadrul

Departamentului de Masuratori Terestre si Stiinte Exacte pana la acea data.

Data Semnaétura

6.06.2022 \t// .



._/;"&:m- Ol - P

» J’"’\ UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE §i MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Manastur 3-5, 400372, Cluj-Napoca, Romdnia

/ Tel: +40-374-492.010, Fax: +40-264-593.792

)

170

ERSN TATE,

AN
N

usamvcluj.ro

-

NGty papiks>

Nr. [1»43S  /17.06.2022

Aprobat,
RECTOR,
Prof.dr. Cornel Citoi

Catre

Conducerea USAMY Cluj-Napoca

Prin prezenta vd rog a aproba infiintarea i scoaterea la concurs a doud posturi de
secretar cu studii superioare, pe perioadi nedeterminati, cu program de lucru de 8 ore, in
cadrul Directiei Secretariate, astfel:

— 1 post la secretariatul Facultatii de Zootehnie si Biotehnologii
— 1 post la secretariatul Facultitii de Silvicultura si Cadastru.

Mentionez ¢4, in urma infiintarii noii Facultiti de Silvicultura si Cadastru este necesara
si reorganizarea secretariatului actual din cadrul Facultitii de Horticultura.

in cadrul Facultatii de Zootehnie si Biotehnologii este angajaté o singuri persoand, si in
urma infiintérii de noi programe de studii la licentd, respectiv master, volumul mare de munca
face ca unele atributii si fie dificil de indeplinit sau de respectat termenul de executie.

Cu deosebita stima,

Secretar sef universitate,
ing. Teodora Puscas
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Catre

Directia Resurse Umane a USAMYV Cluj-Napoca

In conformitate cu prevederile Legii nr. 286/2011, actualizati, va transmitem
propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui post de
Secretar facultate cu studii superioare, pe perioada nedeterminati, cu program de lucru

de 8 ore, in cadrul Directiei Secretariate, secretariat Facultatea de Silvicultura si
Cadastru:

Denumirea functiei: Secretar facultate

- Fisa de post (Anexa 1)

- Bibliografia si tematica (Anexa 2)

- Propuneri privind componenta comisiei:

1. Componenta comisiei de concurs:
Presedinte: Ing. Teodora Puscas
Membri: Prof.dr. Florica Matei
Ing. Diana Pop

Secretar: Monica Potra

2. Componenta comisiei de solutionare a contestatiilor:
Presedinte: Ec. Dana Muresan
Membri: Prof.dr. Tudor Saligean
Ing. Aurica Citinag
Secretar: Monica Potra

- Tipul probelor:
1. Proba scrisd
2. Interviu

1. Conditii generale de participare la concurs:
— cetdtenia roménd, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
— cunoasterea limbii roméne, scris si vorbit;
— varsta minima reglementata de prevederile legale;
—  capacitate deplind de exercitiu;
— stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare
abilitate;



— indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

— nu a fost condamnaté definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanititii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care
impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

. Conditii specifice de participare la concurs:

— nu se solicitd vechime;

— studii superioare de lungé durata, respectiv ciclul I studii universitare de licent3;

— certificat de competenta lingvistica (limba engleza) in termen de valabilitate. Nu
se acceptd Certificatul de competentd lingvistica obtinut ca urmare a absolvirii
liceului.

— cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, PowerPoint), baze de date;

—  abilitati de comunicare si de secretariat;

— disponibilitate la program prelungit in functie de volumul de munci;

— cunostinte de utilizare aparatura secretariat (copiator, fax, telefon, etc.).

Secretar sef universitate,
Ing. Teodorg Puscas



ANEXA 1

Aprobat
Rector, v
Prof.dr. Cornel CATOI

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr. ...............

Sef ierarhic superior

. Functia Data Semnatura
Numele si prenumele

Secretar sef

e e universitate

A. Elemente de identificare a postului

Denumirea postului Secretar facultate
Pozitia in COR
Nivelul de instruire Studii superioare
Cf)mpamment/Departament/D1rect1e i T
Birou
Nivelul postului: (de conducere / de 3
. De executie
executie)
TITULAR
MARCA
Nivelul ierarhic - Pozitia postului in Postul se subordoneaza ierarhic Secretarului sef de
cadrul institutiei universitate si functional Decanului faculttii
Postul imediat superior Secretar sef universitate

Postul imediat inferior

Numarul de persoane din subordine (acolo unde este cazul):
In timpul concediului este inlocuitd de secretara Facultitii de Silvicultura si Cadastru sau a
Facultitii de Agricultura, in conformitate cu planificarea anuali a concediului de odihni. In
timpul absentei de la serviciu este inlocuitd de secretara Facultatii de Silvicultura si Cadastru.

B. Obiectivele generale ale postului

Obiectivele generale ale postului sunt legate de procesul de admitere, de procesul de invifimant,
burse, ajutoare sociale, bilete de tabara, probleme studentesti:

C. Descrierea atributiilor si responsabilitatilor postului

1. Atributii legate de procesul de admitere:

— inmatricularea studentilor admisi in urma concursului de admitere;

— completarea si eliberarea carnetelor de student si a legitimatiilor de calitorie;

— eliberarea dosarelor celor respinsi la concursul de admitere.

2. Atributii legate de procesul de Invitimant:

~ formarea grupelor de studii la inceputul anului universitar;

— vizarea carnetelor de student si a legitimatiilor de calitorie;

— completarea anuald a dosarelor personale ale studentilor cu fisa de inscriere in anul
universitar, actele necesare pentru acordarea bursei, actele prin care i s-au acordat anumite
drepturi (evidentieri, sanctiuni);

— urmdrirea programdrii examenelor in sesiunile de iarni si vari, programarea examenelor




restante pentru sesiunea de toamna si afisarea acesteia inainte de terminarea sesiunii de
vard,

trecerea notelor din cataloage in centralizatoare si calcularea mediilor;

inregistrarea in registrele matricole a notelor obtinute la examene la toti anii de studii
inclusiv a notei examenului de licen{d, diploma, absolvire;

completarea in registrele matricole a disciplinelor de studiu prezentate in planul de
invatdmént pentru fiecare student in parte i a titlurilor proiectelor de diploma pentru anii
terminali;

semnarea registrelor matricole si prezentarea lor decanului facultitii in vederea semnarii;
completarea suplimentului de diploma si inaintarea acestuia la rectorat, Birou acte de
studii, in vederea semnarii si atasarii la diploma;

intocmirea desfasuratorului in vederea sustinerii examenului de licentd, diploma, absolvire;
intocmirea tabelelor cu datele personale ale studentilor din anii terminali care au promovat
examenul de licentd/diploma/absolvire/disertatie in vederea eliberirii diplomelor;
intocmirea i eliberarea adeverintei de absolvire;

preluarea cererilor referitoare la tema proiectelor de diploma stabilitd de cétre studentii din
anii terminali si cadrele didactice indrumatoare.

3. Burse, ajutoare sociale, bilete de tabara, etc.

intocmirea listelor cu studentii in ordinea mediilor, pe ani de studiu, in vederea acordarii
burselor la sfarsitul anului si la sfarsitul semestrului I;

preluarea actelor, pregitirea dosarelor pentru comisia pe facultate si universitate, pentru
acordarea burselor sociale, a burselor de performantd si a burselor de ajutor social
ocazional;

preluarea cererilor depuse de studenti si pregitirea informatiilor necesare comisiei pentru
atribuirea biletelor de odihni si tratament;

verificarea lunara a listelor cu studentii beneficiari de abonamente de transport in comun;
actualizarea lunara si transmiterea cétre Serviciul Social a informatiilor privind studentii
beneficiari de abonamente de transport in comun (retrageri, exmatriculari, etc.).

4. Diverse probleme studentesti:

intocmirea §i fnaintarea propunerilor de exmatriculare pentru studentii care nu-si
indeplinesc obligatiile scolare, nu indeplinesc numarul de credite prevazute de regulament,
au savarsit abateri disciplinare sau nu achita taxa de scolarizare, dupi caz;

intocmirea actelor pentru mobilitatea definitivi a studentilor, intreruperi de studii,
prelungiri de scolaritate;

preluarea diverselor cereri ale studentilor, verificarea legalitatii acestora si prezentarea lor
decanului, rectorului sau altui organ competent spre aprobare;

intocmirea ingtiintérilor de neprimire la examene din cauza neplatei taxelor de scolarizare;
eliberarea adeverintelor de student, la cerere;

eliberarea programelor analitice si a situatiilor scolare, la cerere.

5. Alte atributii:

efectuarea corespondentei ce tine de decanat;

convocarea membrilor Consiliului Facultitii, a directorilor de departament, a cadrelor
didactice, a studentilor, la sedinte i manifestari stiintifice;

pregitirea si predarea dosarelor studentilor, cataloagelor si a altor acte citre arhiva
universitatii;

intocmirea tuturor situatiilor statistice solicitate de ministerul educatiei sau de alte foruri;
actualizarea bazelor de date privind gestiunea scolaritatii (GISC, RMU, Intranet, etc.) de
céte ori se impune;

isi actualizeaza permanent cunostintele in ceea ce priveste legislatia in domeniul educatiei;
pastreazi secretul de serviciu si confidentialitatea datelor la care are acces;

indeplineste orice alte atributii dispuse de secretar sef universitate si decanul facultitii in
legdturd cu activitatea postului, conform pregitirii profesionale.




D. Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale §i experienti

Studii de specialitate Superioare de lunga durata, ciclul I studii universitare
de licentd

Experienta in specialitate

2. Cunostinte, deprinderi si alte particularititi individuale

Cunostinte (operare PC, limbi striine, etc.) | Cunoasterea legislatiei care se aplicd specificului muncii
de secretariat (Legea nr. 1/2011, Carta USAMYV Cluj-
Napoca, Regulamentele universitatii, etc.), cunostinte
de operare PC

Aptitudini Responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate,
initiativa, orientare spre nou, constanti in atitudini,
rezistentd la stres, loialitate, capacitatea de gindire
analiticd, capacitate de inovare si gandire creativa,

E. Relationarea titularului postului

1. Internd:

Relatii ierarhice Subordonat fatd de Secretar sef universitate

Superior pentru

Relatii functionale Decanul facultatii, prodecani, directori de departamente, cadre didactice
facultate, Directia General Administrativa, Directia economicd, Directia
Resurse Umane, Directia Juridica, Birou aprovizionare, Birou achizitii,
Birou Relatii internationale, Birou Erasmus, Serviciul Social, Birou Acte
de studiu, Arhiva, Registraturad

Relatii de control

Relatii de reprezentare

2. Externd

Delegarea de atributii si conform listei sarcinilor delegate
competenti

F. Conditii de munci

Statutul angajatului Personal didactic auxiliar

Locul desfasurarii muncii decanat Facultatea de Silviculturi si Cadastru

Mijloace si materiale cu care lucreazi Computer, imprimatd, copiator, ustensile de birotica,
hartie

Timpul de munca, programul de lucru 7.30-15.30

Conditii fizice de munca Efort fizic: mic

Temperatura aer: in limite normale
Presiune aer : presiune atmosferica
Umiditate relativa: in limite normale
[luminat: Suficient / Mixt

Conditii materiale

Riscuri implicate de post

Mijloace de deplasare Nu conduce autoturismele universitatii

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie si numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe
baza aprobirii date de citre conducerea institutiei




| G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleaga:

Nr.crt. | Atributia delegati Competenta aferenta Resp onsablljtatea Suposcaratul
asumata delegat

*se completeazd numai de cdtre personalul de conducere i face parte integrantd din fisa
postului.

I. Sanctiuni primite de angajat
Nr. crt. Motivul Data Sanctiunea primita Rector / | Observatii

sanctiunii Director

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului raspunde rectorul.

Sef compartiment Salariat
Ing. Teodora Puscas
Data Data

Am luat la cunostinta

Semnitura Semnitura
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ANEXA 2

TEMATICA
pentru concursul de secretar facultate

Activitatea profesionala a studentilor

Organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor
Acordarea burselor studentesti

Intreruperea studiilor

Mobilitdtile studentesti

Inmatricularea studentilor

Regimul actelor de studii si a documentelor universitare in sistemul de
invatdmant superior

BIBLIOGRAFIE

. Carta USAMV Cluj-Napoca
. Regulament USAMV Cluj-Napoca privind activitatea profesionald a

studentilor — RU 40

Regulament USAMYV Cluj-Napoca privind acordarea burselor - RU 43
Regulamentul USAMV Cluj-Napoca privind organizarea si functionarea
universitatii — RU 1

. Ordinul MEC 4156 din 27 aprilie 2020 pentru aprobarea Regulamentului -

Cadru din privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in
sistemul de invatamant superior

Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor
universitare in cadrul USAMYV Cluj-Napoca — RU 67

Secretar sef universitate,

Ing. Te(%uscas
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Catre

Directia Resurse Umane a USAMYV Cluj-Napoca

In conformitate cu prevederile Legii nr. 286/2011, actualizatd, va transmitem
propunerea privind organizarea $i desfasurarea concursului de ocupare a unui post de
Secretar facultate cu studii superioare, pe perioadd nedeterminati, cu program de lucru

de 8 ore, in cadrul Directiei Secretariate, secretariat Facultatea de Zootehnie si
Biotehnologii:

Denumirea functiei: Secretar facultate

- Fisa de post (Anexa 1)

- Bibliografia si tematica (Anexa 2)

- Propuneri privind componenta comisiei:

1. Componenta comisiei de concurs:
Presedinte: Ing. Teodora Puscas
Membri: Prof.dr. Adriana Criste
Ing. Diana Pop

Secretar; Monica Potra

2. Componenta comisiei de solutionare a contestatiilor:
Presedinte: Ec. Dana Muresan
Membri: Ing. Laura Irimiesg
Ing. Aurica Cétinag
Secretar: Monica Potra

- Tipul probelor:
1. Proba scrisa
2. Interviu

1. Conditii generale de participare la concurs:
— cetdtenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinidnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
— cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;
— varsta minima reglementata de prevederile legale;
— capacitate deplind de exercitiu;
— stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare
abilitate;



— indeplineste conditiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

— nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitétii,
contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legédtura cu serviciul, care
impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibildi cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

. Conditii specifice de participare la concurs:

— nu se solicitd vechime;

— studii superioare de lunga durata, respectiv ciclul I studii universitare de licenta;

— certificat de competenta lingvisticad (limba engleza) in termen de valabilitate. Nu
se accepta Certificatul de competenta lingvistica obtinut ca urmare a absolvirii
liceului.

— cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, PowerPoint), baze de date;

— abilitati de comunicare si de secretariat;

— disponibilitate la program prelungit in functie de volumul de munca;

— cunostinte de utilizare aparatura secretariat (copiator, fax, telefon, etc.).

Secretar sef universitate,
Ing. Teodora, Puscas

#



ANEXA 1

Aprobat
Rector, !
Prof.dr. Cornel CATOI

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr. ...............

Sef ierarhic superior

. Functia Data Semniétura
Numele si prenumele

Secretar sef

Teodora Pugcas universitate

A. Elemente de identificare a postului

Denumirea postului Secretar facultate
Pozitia in COR
Nivelul de instruire Studii superioare
Cf)mpartlment/Departament/D1rect1e DirecHalSEeTeraTiate
Birou
Nivelul postului: (de conducere / de h
. De executie
executie)
TITULAR
MARCA
Nivelul ierarhic - Pozitia postului in Postul se subordoneazi ierarhic Secretarului sef de
cadrul institutiei universitate si functional Decanului facultitii
Postul imediat superior Secretar sef universitate

Postul imediat inferior

Numarul de persoane din subordine (acolo unde este cazul):
in timpul concediului este inlocuitd de secretara Facultatii de Zootehnie si Biotehnologii sau a
Facultitii de Medicind Veterinard, in conformitate cu planificarea anuald a concediului de
odihna. in timpul absentei de la serviciu este inlocuitd de secretara Facultdtii de Zootehnie si
Biotehnologii.

B. Obiectivele generale ale postului

Obiectivele generale ale postului sunt legate de procesul de admitere, de procesul de invatamant,
burse, ajutoare sociale, bilete de tabars, probleme studentesti:

C. Descrierea atributiilor si responsabilititilor postului

1. Atributii legate de procesul de admitere:
— inmatricularea studentilor admisi in urma concursului de admitere;
— completarea si eliberarea carnetelor de student si a legitimatiilor de calatorie;
— eliberarea dosarelor celor respinsi la concursul de admitere.
2. Atributii legate de procesul de invdtimant:
— formarea grupelor de studii la inceputul anului universitar;
— vizarea carnetelor de student si a legitimatiilor de calitorie;
— completarea anuald a dosarelor personale ale studentilor cu fisa de inscriere in anul
universitar, actele necesare pentru acordarea bursei, actele prin care i s-au acordat anumite
drepturi (evidentieri, sanctiuni);




urmdrirea programérii examenelor in sesiunile de iarnd si vard, programarea examenelor
restante pentru sesiunea de toamnd si afisarea acesteia inainte de terminarea sesiunii de
vard;

trecerea notelor din cataloage in centralizatoare §i calcularea mediilor;

inregistrarea in registrele matricole a notelor obtinute la examene la toti anii de studii
inclusiv a notei examenului de licentd, diploma, absolvire;

completarea in registrele matricole a disciplinelor de studiu prezentate in planul de
invatamant pentru fiecare student in parte si a titlurilor proiectelor de diploma pentru anii
terminali;

semnarea registrelor matricole si prezentarea lor decanului facultatii in vederea semnarii;
completarea suplimentului de diploméa si inaintarea acestuia la rectorat, Birou acte de
studii, in vederea semnadrii §i atasérii la diploma;

intocmirea desfasuritorului in vederea sustinerii examenului de licenta, diploma, absolvire;
intocmirea tabelelor cu datele personale ale studentilor din anii terminali care au promovat
examenul de licentd/diplomé&/absolvire/disertatie in vederea eliberarii diplomelor;
intocmirea si eliberarea adeverintei de absolvire;

preluarea cererilor referitoare la tema proiectelor de diploma stabilitd de cétre studentii din
anii terminali si cadrele didactice indrumatoare.

ajutoare sociale, bilete de tabara, etc.

intocmirea listelor cu studentii in ordinea mediilor, pe ani de studiu, in vederea acordarii
burselor la sfarsitul anului si la sfarsitul semestrului I;

preluarea actelor, pregitirea dosarelor pentru comisia pe facultate si universitate, pentru
acordarea burselor sociale, a burselor de performantd si a burselor de ajutor social
ocazional,

preluarea cererilor depuse de studenti si pregatirea informatiilor necesare comisiei pentru
atribuirea biletelor de odihna si tratament;

verificarea lunari a listelor cu studentii beneficiari de abonamente de transport in comun;
actualizarea lunara si transmiterea citre Serviciul Social a informatiilor privind studentii
beneficiari de abonamente de transport in comun (retrageri, exmatriculari, etc.).

4. Diverse probleme studentesti:

intocmirea §i 1naintarea propunerilor de exmatriculare pentru studentii care nu-si
indeplinesc obligatiile scolare, nu indeplinesc numarul de credite previzute de regulament,
au savarsit abateri disciplinare sau nu achita taxa de scolarizare, dupa caz;

intocmirea actelor pentru mobilitatea definitivdi a studentilor, intreruperi de studii,
prelungiri de scolaritate;

preluarea diverselor cereri ale studentilor, verificarea legalitatii acestora si prezentarea lor
decanului, rectorului sau altui organ competent spre aprobare;

intocmirea ingtiintarilor de neprimire la examene din cauza neplatei taxelor de scolarizare;
eliberarea adeverintelor de student, la cerere;

eliberarea programelor analitice i a situatiilor scolare, la cerere.

5. Alte atributii:

efectuarea corespondentei ce tine de decanat;

convocarea membrilor Consiliului Facultafii, a directorilor de departament, a cadrelor
didactice, a studentilor, la sedinte si manifestari stiintifice;

pregitirea §i predarea dosarelor studentilor, cataloagelor si a altor acte citre arhiva
universitatii;

intocmirea tuturor situatiilor statistice solicitate de ministerul educatiei sau de alte foruri;
actualizarea bazelor de date privind gestiunea scolaritatii (GISC, RMU, Intranet, etc.) de
céte ori se impune;

isi actualizeazd permanent cunostinfele in ceea ce priveste legislatia in domeniul educatiei;
pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea datelor la care are acces;

indeplineste orice alte atributii dispuse de secretar sef universitate si decanul facultitii in
legéturd cu activitatea postului, conform pregitirii profesionale.




D. Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale §i experientdi

Studii de specialitate Superioare de lunga durata, ciclul I studii universitare
de licentd

Experienta in specialitate

2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitati individuale

Cunostinte (operare PC, limbi striine, etc.) | Cunoasterea legislatiei care se aplica specificului muncii
de secretariat (Legea nr. 1/2011, Carta USAMYV Cluj-
Napoca, Regulamentele universititii, etc.), cunostinte
de operare PC

Aptitudini Responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate,
initiativa, orientare spre nou, constanta in atitudini,
rezistenta la stres, loialitate, capacitatea de gandire
analiticd, capacitate de inovare si gindire creativa,

E. Relationarea titularului postului

1. Interna:

Relatii ierarhice Subordonat fatd de Secretar sef universitate
Superior pentru
Relatii functionale Decanul facultatii, prodecani, directori de departamente, cadre didactice

facultate, Directia General Administrativa, Directia economica, Directia
Resurse Umane, Directia Juridicd, Birou aprovizionare, Birou achizitii,
Birou Relatii internationale, Birou Erasmus, Serviciul Social, Birou Acte
de studiu, Arhiva, Registratura

Relatii de control

Relatii de reprezentare

2. Externd

Delegarea de atributii si conform listei sarcinilor delegate
competenti

F. Conditii de munci

Statutul angajatului Personal didactic auxiliar

Locul desfasurarii muncii decanat Facultatea de Zootehnie si Biotehnologii

Mijloace si materiale cu care lucreazi Computer, imprimaté, copiator, ustensile de birotica,
hartie

Timpul de munca, programul de lucru 7.30-15.30

Conditii fizice de munca Efort fizic: mic

Temperatura aer: in limite normale
Presiune aer : presiune atmosferica
Umiditate relativa: in limite normale
[luminat: Suficient / Mixt

Conditii materiale

Riscuri implicate de post

Mijloace de deplasare Nu conduce autoturismele universitatii

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie si numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe
baza aprobirii date de citre conducerea institutiei




| G. Evaluare conform procedurii in vigoare |

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleaga:

Responsabilitatea Subordonatul

Nr.crt. | Atributia delegata Competenta aferenta asumati delegat

*se completeazd numai de cdtre personalul de conducere §i face parte integrantd din fisa
postului.

L. Sanctiuni primite de angajat
Nr. crt. Motivul Data Sanctiunea primita Rector/ | Observatii
sanctiunii Director

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului rdaspunde rectorul.

Sef compartiment Salariat
Ing. Teodora Puscas
Data Data

Am luat la cunostinta

Semnétura Semnitura
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ANEXA 2

TEMATICA
pentru concursul de secretar facultate

Activitatea profesionala a studentilor

Organizarea si desfisurarea examenelor de finalizare a studiilor
Acordarea burselor studentesti

Intreruperea studiilor

Mobilitatile studentesti

Inmatricularea studentilor

Regimul actelor de studii si a documentelor universitare in sistemul de
invatdmant superior

BIBLIOGRAFIE

. Carta USAMYV Cluj-Napoca
. Regulament USAMV Cluj-Napoca privind activitatea profesionald a

studentilor — RU 40

Regulament USAMYV Cluj-Napoca privind acordarea burselor - RU 43
Regulamentul USAMV Cluj-Napoca privind organizarea si functionarea
universitatii — RU 1

. Ordinul MEC 4156 din 27 aprilie 2020 pentru aprobarea Regulamentului -

Cadru din privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in
sistemul de invatdmant superior

Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor
universitare in cadrul USAMV Cluj-Napoca — RU 67

Secretar sef universitate,

Ing. Te;%é Puscas



L
£ ‘L{'\\

‘\6’ AGRICQ

UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE $I MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Mianagtur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 0264-596.384, Fax: 0264-593.792

RSTATES,

(S@“
|
|

N\ G napocr s F E www.usamvclujro

Nr. l55§6 / 16 06. 202

Catre,
Conducerea USAMV Cluj-Napoca, Rector Prof.Univ.Dr.Cornel Catoi

Consiliul de Administratie al USAMV Cluj — Napoca,

NOTA DE FUNDAMENTARE

V3 rog si aprobati scoaterea la concurs a postului de Economist in cadrul STATIUNII
DIDACTICE EXPERIMENTALE , biroul financiar contabilitate, cu program de lucru de 8 ore, pe perioada
determinata de 1 an, cu posibilitate de prelungire cu inca 1 an, necesar activitatii Statiunii Viticole
Apoldia Maior . Precizez faptul ca , doamna Pop Andreea a depus Certificat de concediu medical ,
incepand cu 16.06.2022 si va ramane in Concediu de ingrijire copil pana la 2 ani.

Cu multumiri,

n

Sef birou financiar conta D itate SDE
Ec. Aurelia Campan / /I

\
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Conditii de participare la concurs pentru ocuparea postului de
Economist :

-studii superioare economice de lunda durata;

-vechime in munca in functia de economist de minum 1 an;
- cunostinte de operare pe calculator;

-cunostinte de contabilitatea productiei;

-rezistenta la stress;

-rezistenta la volum mare de munca.

Tip probe:
1. Scris
2. Interviu

DIRECTOR ECONOMI
Ec. AURELIA MARIA
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Aprobat;

RECTOR
Prof.univ.dr.Cornel
CATOI

COMISIA DE CONCURS pentru ocuparea postului de Economist in cadrul STATIUNH DIDACTICE
EXPERIMENTALE, biroul financiar-contabilitate.

Ec. Aurelia Marian - presedinte
Ec. Aurelia Campan - membru
Ec. Victoria Tatar - membru
Ec Monica Potra - secretar

COMISIA DE CONTESTATII

Ec. Borodi Marinela - presedinte
Ec. Adriana Husovschi - membru
Ec. Alb Ana Maria - membru
Ec Monica Potra - secretar

Cluj-Napoca, 16 iunie 2022

DIRECTOR ECONOMIC ¥l /
Ec. AURELIA MARIAN {/ { /

[
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Nr. /

NOTA DE FUNDAMENTARE

V3 rog si aprobati scoaterea la concurs a postului de Economist in cadrul STATIUNII
DIDACTICE EXPERIMENTALE , biroul financiar contabilitate, cu program de lucru de 8 ore, pe perioada
determinata de 1 an, cu posibilitate de prelungire cu inca 1 an, necesar activitatii Statiunii Viticole
Apoldia Maior . Precizez faptul ca , doamna Pop Andreea a depus Certificat de concediu medical ,
incepand cu 16.06.2022 si va ramane in Concediu de ingrijire copil pana la 2 ani.

Cu multumiri,

f

Sef birou financiar-conta{b'lit
Ec. Aurelia Campan )



UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE S|
MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
RECTOR

Prof.univ.dr.Cornel Catoi

BIBLIOGRAFIE

1) Legea nr. 500/2002 privind finantele publice;

2) Legea contabilitdtii nr. 82/1991, republicata;

3) OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

4) OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare
a acestuia;

5) OMFP nr. 720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia bugetelor de

venituri si cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor publice finantate integral sau partial
din venituri proprii si activitdtilor finantate integral din venituri proprii, inclusiv a bugetelor creditelor
interne, bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor externe nerambursabile indiferent de
modalitatea de organizare si finantare a acestora;

6) OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

7) OUG 88/18.09.2013 privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor
angajamente convenite cu organisme international.

8) ORDIN 517/21.04.2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din
procedura de functionare a sistemului national de raportare — FOREXEBUG

9) LEGEA 227/08.09.2015 — CODUL FISCAL

Not3: Toatd bibliografia va fi studiat in variantd actualizatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

DIRECTOR ECONOMIC

Ec. AURELIA MARIA



UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE
S| MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA

RECTOR
Prof.univ.dr. Cornel CATOI

TEMATICA

1. Norme metodologice privind organizarea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi si
instructiunile de aplicare ;

2. Principii si reguli bugetare ;

3. Atributii si competente privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice ;

4. Continutul, modul de intocmire si utilizare a registrelor si formularelor privind activitatea financiara

si contabild ;

Obiectul si continutul controlului financiar preventiv ;

Norme generale privind documentele justificative si financiar contabile ;

Formele de inregistrare in contabilitate ;

Executia bugetard in institutiile publice ;

© o N o W!

Principii si reguli privind inventarierea elementelor de activ si pasiv .

Cluj-Napoca, iunie, 2022

DIRECTOR ECON@MIC
Ec. AURELIA MARIA
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Anexa nr. 1
Aprobat
Rector,
Prof. Dr. Cornel CATOI
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr.
Sef ierarhic superior Functia Data Semndtura

Numele si prenumele

Marian Aurelia Director economic /'%4
S

g

A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului

Economist gradul IA(S)

Pozitia in COR

Nivelul de instruire

Studii superioare de lunga durata

Compartiment/Departament/Directie
Birou

Financiar-contabilitate

Nivelul postului: (de conducere / de
executie)

De executie

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozitia postului in cadrul
institutiei

Economist gradul 1A(S)

Postul imediat superior

Sef birou financiar -contabilitate SDE-USAMYV

Postul imediat inferior

Numdrul de persoane din subordine (acolo unde este cazul):__-

Tn timpul concediului este inlocuit/d de.

FISA INDIVIDUALA APOSTULUI 1 |Pag




UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE §$1 MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Mianastur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 0264-596.384, Fax: 0264-593.792

www.usamvcluj.ro

B. Obiectivele generale ale postului

Asigura evidenta contabila a operatiunilor de capital, a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei si evidenta
veniturilor, cheltuielilor si rezultatului patrimonial, in sistemul informatic al unitatii.

Inregistreaza cronologic documentele financiar-contabile, conform Legii contabilitatii.

C. Descrierea atributiilor si responsabilitatilor postului

-contabilizeazi facturile emise pentru clienti;

-inregistreaza facturile de la furnizori;

-inregistreaza incasarile si platile in lei si in valuta conform extrasului de cont;

-opereaza incasarile si platile in numerar conform registrului de casa;

-opereazi avansurile acordate conform deconturilor;

-intocmeste diverse situatii si rapoarte financiar-contabile si asigura corelarea acestora;

-intocmeste contul de executie bugetara plati efectuate si cheltuieli efective pe articole bugetare si pe
surse de venituri;

-intocmeste lunar balanta de verificare;

-verifica soldurile din banca si casd conform extraselor de cont si registrului de casa;

-verifica soldurile furnizorilor si clientilor;

-asigurd incadrarea corectd a documentelor contabilizate pe conturi contabile,precum si pe venituri si
cheltuieli;

-organizeaza si participd la efectuarea inventarierii generale a patrimoniului,raspunde si urmareste
modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

-urmiareste facturile emise clientilor si tine evidenta emiterii si incasarii lor,contabilizeaza si verifica
lunar facturile fiscale emise;

-verifica incasérile, provenienta si distribuirea acestora;

-indosariazd documentele cu care lucreaza si supervizeaza arhivarea lor;

-colaboreaza la tinerea corectad si la zi a evidentei financiare si contabile;

-introduce in programul de salarii, pontaje, note de lichidare, cereri de concediu de odihna, certificate
de concedii medicale, popriri;

-calculeaza salariile, intocmeste viramentele pentru contributii obligatorii si restul de plata pe carduri
pentru salariati;

-colaboreaza la intocmirea Declaratiei 112.

-duce la indeplinire sarcinile pe care le primeste de la conducatorul ierarhic superior.

D.Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale si experientd

Studii de specialitate Studii superioare economice

Experientd in specialitate

2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitati individuale

Cunostinte (operare PC, limbi straine, etc.) Cunostinte de operare pe calculator

Aptitudini Seriozitate, responsabilitate,integritate, adaptabilitate,

FISA INDIVIDUALA APOSTULUI 2 |Pag
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rabdare, spirit de observatie, initiativa, rezistenta la
stres, capacitate de comunicare.

E. Relationarea titularului postului

1. Interna:

Relatii ierarhice

Subordonat fata de sef birou financiar-contabilitate, Director Gen.
Adm., Director economic

Superior pentru -

Relatii functionale

Toate compartimentele din universitate

Relatii de control

Relatii de reprezentare

2. Externa

Delegarea de atributii si competenta

conform listei sarcinilor delegate

F. Conditii de munca

Statutul angajatului

Personal nedidactic

Locul desfasurarii muncii

Birou USAMV-SDE

Mijloace si materiale cu care lucreaza

Calculator, imprimanta.

Timpul de muncd, programul de lucru

8 ore, 8-16.

Conditii fizice de munca

Conditii materiale

Riscuri implicate de post

Mijloace de deplasare

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie si numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe baza
aprobarii date de catre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleaga:

Nr. crt. Atributia delegata

Competenta aferenta Responsabilitatea Subordonatul

asumata delegat

FISA INDIVIDUALA APOSTULUI 3 |Pag
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*se completeazd numai de cétre personalul de conducere i face parte integrantd din fisa postului.

G. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt. Motivul sanctiunii Data Sanctiunea primita Rector / Observatii
Director

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului réspunde rectorul.

Director departament /$Sef compartiment Salariat
CAMPAN AURELIA
Data A\ Data
l } Am luat la cunostinta
Semnatura V Semnatura

FISA INDIVIDUALA APOSTULUI 4 |Pag
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Catre,

Consiliul de Administratie al USAMV Cluj Napoca

Subsemnata, Humeniuc Paula, Sef Serviciu Social, va rog sd aprobati scoaterea la
concurs a postului de ingrijitoare la Serviciu Social-Camine, pe perioada nedeterminata, cu
program de lucru de 8 ore, ca urmare a cererii de incetare a contractului de muncd a
doamnei Tiocan Ana incepand cu data de 24.06.2022.

Va mulfumesc.

Sef Serviciu Social

Humeniuc



UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE RECTOR
SI MEDICINA VETERINARA CLUJ NAPOCA Prof.univ.dr. Cornel Cétoi
SERVICIU SOCIAL

Citre,
Consiliul de Administratie al USAMYV Cluj Napoca

Prin prezenta vi comunicdm componenta comisiillor pentru concursul de ocupare a postului
de ingrijitoare cladire din cadrul Serviciului Social.

Comisia de concurs :
Presedinte : Sef Serviciu Social, Paula Humeniuc
Membrii : Mihaela Andrioaia
Adina Rus
Secretar : Potra Monica

Secretar supleant:-

Comisia de contestatii:
Presedinte : Prorector Prof.dr. Leon Muntean
Membrii : Macarie Raluca
Balea Nicolae
Secretar : Potra Monica

Secretar supleant: -

Prorector cu activitati sociale si studentesti, Sef Serviciu Social
Prof.dr. Leon Muntean Humeniuc Paula



UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE RECTOR
SI MEDICINA VETERINARA CLUJ NAPOCA Prof.univ.dr. Cornel Citoi
SERVICIU SOCIAL

Catre,
Consiliul de Administratie al USAMYV Cluj Napoca

Prin prezenta vi comunicim tematica si conditiile de participare la concursul pentru
ocuparea postului de ingrijitoare clidire din cadrul Serviciului Social.

A. Tematici

1. Ordinul nr. 119/2014 Art.nr. 50. Privind normele de igiend i sindtate publica;

2. Notiuni fundamentale de igiend — Ghid pentru lucratorii din sectorul prestarilor de servicii
(materialul se va pune la dispozitia solicitantului);

3. Legea 319/2006 a san&tatii si securitéitii in muncéd — cap.IV;

4, Instructiune proprie de securitate §i sdnatate in munca pentru ingrijitoare
(materialul se va pune la dispozitia solicitantului).

B. Probe de concurs
1. Prob4 scrisd
2. Probd practicd

C. Conditii specifice de participare la concurs

1. Studii necesare: studii generale sau medii
2. Apt pentru lucrul la indltime.

Prorector cu activitd{i sociale si studentesti, Sef Serviciu Social
Prof.dr. Leon Muntean Humeniuc Payla
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Aprobat

Rector,
Prof. Dr. Cornel CATOI

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr. ...............

Sef ierarhic superior Functia Data Semnatura

Numele si prenumele

Prof.dr.Leon Muntean Prorector cu activitati sociale

si studentesti

Paula Humeniuc Sef Serviciu Social W\r

A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului INGRIJITOR CLADIRI
Pozitia in COR

Nivelul de instruire Studii generale
Compartiment/Departament/Directie Serviciu Social
Birou

Nivelul postului: (de conducere / de De executie
executie)

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozitia postului in cadrul | Tngrijitor cdmin
institutiei

Postul imediat superior Administrator camin
Postul imediat inferior Nu este cazul

Numdrul de persoane din subordine (acolo unde este cazul):

n timpul concediului este Tniocuit/a de : ingrijitor de la alt cdmin

FISA INDIVIDUALAAPOSTULUI 1 |Pag
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B. Obiectivele generale ale postului

Execut3 siintretine curdtenia si igiena in sectorul care i-a fost repartizat

C. Descrierea atributiilor si responsabilitatilor postului

Atributii zilnice
- curdtd si evacueazi rezidurile menajere acumulate in 24 de ore in spatiile comune;
- maturs sectorul (holuri, bdi, spilitoare, WC-uri, oficii, casa scdrilor, sdli de lectura, etc);
- spald sectorul (holuri, bdi, spélitoare, WC-uri, oficii, casa scérilor, séli de lecturd, etc);
- spaldsi dezinfecteazd faianta si obiectele sanitare in bai, WC-uri si oficii;
- cur3td aragazurile, plitele,cuptoarele cu microunde si hotele din oficii;
- efectueazd curdtenia in jurul caminului;
Atributii sdptamanale
- spald geamurile de la spatiile comune (holuri, bai, spaldtoare, WC-uri, oficii, casa scarilor, sli
de lecturd,etc);
- curatd peretii de praf si de panze de paianjeni;
- sterge pervazurile geamurilor, soclul de la holuri §i casa scérilor, balustrada si plinta;
- sterge praful si aeriseste camerele de oaspet;;
- curdta magatziile.
Atributii periodice
- dupd plecarea studentilor curdtd camerele de locuit;
Alte sarcini
- pentru orice defectiune anunt3 administratorul, iar pentru urgente anunta atelierul respectiv;
- vegheazi la evitarea risipei de apd, gaz, energie elctrica;
- respectd cu strictete instructiunile privind protectia muncii si PSI;
- execut3 si alte sarcini specifice postului date de sefii ierarhici superiori precum si sarcini de interes
general a universitatii.

D.Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale si experientd

Studii de specialitate Studii generale
Experientd in specialitate Curs de igiend
2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitati individuale
Cunostinte (operare PC, limbi strdine, etc.) Nu este cazul
Aptitudini Disponibilitate pentru relatii cu publicul
Adaptabilitate, corectitudine, disciplind,capacitate de efort
Aptitudini de comunicare verbala

E. Relationarea titularului postului

1. Internd:

FISA INDIVIDUALAAPOSTULUI 2 |Pag
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Relatii ierarhice

Subordonat fatd de: Administrator cdmin, Sef Serviciul Social,
Prorector cu activitdti sociale si studentesti, Rector

Superior pentru : nu este cazul

Relatii functionale

Personal intretinere camine

Relatii de control

Nu este cazul

Relatii de reprezentare

Nu este cazul

2. Externd

Delegarea de atributii 5i competentd

Nu este cazul

F. Conditii de munca

Statutul angajatului

Personal nedididactic

Locul desfagurarii muncii

Cémine studentesti

Mijloace si materiale cu care lucreaza

Unelte de lucru (mop,gileatd,aspirator,fards, teu, e.t.c.) si
substante de curdtenie

Timpul de muncd, programul de lucru

8 ore pe zi, 5 zile pe sdptdmand,intre orele 6.00-14.00

Conditii fizice de munca

Lucru in interior si exterior clddire, lucru la indltime, risc
chimic,manipulare mase

Conditii materiale

Echipament de lucru, unelte necesare

Riscuri implicate de post

Lovire ,lezare maini,alunecare,impiedicare si cddere,
inhalare de substante periculoase, contact cu substante
periculoase

Mijloace de deplasare

Nu este cazul

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie si numai la convocarea gefului ierarhic superior, pe baza
aprobdrii date de catre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleagd: Nu este cazul

Nr. crt. Atributia delegata Competenta aferenta Responsabilitatea Subordonatul

asumata delegat

*se completeazd numai de cdtre personalul de conducere si face parte integrantd din fisa postului.

FISA INDIVIDUALA APOSTULUI 3 |Pag
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I. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt.

Motivul sanctiunii Data Sanctiunea primitd Rector / Observatii

Director

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului rdspunde rectorul.

Prorector cu activitdti sociale si | Sef Serviciul Social

studentesti :

Prof.dr.Leon Muntean

Humeniuc Paula

Salariat
Prenume ,Nume

Data:

Data:

Am luat la cunostintd,

Semnatura:

v

Semnatura:

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
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. Rector
Universitatea de Stiinte Agricole

si Medicina Veterinara din (luj-Napoca Prof.univ. dr.Cornel Catoi
REGISTRATURA )

N _13GH) din ).06 .A0AL

Catre,

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL U.S.A.M.V. CLUJ-NAPOCA

Prin prezenta va rugam a aproba scoaterea la concurs a unui post de ospatar pe durata
nedeterminata din cadrul Serviciului Social, Cantina —Restaurant, post ramas vacant.

Prorector cu activitati de sociall Sef birou restafirant

Prof, dr..Leon Muntean Vio 0si



UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE $1 MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calca Managtur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 0264-596.384, Fax: 0264-593.792

www.usamvcluj.ro
APROB

RECTOR
Prof.univ.dr.Cornel Catoi

Propunere pentru Comisia de concurs si Comisia de solutionare a contestatiilor in vederea
ocuparii postului de ospatar la Serviciul social, Cantine- Restaurante si Camine Studentesti

Comisia de concurs
Presedinte Prorector — prof..dr.Muntean Leon
Membri Sef birou restaurant- Viorel Tobosi
Bucatar — Fodor Bela
Secretar - Adm.fin.Potra Monica
Comisia pentru contestatii
Presedinte Sef serviciu social — Humeniuc Paula
Membri - Aj. Bucatar —Onet Ana
Magaziner — Caramba Gliga

Secretar - Adm.fin.Potra Monica

Prorector cu activitatea de Social si Studentesc

Prof.dr. Muntean Leon
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Catre,
Conducerea USAMYV Cluj-Napoca

Prin prezenta va comunicam tematica, conditiile de participare si tipul probelor in vederea
ocuparii postului ospatar din cadrul Serviciului Social, Cantina-Restaurant.

Conditiile de participare la concurs (confHG nr.286/23.03.2011) Probe de concurs:
1.Proba scrisa
2.Interviu

¢ TEMATICA
Tehnica servirii in alimentatia publica
Notiuni Fundamentale de igiena
Fisa postului

e CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS
Vechime in munci -2 ani
Studii : medii;

Curs calificare ospatar

Prorector cu activitati sociale si studentesti
Prof.dr. Leon Muntean

Intocmit
Sef birglu

Vio OSl1
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Aprobat

Rector,
Prof. Dr. Cornel CATOI

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr. ...............

Sef ierarhic superior Functia Data Semndtura
Numele si prenumele

Paula Humeniuc Sef Serviciu Social W(/
Viorel Tobosi Sef Birou Cantin3/Restaurant

A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului OSPATAR

Pozitia in COR

Nivelul de instruire Studii medii

Compartiment/Departament/Directie
Birou

Serviciu Social

Nivelul postului: (de conducere / de executie)

De executie

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozifia postului in cadrul institutiei

Ospdtar cantind/restaurant

Postul imediat superior

Bucatar sef

Postul imediat inferior

veselar, muncitor necalificat

Numdrul de persoane din subordine (acolo unde este cazul):

Tn timpul concediului este inlocuit/3 de: ospatar
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B. Obiectivele generale ale postului

Pregiteste sala de mese si serveste clientii in cadrul cantinei/restaurant.

C. Descrierea atributiilor si responsabilitatilor postului

- preia comenzile §i serveste studentii/clientii care iau masa in cadrul cantinei/restaurant;

- raspunde de curdfenia, aerisirea si pregitirea silii de mese;

- asigurd dotarea silii de mese cu pahare, solnite, apa,etc.;

- are in primire obiectele de inventar si rispunde de integritatea lor;

- urméregte gradul de satisfactie a studentilor §i primegte eventualele sugestii;

- transmite sefilor directi eventualele reclamatii sau sugestii;

- va avea un comportament adecvat §i se va adresa in mod cuviincios studentilor/clientilor care

deservesc masa in cadrul cantinei/restaurant;

- va aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguli, lipsuri, abateri sau greutii in munc;

- la iesirea din cantind nu va sustrage alimente sau alte obiecte de inventar si se va supune
organelor de control;

- Intocmegste actele necesare pentru supravegherea Punctelor de Control si a Punctelor
Critice de Control in vederea asigurarii normelor de siguranti a alimentelor;

- executd i alte sarcini specifice postului date de sefii ierarhici superiori precum si sarcini de
interes general a universititii.

D.Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale si experients

Studii de specialitate Studii medii

Experienta in specialitate Vechime in munca de cel putin 2 ani

2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitati individuale

Cunostinte (operare PC, limbi strdine, etc.) | Nu este cazul

Aptitudini Seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotérare, adaptabilitate,
corectitudine, exactitate, disciplinad, autocontrol, atitudine
pozitiva, capacitate de comunicare.

E. Relationarea titularului postului

1. Interna:

Relatii ierarhice Subordonat fata de: bucatar sef, Sef birou cantind/restaurant,
Sef Serviciu Social, Prorector cu activitdti sociale si studentesti,
Rector
Superior pentru: veselar, muncitor necalificat

Relatii functionale Studenti, clienti, angajati USAMV care servesc masa

Relatii de control Nu este cazul

Relatii de reprezentare Nu este cazul

2. Externd

Delegarea de atributii si competenta Nu este cazul
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F. Conditii de munca

Statutul angajatului Personal nedidactic auxiliar

Locul desfasurarii muncii In cadrul cantinei /restaurant

Mijloace si materiale cu care lucreazi Vesela,tacdmuri, cirucior veseld

Timpul de munca, programul de lucru 8 ore pe zi, 5 zile pe sdptdiméana

Conditii fizice de munc3 Conditii de lucru controlate in cadrul silii de mese
Conditii materiale Echipament de lucru

Riscuri implicate de post Lovire, alunecare, tdiere, opdrire, intepare, impiedicare
Mijloace de deplasare -

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie si numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe baza
aprobdrii date de cdtre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleagd: Nu este cazul

Nr. crt. Atributia delegatd Competenta aferentd Responsabilitatea Subordonatul
asumatd delegat

*se completeazd numai de cdtre personalul de conducere si face parte integrantd din fisa postului.

I. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt. Motivul sanctiunii Data Sanctiunea primita Rector / Observatii
Director

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului rispunde rectorul.
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Sef Serviciu Social

Humeniuc Paula

Sef birou cantind/restaurant

Tobosi Viorel

Salariat
Prenume ,Nume

Data:

Data:

Am luat la cunostinta,

Semndtura:

Semnadtura:
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Nr,_fjé_’g!_f-iﬁ,ﬁﬁ..w)z Aprobat Rector:

Prof. univ.dr Cormel CATOI

Catre,

Conducerea USAMYV Cluj-Napoca, Rector Prof.univ.dr. Cornel CATOI

Consiliul de Administratie USAMYV Cluj-Napoca

Va rog sa aprobati scoaterea la concurs a unui post de referent de specialitate(muzical), cu
studii superioare, cu program de lucru de 8 ore, pe perioada nedeterminata, in cadrul Biroului Imagine si

Relatii Publice

Cu multumiri,

Prorector Sef birou Imagine si Rel.publice

Prof.dr.Andrea Bunea Oana ,O{

a Oni
i oy e
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RECTOR
Prof.univ.dr.Cornel Catoi

Comisie concurs
post referent de specialitate muzical

Presedinte Prorector prof.dr.Andrea Bunea

Membri  Sef birou Oana Onit
Osan Adina

Secretar comisie Adm.fin.Potra Monica

Comisie solutionare contestatii
Post referent de specialitate muzical

Presedinte Prorector prof.dr.Dan Vodnar

Membri  Vlaicu Bianca
Oros Simona
Secretar comisie Adm.fin. Potra Monica
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Conditii concurs REFERENT SPECIALITATE MUZICAL in cadrul. BIROULUI
IMAGINE SI RELATII PUBLICE
Si tipul probelor

Tipul probelor:
-Scris
-Interviu

Conditii specifice de participare la concurs:

- studii superioare in domeniul muzical

- constituie avanta) experienta ca artist interpret, dirijor, coordonator grupuri folclorice, cluburi
- flexibilitate la program prelungit

- rezistentd la stres

-experienta in cadrul festivalurilor de profil ca artist instrumentist §i maestru de sunet

-nu necesitd vechime in munca si specialitate

Prorector Sef birou Imagine siRel.publice
Prof.dr.Andrea Bunea Oana Qaijt




UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI
MEDICINA VETERINARA CLUI-NAPOCA

RECTOR
Prof.univ.dr.Cornel Catoi

FISA POSTULUI

D-na:
Cap.l ASPECTE GENERALE
Denumirea postului:REFERENT MUZICAL
Directia :Biroul imagine si relatii publice
Postul ciruia ii este subordenat: sef birou,prorector
Posturi cu care colaboreaza: toate compartimentele si facultatile din universitate
Studii necesare: studii superioare muzicale
Scopul postului:
Cap.Il ASPECTE DE CONTINUT ALE ACTIVITATII POSTULUI
Responsabilitatea postului:
-organizeaza, pregateste, cordoneaza grupul folcloric al universitatii
-se ocupa de evenimentele artistice ale universitatii
Principalele atributii §i sarcini:
-organizarea si indrumarea unor formatii artistice
-realizeaza acompaniamentul si corepetitia formatiei de dansuri
-organizeaza actiunea de selectie a tinerilor amatori
-se ocupa de pregatirea tehnica a manifestarilor culturale, artistice,
-se ocupa de instalatiile de sunet si lumini ,mijloacele sceno-tehnice, alte materiale de
practica culturala, sonorizare si iluminare
-se ocupa de realizarea din punct de vedere tehnic a programelor artsitice realizate
Cap.III RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA IN MUNCA PRECUM SI
SITUATIILE DE URGENTA

Anexa fisa postului
Pe linie de SSM are urmatoarele sarcini si indatoriri specifice:
e Sa utilizeze corect masinile,aparatura, uneltele, echipamente de transport si alte
mijloace de productie;
e Sa utilizeze corect EIP si dupa utilizare sa-1 inapoieze sau sa-l puna la locul destinat
pentru pastrare
e Sa nu procedeze la scoaterea din functiune , la modificarea , schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii in special ale masinilor,
aparaturilor, uneltelor.



Pe

Sa comunice imediat angajatorului/si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor , precum si orice deficienta a sistemelor de protectie

Sa aduca la cunostiinta conducatorului de munca sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

Sa coopereze cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atat timp,cit este necesar
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate in domeniul sau de activitate;
Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmatoarele atributii si

responsabilitati :

Sa respecte regulile gi masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de rector sau de persoanele desemnate de acesta; sd utilizeze,
potrivit instructiunilor date de rector sau de persoanele desemnate de acesta,
substaniele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele de
lucru;

Si nu efectueze manevre si modificéari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

Si comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputemnicite de acesta orice situatie
pe care este indreptdtit si o considere un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor;

Si coopereze cu salariatii desemnati de rector, atdt cdt ii permit cunostintele §i
sarcinile sale, in vederea realizirii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

Sa acorde ajutor, atdt cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie
de pericol.

Salariatii raspund potrivit legii pentru cunoasterea §i aplicarea misurilor de
prevenire si stingere a incendiilor, fiind obligati:

Sa participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de
incendiu, avarii, accidente, calamitd{i naturale s§i catastrofe pentru salvarea
oamenilor, stingerea incendiilor si limitarea pagubelor;

Sa respecte regulile stabilite cu privire la fumat (s nu fumeze si sd nu introducé
tigdri, chibrituri, brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii
ori explozii), folosirea focului deschis si la executarea lucrdrilor cu pericol.

Sa indeplineasca la termen masurile din planul de apdrare impotriva incendiilor i sd
anunte de indatd sefii ierarhici in cazul sesizirii unei urgente de incendiu, explozii
ori alte asemenea evenimente.



s Sa informeze de indata ,prin orice mijloc ,inspectoratul despre izbucnirea si stingerea
cu forte si mijloace proprii a oricarui incendiu

Sef birou Imag.rel publi Salariat
Nume st prenume

Onit oana

Am luat |a cunostinta

Data .....ccvvvvvevivrsnnrernnennes
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Universitatea de Stiinte Agricole Aprobat Rector,
si Medicind Veterinara din Cluj-Napoca Prof. dr. Cornel Catoj
REGISTRATURA

N [3R28 din 22-06.2021

CATRE,

Conducerea USAMYV Cluj-Napoca, Rector Prof. dr. Cornel Citoi
Consiliul de Administratie USAMYV Cluj-Napoca

Va rog s aprobati scoaterea la concurs a postului de administrator patrimoniu,

cu studii superioare, program de lucru 8 ore/zi, pe perioadd nedeterminati, ca urmare a

demisiei domnului Joarza lulian.

Cu multumiri,

Director| Statiunea Viticola Apoldia Maior,
Roland Blaj
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RECTOR
Prof.univ.dr.Cornel Catoi

Conditii concurs administrator patrimoniu (normi intreagi) in cadrul Statiunii
Apoldia Maior si tipul probelor

Tipul probelor:
- SCris
- interviu

Conditii specifice de participare la concurs:

- studii superioare ingineresti

- cunostinte avansate de operare pe calculator
- flexibilitate la program prelungit

- rezistentd la stres

-nu ne€esita vechime in munca si specialitate

Director\§tatiune Apoldia Maior
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BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA PENTRU POSTUL DE ADMINISTRATOR PATRIMONIU (S)

- Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor. constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici. autoritatilor sau institutiilor publice.

- Regulament de ordine interioara RU 3- USAMYV Cluj Napoca
- Regulament de organizare si functionare a Statiunii didactice si experimentale a USAMV-CN RU 36

Directar Statiune Apoldia Maior

Blaj Roland
/3
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RECTOR
Prof.univ.dr.Cornel Catoi

Comisie concurs
post administrator patrimoniu Statiunea Apoldia Maior
Presedinte Sefbirou S.D.E. Aurelia Campan

Membri

ec.Beldean Eugenia
Ec.Josza loana

Secretar comisie Adm.fin.Potra Monica

Comisie solutionare contestatii
post administrator patrimoniu Statiunea Apoldia Maior
Presedinte Director Blaj Roland

Membri

Sef birou loana Maricari
Ec. Alb Anamaria

Secretar comisie Adm.fin. Potra Monica
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Anexanr. 1
Aprobat
Rector,
Prof. Dr. Cornel CATOI
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
Ancxa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr
Sef ierarhic superior Functia Data Semnatura

Numele si prenumele

A Elemente de identificare a postului

Denumirea postului Administrator patrimoniu
Pozitia in COR 263111

Nivelul de instruire Studii superioare
Compartiment/Departament/Directie Statiunea Apoldia

Birou

Nivelut postului. (de conducere / de " Functie de executie
executie)

TITULAR

MARCA

Nivelutierarhic - Pozitia postuluiin cadrul | Administrator patrimoniu
institutier

Postul imediat superior Director statiune

Postul imediat inferior Nu este cazul

Numarul de persoane din subordine {acolo unde este cazul) nu este cazul

in timpul concediulur este inlocuit/a de: colegi din statiune conform planificarn de concediu

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI 1 |
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B. Obiectivele generale ale postului

Asigurarea in conditii optime a activitatilor de intretinere a cladirilor din statiune,gestionare utilaje

C. Descrierea atributnlor si responsabilitatilor postului

Se ocupa de intretinerea cladinior din statiunea Apoldia

Gestioneaza utilajele din cadrul fermei

Gestioneaza bunurile statiuni{mijloace fixe ,obiecte de inventar,materiale,produse finite)

Tine legatura cu furmizorit de servicii pentru utilaje ,substante chimice pentru tratarea viei{revizil periodice)

Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor _are urmatoarele atributii si responsabilitati :

-~

84 respecte reculile st madsurile de aparare impotriva incendiior, aduse ln cunostinta, sub once forma, de
rector sau de persvanele desemnate de acesta: si utilizeze, potrivit instructiunilor date de rector sau de
persoancle desemnate de acesta, substantele periculoase, instalatile, ubagele, maginle, aparatura si
echipamentele de lueru:

S nu efectueze manevre si modifican nepernuse ale myjloacelor tehnice de protectie sau de interyentie
pentru stingerea incendiilor;

S& comunice. imediat rectorului ort persoanclor imputernicite de acesta orice situatie pe care este
indrepdut sd o considere un pericol de incendin, precum st orice delectiune sesizata la sistemele de
protectic sau de interventie pentru stingerea incenditlor,

Sa cooperese cu salariatii desemnatt de rector, atdt ¢t i permit cunogtintele st sarcinle sale. in vederea
realiziri masurilor de aparare impoteiva incendiilor,

Sa acorde ajutor, atit ¢t este ragonal posibil, oricarar alt salanat aflar intr-o sitwatie de pernieol.
Salartani raspund potrivit legii pentru cunoagterea st aplicarea masuritor de prevenire si stingere a
imeendntor, find oblizati:

5S4 participe lanstructajele, exercitle st aphicatile pracuce de imterventie in caz de incendiu, avarts
accidente, calamitdu naturale $1 catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea incendilor st linntarea
pagubelor;

S respecte regulile stabilite cu privire fa fumat (33 nu fumere 3153 nu mtroduca tigae, chibrituri
brichete. alic matertale sau produse care ar putea produce incendin ori explozin). folosirea tocutur des

st Lo executarea luerarilor cu pericol

S ndeplineasced la termen masurtle din planul de aparare fmpotva meendulor i 53 anunte de indat
sefivierarhict in cazul sesizarii uner urgente de incendiu, explozin o alte asemenea evennnmente

Sa informeze de indata. prin orice mijloc, mspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu forte st mijloace 5

proprii a orcarun incendiu,

D.Conditit spec:ﬁce“prwmd acuparea postulur

1

Cerinte educationale si experienta

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI 2 |
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Studii de specialitate

Experientd in specialitate

Studii superioare
Nu necesita

2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitdti individuale

Cunostinte (operare PC, limbi strdine, etc ) » Operare PC (MS Office)
- Cultura generala
Aptitudini Inteligenta de nivel superior, abilitati de lucru
camenii
~ Echilibru emotional
~ Rezistenta mare la stres
~ Trasaturi pozitive de caracter: exigenta,

E. Relationarea titularului postului
1 Interna:
Relatii ierarhice

Relatii functionale
Relatii de control
Relatii de reprezentare
2. Externa

Delegarea de atributii 5i competenta

F. Conditii de munca

Statutul angajatului

Locul desfasurarii muncit

Mifloace si materiale cu care lucreaza
Timpul de muncd, programul de lucru
Conditii fizice de munca

Conditii materiale

obitectivitate, spirit critic, consecventa n actiune
~ Comportament adecvat (limbaj, vestimentate,
requh de politete)
~ Incredere in sine, imtiativa, dorinta de a se informa
» Spirit practic
» Dorinta de a oferi ajutor altor persoane

Subordonat fata de directorul statiunii
Nu este cazul

Nu este cazul
Nu este cazul

conform listei sarcinilor delegate

Personal didactic auxiliar cu functie de executie
Statiunea Apoldia Maior

.Calculator,imprimanta

| 8 ore pezi
Conditii de microclimat normale conform legislatiei

' Nu necesita conditii ambientale deosebite;deplasari :
nu in mod frecvent;formarea profesionala:participare

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI 3 |
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la instruiri, cursuri etc
Riscuri implicate de post Suprasolicitare

vizuala,mentala,osteomusculoarticulara coloana

vertebrala{zona cervicala,lombara)

Mijloace de deplasare Conduce masinile universitatii

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie §i numai la convocarea sefului ierarhic superiar, pe baza

aprobari date de catre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleaga

Nr crt Atributia delegata Competenta aferentd Responsabilitatea Subordonatul

asumata

“se completeaza numai de catre personalul de conducere i face parte integrantd din fisa postului

G. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt Motivul sanctiunii Data Sanctiunea primita Rector /
Director

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului rispunde rectorul

Director Statiune Salariat
Prenume Nume

Data Data
Am luat la cunostinta

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI 4 |

delegat

Observati
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Consiliul de Administratie USAMYV Cluj-Napoca

Va rog sa aprobati infiintarea §i scoaterea la concurs a unui post de referent de
specialitate in marketing, cu studii superioare, program de lucru 4 ore/zi, pe perioadi

nedeterminatd, in cadrul Biroului de Marketing.

Cu multumiri,

Rector,
Prof. dr. Co Citoi
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RECTOR
Prof.upiy.dr.Cornel Citoi

Conditii concurs referent de specialitate marketing (jumitate de normi) in
cadrul Statiunii Apoldia Maior si tipul probelor

Tipul probelor:
- 5Cris
- interviu

Conditii specifice de participare la concurs:

- studii superioare administratie §i management, economice, ingineresti,
- cunostinte avansate de operare pe calculator

- rezistentd la stres

- vechime in specialitatea studiilor de minim 1 an

- permis de conducere cat. B
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BIBLIOGRAFIA §1 TEMATICA PENTRU POSTUL DE REEFERENT DE
SPECIALITATE MARKETING

[.Tematica

I.  Notiuni generale privind modul de functionare §i organizare a USAMYV Cluj-Napoca,
conform Cartei USAMYV Cluj-Napoca si a regulamentelor interne.

2. Notiuni generale privind inregistrarea si circulatia documentelor in USAMYV Cluj-
Napoca,

3. Notiuni generale privind modul de organizare si functionare a Statiunilor didactice ale

USAMYV Cluyj-Napoca.

4.  Notiuni generale privind Statiunea Viticola ,,Apoldia Maior™.

[I .BIBLIOGRAFIE

Carta USAMVCN
Regulament de organizare si funcfionare a USAMYV Cluj-Napoca RU1
Regulament de Ordine interioara( RU3)

e

Regulament de organizare si funcfionare a Statiunilor didactice ala USAMYV Cluj-
Napoca (RU36)

5. Regulament privind inregistrarea si circulatia documentelor in USAMYV Cluj-napoca
(RU54)

6.  https://vinea-apoldiamaior.ro/
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RECTOR
Prof.uniyv.dr.Cornel Catoi

Comisie concurs
post referent de specialitate marketing in cadrul Serviciului de Marketing

Presedinte Rector Prof.univ.dr. Cornel Catoi

Membri

Director ec. Aurelia Marian
Prorector prof.univ.dr. loana Pop

Secretar comisie Adm.fin.Potra Monica

Comisie solutionare contestatii
post referent de specialitate marketing in cadrul Serviciului de Marketing
Presedinte Prorector prof.univ.dr. Andreea Bunea

Membri

Sef Birou Contabilitate loana Maricari
Sef Birou Imagine si Relatii Publice Onit Oana

Secretar comisie Adm.fin. Potra Monica
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Anexa nr.
Aprabat
Rectar,
Prof. D 1cATO!
=
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTU
DIDACTIC-AUXILIAR S! NEDIDACTIC
Anexa la Contractul Individual de Munci inregistrat sub nr. ..............
Sef ierarhic superior Functia Data Semndtura

Numele §i prenumele

Sef serviciuw/birou marketing

A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului

referent de specialitate marketing

Pozitia in COR

243203

Nivelul de instruire

- Studii superioare de administratie si management,
economice sau studii ingineregti

Compartiment/Departament/Directie
Birou

Birou Marketing

Nivelul postului: (de conducere / de
executie)

De executie

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozitia postului in
cadrul institutiei

Postul imediat superior

Sef biroumarketing, Sef serviciu marketing ,Rector

Postul imediat inferior

Numdirul de persoane din subordine {(acolo unde este cazul): _

in timpul concediului este inlocuit/a de: -
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B. Obiectivele generale ale postului

p P 3

C. Descrierea atributiilor i responsabilititilor postului

Desfasoara activitati de organizare in cadrul Biroului Marketing

Organizeaza evenimente de prezentare si promovare

Realizeaza campaniile de marketing 828 si B2C

Mentine legatura cu clientil existenti si dezvoita protofoliul de clienti

Respecta politica de produs, pret, distributie 5| promovare si se asigura de implementarea acestora
Analiza constanta a concurentei si identificarea punctelor tari si punctelor slabe ale produselor acestora
Realizeaza activitatle de prospectare a pietei, urmareste necesarul de materiale promotionale ale
produselor

Se asigura de suficienta stocurilor produselor destinate vanzarii ale USAMV Cluj-Napoca

e Asigura comunicarea eficienta si corecta a informatiilor publice despre produsele obtinute din fermele
USAMYV Cluj-Napoca atat in interiorul cat si in exteriorul acesteia

Respecta regulamentele in vigoare ale universitatii si procedurile specifice postului

e Executa si alte sarcini specifice postului date de sefii ierarhici superiori, precum si sarcini de interes
general pentru universitate

Pe lin revenires si stingerea incendiilor 8 t tid si ilitati ;

e  §i respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{a, sub orice forma, de rector sau
de persoanele desemnate de acesta; sa utilizeze, potrivil instructiunilor date de rector sau de persoanele desemnate
de acesta, substaniele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura i echipamentele de fucru;

e 53 nu efectueze manevre 5i modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

*  S3 comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice siluagie pe care este indrepta(it s o
considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protecie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor;

e  Si coopereze cu salariajii desemnali de rector, atdt cdt {i permit cunogtiniele si sarcinile sale, in vederea realiziirii
misurilor de aparare impolriva incendiilor;

* 53 acorde ajutor, atdt cét este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situaie de pericol.

¢ Salariatii rispund potrivit legii pentru cunoasterea §i aplicarea masurilor de prevenire §i stingere a incendiilor,
fiind obligati:

o  Si participe la instructajele, exerciliile si aplicatiile practice de interveniie in caz de incendiu, avarii, accidente,
calamitti naturale §i catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea incendiifor §i limitarea pagubelor;
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e 53 respecte regulile stabilite cu privire 1a fumat (s nu fumeze 5i sa nu introduc3 {igari, chibrituri, brichete, alte
materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului deschis i la executarea
fucrarilor cu pericol.

¢ 53 indeplineasca la termen masurile din planul de aparare impotriva incendiilor §i s& anunje de indata gefii
ierarhici in cazul sesizarii unei urgenie de incendiu, explozii ori alte asemenea evenimente.

e  Sainformeze de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu forte si mijloace proprii a
oricarui incendiu.

D.Conditii specifice privind ocuparea postului

I. Cerinte educationale si experienjd

Studii de specialitate - Studii superioare de administratie i management,
ecogomice sau studii ingineresti

Experien{a in specialitate Vechime in munci de minim 1 an in specialitatea
studiilor

2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitafi individuale

Cunogstinte (operare PC, limbi striine, etc.) | Microsoft Office

Aptitudini e Abilitali de comunicare si lucru in echipi;
Atentie selectivd, concentratd, dar si distributiva;
Capacitatea de a grupa sau categoriza informatii,
lucruri, actiuni, etc.

¢ (Capacitatea de a redacta lucrdri si rapoarte clare
si corecte;

3
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e Capacitate de organizare §i decizie;

o Discerndmant §i capacitate de a rezolva
probleme,

¢ Capacitatea de prevedere (anticipare) a

situatiilor;

Echilibru psihic i emotional;

Puterea de decizie §i asumarea

responsabilitafilor;

¢ Rafionament matematic i humeric;
e Corectitudine, flexibilizare;
e Rezistentd la conditiile de lucru;
e Loialitate faj3 de institutie.
E. Relationarea titularului postului
1. Interna:
Relatii ierarhice Subordonat fajd de Sef serviciu maketing, sef birou marketing ,Rector
Relatii functionale Toate departamentele universitatii

Relatii de control

Relatii de reprezentare -

2. Extend

Delegarea de atributii i competentd | conform listei sarcinilor delegate

F. Condifii de munca

Statutul angajatului Didactic auxiliar

Locul desfigurdrii muncii

Mijloace i materiale cu care lucreazi

Timpu! de munca, programul de {ucru 4 ore/zi

Condiii fizice de munca

Conditii materiale Echipamente conform Normativelor in vigoare
Riscuri implicate de post

Mijloace de deplasare Conduce magsina universitdtii ,permis categorie B

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie §i numai la convocarea gefului ierarhic superior, pe
baza aprobarii date de cétre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare




H. Lista sarcinilor delegate*
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Functia care deleagi:

Nr. crt.

Atributia delegata

Competenta aferenta

Responsabilitatea
asumaté

Subordonatul
delegat

*se completeazd numai de cdtre personalul de conducere §i face parte integrantd din fisa postului.

G. Sanc{iuni primite de angajat

Nr. crt.

Motivul
sanctiunii

Data

Sanctiunea primitd

Rector /
Director

Observatii

NOTA: De cxactitatea datelor trecute in fisa postului rdspunde rectorul.

-

- Sef serviciu

Salariat

Prenume Nume
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