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Nr. {4408 4062022

Sedinta de Senat din data de 24.06.2022 a avut urmitoarea ordine de zi:

Aprobarea inlocuirii in comisia de licentd a programului de studiu Peisagistici a domnului sef lucr.
dr. Rizvan Vasiu cu doamna sef luer. dr. luliana-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 includerii 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 Invétamantul Secundar (ROSE) — Scoala de vard Stiinta Alimentelor, in anul 2022,
Aprobarea desfasurdrii in perioada 11 iulie — 24 iulie 2022 a Scolii de var3 din cadrul proiectului
ROSE — AgroCamp-punte in tranzifia de la ciclul liceal la invdtdmdntul terfiar universitar-LIC-UNIL
Aprobarea echipei propuse pentru implementarea proiectului ROSE AgroCamp-punte in tranzitia de
la ciclul liceal la invatdmadntul tertiar universitar-LIC-UNI, pentru anul 2022,

Aprobarea transformirii Biroului imagine si relatii publice in Serviciu Imagine si Relatii publice si
modificarea RU 2.

Aprobarea numirii dnei Oana Onig in functia de Sef Serviciu Imagine si Relatii publice interimar.
Aprobarea prelungirii contractului individual de munca in regim de plata cu ora a domnului Nap
Mircea-Emil, pind la data de 31.07.2022.

Aprobarea infiintarii si scoaterii la concurs a doud posturi de secretar cu studii superioare, pe perioadd
nedeterminatd, cu program de lucru 8 ore/zi, in cadrul Directiei Secretariate.

Aprobarea scoaterii la concurs a postului de economist, in cadrul Stafiunii Didactice Experimentale,
Birou Financiar-Contabilitate, program de lucru 8 ore/zi, pe perioadd de | an.

Aprobarea scoaterii la concurs a postului de ingrijitoare, pe perioada nedeterminati, program de lucru
8 ore/zi, din cadrul Serviciul Social-Camine.

Aprobarea scoaterii la concurs a unui post de ospitar, pe perioadi nedeterminatd, in cadrul Serviciului
Social — Cantini-Restaurant.

Aprobarea scoaterii la concurs a unui post de referent de specialitate {muzical), cu studii superioare,
program de lucru 8 ore/zi, pe perioada nedeterminatd, in cadrul Biroului Imagine si Relatii Publice.
Aprobarea scoaterii la concurs a postului de administrator patrimoniu, cu studii superioare, 8 ore/zi,
duratd nedeterminatd, in cadrul Vinea Apoldia Maior.

Aprobarea infiin{drii i scoaterii la concurs a unui post de referent specialitate in marketing, studii
superioare, cu program de lucru 4 ore/zi, perioadd nedeterminatd, in cadrul Biroului Marketing.
Aprobarea scoaterii la concurs a postului de laborant cu studii superioare, pe perioadi determinatd,
program de lucru 8 ore/zi, din cadrul Facultitii de $tiinta Alimentelor, Departamentul I SA.
Diverse.

Dupa analiza punctelor de pe ordinea de zi, membrii senatori au votat urmétoarele
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HOTARARI:

Se aprobd inlocuirea in Comisia de licentd a programului de studiu Peisagisticd a domnului sef lucr.
dr. Razvan Vasiu cu doamna sef lucr. dr. luliana-Pdunita 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 aprobd inciuderea domnului prof. dr. Dan Vodnar in cadrul echipei de implementare a proiectului
Studentul de azi antreprenorul de mdine.

Se aprobd echipa de management propusi pentru desfisurarea activitdfilor din cadrul Proiectulii
privind Invatamadntid Secundar (ROSE) — Scoala de vard Stiinta Alimentelor, in anul 2022.

Se aprobé desfasurarea Scolii de vara din cadrul proiectului ROSE — AgroCamp-punte in tranzitia de
la ciclul liceal la invdtamdntul terfiar universitar-LIC-UNI in perioada 11 iulie — 24 julie 2022,in
cadrul cireia vor participa 28 de elevi pentru care cazarea si masa vor fi asigurate, pe perioada
deruldrii programului, in unitétile universititii.

Se aproba echipa propusd pentru implementarea proiectului ROSE AgroCamp-punte in tranzitia de
la ciclul liceal la invétamadntul tertiar universitar-LIC-UNI, pentru anul 2022,

Se aproba transformarea Biroului Imagine si Relatii Publice in Serviciul Imagine si Relatii publice §i
modificarea RU 2.

Se aproba numirea dnei Oana Onit in functia de Sef Serviciu Imagine si Relatii publice interimar,
Se aproba prelungirea contractului individual de muncé in regim de plata cu ora a domnului Nap
Mircea-Emil, pana la data 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, a comisiilor de concurs §i contestatii, a bibliografiei si tematicii
si a fiselor postului.

. Se aprobi 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 aprobd scoaterea la concurs a postului de ingrijitoare, pe perioada nedeterminatd, 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 §i contestatii, termatica si bibliografia, conditiile de participare la
concurs, fisa postului.

Se aproba scoaterea la concurs a unui post de ospatar, pe perioada nedeterminata, in cadrul Serviciului
Social — Cantind-Restaurant, precum si comisiile de concurs §i contestatii, tematica si bibliografia,
conditiile de participare la concurs, fisa postului.

Se aprobd scoaterea la concurs a unui post de referent de specialitate (muzical), cu studii superioare,
program de lucru 8 ore/zi, pe perioadd nedeterminatd, in cadrul Biroului Imagine si Relatii Publice,

2
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precum §i comisiile de concurs §i contestatii, tematica si bibliografia, conditiile de participare la
concurs, figa postului.

Se aprobi scoaterea la concurs a postului de administrator patrimoniu, cu studii superioare, 8 ore/zi,
durati nedeterminati, in cadrul Vinea Apoldia Maior, ca urmare a demisiei dlui Joarza lulian, precum
st comisiile de concurs §i contestatii, tematica si bibliografia, conditiile de participare la concurs, fisa
postului.

Se aprobd infiintarea i scoaterea la concurs a unui post de referent specialitate in marketing, studii
superioare, cu program de lucru 4 ore/zi, perioadd nedeterminatd, in cadrul Biroului Marketing,
precum si conditiile de participare la concurs, a comisiilor de concurs §i contestatii, a bibliografiei si
tematicii si a figei postului.

Se aprobd scoaterea la concurs a postului de laborant cu studii superioare, pe perioadd determinata,
program de lucru 8 ore/zi, din cadrul Facultatii de Stiinta Alimentelor, Departamentul If SA, precum
si comisiile de concurs si contestatii, tematica gi bibliografia, conditiile de participare la concurs, fisa
postului.

PRESEDINTE SENAT,

Prof. univ. Dr. Vi
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Citre Consiliul de Administratic si

Senatul universitar a USAMYV din Cluj - Napoca

Subsemnatul. Prof. dr. Viorel MITRE. decan al Facultdfii de Horticulturi. solicit
inlocuirea domnului sef lucrdri dr. Rdzvan VASIU (numit prin decizia or. 339 din
06.04.2022) din comisia de licentd la proeramul de studiv Peisagisticd cu doamna set lucrin
dr. luliana — Paunila BOANCA.

Motivu! inlocuirii survine ca urmare a acceptarn domnului sel tuerdri dr. Razvan.
VASIU la conferinga Urban Forestrv: Forest urbunism, Climate chunge organizat la Leuven

— Belgia in perioada 27-30 iunie 2022,

Vi mulpsmesc frumos!

Decan.

20 junie 2022
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Catre,
Conducerea Universitatii de Stiine Agricole si Medicina Veterinar Cluj-Napoca

Prin prezenta v informém lista finald cu tutori i formatori propusi de Facultatea de
Zootehnie si Biotehnologii in cadrul Proiectului Program de vari pentru orientarea elevilor
din regiunea de Nord-Vest ca viitori studenti — PROVIS, etapa 3, proiect privind
invatimantul 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 $tiine Agricole

si Medicind Veterinard Cluj-Napoca (USAMV-CN), Facultatea de Zootehnie i
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. di?lia Pagca
an

_fbseapxéﬁ \

Cluj-Napoca
16.06.2022
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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 aprobafi anagajarea domnului Prof. dr. Dan Vodnar in cadrul echipei de

implementare a proiectului in functia de responsabil implementare proiect.

Mentionez ¢a acesta va fi remunerat din cheltuieli indirecte.

Va 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

Invitamantul Secundar (ROSE) — Scoala de vard Stiinta Alimentelor, Acord de grant nr. 133
SGU/PV/1I/13.05.2019 castigat de citre Facultatea de Stiinta §i Tehnologia Alimentelor in

cadrul sesiunii octombrie 2018-ianuarie 2019, v rugim si sprobati echipa de management

pentru activitatile care vor fi derulate in anul 2022 a proiectuiui mai sus mentionat, astfel:

Funcfia in cadrul proiectului

Nr. Nume si Prenume
crt.
1. STAN Laura Director de grant
2. MAN Simona-Maria Asistent manager
3. KIRR Cleopatra Responsabil financiar

Cu multumiri,
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Proiectul privind invitamantul Secundar {(ROSE) I3 3('0 [5-66b 2022
Schema de Granturi pentru Universitati-Categorie de grant
Beneficiar: USAMV CN-Facultatea de Agricultura
Titlul subproiectutui: AgroCamp-punte in tranzitia de la cichu! liceal la invatamantul tertiar
universitar-LIC-UNI
Acord de grant nr. 131/SGU/PV/il din 13.05.2018

CATRE CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Subsemnatul, prof. dr. Dan Varhban, va rog sa aprobati desfasurarea $colii de vard din cadrul
proiectul ROSE- AgroCamp-punte in tranzitia de la ciclul liceal la invdtdmantul 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 in unitdtile universitatii noastre.
Cu multumiri,

Nume: Prof. dr. Dan Varban
Functie: Directgr grant
Semnaturd &
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Proiectul privind inva{dmantul Secundar (ROSE) Nr. {3 ’29(3 /5- 06 202—_2

Schema de Granturi pentru Universitati-Categorie de grant

Beneficiar: USAMV CN-Facultatea de Agriculturd

Titlul subproiectului: AgroCamp-punte in tranzitia de la ciclul liceal la invatdmantul 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 sd aprobati echipa de mai jos din cadrul
proiectului ROSE, AgroCamp-punte in tranzitia de la ciclul liceal la invétdmantul tertior universitar-

LIC-UNI pentru anul 2022:

Director de grant- Prof. dr. Dan Varban

Asistent proiect-sef. lucr, dr. Anca Plesa

Responsabil grup tinta-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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Aprobat, /l O

RECTOR,

Prof.dr. Comel Citoi

Citre
Conducerea USAMY Cluj-Napoca

Prin prezenta vi rog a aproba infiinjarea §i scoaterea la concurs a doud posturi de

secretar cu studii superioare, pe perioadd nedeterminati, cu program de lucru de 8 ore, in

cadrul Directiei Secretariate, astfel:
— 1 post la secretariatul Faculta{ii de Zootehnie si Biotehnologii

- 1 post Ja secretariatul Facultatii de Silvicultur3 si Cadastru.
Mentionez c3, in urma infiin{arii noii Facultéfi de Silvicultura §i Cadastru este necesara

§i reorganizarea secretariatului actual din cadrul Facultatii de Horticultura.
In cadrul Facultitii de Zootehnie si Biotehnologii este angajata o singurd persoand, §i in

urma infiintirii de noi programe de studii la licenta, respectiv master, volumul mare de munca

face ca unele atributii sa fie dificil de indeplinit sau de respectat termenul de executie.
Cu deosebita stima,

Secretar sef universitate,
ing. Teodoga Puscas
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Citre
Directia Resurse Umane a USAMYV Cluj-Napoca

In conformitate cu prevederile Legii nr. 286/2011, actualizats, vd transmitem
propunerea privind organizarea §i desfasurarea concursului de ocupare a unui post de
Secretar facultate cu studii superioare, pe perioadd nedeterminat, cu program de lucru

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

Denumirea functiei: Secretar facultate

- Fisa de post (Anexa I)

- Bibliografia gi 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 solufionare a contestatiilor:
Presedinte: Ec. Dana Muresan
Membri: Prof.dr. Tudor Salagean
Ing. Aurica Citinag
Secretar: Monica Potra

- Tipul probelor:
1. Proba scrisa
2. Interviu

1. Condml generale de participare la concurs:
cetifenia roménd, cetiifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;
varsta minima reglementatd de prevederile legale;
capacitate deplina de exercitiu;
stare de sanétate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza

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



indeplinegte conditiile de studii i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitiii,
contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care
impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

7 Condltu specifice de participare la concurs:
nu se solicitd vechime;

—  studii superioare de lunga durat, respectiv ciclul [ studii universitare de licen{i;

- certificat de competenta lingvistici (limba englezi) in termen de valabilitate. Nu
se accepti Certificatul de competentd lingvisticd obtinut ca urmare a absolvirii
liceului,

- cunogtinte de operare pe calculator (Word, Excel, PowerPoint), baze de date;

—  abilitdti de comunicare si de secretariat;
disponibilitate la program prelungit in functie de volumul de munca;

— cunostinfe de utilizare aparaturd secretariat (copiator, fax, telefon, etc.).

Secretar gef universitate,
Ing. TeodoraPuscas



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 or. ...............
Sef 1erarl}1c superior Funcia Data Semnitura
Numele si prenumele
Secretar sef
Teodora Pugcag universitate

A. Elemente de identificare a postului

Denumirea postului Secretar facultate
Pozitia in COR
Nivelul de instruire Studii superioare
(Bjﬁ-r;]‘i)art:ment/DepartamentlDlrecue Directia Secretariate
Nivelul postului: (de conducere / de D .
- e execulie
executie)
TITULAR
MARCA
Nivelul ierarhic - Pozitia postului in Postul se subordoneaza ierarhic Secretarului sef de
cadrul institutiei universitate si functional Decanului facultaii
Postul imediat superior Secretar sef universitate

Postul imediat inferior

Numérul de persoane din subordine (acolo unde este cazul):
in timpul concediului este inlocuitd de secretara Facultatii de Silviculturd si Cadastru sau a
Facultéfii de Agriculturd, in conformitate cu planificarea anuald a concediului de odihna. In
timpul absentei de la serviciu este inlocuité de secretara Facultatii de Silvicultura §i Cadastru.

B. Obiectivele generale ale postului

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

C. Descrierea atributiilor gi responsabilitatilor postului

. Atributii legate de procesul de admitere:

— inmatricularea studentilor admisi in urma concursului de admitere;

— completarea si eliberarea camnetelor de student si a legitimatiilor de cilétorie;
eliberarea dosarelor celor respinsi la concursul de admitere.

2. Atnbu{n legate de procesu! de invatamaént:
formarea grupelor de studii la mceputul anului universitar;

— vizarea camnetelor de student si a legitimatiilor de calatorie;

- 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 iama si vard, programarea examenelor




restante pentru sesiunea de toamna §i 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 licentd, diplom3, absolvire;
completarea in registrele matricole a disciplinelor de studiu prezentate in planul de
invd{dmédnt pentru fiecare student in parte si a titlurilor proiectelor de diploma pentru anii
terminali;
semnarea registrelor matricole i prezentarea lor decanului facultatii in vederea semnarii;
completarea suplimentului de diploma si inaintarea acestuia la rectorat, Birou acte de
studii, in vederea semnarii si atasdrii la diplom;
intocmirea desfasuratorului in vederea sustinerii examenului de licentd, diplom3, absolvire;
intocmirea tabelelor cu datele personale ale studentilor din anii terminali care au promovat
examenul de licen{d/diplom#/absolvire/disertatie in vederea eliberdirii diplomelor;
intocmirea si eliberarea adeverintei de absolvire;
preluarea cererilor referitoare la tema proiectelor de diplom4 stabilitas de citre studentii din
anii terminali §i cadrele didactice indrumatoare.

ajutoare sociale, bilete de tabard, etc.
intocmirea listelor cu studentii in ordinea mediilor, pe ani de studiu, in vederea acordarii
burselor la sfargitul anului si la sfarsitul semestrului [;
preluarea actelor, pregitirea dasarelor pentru comisia pe facultate §i universitate, pentru
acordarea burselor sociale, a burselor de performanti si a burselor de ajutor social
ocazional;
preluarea cererilor depuse de studenti i pregatirea informatiilor necesare comisiei pentru
atribuirea biletelor de odihna si tratament;
verificarea lunard 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, exmatriculiri, etc.).

4. Diverse probleme studentesti:

intocmirea §i inaintarea propunerilor de exmatriculare pentru studentii care nu-gi
indeplinesc obligatiile scolare, nu indeplinesc numarul de credite previzute de regulament,
au séivérsit abateri disciplinare sau nu achiti taxa de gcolarizare, dupi caz;

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

preluarea diverselor cereri ale studentilor, verificarea legalitd{ii acestora §i prezentarea lor
decanului, rectorului sau altui organ competent spre aprobare;

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

eliberarea programelor analitice si a situafiilor 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 sedinie si manifestari stiintifice;

pregitirea §i predarea dosarelor studentilor, cataloagelor §i 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
céite ori se impune;

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

indeplineste orice alte atribuiii dispuse de secretar sef universitate si decanul facultatii in
legdtura cu activitatea postului, conform pregitirii profesionale.




D. Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinfe educationale §i experienfi

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

Experienta in specialitate

2. Cunogtinfe, deprinderi §i alte particularitdfi 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 universitifii, etc.), cunogtinfe
de operare PC

Aptitudini Responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate,
inifiativa, orientare spre nou, constan{i in atitudini,
rezistenja la stres, loialitate, capacitatea de gindire
analiticd, capacitate de inovare si gindire creativa,

E. Relationarea titularului postului

1. Internd:

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

facultate, Direcfia General Administrativa, Direcfia economici, Directia
Resurse Umane, Directia Juridica, Birou aprovizionare, Birou achizitii,
Birou Relatii internafionale, 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 munca
Statutul angajatului Personal didactic auxiliar
Locul desfiguririi muncii decanat Facultatea de Silvicultur3 si Cadastru
Mijloace i materiale cu care lucreazi Computer, imprimati, copiator, ustensile de birotic,
hirtie
Timpul de munca, programul de lucru 7.30-15.30
Conditii fizice de munca Efort fizic: mic

Temperaturd aer: in limite normale
Presiune aer : presiune atmosferica
Umiditate relativa: in limite normale
Iluminat: Suficient / Mixt

Conditii materiale

Riscuri implicate de post

Mijloace de deplasare Nu conduce autoturismele universitafii

Efectuarea de ore suplimentare de Jucru: la nevoie §i 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:

Nrert. | Atributia delegata Competenta aferenta

asumaté

Responsabilitatea

Subordonatul
delegat

*se completeazd numai de catre personalul de conducere §i face parte integrantd din fisa

postului.

1. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt. Motivul
sanctiunii

Data

* Sanctiunea primita

Rector / | Observatii I
Director

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

Sef compartiment Salariat
Ing. Teodora Puscas
Data Data

Am luat la cunostinta

Semnétura

Semnitura
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ANEXA2

TEMATICA
pentru concursul de secretar facultate

Activitatea profesionala a studentilor

Organizarea si desfisurarea examenelor de finalizare a studiilor
Acordarea burselor studentesti

intreruperea studiilor

Mobilititile studentesti

Inmatricularea studentilor

Regimul actelor de studii i a documentelor universitare in sistemul de
invétamant superior

BIBLIOGRAFIE

. Carta USAMYV Cluj-Napoca
. Regulament USAMYV 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 funcfionarea
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 invitimant superior

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

Secretar sef universitate,

Ing. Teod%uscas



UNIVERSITATEA DE §TIINTE AGRICOLE §) MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calca Mandstur 3-5, 400372, Cluj-Napoca, Rominta
Tel: +40-374-492.010, Fax: +40-264-593.792

usamvcluj.ro

Catre
Directia Resurse Umane a USAMY Cluj-Napoca

In conformitate cu prevederile Legii nr. 286/2011, actualizati, va transmitem
propunerea privind organizarea §i desfisurarea 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 facuitate

- Fisa de post (Anexa 1)

- Bibliografia si tematica (Anexa 2)

- Propuneri privind componenta comisiei:

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

Secretar; Monica Potra

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

- Tipul probelor:
1. Proba scrisa
2. Interviu

1. Conditii generale de participare la concurs:

— cetdfenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
cunoagterea limbii romdne, scris si vorbit;
vérsta minim& reglementatd de prevederile legale;
capacitate deplind de exercitiu;
stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestata pe baza

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



— indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit ceringelor postului scos la concurs;
nu a fost condamnati definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infracfiuni sdvérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. Conditii specifice de participare la concurs:
nu se solicitd vechime;
studii superioare de lunga durata, respectiv ciclul I studii universitare de licents;

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

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

- abilitafi de comunicare si de secretariat;

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

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

Secretar sef universitate,

Ing. Teodo?: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 1erart§1c superior Functia Data Semnitura
Numele si prenumele
Secretar sef
Teodora Puscag universitate

A. Elemente de identificare a postului

Denumirea postului Secretar facultate
Pozitia in COR
Nivelul de instruire Studii superioare
Cpmpartlmenthepartament!Dlrecpe Direcia Secretariate
Birou
Nivelul postului: (de conducere / de D :
; e executie
execufie)
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):
fn timpul concediului este intocuitd de secretara Facultitii de Zootehnie si Biotehnologii sau a
Facultatii de Medicind Veterinara, in conformitate cu planificarea anuald a concediului de

odihna. In timpul absentei de la serviciu este inlocuits de secretara Facultitii de Zootehnie si
Biotehnologii.

B. Obicctivele generale ale postului

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

C. Descrierea atributiilor §i responsabilitiitilor 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 respingi ia concursul de admitere.
2. Atributii legate de procesul de inva{imant:
~ formarea grupelor de studii la inceputul anului universitar;
- vizarea cammetelor de student si a legitimatiilor de cilitorie;
~ completarea anuala 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);




urmérirea programirii examenelor in sesiunile de iama §i vard, programarea examenelor
restante pentru sesiunea de toamnd §i afisarea acesteia inainte de terminarea sesiunii de
vari;

trecerea notelor din cataloage in centralizatoare §i calcularea mediilor;

inregistrarea in registrele matricole a notelor obtinute la examene la tofi anii de studii
inclusiv a notei examenului de licentd, 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 facultafii in vederea semndrii;
completarea suplimentului de diploma si inaintarea acestuia la rectorat, Birou acte de
studii, in vederea semndérii si atasarii la diploma;

intocmirea desfasuratorului in vederea sustinerii examenului de licenta, diplom3, absolvire;
intocmirea tabelelor cu datele personale ale studentilor din anii terminali care au promovat
examenul de licentd/diplom#/absolvire/disertatie in vederea eliberdrii diplomelor;
intocmirea §i eliberarea adeverin{ei de absolvire;

preluarea cererilor referitoare la tema proiectelor de diploma stabilit3 de catre studentii din
anii terminali §i cadrele didactice indrumaétoare.

3. Burse, ajutoare sociale, bilete de tabar3, etc.

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

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

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

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

4. Diverse probleme studentesti:

intocmirea §i inaintarea propunerilor de exmatriculare pentru studentii care nu-si
indeplinesc obligatiile scolare, nu indeplinesc numarul de credite previzute de regulament,
au sivarsit abateri disciplinare sau nu achité taxa de gcolarizare, dupi caz;

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

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

intocmirea instiingarilor de neprimire la examene din cauza neplatei taxelor de §colarizare;
eliberarea adeverin{elor de student, la cerere;

eliberarea programelor analitice si a situatiilor scolare, la cerere.

5. Alte atributii:

efectuarea corespondentei ce {ine de decanat;

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

pregdtirea §i predarea dosarelor studentilor, cataloagelor si a altor acte cétre arhiva
universitatii;

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

isi actualizeaza permanent cunogtintele in ceea ce priveste legistatia in domeniul educatiei;
phstreaza secretul de serviciu si confidentialitatea datelor la care are acces;

indeplineste orice alte atributii dispuse de secretar sef universitate 5i decanul facultatii in
legaiturd cu activitatea postului, conform pregétirii profesionale,




D. Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinfe educationale s5i experienfd

Studii de specialitate Superioare de lungs durata, ciclul I studii universitare
de licenta

Experienta in specialitate

2. Cunogtinte, deprinderi §i alte particularitdfi individuale

Cunostinie (operare PC, limbi striine, etc.) | Cunoagterea legislatiei care se aplica specificului muncii
de secretariat (Legea nr. 1/2011, Carta USAMV Cluj-
Napoca, Regulamentele universitiii, etc.), cunostinte
de operare PC

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

E. Relationarea titularului postului

1. Internd:

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

facultate, Directia General Administrativd, Direcjia economici, Directia
Resurse Umane, Directia Juridica, Birou aprovizionare, Birou achizitii,
Birou Relatii internationale, Birou Erasmus, Serviciul Social, Birou Acte
de studiu, Arhivi, Registratura

Relatii de control

Relatii de reprezentare

2. Externd
Delegarea de atributii si conform listei sarcinilor delegate
compelen{a
F. Conditii de munci
Statutul angajatului Personal didactic auxiliar
Locul desfasuririi muncii decanat Facultatea de Zootehnie si Biotehnologii
Mijloace §i materiale cu care lucreazi Computer, imprimata, copiator, ustensile de birotica,
hértie
Timpul de munca, programul de lucru 7.30-15.30
Conditii fizice de munci Efort fizic: mic

Temperaturi aer: in limite normale
Presiune aer : presiune atmosferica
Umiditate relativa: in limite normale
Huminat: 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 céitre conducerea institujiei




| G. Evatuare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleagi;

Responsabilitatea Subordonatul

Nr. crt. | Atributia delegata Competenta aferenta asumath delegat

*se completeazd numai de cdtre personalul de conducere gi 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 raspunde rectorul.

Sef compartiment Salariat
Ing, Teodora Pugcay
Data Data

Am luat la cunostin{a

Semnitura Semnatura
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ANEXA 2

TEMATICA
pentru concursul de secretar facultate

Activitatea profesionali a studentilor

Organizarea si desfigurarea examenelor de finalizare a studiilor
Acordarea burselor studentesti

Intreruperea studiilor

Mobilititile studentesti

inmatricularea studentilor

Regimul actelor de studii i a documentelor universitare in sistemul de
invafimant superior

BIBLIOGRAFIE

. Carta USAMYV Cluj-Napoca
. Regulament USAMYV 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 invatimant superior

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

Secretar sef universitate,

Ing. Te/cid% Pusgcas
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Catre,

Conducerea USAMV Cluj-Napoca, Rector Prof.Univ.Dr.Cornel C3toi
Consiliul de Administratie al USAMYV Cluj - Napoca,

NOTA DE FUNDAMENTARE

Vi rog sd aprobati scoaterea la concurs a postului de Economist in cadrul STATIUNN
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 }itate SDE
Ec. Aurelia Campan /I
%



EA DE STIINTE AGRICOLE 51 MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Manastur 3-5, 400372, Clu)-Napoca
Tel: 0264-596.384, Fax: 0264-593.792

www.usamvclsh.ro

Conditii de participare la concurs pentru ocuparea postului de
Economist :

-studii supericare 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 ECONCMI
Ec. AURELIA MARIAN
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Aprobat;

RECTOR
Prof.univ.dr.Cornel
CATOI

COMISIA DE CONCURS pentru acuparea postului de Economist in cadrul STATIUNI 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. Atb Ana Maria -membru

Ec Monica Potra - secretar

Cluj-Napoca, 16 iunie 2022

DIRECTOR ECONOMIC |
Ec. AURELIA MARIAN { é-/‘/

C '



Calea Mandgtur 3-5, 400372, Clu)-Napoca
Tel: 0264-596.384, Fax: 0264-593 792

www.usamvcluj.ro

Nr. !

NOTA DE FUNDAMENTARE

Vi rog s3 aprobati scoaterea la concurs a postului de Economist in cadrul STATIUNN
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,

/)
Sef birou financiar-contdbilitdte SDE
Ec. Aurelia Campan | ) _ \/’



UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE S5i
MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
RECTOR

Prof.univ.dr.Cornel Citoi

BIBLIOGRAFIE

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

2) Legea contabilitétii nr. 82/1991, republicats;

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

4) OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea §i conducerea
contabilititli institutiflor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice §i instructiunile de aplicare
a acestuia;

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

venlturi si cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor publice finantate integral sau partial
din venituri proprii §i activittilor finanjate 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 §i 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 studiata in variantd actualizatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare.

DIRECTOR ECONOMIC

Ec. AURELIA MARIA
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S1 MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA

RECTOR
Prof.univ.dr. Cornel CATOI

TEMATICA

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

2. Principii §i reguli bugetare ;

3. Atributii 5 competente privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor
publice ;

4. Continutul, modul de intocmire i utilizare a registrelor §i formularelor privind activitatea financiard

5i contabild ;

Obiectul si continutul controlului financiar preventiv ;

Norme generale privind documentele justificative i financiar contabile ;

Formele de inregistrare in contabilitate ;

Executia bugetara in institutiile publice ;

Principii si reguli privind inventarierea elementelor de activ si pasiv .

O Y

Cluj-Napoca, iunie, 2022

DIRECTOR ECONEWMIC
Ec. AURELIA MAR|
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Anexanr.1
Aprobat
Rector,
Prof, Dr. Cornel CATOI
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR S! NEDIDACTIC
Anexa la Contractul Individual de Munci inregistrat sub nr.
Sef ierarhic superior_ i Functia Data Semnitura

Numele si prenumele
Marian Aurelia Director economic = 7_)&} J

A.Elemente de identificare a postulul

Denumirea postulut A Economist gradul [A{S) |
Pazitia in COR i
Nivelul de instruire Studii superioare de 1unga durata |
Compartiment/Departament/Directie ‘Financiar-contabilitate T T ___1'
Birou

Nivelul pastu_lt-li_:_(aé"conducere / de De executie ]
executie)

TITULAR 5 >

ST — : J5 g VR e ST )
Nivelul lerarhic - Pozitia postului in cadru! | Economist gradul 1A(S) = - .—;
institutiei

Postul imediat superior | sef birou financiar -contabilitate SDE-USAMV .

Postul imediat inferior - r

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

in timpul concediului este inlocuit/a de.

FISA INDIVIDUALA APOSTULUI 1| FPag
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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

-contabilizeaza facturile emise pentru clienti;

-inregistreaza facturile de la furnizori;

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

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

-opereazd avansurile acordate conform deconturilor;

-intocmeste diverse situatli si rapoarte financiar-contabile §i 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;

-verific3 soldurile din bancd si casa conform extraselor de cont si registrului de cas3;

-verifica soldurile furnizorilor si clientilor;

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

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

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

-verificd incasdrile, provenienta si distribuirea acestora;

-indosariazd documentele cu care lucreaza i supervizeaza arhivarea lor;

-colaboreazd la {inerea corectd si |2 zi a evidentei financiare si contablle;

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

-calculeaza salarlile, intocmeste viramentele pentru contributii obligatoril si restul de plata pe carduri
pentru salariati;

-colaboreaza la intocmirea Declaratiei 112.

-duce la indeplinire sarcinile pe care le primeste de |a 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.'Relationare_a titularului postulhi

e |
1. Interna: |
ﬂR_é‘IvaTiiF ierarhice Subordonat fé;é'de sef birou financiar-contabilitate, Director Gen. |
Adm., Director economic '
Superior pentru - T |

Relatii functionale Toate compartimentele din universitate =

Relatii de control

Relatii de repFezentare
2. Externd ! ) |

Delegarea de atributii 5i competenta conform listei sarcinilor delegate |

F. Conditii de munca - ) ) —I

Statutul angajatului Personal nedidactic
" Locul desfasuraril muncii Birou USAMV-SDE
Mijloace st materiale cu care lucreaza " (félculéiat:, imprimanta.

Timpul de muncé; progfamul de lucru 8 ore, 8-16.

—e—

Conditii fizice de munca

Conditii materiale

Riscuri implicate de post |

Mijloace de deplasare

" Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie §i numai la convocarea sefului ierarhic sd-b_é_ribr, pe baza
aprobdrii date de citre conducerea institutiei

"G Evaluare conform ;Eceduril i:ﬁrfgoare

H. Lista sarcinilor delegate®

Functia care deleaga:

Nr. crt. Atribu;ia delegatd Competenta aferenta Responsébﬁafeé T ~ Subordonatul |
asumata delegat J

FISA INDIVIDUALAAPOSTULUI 3 |Pag
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*se completeazd numai de cdtre persondiul de conducere si face parte _integran-f& din fisa postului.

G. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt. Motivul sanctiunii Data Sanctiunea primitd Rector /
Director

Observatii

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

Director departament /$ef compartiment Salariat i
CAMPAN AURELIA = .

Data N\ Data il _
e PR Am luat la cunostinta |
Semndtura V Semnatura =1

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI 4| P3¢
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Nr. 12303/ 2106 2002
Citre,

Consiliul de Administratie al USAMV Cluj Napoca

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

Vi mulfumesc.

Sef Serviciu Social

Humeniuc



UNIVERSITATEA DE $TIINTE AGRICOLE RECTOR
SI MEDICINA VETERINARA CLUJ NAPOCA Prof.univ.dr. Comel Catoi
SERVICIU SOCIAL

Catre,
Consiliul de Administratie al USAMYV Cluj Napoca

Prin prezenta va comunicim 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 studenjegti, Sef Serviciu Social
Prof.dr. Leon Muntean Humeniuc Paulg



UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE RECTOR

SI MEDICINA VETERINARA CLUJ NAPOCA Prof.univ.dr. Cornel Citoi
SERVICIU SOCIAL

Ciitre,
Consiliul de Administratie al USAMYV Cluj Napoca

Prin prezenta va comunicAm tematica §i conditiile de participare la concursul pentru
ocuparea postului de ingrijitoare cladire din cadrul Serviciului Social.

A. Tematica

1. Ordinul nr. 119/2014 Art.ar. 50. Privind normele de igiena §i sanitate publics;

2. Notiuni fundamentale de igien#i — Ghid pentru lucratorii din sectorul prestérilor de servicii
(materialul se va pune la dispozitia solicitantului);

3. Legea 319/2006 a siin&ititii 5i securititii in munca — cap.IV;

4. Instructiune proprie de securitate si sinatate in munca pentru ingrijitoare
(materialul se va pune la dispozitia solicitantului).

B. Probe de concurs
1. Probi scrisi
2. Probi practica

C. Conditii specifice de participare la concurs

I. Studii necesare: studii generale sau medii
2. Apt pentru lucrul la Tnéltime.

Prorector cu activititi sociale §i studentesti, Sef Serviciu Social
Prof.dr. Leon Muntean Humeniuc Payla
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Aprobat
Rector,
Prof. Dr. Corne] CATO!
FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munc# inregistrat sub nr. .............
Sef ierarhic superior Functla Data Semnatura

Numele 5| prenumele

Prof.dr.Leon Muntean Prorector cu activita{i sociale

si studentesti

Paula Humeniuc Sef Serviciu Social

A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului

INGRUITOR CLADIRI

Pozitia in COR

Nivelul de instruire

Studil generale

Compartiment/Departament/Directie
Birou

Serviciu Social

Nivelul postului: (de conducere / de
executie)

De executie

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozitia postului in cadrul
institutiel

Tngrijitor cimin

Postul imediat superior

Administrator cdmin

Postul imediat inferior

Nu este cazul

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

Tn timpul concediului este iniocuit/3 de : ingrijitor de la alt cdmin

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

1|Pag
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8. Oblectivele generale ale postului

Executd si intretine curdtenia si iglena in sectorul care i-a fost repartizat

C. Descrierea atributlilor si responsabliitdtilor postulul

Atributii zilnice
- curdid sl evacueazd rezidurile menajere acumulate in 24 de ore in spatiile comune;
- méturs sectoru! {holuri, bi3i, sp3litoare, WC-uri, oficil, casa scirilor, s3li de lecturs, etc);
- spald sectorul {holuri, bii, spilatoare, WC-uri, oficil, casa scérilor, sali de lectur3, etc);
- spald si dezinfecteaz3 faianta si obiectele sanitare in bai, WC-uri si oficii;
- curdtd aragazurile, plitele,cuptoarele cu microunde i hotele din oficii;
- efectueazd curitenia in jurul caminului;
Atributii siptdmanale
- spald geamurile de la spatlile comune (holuri, bai, spilatoare, WC-uri, oficii, casa scarilar, sali
de lecturd,etc);
- curdtd peretil de prafsi de panze de paianjeni;
- gterge pervazurile gearnurilor, soclul de la holurl 5i casa sc3rilor, balustrada si plinta;
- sterge praful i aeriseste camerele de oaspeti;
- curdtd magazlile.
Atributli periodice
- dupd plecarea studentilor curd{d camerele de locuit;
Alte sarcini
- pentru orice defectiune anunt3 administratorul, iar pentru urgente anunia atelierul respectiv;
- vegheazd la evitarea risipel de ap3, gaz, energie elctrics;
- respectd cu strictete instructivnile privind protectia muncii si PS);
- execut si alte sarcini specifice postului date de sefii ierarhici superiori precum si sarcini de Interes
general a universitatli.

D.Conditii specifice privind ocuparea postulul

1. Cerinte educationale si experienta

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

E. Relatlonarea titularului postului

1. Interni:

FISA INDIVIDUALA APOSTULUl 2 [P ag
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Relatii ierarhice

Subordonat fatd de: Administrator c3min, Sef Serviciul Social,
Prorector cu activitdti sociale si studentesti, Rector

Superior pentru : nu este cazul

Relatji functionale

Personal intretinere cdmine

Relatii de control Nu este cazul
Relatii de raprezentare Nu este cazul
2. Externd

Delegarea de atributii §i competenta

Nu este cazul

F. Conditii de muncd

Statutul angajatulul

Personal nedididactic

Locul desfésurarii muncii

Cimine studentest

Mijlcace sl materiale cu care lucreazd

Unelte de lucru {(mop,gileatd,aspirator,fards, tey, e.t.c.) 5i
substanie de curdtenie

Timpul de muncs, programul de lucru

8 ore pe 2i, 5 zile pe sdaptdimand,intre orele 6.00-14.00

Conditii fizice de muncd

Lucru n Interior si exterior clddire, lucru la indl§ime, risc
chimic,manipulare mase

Conditli materiale

Echipament de lucru, unelte necesare

Riscurl implicate de post

Lovire lezare méini,alunecare,impiedicare si cidere,
inhalare de substanie periculoase, contact cu substante
periculoase

Mijloace de deplasare

Nu este cazul

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie si numai 1a convocarea sefului ferarhic superior, pe baza
aprobiérii date de catre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurli in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleagd: Nu este cazul

Nr. crt. Atributia delegata Competenta aferentd Responsabilitatea Subordonatul

asumatd delegat

*se completeazdi numai de céitre personalul de conducere §i face parte integrantd din fisa postulul.

FISA INDIVIDUALAAPOSTULUI 3 |Pag
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I. Sanctiuni primite de angajat

Calea Mandstur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
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t%; UNIVERSITATEA DE $TIINTE AGRICOLE $I MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
-

Nr.crt. Motivul sanctiunii Data Sanctiunea primitd Rector /

Director

Observatii

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

Prorector cu activitdtl sociale 51 | Sef Serviciul Social Salariat
studentesti ; Prenume ,Nume
Prof.dr.Leon Muntean Humeniuc Paula
Data: Data:

Am luat |3 cunostinga ,
Semnatura: Semndtura:

v

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
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Unlversitatea de Stiinte Agricole
si Medicind Vaterinard din Cluj-Napoca [ Prof.univ. dr.Cornel Catoi

REGISTRATURA
ar 13640 din 21.06.2022 / 3

www gsamviiu)ry

Rector

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 restagirant

Prof. dr..Leon Muntean Vior. 0si
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RECTOR
Prof.univ.dr.Comel Citoi

Propunere pentru Comisia de concurs si Comisia de solutionare a contestatiilor in vederea
ocuparii postului de ospatar la Serviciu! 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 Giiga

Secretar - Adm.fin.Potra Maonica

Prorector cu activitatea de Social si Studentesc

Prof.dr. Muntean Lean
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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 (conf.HG nr.286/23.03.201 1) Probe de concurs:
1.Probi scrisd

2.Interviu

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

« 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 bir

Vio OSsl
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Aprobat

Rector,
Prof. Dr. Cornel CATOI

FISA POSTULUI

Anexa la Contractu! Individual de Munci inregistrat sub nr. ..............

sef ierarhic superior Functia Data Semndtura
Numele si prenumele

Paula Humeniuc Sef Serviciu Social M
Viorel Tobosi Sef Birou Cantind/Restaurant

A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului OSPATAR

Pozitia in COR

Nivelul de instruire Studii medit
Compartiment/Departament/Directie Serviciu Social

Birou

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

TITULAR

MARCA

Nivelul lerarhic - Pozltia postului in cadrul Institutiel

Ospatar 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: ospitar
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B. Ohlectivele'g?znerale ale postului

Pregiiteste sala de mese §i serveste clientii in cadrul cantinei/restaurant.

C. Descrierea atribuiilor §i responsabilitatilor postului

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

- rispunde de curfifenia, aerisirea §i pregétirea salii de mese;

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

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

- urméregte gradul de satisfactie a studentilor §i primeste 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 cunogtinta sefilor ierarhici orice nereguli, lipsuri, abateri sau greutéti in munci;

- 12 jegirea din cantind nu va sustrage alimente sau alte obiecte de inventar §i se va supune
organelor de control;

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

- executll §i alte sarcini specifice postului date de gefii 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 medii

g Experientd in specialitate '1 Vechime in muncd de cel putin 2 ani
2. Cunostinte, deprinderi si alte particularititi individuale

Cunostinte (operare PC, limbl striine, etc,) | Nu este cazul

Aptitudini Seriozitate/responsabllitate, lolalitate, hotirare, adaptabilitate,
corectitudine, exactitate, disciplind, autocontrol, atitudine
pozitiva, capacitate de comunicare.

E. Relationarea titularului postului

1. Interna:

Relatii ierarhice Subordonat fatd de: bucdtar sef, Sef birou cantind/restaurant,
sef Serviciu Social, Prorector cu activitai soclale si studentesti,
Rector

Superior pentru: veselar, muncitor necalificat

Relatii functionale

Studenti, clientl, angajatl USAMYV care servesc masa

_Relagll de control

Nu este cazul

Relatii de reprezentare

Nu este cazul

2. Externd

Delegarea de atributii 5i competenti

Nu este cazul
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F. Conditii de munc}

Statutul angajatului

Personal nedidactic auxiliar

Locul desfdsurdrii muncii

In cadrul cantinei /restaurant

Mijloace si materiale cu care lucreazi

Vesela,tecdmuri, cirucior veseld

Timpu! de muncé, programul de fucru

8 ore pe zi, 5 zile pe sBptimana

Conditli fizice de munca

Conditii de lucru controlate in cadrul silii de mese

Conditii materiale

Echipament de lucru

Riscurl implicate de post

Lovire, alunecare, tiiere, opirire, infepare, impiedicare

Mijloace de deplasare

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: ia nevoie si numal la convocarea sefulul lerarhic superior, pe baza

aprobdrii date de citre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleagd: Nu este cazul

Nr. crt. Atributia delegati Competenta aferentd Responsabilitatea

asumatd

Suberdonatul
delegat

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

I. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt. Motivul sanctiunii

Data Sanctiunea primitad

Rector / Observatii
Director

NOTA: De exactitatea datelor trecute in figa postulul rdspunde rectorul.
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Sef Serviclu Social Sef birou cantind/restaurant Salariat
Prenume ,Nume

Humenluc Paula Tobaosi Viorel

Data: Data:

Am luat |a cunostint3 ,
Semnitura: W Semnétura;
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Nr_iaggl_,-iﬂﬁ_lﬁll Aprobat Reclor:

Prof. univ.dr Comnel CATOI
Catre,

Conducerea USAMYV Cluj-Napoca, Rector Prof.univ.dr. Commel 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 §i
Relatii Publice

Cu multumiri,

Proreclor Sef birou Imagine si Rel.publice

Prof.dr.Andrea Bunea Oana Onit

Ay, '
;}L W W — .Jﬁ&’Om
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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

Membn  Vlaicu Bianca
Oros Simona
Secretar comisie Adm.fin. Potra Monica
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RECTOR
Prof.univ.dr.Cormel Citoi

Conditii concurs REFERENT SPECIALITATE MUZICAL in cadruL. BIROULUI
IMAGINE SI RELATI!I PUBLICE
Si tipul probelor

Tipul probelor:
-Scris
~Interviu

Conditii specifice de participare la concurs:

- studii superioare in domeniul muzical

- constituie avantaj experienta ca artist interpret, dirijor, coordonater grupuri folclorice, cluburi
- flexibilitate la program prelungit

- rezistentd la stres

-experienta in cadrul festivalurilor de profil ca artist instrumentist $1 maestru de sunet

-nu necesitd vechime in munca §i specialitate

Prorector Sef birou Imagine giRel.publice
Prof.dr.Andrea Bunea Oana Qujt
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MEDICINA VETERINARA CLUIJ-NAPOCA

RECTOR
Prof.univ.dr.Cornel Catoi

FISA POSTULUI

D-na:
Cap.] ASPECTE GENERALE
Denumirea postului:REFERENT MUZICAL
Directia :Biroul imagine si relatii publice
Postul ciruia ii este subordonat: sef birou,prorector
Posturi cu care colaboreazi: 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 [olcloric 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 acupa de realizarea din punct de vedere tehnic a programelor artsitice realizate
Cap.I11 RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA IN MUNCA PRECUM §I
SITUATIILE DE URGENTA

Anexa fisa postului
Pe linie de SSM are urmatoarele sarcini si indatoriri specifice:
e Sa utilizeze corect masinile,aparatura, uneltele, echipamentc dec transpont si alte
mijloace de produclie;
s Sautilizeze corect EIP si dupa utilizare sa-1 inapeieze sau sa-| puna la locul destinat
pentru pastrare
* Sa nu procedeze la scoaterea din functiune , la modificarea , schimbarea sau
inlaturaren arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii in special ale masinilor,
aparaturilor, uneltelor.



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

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

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, atal timp cat este necesar, cu angajaloru] sac cu lucratorii desemnati,
peniru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca sj 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.

Pe linic de prevenirea si stingerea incendiilor are urmatoarcle atributii si
responsabilitati :

Sa respecte regulile si misurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinta,
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, masinile, aparatura si echipamentele de
lucru;

Si nu efectueze manevre §i modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

53 comunice, imediat rectorului ori persoanclor imputernicite de acesta orice situatie
pe carc este indreptdtit s8 o considere un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de intervenijie pentru stingerca
incendiilor;

S3 coopereze cu salariatii desemnati de rector, atdt cdt ii permit cunogtiniele §i
sarcinile sale, in vederea realizini misurilor de apiirare impotriva incendiilor;

S3 acorde ajutor, atét cét este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie
de pericol.

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

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

Sa respecie regulile stabilite cu privire la fumat (s nu fumeze si s3 nu introducd
{igiri, chibrituri, brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii
ori explozii), folosirea focului deschis §i la executarea lucrérilor cu pericol.

S3 indeplincasci la termen misurnile din planul de apirare impotriva incendiilor gi sd
anunte de indatd sefii ierarhici in cazul sesizirii unei urgenie de incendiu, explozii
ori alte asemenea cvcnimente.



* Sainformeze 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 si prenume

Onit cana

Am luat la cunostinta

Data ....oeeeireccrrerersnnenenens
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Aprobat Rector,
si Medicing Veiezinata din Cluj-Napoca Prof. dr. Cornel Cito
REGISTRATURA

N 3828 din 20 -¢6.202L

CATRE,

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

Vé rog sd aprobati scoaterea la concurs a postului de administrator patrimoniu,

cu studii superioare, program de lucru 8 ore/zi, pe perioada nedeterminata, ca urmare a

demisiei domnului Joarza lulian.

Cu multumirt,

|

Director\Sfatiunea Viticola Apoldia Maior,
Roland Blaj

/)




i
!
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RECTOR
Prof.univ.dr.Come) Catoi

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

Tipul probelor:
- scris
- interviu

Conditii specifice de participare la concurs:

- studii superioare ingineregti

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

- rezistend la stres

-Nnu neCesita vechime in munca si specialitate

Directon\Gtatiune Apoldia Maior
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BIBLIOGRAFIA $1 TEMATICA PENTRU POSTUL DE ADMINISTRATOR PATRIMONIU (S)

- Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor. constituirea de
gestionarca bunurilor ageniilor economici. autoritafilor sau institugiilor publi

- Regulament de ordine interioara RUJ 3- USAMYV Cluj Napoca

- Regulament de organizare si functionare a Statiunii didactice si experimentale a USAMV- CN RU 346

garantil si raspunderea in legatura cu
ce,

Directqr Statiune Apoldia Maior
Blaj Roland
r) L]
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RECTOR
Prof.univ.dr.Comel Citoi

Comisie concurs
post administrator patrimoniu Statiunea Apoldia Maior

Presedinte Sef birou 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 S NEDIDACTIC
wnexa L Contractu! Indivadual de Munea inresisirat sub m
Sefierarhic supenor Funcjia Data Semnatura

Numele si prenumele

A Elemente de idenuficare a postului

Denumirea postulu Admunistratar patnmoniu
Pozitia in COR 263111

Nivelul de instruire Studn superioare
Compartiment/Departament Direclie Statiunea Apoldia

Birou

Mivelul postulul. (de conturere / de " Funclie de execut e
execuie)

TITULAR

MARCA

Mvelul ierarbie Poata pe tidunin cadral | Adrmin strator patnmoniu
tnstitugiel

Postul imediat supenor Director statiune
Postul imediat infenor Nu este cazul
Numirul de persoane din subordine {acolo unde este cazul) nu este gazut

In timpul concedwlu este inlocwit/a de colegn din statune conform planificarn de conced i

FISA INDIVIDUALA A POSTULUL 1 |
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B. Obiectivele genearale ale postulun

Asigurarea in condith optime a activitatilor de intretinere o cladinbor din statiune,gestionare utilaje

C Descrierea atnbutnlor si responsabilit3tilor postuhs

Se ocupa de intretnerea cladintor din statiunea Apoldia

Gastioneaza utilajele din cadrul fermei

Gestioneaza bunuride stativni(mujloace fixe ,abiecte de inventar,matenale, produse finite)

Tine legatura cu furmizoru de servicii pentru utilaje ,substante chinuce pentru tratarea vielrevizi penadhce)

Pe linic de presenirea si stineeres incendiilor_are urnutoarcle atributii i responsabilitati

-~

N4 respecte reculile stonsisunle de apdrare impotriva ineessdnlor. aduse Ly cunogtinna, b onee o, de
rector s de preraancle desemnate de aeestar s3 utilizesze, potral mstruetiunilor date de recior sau de
persoanele desenmate de acesta, substanicle pericaloase, instalainle, ublapele, masante, aparaturd st
cehrparentels Je lueru;

S etecese maeste §i modifcin nepernise ake nugoacelor tehinive de protecte sau de wten enue
penttu stineered incemdiilor;

Sd conumee. imediat rectorutui ort peeseanelor impueinicite de acesta orice studie pe cane este
tdreprdnt <1 o vonsidere un pencol de incembu, precum s onee deleetiune seatzang L sistemele e
proteciie sag de interseniic pentiu stingerea incendulor,

St evoperese cu swlariagn desemnat de rector, sl e a permt cupostintele 1 sarcsde sale. i vederca
realizdricmdsorilor de apicare impotosa meeditdor,

S sconde ajutor, st clt este rtional posibed, onedrus abt salisat lag nir-o sitagie de percol
Sabariani raspund porrivit lesii pentiu cunvagterea 31 aphearea masunlor de preyentre s stnaecte a
eendston, fod oblizag:

S partieipe lanstructajele, exercnle soapheatnle proctice de imtervenue i eaz de ineendi, 1o
aceilente, cilinmadt vmueale s catustrofe pentre ~als e L oamenilor, stinzere Dneemdslor s hsptares
pazubielor;

N vespecte regudibe stabilite vu priviee Ty aman (33 e bomese 503 noomtoduea tisan, clibiun
brichete, alie mutenaic sau produse care ar pute e produce incendin on explozny, folostiea focndt des
il exeented luerartor cu pencul

S indephincased Lo termen nifisar e din planul de apde ve fimpoun g meendulor $1 07 anunte de ind o
selit ierarhici in cosul sesizini uner tegente de mceid u esphozinen alie aseiienea oy enmiente
Saintorrneze de mdati prin once anplocs inspectonanal despre sbuciied ststingered cu 1orte st ioace
Propuiia aricasm e,

D Conchitar specahc;prwmd ocupdrea postulu

1

Cerinte educationale y expenenti

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI 7 |
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Studii de specialitate Studii superipare
Experientd in specialitate ‘ Nu necesita
2 Cunostinie, deprinden si alte particulantdlr individuale
Cunostinie {operare PC, limbi strdine, etc ) ~ (Omperare PC (MS Office)

- Clltura generata

Aptitudin Inteligenta ce mivel supenar, abibtat de lucru

pamernii

~ Ecmhbihru emotional

= Rezstenta mare la stres

~ Trasatunn  gozuve  de  caracter exigenty,
ubiectivitate, 8P M CRoig, Cansecventa In actung

= Comportament ade vat (Imba), vestumentate,
requh de politeta)

» Incredarg in sing imbativa, doninta de 4 se informa

*  Spirit practic

» Dannta de a ofen a) itor aktnr persoane

E. Relationarea titularului postulut

1 Internd:

Relatii ierarhice Subordonat fatd de directorul statiunii
MNu este cazul

Relatii functionale

Relatii de control Mu este cazul

Reiati de reprezentare Nu este cazul

2 Externd

Delegarea de atributii 5i competenta conform (ste: sarcindor delegate

F. Condiit de munca

Statutul angajatului Personal didactic auxiiar cu functie de executie

tocul desfasurdrii muncy Statiunea Apoldia Maior

Mijloace si materiale cu care lucreazd Calcu'ator,imprimanta

Timpui de munca, programutl de lucru Barepe

Conditii fizice de muncd Conditii de micraclimat normale conform legislatien
Conditii materiale Mu necesita conditii ambientale deosebite;deplasari :

nu in mod frecvent;formarea profesionata:participare

FISA INDIVIDUALA A POSTULLY 3 |
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Lt

fa nstruir, cursur etc
Riscuri implhcate de post Suprasohcitare

vizuala,mentotas, osteomusculanrticularp coloana
vertebrata{zona cervicala,lombara)

Mijloace de deplasare Conduce masinide universilati

Efectuarea de ore suplmentare de lucre: fa nevaie $1 numar la convocarea sefulu erarhie supenar, pe baza
aprobdrn date de cdtre conduceraa instituties

G Evaluare conform proceducn in wigoare

H. Lista sarcinilor delegate*®
Functia care deleaga

Mr crt Atributia delegati Competenta aferanti Responsabilitatea Subordonatul
asumatd delegal

*sg carnpl2teuza numm de catre personolul de conducere st face parte integrantd din fisa pustulu

G Sanciiuni prinnte de angajit

Mroert PMotivul sancyiuni Data Sanctiunea prinita Re tar/ Ob.ervaty

Mrrector

NOTA: De evaclitatea datelor trecute in fisa postulir raspunde rectorul

Director Statiupe Salariat
Prenume Nume

[1ata Data
Am luat la cunoshinga

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI 1|
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wwwusamveluj ru universitateade Stiinte Agricole
si Medicina Veterinara din Cluj-Napoca
REGISTRATURA

CATRE, N (5824 din 22.06 2022
Consiliul de Administratie USAMY Cluj-Napoca //6

Vi rog sé 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 perioada

nedeterminatd, in cadrul Biroului de Marketing.

Cu mulfumiri,

Rector,
Prof. dr. Co atoi
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wwwusamvelup.ro

RECTOR
Prof.upiy.dr.Cornel Citoi

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

Tipul probelor:
- 5Cris
- interviu

Conditii specifice de participare la concurs:

- studii superioare administrafie §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

1. Notiuni generale privind modul de functionare si organizare a USAMYV Cluj-Napoca,
conform Cartei USAMV 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 funcfionare a Stajiunilor didactice ale
USAMY Cluj-Napoca.

4.  Nofiuni generale privind Statiunea Viticola ,,Apoldia Maior™.
II .BIBLIOGRAFIE
Carta USAMVCN

Regulament de organizare si functionare a USAMV Cluj-Napoca RU1
Regpulament de Ordine interioard( RU3)

par b Ld

Regulament de organizare si functionare a Statiunilor didactice ala USAMV Cluj-
Napoca (RU36)

Regulament privind inregistrarea §i circulatia documentelor in USAMYV Cluj-napoca
(RU54)

https://vinea-apoldiamaior.ro/

Do

&
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RECTOR
Prof.unjv.dr.Comel Citoi

%

Comisie concurs
post referent de specialitate marketing in cadrul Serviciului de Marketing
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTU

DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Anexa la Contractul Individual de Munci inregisteat sub nr. ..............

Sef ierarhic superior Functia Data Semnatura

Numele §i prenumele

Sef serviciwbirou marketing

A.Elemente de identificare a postului

Denumires postului referent de specialitate macketing
Pozifia in COR 243203
Nivelul de instruire - Studii superioare de administratie §i management,

economice sau studii ingineresti

Compartiment/Departament/Direclie | Birou Marketing
Birou

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

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozifia postului in
cadrul institufiei

Postul imediat superior Sefbiroumarketing, Sef serviciu marketing ,Rector

Postul imediat inferior

Numarul 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 atribufiilor i responsabilitafilor postului

Desfasoara activitati de organizare In cadrul Biroubui Marketing

Organizeaza evenimente de prezentare si promovare

Realizeaza campanliile de marketing B28 sl B2C

Mentine legatura cu clentli existenti sl dezvolta protofoliul de client!

Respecta polltica de produs, pret, distributie st promovare si se asigura de implementarea acestora
Analiza constanta a concurentei si identificarea punctefor tari sl punctelor slabe ale produselor acestora

Realizeaza activitatlle de prospectare a pletei, urmareste necesarul de materiale promotionale ale
praduselor

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

e Asigura comunicarea eficienta si corecta a informatiifor publice despre produsele obtinute din fermele
USAMYV Cluj-Napoca atst in interioru! cat si in exteriorul acesteia

Respecta regulamentele in vigoare ale universitatii si procedurile specifice postului

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

e S3 respecie regulile i masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinga, sub orice forma, de rector sau
de persoancle desemnate de acesta; s utilizeze, potrivil instrucfiunilor date de rector sau de persoanele desemnate
de acestr, substantele periculoase, {nsialatiile, utilajele, maginile, aparatura st echipamentele de fucru;

® 54 nu efectueze manevre §1 modificAr] nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

» 58 comunice, imediat reclorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatic pe care este indreptiiit <d o
considere un pericol de incendiu, precum i orice defectiune sesizata Ia sisiemele de protectie sau de intervenlie
pentru stingerea incendiitor;

o  S3 coopereze cu salariafii desemnati de rector, atit cdt Ui permit cunogtingele §i sarcinite sale, in vederea realizArii
misurilor de apirare impoltriva Incendiilor;

s 51 acorde ajutor, atdt cit este rajional posibil, orichrui alt salarial aflat intr-g situatie de pericol.

o Selerialii rispund patrivit legii pentru cunoagterea §i aplicarea misurilor de prevenire §i stiingere a incendiilor,
fiind obligati:

o  Sa participe la instructajele, exerciiile i aplicatiile practice de interveniie Tn caz de incendiu, avarii, accidente,
calamitji naturale §i catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea incendiilor $i limitarea pagubelor;
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o 54 respecte regulile stabilite cu privire la fumat (s& nu fumeze 5i s8 nu introduc3 (igdri, chibrituri, brichete, alte
materiale sau produse care er putea produce incendii ori explozii), folosirea focului deschis si la executarea
lucrdrilor cu pericol,
¢ 53 indeplinenscd |a termen misurile din planul de apirare impolriva incendiilor §i s3 anunje de indata sefii
ierarhici Tn cazul sesizarii unel urgente de incendin, explozii ori alte asemenea evenimente.

*  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

1. Cerinte educationzle 5i experien{a

Studii de specialitate - Studii superioare de administratie 5i management,
economice sau studii ingineresti

Experienja in specialitate Vechime In muncd de minim 1 an in specialitatea
studiilor

2. Cunostine, deprinderi si alte particularitafi individuale

Cunogtinte (operare PC, limbi strine, etc.) | Microsoft Office

Aptitudini e Abilit#fi de comunicare si lucru in echipa;
Atenlie selectivd, concentratdl, dar §i distributiva;
Capacitatea de & grupa sau categoriza informatii,
lucruri, actiuni, etc.

¢ Capacitatea de a redacla lucrdri si rapoarte clare
si corecte;

3
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* Capacitate de organizare si decizie;

* Discemamant §i capacitate de a rezolva
probleme;

¢ Capacitatea de prevedere (anticipare) a
situafiilor;

e Echilibru psihic si emotional;

Puterea de decizie §i asumarea

respansabilitatilor;

Ra{ionament matematic si numeric;

Corectitudine, flexibilizare;

Rezisten(dl la conditiile de lucru;

Loialitate fal de institujie.

E. Relationarea titularului postului

|, Internd:

Relaii ierarhice Subordonat fay8 de Sef serviciu maketing, gef birou marketing ,Rector
Relatii functionale Toate departamentele universitatii

Relatii de control

Relatii de reprezentare -

2. Extema

Delegarea de atributii 5i competentd | conform listei sarcinilor delegate

F. Condilii de munca

Statutul angajatului Didactic auxiliar

Locul desfguririi muncii

Mijloace i materiale cu care lucreazi

Timpu! de munca, programul de lucru 4 ore/zi

Conditii fizice de munci

Conditii materiale Echipamente conform Normativelor in vigoare
Riscuri implicate de post

Mijlozace de deplasare Conduce masina universitlii ,permis categorie B

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie §i numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe
baza aprobérii date de ctre conducerea institugiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare
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H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleapa:

Nr.crt. | Atributia delegata Competenta aferentd Responsabilitatea Subordonatul
asumati delegat

*se compleieazd numai de cdtre personalul de conducere §i face parte integranta din fisa postului.

G. Sancfiuni primite de angajat

Nr. crt. Motivul ‘Data | Sanciunea primita Rector / Obscrvagiﬂ
sanciiunii Director .

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

Sef serviciu Salariat
Prenume Nume
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Universitatea de Stiinje Agricole
si Medicind Veterinara din Cluj-Napoca
REGISTRATURA
Nr._[%820, din 2206 2022
Ciitre,

Consiliul de Administratie ] USAMY din Cluj-Napoca r
Senatul USAMYV din Cluj-Napoca

Extras din Procesul Verbal

Incheiat in data de 22.06,2022 cu ocazia sedintei Consilivlui
Faculi#itii de Stiinta 5i Tehnologia Alimentelor

Vil rugdm s aprobafi scoaterea la concurs a unui post de laborant cu studii superioare pe
perioadd determinatd, cu program de lucru de 8 ore/zi, in cadrul FSTA departamentul 1] SA
Menjionim ca postul a devenit vacant prin intrarea in concediu de matemitate a d-nei
Popa Anisoara.
Solicitarea a fost avizatd cu unanimitate de voturi de cétre membrii Consiliutui
Facult#ifii de §tiinja i Tehnologia Alimentelor, in sedin{a din data de 22.06.2022
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Conditiile de inscriere la concurs pentru postul:
Laborant studii superioare
Facultatea de Stiinta si Tehnologia Alimentelor

I. Competenia profesionala atestata prin:

a. Studii: studii universitare absolvite cu diplomi de industric alimentara, chimie,
chimie alimentard, biologie, sau echivalente

b. Experien{a: absolvent faculiate, cunostiinje de chimie analiticd, biologie
moleculara

c. Cunostinfe, aptitudini, abilitafi; cunostinic dc biologic molcculara, chimic
analiticd, SR EN ISO/CEI 17025:2005, capacitati de comunicare, relationare,
analiza §i sintezd, capacitate de organizare, capacitate de a rdspunde §i gestiona
situatii specifice in conditii de stres.

2. Competent{d manageriala:
a. Studii: diploma de ‘Licenta’
b. Experienta: absolvent
3. Alte cerinte:
a. Abilitafi de utilizare a calculatorului (office -Word, Excel, PowerPoint etc.)
b. Cunostinte de tehnologia §i controlul produselor alimentare
c. Cunostinte de analitici de laborator

PRINCIPII GENERALE DE OCUPARE A UNUI POST

Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator funcjiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs
candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va confinc urmatoarelc documente:

a. cererea de inscriere la concurs adresatd conducétorului autoritdtii sau institutici
publice organizatoare;

b. copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit
legii, dup3 caz;

c. copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor §i ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institufia publicd;

d. camnetul de munca sau, dupd caz, adeverinfele care atestd vechimea in munci, in
meserie §i/sau In specialitatea studiilor, in copie;

e, cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cé nu are antecedente penale
care si-l faca incompatibil cu functia pentru care candideazi;

f. adeverin{d medicald care s3 ateste starea de sandtate corespunzitoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de
ciitre uniti{ile sanitare abilitate;

g. Curriculum Vitae.
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Catre,
Conducerea Universitatii de Stiinte Agricole
si Medicina Veterinara Cluj-Napoca,

Va rugam sa aprobati Comisia de concurs pentru ocuparea Postului de Laborant cu studii
supcrioare, pe durata determinata, din cadrul Departamentului 2, Stiinja Alimentului, de la
Facultatea de Stiinta 51 Tehnologia Alimentelor, prin plecarca in CM a titularului.

Comisia de concurs:
1. Prof. Dr Ramona Suharoschi -presedinte

2. Prof. Dr. Sonia Socaci - membru
3. Conf. dr. Oana Lelia Pop - membru

Secretar; Ec. Monica Potra

Comisia de contestatii:

. Profdr Anca Rotar - presedinte
2. Seflucrari dr Anca Farcas- membru
3. Asist dr Carmen Muresan - membru

Secretar: Ec. Monica Potra
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Temntica — Concurs post lJabornnt studil superioare

Metoda SDS-PAGE de separarc a proteinelor din lopte

Norme de siguranta, tehnici de bazd: pipetare, tehnici de stenlizare, cintdrire, centrifugare, autoclavare,
culturi de eelule §1 cultun de bacterii

Mectoda ELISA s aphcatii in industria alimentari.

Mectoda RT-PCR si aplicatit in industria alimentara,

Controlul activititilor de incercare §i / sau etalonare neconforme

Controlul documentelor

Controlul inregistrdrilor

Metode de incercare si ctalonare §i validarca metodei

Esantionare

. Manipularea obiectelor de incercat §i etalonot
. Preparare, calcul conceniraie (procentuald, normald, molard)
. Mectode spectroscopice in analiza aditivilor alimentari (spectroscopia UV-Vis: principiv, trasarc curba de

calibrare, calcul)

Bibliografie:

2,

3.
4.

6

Tofand M., Socaci S.A., 2014, Aditivi alimentari — Indrumdtor dc laborator, Editura AcademicPres, Cluj-
Napoca

Muntean, E., 2006, Chimic analitici §i analizi instrumentald: tchnici de lucru §i aplicatii de calcul. Editura
AcuademicPres Cluj Napoca

Pop OL, Suharoschi R, Toxicologia Produsclor Alimentare (2015), Cluj-Napoca, Romania, ISBN: 978-
973-744-473-8

Suharoschi R, Toxicologia alimentelor, 2013, Editura Academic Pres, Cluj-Napoca, Romania, ISBN: 978-
973-744-334-2

Molecular Biology of the Cell. 4th edition. Albenis B, Johnson A, Lewis J, et al. New York: Garland
Scicnee; 2016

Molecular Cell Biology. 4th edition. Lodish H, Berk A, Zipursky SL, ct al. New York: W. H. Freeman;
2014.

Enzymes in food bivtechnology: production, apphcations, and future prospeets, Kuddus, Mokanmed, 2019
SR EN ISO/CEl 17025:2018 — Cerinje generale pentru competenta laboratoarelor de incercdri §i etelondri
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FISA POSTULUI

D-nul/d-na:
Cap. | ASPECTE GENERALE

Denumirea postului: Laborant cu studii superioare

Serviciul: Departamentul i

Postul c3ruia ii este subordonat: Director department |l - Stiinta alimentelor, Facultatea
de Stiinta si Tehnologia Alimentelor, titulari discipline dep. Il

Posturi cu care colaboreazd: decan, director department 1, titular discipline
departament, department financiar, contabilitate, tehnicieni si laboranti de la alte
discipline si departamente.

Studii necesare: studii superioare (ingineria produselor alimentare, biologie, chimia
alimentelor)

Scopul postului: Asigurd buna desfasurare a activitdtilor didactice si de cercetare in
cadrul grupului de discipline de Aditivi, Falsificare/Autentificare, Alim functionale,
Analize statii pilot, Toxicologia produselor alimentare, Inocuitatea produselor
alimentare, Principiile nutritiei umane

Cap. Il ASPECTE DE CONTINUT ALE ACTIVITATII POSTULUI
Responsabilitatea postului: Efectuarea unor activitdti complementare activitatii
didactice si de cercetare din cadrul disciplinelor mentionare care necesit3 pregatire de
specialitate si punerea la dispozitia cadrelor didactice a materialelor necesare pentru
lucrérile practice, adoptarea unui comportament in mdsurd sa promoveze imaginea si
interesele disciplinei, exercitarea competentelor in gestionarea si implementarea
activititilor de cercetare proprii disciplinelor.
Principalele atributii si sarcini:

1. Pregitirea reactivilor si a solufiilor necesare activitdtilor didactice din

laboratoarele didactice (Laborator aditivi, Toxicologie}
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2.

by

10.
11,

12.

13.

14,

15.

16.

i7.
18.

19.

20.

21,

22.

23,
24.

Pregitirea ustensilelor, sticldriei din laboratoare, a echipamentelor si
aparaturii n vederea organizérii lucrdrilor practice specifice laboratoarelor
didactice

Pregdtirea materialelor necesare desfisurarii protocoalelor de lucru la orele
de lucrdri practice, la toate specializirile, precum si in activitdtile de
cercetare

Alte responsabilititi date de seful ierarhic superlor ce pot avea legaturd cu
activitatea postului

Informeaza superiorii ierarhici despre eventualele neconformitati de calitate
si propune planuri pentru imbunatatire

Recoltare probe alimentare, vegetale, animale, umane - statii pilot
Exploatarea, pregitirea si intretinerea aparaturii utilizate in laboratorele
didactice

Spilarea vaselor, intretinerea aparaturii, preparare reactivi, solutii

Pregitirea laboratoarelor si asigurarea ustensilelor pentru lucréri practice
Gestionarea si tinerea evidentei reactivilor chimici pentru activitdtile practice
Tinerea legaturii cu atelierele universitatii pentru eventuale interventii
tehnice

Sterilizarea materialelor si a solutiilor, a instrumentarului de laborator,
utilizate in lucrérile practice sau in activitdtile de cercetare

Colectarea si predarea deseurilor de risc toxic si biologic conform
procedurilor interne ale USAMV

Achizitia de reactivi, consumabile necesare bunei desfagurdri a lucrarilor
practice din laboratoarele aferente

Pastrarea inregistririlor adecvate in laborator privind substantele,
substantele potential periculoase, a reactivilor si inventarul laboratoarelor
Péstrarea inregistrdrilor conform 1SC 17025

Responsabil cu intocmirea documentatiei conform 1SO 17025

Efectueazd si supravegheazd studentii pentru masurdtori necesare temelor
de cercetare din cadrul lucrarilor de licentd si disertatie. Asigurarea cu
materiale de laborator si de igenizare specifice din laboratoare

Responsabil cu implementarea I1SO 17025 in laboratoarele aferente

Tinerea evidentei reactivilor si a aproviziondrii cu materiale §i reactivi
specifice Jaboratoarelor didactice

Participd aldturi de personalu! disciplinei la elaborarea planurilor
experimentale din cadrul cercetarilor disciplinei

Participa la proiectele de cercetare, la proiectele de licentd, §i intocmirea
rapoartelor stiintifice si de activitate ale laboratoarelor

Efectueazi analize ale produselor alimentare din statiile pilot

Inregistreazd rezultatele analizelor si intocmeste buletinele de analiza
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25. Participd la activitdtile administrative, de invdtdmant, de consultantd, de
cercetare, i la sedintele de department

26. Urmdrirea si atentionarea tuturor problemelor ce {in de buna functionare a
laboratoarelor didactice

27. Curatenie si organizare laboratoare

28. Activitati de secretariat |a nivelul departamentului

29. Gestiune

30. Prezenta obligatarie [a serviciu timp de 8 ore.

Cap. Il RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA IN MUNCA PRECUM Si
SITUATIILE DE URGENTA

Anexa fisa postului

Pe linie de SSM are urmatoarele sarcini si indatoriri specifice:

e S3 utilizeze corect echipamentele din {aborator, statii pilot, aparatura

e S3 utilizeze corect EIP si dupd utilizare s3-} inapoieze sau sa-1 puna 1a locul destinat
pentru pastrare

e S3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii in special ale maginilor,
aparaturilor, uneitelor.

e S3 comunice imediat angajatorului/si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere pericol pentru securitatea
si sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficien{d a sistemelor de protectie

e S35 aducd la cunostinta conducitorului de muncd sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana

» S3 coopereze cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atit timp cit este necesar
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munc3 si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatli si securitatii
lucritorilor;

» Si coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul sau cu lucrdtorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s& se asigure ca mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sdnatate in domeniul s3u de
activitate

» S3& Tsi Insuseasca si s&@ respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii tn munca si masursile de aplicare a acestora;

s Sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
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Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmatoarele atributii si
responsabilitati ;

e S5 respecte regulile i misurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de rector sau de persoanele desemnate de acesta; sa
utilizeze, potrivit instructiunilor date de rector sau de persoanele desemnate de
acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucry;

e S3 nu efectueze manevre §i modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de
pratectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

e S3 comunice, imediat rectorului ori persoanelor Tmputernicite de acesta orice
situatie pe care este Indreptdtit s3 o considere un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizata |3 sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

e S3 coopereze cu salariatii desemnati de rector, atdt cat il permit cunostintele i
sarcinile sale, in vederea realizirii misurilor de apdrare impotriva incendiilor;

e S3 acorde ajutor, atdt cit este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o
situatie de pericol.

e Salariatii rispund potrivit legii pentru cunoasterea §i aplicarea mdsurilor de
prevenire si stingere a incendiilor, fiind obligati:

e S3 participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de
incendiu, avarii, accidente, calamitdti naturale §i catastrofe pentru salvarea
oamenilor, stingerea incendiilor si limitarea pagubelor;

o 53 respecte regulile stabilite cu privire la fumat (sd nu fumeze si s3 nu introduca
tigari, chibrituri, brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii
ori explozii), folosirea focului deschis si la executarea lucrérilor cu pericol.

e 53 indeplineascd la termen masurile din planul de aparare impotriva incendiilor si
53 anunte de indat3 sefii ierarhici in cazul sesizérii unei urgente de incendiu, explozii
ori alte asemenea evenimente.

e Si informeze de indatd, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si
stingerea cu forte st mijloace proprii a oricarui incendiu

DGA/Dir.dep/Sef serv/Sef Birou Salariat
Nume si prenume

Am luat la cunostinta



