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T " Unlversitaten de Stiinte Agricole
sl Medicing Veterinara din Cluj-Napoca
REGISTRATURA

N _J0KJ9 din 22-05 2023

Hotirirea Consiliului de Administratie din 22.05.2023

in sedinta Consiliului de Administratie din 22.05.2023 s-au analizat punctele cuprinse in urméatoarea
ORDINE DE ZI

1. Aprobarea structurii anului universitar 2023-2024.

2. Aprobarea modificarilor la RU 47 Regulamentul de organizare si functionare a Arhivei USAMYV Cluj-
Napoca.

3. Aprobarea realocirii orelor in Statele de functii ale Departamentului Invatiméant la Distany3,
specializarea Zootehnie, luna mai 2023.

4. Aprobarea realocérii orelor in Statele de functii ale Facultatii de $tiinta si Tehnologia Alimentelor,
conform anexei.

5. Aprobarea inlocuirii doamnei prof.dr. Rotar Mihaela Ancuta cu doamna conf.dr. Pop Carmen Rodica in
comisia peniru examenul de master, sesiunea iunie 2023 de la programul de studiu Siguranta Alimentara
si Protectia Consumatorului.

6. Aprobarea componentei Consiliului $tiintific al Statiunii Viticole " Apoldia Maior” propus de Facultatea
de Horticulturd si Afaceri in Dezvoltare Rurala.

7. Aprobarea componentei Consiliului Stiingific al Statiunii de Cercetdri Horticole (SCH) propus de
Facultatea de Horticultura si Afaceri in Dezvoltare Rurala.

8. Aprobarea scoaterii la concurs a postului de muncitor necalificat la Directia Sociala — Serviciul
Restaurant Studentesc, pe perioadd nedeterminatd, program de lucru 8 ore/zi; precum si precum si
conditiile de participare la concurs, comisiile de concurs si contestatii, tematica, bibliografia si fisa
postului.

9. Aprobarea scoaterii la concurs a postului de veselar la Directia Sociald — Serviciul Restaurant
Studentesc, pe perioadd nedeterminatd, program de lucru 8 ore/zi; precum si precum si conditiile de
participare la concurs, comisiile de concurs si contestatii, tematica, bibliografia si fisa postului.

10.  Aprobarea scoaterii la concurs a postului de ingrijitoare cladiri in cadrul Biroului intretinere cladiri
si spatii verzi, pe perioadi nedeterminati, program de lucru 8 ore/zi; precum si precum si conditiile de
participare la concurs, comisiile de concurs $i contestatii, tematica, bibliografia si fisa postului.

11. Aprobarea desemndrii administratorului din fiecare facultate, care si gestioneze si si monitorizeze
sistemul de avertizare la incendiu.

12.  Aprobarea acordarii unui spor salarial de 30% pe lunile iunie si iulie 2023, doamnelor Nicoara Lidia
s5i Bodea Camelia Elena, ingrijitoare clddiri in cadrul Biroului intrefinere clidiri i spatii verzi.
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Aprobarea acorddrii unui spor salarial de 30% pe lunile mai, iunie §i iulie 2023, doamnelor Morar
Eugenia §i Tothezan Ana Livia, ingrijitoare cladiri in cadrul Biroului intrefinere cladiri si spatii verzi.

14. Aprobarea demardarii procedurilor de alegeri pentru un loc vacant in Senatul Universitatii, vacantat de

18.
19.

reprezentantul studentilor de la Facultatea de Medicind Veterinara - programele de studii in limba
englezd si francezi.

. Aprobarea calendarelor alegerilor pentru ocuparea locurilor rimase vacante, in structurile i functiile de

conducere din cadrul USAMVCN, cadre didactice §i studenti.

. Aprobarea listei cu cadrele didactice din cadrul Facultagii de Horticulturd si Afaceri in Dezvoltare Rurala

care s-au inscris pentru a desfisura activitifi practice in Statiuni Didactice si Experimentale ale
USAMVCN.

. Aprobarea listei cu cadrele didactice din cadrul Facultagii de Stiinga 5i Tehnologia Alimentelor care s-au

inscris pentru a desfigura activitafi practice in Statiuni Didactice si Experimentale ale USAMVCN.
Aprobarea comisiei de specialisti pentru sustinerea publica a tezei de doctorat a doamnei Molnar Katalin.

Informare privind Raportul Comisiei de Eticd a USAMVCN pentru sesizarea cu nr. 7353/05.04.2023.

20. Diverse

in urma analizei punctelor de pe ordinea de zi, Consiliul de Administratie

HOTARASTE

Se aprobd structura anului universitar 2023-2024.

Se aprobd modificarile la RU 47 Regulamentul de organizare si functionare a Arhivei USAMYV Cluj-
Napoca.

Se aprobd realocarea orelor in Statele de functii ale Departamentului Invafimént la Distanta,
specializarea Zootehnie, luna mai 2023.

Se aprobd realocarea orelor in Statele de functii ale Facultatii de Stiinta si Tehnologia Alimentelor,
conform anexei.

Se aprobd inlocuirea doamnei prof.dr. Rotar Mihaela Ancuta cu doamna conf.dr. Pop Carmen Rodica
in comisia pentru examenul de master, sesiunea ijunie 2023 de la programul de studiu Siguranfa
Alimentard si Protectia Consumatorului.

Se aprobid scoaterea la concurs a postului de muncitor necalificat la Directia Sociald — Serviciul
Restaurant Studentesc, pe perioadd nedeterminatd, program de lucru 8 ore/zi; precum si precum si
conditiile de participare la concurs, comisiile de concurs §i contestatii, tematica, bibliografia si fisa
postului.
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Se aprobd scoaterea la concurs a postului de veselar la Directia Sociald — Serviciul Restaurant
Studentesc, pe pericadd nedeterminata, program de lucru 8 ore/zi; precum si precum si conditiile de
participare la concurs, comisiile de concurs si contestatii, tematica, bibliografia si fisa postului.

Se aprobd scoaterea la concurs a postului de ingrijitoare cladiri in cadrul Biroului intretinere cladiri gi
spatii verzi, pe perioadd nedeterminati, program de lucru 8 ore/zi; precum si precum si conditiile de
participare la concurs, comisiile de concurs si contestatii, tematica, bibliografia si fisa postului.

Se aprobd acordarea unui spor salarial de 30% pe lunile iunie si iulie 2023, doamnelor Nicoara Lidia si
Bodea Camelia Elena, ingrijitoare cladiri in cadrul Biroului intretinere cladiri si spatii verzi.

. Se aprobd acordarea unui spor salarial de 30% pe lunile mai, iunie si iulie 2023, doamnelor Morar

Eugenia §i Tothezan Ana Livia, ingrijitoare clidiri in cadru! Biroului intretinere cladiri si spatii verzi.

. Se aprobd demararea procedurilor de alegeri pentru un loc vacant in Senatul Universitatii, vacantat de

reprezentantul studentilor de la Facultatea de Medicind Veterinard - programele de studii in limba
englezi si francezi.

. Se aprobd calendarele alegerilor pentru ocuparea locurilor rimase vacante, in structurile si functiile de

conducere din cadrul USAMVCN, cadre didactice §i studenti.

. Se aproba lista cu cadrele didactice din cadrul Facultatii de Horticulturi si Afaceri in Dezvoltare Rurald

care s-au inscris pentru a desfasura activitdfi practice in Statiuni Didactice si Experimentale ale
USAMVCN.

. Se aproba lista cu cadrele didactice din cadrul Facultdtii de Stiinta si Tehnologia Alimentelor care s-au

inscris pentru a desfisura activitd{i practice in Statiuni Didactice si Experimentale ale USAMVCN.

. Se aproba lista cu cadrele didactice din cadrul Facultatii de Zootehnie si Biotehnologii care s-au inscris

pentru a desfasura activitati practice in Statiuni Didactice si Experimentale ale USAMVCN.

. Se aproba comisia de specialisti pentru susfinerea publici a tezei de doctorat a doamnei Molnar Katalin.

RECTOR,
of. dr. Cornel Ciitoi
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STRUCTURA ANULUI UNIVERSITAR 2023-2024

SEMESTRUL 1

25.09.2023 - 17.12.2023 activitate didactica*

12 sdptimdni

18.12.2023 — 07.01.2024 vacantd de iarnd

3 sAptamani

08.01.2024 - 21.01.2024 activitate didactici*

2 siptimani

22.01.2024 - 18.02.2024 sesiune de examene*

4 saptamani

19.02.2024 —25.02.2024 vacanti

I sdptdmana

SEMESTRUL I1

26.02.2024-30.04.2024 activitate didactica* 9 saptamani si 2 zile
01.05.2024-07.05.2024 vacanid de Pasti 1 s@ptimani
08.05.2024-12.06.2024 activitate didactica* 4 saptamdni si 3 zile
13.06.2024-10.07.2024 sesiune de examene* 4 siptiméni
11.07.2024-15.09.2024 activitate practici** 3 sdptimani in acest interval

01.08.2024 - 01.09.2024 vacanti de vari

4 siptdmadni §i 2 zile

02.05.2024 - 15.09,2024 sesiune de examene*

2 sdptimani

16.09.2024 — 22.09.2024 vacanta

| sAptdmana

Zile libere 2023-2024

30 Noiembrie (joi) — Sfintul Andrei

| Decembrie (vineri} - Ziua Nationald a Romaniei
6 lanuarie (sambatd) — Boboteaza

7 lanuarie (duminic) — Sfantul loan Botezitorul
24 lanuarie {miercuri) - Ziva Unirii

I Mai (miercuri) - Ziua Muncii

3-6 Mai (vineri-luni) - Pastele Ortodox

I lunie (sdmbitd) - Ziua Copilului

23-24 Iunie (duminici-luni) - Rusalii

* perioada care nu poate fi asimilatd
concediului de odihnd

** valabil numai pentru cadrele
didactice normate — practica, admitere,
examene de finalizare studii

RECTOR,

PROF. DR. CORNEL CATOI
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Caltre, >4

Consiliul de Administratie al USAMY Cluj-Napoca

Prin prezenta. v inaintez ..Regulamentul de organizare §i functionare a Arhivei
USAMYV Cluj-Napoca™ - RU 47, cu rugamintea de a fi supus verificarii i avizarii in cadrul
Consiliului de Administratie.

Mentionez cid. completirile aduse regulamentului sunt urmare a modificirilor din
legislatie si a reorganizarii structurilor din Directia Secretariate prin infiintarea ..Biroului
Registratura gt Arhiva™,

Cu deosebita stima,

Secretar gef universitate.
ing. Teodora Ruscas
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RU 47

REGULAMENT
DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE A ARHIVEI USAMYV CLUJ-NAPOCA

CAPITOLUL - Dispozitii gencrale

Art.1.1. Arhiva USAMYV Cluj-Napoca functioneazd in subordinea Seeretariatului-ceneralal
Biroului Registraturd si Arhiva din cadrul Directici Secretariate a USAMV Cluj-Napoca. este
compartiment distinct §i are regulament de organizare §i funcfionare propriu.

Art.1.2. Prezentul regulament a fost elaborat in conformitate cu Legea Arhivelor Nationale nr.
16/1996 (cu modificirile si completarile ulterioare), Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 (cu
modificarile i completarile ulterioare). Regulamentul de organizare si tunctionare a Directici
Secretariale seeretariatelor-universitatit. §i stabileste modul de depunere, evidentd si pastrare a
documentelor in arhiva USAMYV Cluj-Napoca §i de eliberare a diferitelor tipuri de adeverinte
pe baza documentelor aflate in cadrul arhivei.

Art.1.3.  Arhiva USAMV  Cluj-Napoca  este  constituita  din  documente
elaborate/emise/aprobate/colectate de la nivelul universitatii, facultdtilor, departamentelor,
compartimentelor, gt serviciilor si directiilor din cadrul USAMV Cluj-Napoca.

Art.1.4. Activitatea arhivei USAMYV Cluj-Napoca se destigoardi in conformitate cu legislatia in
vigoare. actele normative emise de conducerca USAMV Cluj-Napoca. precum si de prezentul
regulament.

Art.1.5. Modalitatea de perfectare, depunere §i pastrare in arhiva USAMYV Cluj-Napoca a
dosarelor este reglementatd de Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 si de Nomenclatorul
arhivistic al USAMYV Cluj-Napoca.

CAPITOLUL 11 - DEPUNEREA SI EVIDENTA DOCUMENTELOR IN ARHIVA
USAMY CLUJ-NAPOCA

Art.2.1. Pregatirea documentelor pentru depunerea lor la arhiva USAMV Cluj-Napoca se
efectueazd in baza Nomenclatorului arhivistic al USAMV Cluj-Napoca aprobat de Rectorul
universitalii $i aprobat v izul de Serviciul Judetean Cluj al Arhivelor Nationale.

Art.2.2. Depunerea $i pisirarea evidenfei documentelor USAMYV Cluj-Napoca se va realiza in
contormitate cu Legea Arhivelor Nagionale nr. 16/1996. cap. 1, sectiunea 1.

Art.2.3. Documentele se depun la arhiva USAMV Cluj-Napoca in al doilea an de la
constituire. pe bazd de inventar §i proces-verbal de predare-primire (anexa 1 i 2). cu excepiia
celor care se pastreazd la compartimente, atdt ¢it este nevoie.



Art.2.4. Duosarele care potrivit Nomenclatorului au termen de pastrare permanent”™, sauw care
au termenul de pistrare mai mare sau ceal cu 3 530 ani. se indosariazi cu coperte tari. 1ar filele
dosarelor se numeroteazd in coltul din dreapta sus in ordine crescatoare. inscrierile pe copertile
acestor dosare se fae cu cerneald rezistentd la lumind sau cu tug. clar §i citey $i numerotarca
dosarelor se certificd pe ultima toaie alha.

Art.2.5, Dosarele astfe] perfectate se transmit in arhiva USAMYV Clu)~Napoca in modul si
termeneie stabilite de actele indicate Ta art.2.1.. 2.2 51 2.3, ale prezentului Regulament. pe bazi
de Proces verbal si inventare arhivistice

Art.2.6. Operajiuni (proceduri) in cadrul pregitirii $i depunerii la arhiva universitagii a
dosarelor cu documentele create de universitate, facultdti. departamente, compartimente si
serviciile din cadrul USAMYV Cluj-Napoca:

a) documentele cuprinse in dosare se ordoneazi cronologic sau in cazuri speciale dupi
alte criterii (ex. in cazul dosarelor studentilor, dosarelor de personal ale angajatilor, ordonarea
se face alfabetic):

b) odatd cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului. se elimind acele. clemele.
ciornele, notele $i insemndrile personale. actele care nu au legdturd cu problemele din dosar:

¢) documentele din fiecare dosar se cos sau se leagd in coperte de carton astfe! incat si se
asigure citirea completd a textului. a datelor si rezolutiilor;

d} nu se vor indosaria impreuni documente care potrivit Nomenclatorului nu au acelasi
termen de pastrare:

e) in cazul dosarelor cuprinse in mai multe volume, se numeroteaza fiecare volum separat
incepind cu numirul 1;

f) dosarele nu trebuie sd aibd mai mult de 250-300 file, in cazul depdsirii acestui numar se
formeazd mai multe volume ale aceluiasi dosar;

g) pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitdfii §i a compartimentului creator.
indicativul unitdtii arhivistice din nomenclator/anul crearii documentelor, cuprinsul unititii
arhivistice, data inceperii documentelor care reprezintd confinutul dosarului (z/l/a). data
incheierii documentelor care reprezintd confinutul dosarului (z/1/a), numirul (iletor, numirul
volumului. termenul de pastrare si numdrul de inventar care se va completa odatd cu
inventarierea documentelor;

h) certificarea unita{ilor arhivistice (dosare, registre) se face pe o foaie alba, adiugati la
sfargitul dosarului sau pe interiorul copertei din spate, prin formula ..prezentul dosar contine ...
file (cifre st in paranteze in litere)”. la finalul certificarii se trece numele persoanei
responsabild cu arhivarea respectivului dosar. data, semnitura;

i} in cadrul universitdfii. facultdtilor. departamentelor, compartimentelor., serviciilor se va
numi de citre persoana de conducere a structurii corespunzitoare o persoand responsabild
pentru realizarea arhivei. pentru pregdtirea §i predarea dosarelor la arhiva USAMV Cluj-
Napoca.

jy In cazul in care arhivarul, in cadrul procesului de predare-primire a dosarelor va
constata  nerespectarea cerinfelor previzute in prezentul regulament, acesta va restitui
dosarul(dosarele) creatorului pentru corectarea deficientelor:



k) depuncrea dosarelor se realizeazi pe baza unel programiri (telefonice) anterioare. cu
cel putin 15 zile jucriitoare. §i in urma veriticarii intoemirii inventarefor si a dosarelor la

compartimentul care le crecaszd.
CAPITOLUL Ul - Pastrarea documentelor

Art.3.1. Termenul de pastrare a documentelor in arhiva USAMVY Cluj-Napoca este cel
previizut in Nomenclatorul Arhivistic al USAMV Cluj-Napoca. [n cazul moditicarti legistatien
fa nivelul anumitor compartimente. pana la actuatizarca Nomenctatorului Arhivistic, termenul
de pastrare folosit in inventarele documentelor predate ta arhivd va i cel in vigoare, actualizat.
La rubrica .Observalii™ din inventar se va mentiona legislatia in baza ciireia s-a modificat
termenul de pastrare,

Art.3.2. Dosarele predate la arhiva USAMYV Cluj-Napoca se pastreaza intr-o incdpere special
amenajatd, dotatd cu mijloace adecvate de pastrare. pentru a preveni degradarea, distrugerea
sau sustragerea documentelor. precum §i pentru a le proteja de incendii. praf si razele solare st
a asigura integritatea lor,

Art.3.3. Pentru dosarele predate in arhiva USAMYV Cluj-Napoca se intocmesc inventare, care
cuprind indicativul dosarului dupd nomenclator. cuprinsul pe scurt al dosarului. termenul de
pistrare si reprezintd documente de evidentd a tuturor documentelor.

Art.3.4. Dacd in cazul activitdtii curente, in cazuri bine motivate, angajatii USAMV Cluj-
Napoca au nevoie §i solicitd unele dosare din arhiva USAMYV Cluj-Napoca, arhivarul
elibereaza dosarele. pe baza unei cereri aprobate de conducerea universitatii. Mentiunea despre
eliberarea dosarului, pentru utilizare temporari. se face in Registrul de depozit.

Art.3.5. Persoana responsabila de arhiva USAMYV Cluj-Napoca este obligata s {ind permanent
evidenta dosarelor ce se pastreaza in arhivi, si asigure integritatea documentelor.

La depozit se va deschide Registrul de eviden{d curentd in care se vor inregistra inventarele
documentelor predate la arhiva, iegirea unitatilor arhivistice prin Lucrarea de selectionare si
cantitatea de arhiva selectionata.

CAPITOLUL 1V - Folosirea documentelor

Artd. 1. USAMYV Cluj-Napoca este obligatd si elibereze. potrivit legii. la cererea persoanclor
fizice sau juridice. adeverinfe sau copii dupd documentele pe care le creeazd si le detin.
Adeverinja este un document prin care se atestd un drept sau un fapt.

Art.4.2. Solicitdrile pentru eliberarea unei adeverinfe se efectueaza numai pe baza unei cereri
scrise. Aceste cereri se primesc §i se inregistreaza in Registru de intrare-iesire de la registratura
USAMYV Cluj-Napoca.

Art4.3. Adeveringele se elibereaza in maxim 30 cel mult 15 de zile calenduristice hicrtoare
de fa data deponertt inrecistidri cererii, personal solicitantului, persoanelor imputernicite de
acesta sau se put expedia prin pogld dacd solicitantul anexeasd la cererea depusd un plic
timbrat §i awtoadresat in cazul adeverintelor privind durata si forma de invitamint si 30 de zile
calendaristice in cazul adeverintelor de vechime in munca.

Art.4.4. Tipuri de adeveringe:

e



a) Adeveringe privind durata st forma de invatamint. Pentru eliberarea acestor adeveringe
solicitantii vor depunc e-eerere la Registratura universitdtii o cerere insolitd de o copie dupa
diploma de absolvire 1 o copie dupd C1 B/ Pasaport (anexa 3):

b) Adeverinfe care atestd activitatea desfigurati. sechimea in muncd. in specialitate. in
meserie. Pentru efiberarea acestor adeveringe solicitantii vor depune o cerere §i o copie dupi
cartea de munca la Registratura universitdgii (anexa 4).

Art. 45, Diplomele. centificatele de studii. actele de stare civild sau alte acte originale
personale aflate in dosarele de studenti sau doctoranzi se restituie numai titularului. sub
semndturd. retinindu-se la dosar o copie certificata de responsabilul arhivel. brsitdati-—bire
imputernicitului—acestuin—po—bu2a —unei—procuri—eare Si—mentionese in—mod—expres—ed
imputernicitul-poate ridica-acteleorizinale allate la-desur-autentiicatd fanewr—1n situatia in
care titularul nu se poate prezenta, actut de studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia, pe
bazd de procurd autentificatd la notariat/imputernicire avocatiald, in original sau in copic
certificatd contorm cu originalul, in care se mengioneazi in mod expres faptul ca impaternicitul
poate ridica acte de studii. Pentru certificarea conformitdfii cu orginalul a  procurii
autentificatd la notariat. respectiv a imputernicirii avocatiale, imputernicitul va prezenta
secretarufui sel al universitdii documentu! in original §i copie. Secretarul sef al universitatii va
certifica .contorm cu  originalul™  copiile  prezemate.  dupd veriticarea  atentd 2
datelor/inserisurilor din actele originale si copiile prezentate.

Art.4.6. Documentele aflate in arhiva USAMYV Cluj-Napoca pot fi folosite §i pentru cercetare
stiintificd in vederea intocmirii de studii. lucriri de diplomda. masterat, doctorat, etc.

CAPITOLUL V - Expertiza valorii documentelor si selectionarea lor

Art.5.1. In baza Legii nr. 16/1996, republicatd, operatiunea arhivistic de stabilire a valorii
documentar-istorice sau practice a documentelor se numeste selectionare. Prin operatiunea de
selectionare se hotaragte dacd documentele se pastreaza sau se elimind din arhiva.
Art.3.2. Criterii de apreciere a valorii documentelor:

a) termenele de pistrare prevazute in Nomenclatorul arhivistic:

b) continutul informational-documentar, valoarea de marturie a informatiilor cuprinse in
document:

¢) evenimentele sau imprejuririle istorice remarcabile:

d) creatorul fondului sau emitentul documentului;

¢) vechimea documentului, valoarea practicd si valoarea juridici:

£} regdsirea informatiilor in documente insumate.
Art.5.3. Expertiza valorii documentelor, selectionarea $i distrugerea lor in cazurile stabilite, se
efectucazd de catre Comisia de selectionare a clrei componentd este aprobatd de citre
conducerea USAMYV Cluj-Napoca in conformitate cu le
Art.5.4. Documentele necesare dosarului selectiondrii:

a) adresd citre Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale. care se trimite pentru
verificarea §i confirmarea proceselor-verbale:

b) procesul-verbal (procesele-verbale) de selectionare:

gislatia in vigoare.

=



¢} inventarul sau inventarele documentelor propuse pentru selectionare:

d) inventarul sau inventarele documentelor permanente ale compartimentelor de la care
se selectioneazd documente $i din perioada pentru care se face selectionarea.

Art.5.5. Documentele pot fi scoase din evidenta arhivei in doud cazuri:

a) in urma procesului de sefecfionare. caz in care documentele se predau centrelor de
colectare a degeurtlor de hartie insotite de o copie dupd confirmarea Arhivelor Nationale sau a
Serviciului Judetean ale acestora

b} in urma depunerii ta Arhivele Nationale sau Serviciul Judejean ale acestora. in acest
caz se depun documente permanente, cu valoare istorica sau stiintifica.

CAPITOLUL VI - Dispozitii finale

Art.6.1. Prevederile prezentului regulament constituie sarcini de serviciu pentru persoanele
implicate in activitatea arhivei USAMV Cluj-Napoca, iar nerespectarea lor duce la sanctiuni
conform Codului muncii.

Art.6.2. Prezentul regulament intrd in vigoare la data adoptirii lui prin Hotidrdre de Senat.
Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului USAMYV Cluj-Napoca din data de

RECTOR, PRESEDINTE SENAT,
Prof. dr. Cornel CATOI Prof. dr. Roxana VIDICAN

VIZAT Directia juridica,
Consilier juridic Silvia MIHALI



Universitatea de Stiinfe Agricole si

Medicind Veterinard din Cluj-Napoca

{departamentul compartimentul servicial)

INVENTAR pe anul

Anexa nr.

pentru documentele care se pastreazi ani
Nr. | Indicativul dosarului Cuprinsul pe scurt al dosarului, Datele .
P p_ . Nr. filelor Observatii
crt. | dupd nomenclator registrului, etc. extreme
Prezentul inventar contine dosare.
Numerele au rimas la nefiind incheiate.
Astizi s-au preluat dosare.

Am predat,

Am preluat,




Anexa nr, 2
Universitatea de Stiinfe Agricole si

Medicinad Veterinard din Cluj-Napoca

(deparamentul compantneatul senaciul)

PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor

Astizi . subsemnatii: delegati ai compartimentului
si . arhivarul USAMYV Cluj-Napoca, am procedat

primul la predarea §i al doilea la preluarea documentelor create in perioada

de citre compartimentul mentionat. in cantitate de dosare.

Predarea-primirea s-a ficut pe baza inventarelor anexate, cuprinzind pagini,

conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am preluat,



Anexanr. 3

Nr. de inregistrare /
Catre
Conducerea USAMYV Cluj-Napoca
Subsemnatul(a) - ! . . ndscut(d) la
data de in localitatea . judetul

. prin prezenta va rog sd imi eliberafi o adeverinti din care sa
rezulte faptul c¢d am terminat cursurile Facultifii de r
specializarea , la forma de studiu curs de zi.
Precizez ci:

"

® numele de nastere (de pe diploma) este P

° am inceput cursurile in anul (zi / lund / an) "
® am repetat anii

° m-am transferat de la in anul

° am facut la seral sau f.f. anii

. am ob{inut diploma in sesiunea . anul

Mentionez ca adeverina Tmi este necesara la (se va bifa situatiu pentru care se solicitd adeverintu):
® Completarea dosarului de pensionare
® Alte situatii:

Anexez prezentei cereri: Copie diplomad si Copie CI/ Bl / Pusuport

Nr. de telefon pentru contact:

Data, Semnétura

Conform cenntelor Reguiamentului General privind Proteciia Datclor ( GDPR™) (LIE} 20116/679 privind protecyia persoanclor fizice in
cecn ce privesle prelucrarea datelor cu curacter personal s libera circulagie o seestor date, USAMVY Clu)-Napoca are obligatia de a
admimstra in condiju de siguranfd § numai pentru scopunie speaificate, datele personale care i sunt furmzate de citre dumneayoastra
{nume. prenume. data $i locul nagtern, semndtora, datele consemnate In actele de stare civild. formare profesionald, informapi cu privire
la studiile efiectuate/absolvite, adresy de e-mail. numar de telefon, precum i onice alte date stabilue de legislagia in vigoare)

Prin semnaren acestel cerent declar ¢ am luat la cunogtingd ¢ USAMY Clup-Napoca va prelucra, prin orice mijloace. datele mele cu
caracter personal, pentru indeplinirea obligagulor legale $1 sunt de acord ca acestea 53 fie prelucrate in conformitate cu Regelamentul
General privind Protecy Datelor (UD) 2016:679 ¢ GDPR™) (UE) 2016:679 privind protecpia persuanelor fizice in ceea ce priveyte
prelucrarea datelor ¢u caracter personal 51 hibera crrculapie a acestor date

Adeverinfa se elibereazd in termen de maxim 15 de zile calendaristice de la data depunerii cererii.



—

Anexa nr. 4

Nr. de inregistrare /
Catre
Conducerea USAMY Cluj-Napoca
Subsemnatul(a) e . e B e :
ndscui(d) la data de in localitatea , judetul

angajat in cadrul USAMYV Cluj-Napoca din data de

. pind la data de . in cadrul Facultdtii  (serviciului)

. in functia de . prin prezenta va rog
sd imi eliberati o adeverint3 din care sa rezulte:

Nr. de telefon pentru contact:

Data. Semndatura

Adeveringa se elibereazd in termen de muxim 30 de zile lucritoare de la data depunerii cererii.



DEPARTAMENTUL INVATAMANT LA DISTANTA

STHINVATAMANT FRECVENTA REDUSA
DIN {00 2023

..................

Catre Consiliul de Administrafic al USAMYV Cluj-Napoca

2023:

in atentia d-fui Rector. Prof.univ.dr. Cornel Catoi

Prin prezenta. solicitim urmatoarcle realocari ale activitatilor didactice, la statele de
functii ale Departamentului Invitamant la Distantd. Specializarca Zootehnie. pentru luna mai

Specializarea ZOOTEHNIE ID, la disciplina:

Nume si Numirul
Denumirea <, e Codul ¥ de ore din X
. Disciplina s BN | prenume Justificare
postului disciplinei statul de
CD ™
functii
Asistent 4 Marketing 0308040112 Vitca 6 ore Realociri
Anamaria activitati
inlocuit cu didactice
Simona
Pagcalau
Asistent 4 Contabilitate | 0308040111 Viitca 6 ore Realociri
si analiza Anamaria activitti
financiard Inlocuit cu didactice
Simona
Pascaldu

DIRECTOR DEPARTAMENT LD,

Prof.univ. s
% 5

/‘R Oy, .
Anca Rofar sinmes,, "*’42?
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_ Catre,
. Consiliul de Administratie al USAMY din Cluj-Napoca
% Senatul USAMY din Cluj-Napoea

Extras din Procesul Verbal

Incheiat in data de 19.03.2023 cu ocazia sedinjei Consiliufui
Facultatii de Stitnga st Tehnologia Alimentelor

Vi rugdm sd aprobati realocarca orelor Ta plata cu ora alerente postului de Sel lucrdri

[PA'7 B (cont statelor de functii) cadru didactic asociat Prof. Muste Sevastifa. aflat in concediu
medical, catre Conf. dr. Pop Anamaria, dupd cum urmeazi:
v

Modulid: Trasabilitatea alimentelor Tn lanul alimentar. master anulb |

SPCCPA. 2 ore de curs si | ora de seminar (14 x 2.5=33 ore, 14 x 1.5=21ore)
Total = 56 ore conventionale

Consiliv} Facultdtii de Stiinga 51 Tehnologia Alimentelor a avizat. cu unanimitate de

voturi. notificarea venita din partea departamentului [ IPA. in sedinta Consiliului Facultigii de
Stitnga s1 Tehnologia Alimentelor din USAMVON din data de 19.05.2023

P33y
Doty

B TATEA, T2
Profdelkna )

MUDLIR A/
8 sty PR, §

R MY ST R

%, preel L 5 -

4,



UNIVERSITATEN DE STHNFE AGRICOLE St
MEDICINY VEYERINARA CLULNAPOC A
FACLUIAVEEN DESTHNTASTTEINOLOGIAC ALIMENIFLOR
S b ales Masdgtar e 3-5, 100372 Clig-Napoca, Ko,
lei s GA73-092000 . 2930 Lo (1260393702
Iy Cwewi panncliin

iy Joy22/ /9. 0576

[ #

Catre, ot
Consiliul de Administratie al USAMYV din Cluj-Napoca
Senatul USAMY din Cluj-Napoca

Extras din Procesul Verbal

Incheiat in data de 19.03.2023 cu veazia sedingei Consiliului
Facultatii de Stiinga i Tehnologia Alimentelor
N &

Consifiuloi Facuhtatii de Stiinga i Tehnologia Alimentelor a avizat cu unanimitate de
voturt indocuirea doamnei Prof. dr. Rotar Mihaela Ancuta cu doamna Conl. dr. Pop Carmen
Rodica in comisia pentru examenul de master. sesiunca iunie 2023 de la programul de studiu

Stguranta Ahmentard si Protectia Consumatorulut (SAPCO).

%)\\1
Decan., @ Fr\:b%éam'%
Profunividr.skidna Meduf.
SO
P CF
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Catre,

Consiliul de Administratie al USAMV Cluj Napoca

Subsemnatul Tobosi Viorel, Sef Serviciu Restaurant-Studentesc, va rog si aprobati
scoaterea la concurs a postului de Muncitor necalificat la Serviciu Social- Restaurant
Studentesc, pe pericadad nedeterminata, cu program de lucru de 8 ore, ca urmare a cererii
de Incetare a contractului de munci a doamnei Bus Noemi.

Va multumesc.

Sef Serviciu Restauranf-gtudentesc

Viorel TOBOSI



UNIVERSITATEA DE STIUNTE AGRICOLE RECTOR
SEMEDICINA VETERINARA CLUJ NAPOCA Prof.univ.dr. Cornel Catoi
SERVICIU SOCIAL

Catre.
Consiliul de Administratie al USAMY Cluj Napoca

Prin prezenta va comunicdm componenia comisiillor pentru concursul de ocupare a
posturtlor de Veselar si muncitor necalificat din cadrul Serviciului Social, Restaurant - Studentesc.

Comisia de concurs :
Presedinte : Prorector Prof.dr. Leon Muntean
Membrii : Viorel Tobosi
Bela Fodor
Secretar ; Potra Monica

Secretar supleant: Pop Simona

Comisia de contestatii:
Presedinte : Dir.Social Paula Humeniuc
Membrii  : lleana QOltean
Gliga Caramba
Secretar @ Potra Monica

Secretar supleant:Pop Simona

‘iaMi studentesti. Sef Serviciu Restaurant } Stydentesc
Viorel W }ii

Fi

Prorector cu activitdti s
Prot.dr. Leon Muntean

™



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

Citre,
Consiliul de Administratie al USAMYV Cluj Napoca

Prin prezenta vd comunicdm tematica §i conditiile de participare la concursul pentru
ocuparea postului de ,,Muncitor Necalificat,, din cadrul Serviciului Social, Restaurant -Studentesc.

B. Bibliografie
Igiena personalului
Curatarea si igienizare bucatarniilor
Atributiunile postului de Muncitor necalificat
Capitolul IV din legea sanatatii sisecuritatii in munca



UNIVERSITATEA DE STHNTE AGRICOLE RECTOR
SI MEDICINA VETERINARA CLUJ NAPOCA Prof.univ.dr. Cornel Citoi

SERVICIU SOCIAL
C/_\()/

Consiliul de Administratie al USAMY Cluj Napoca

Citre.

Prin prezenta v3 comunicam tematica si conditiile de participare la concursul pentru
ocuparea postului de ..Muncitor Necalificat., din cadrul Serviciului Social. Restaurant -Studentesc.

A. Tematica

1. Ordinul nr. 119/2014 Art.nr. 30. Privind normele de igiend si sdnitate publici;
Notiuni fundamentale de igiend — Ghid pentru lucrdtorii din sectorul prestarilor de servicii
(materialul sc va pune la dispozitia solicitantului),
Legea 319/2006 a sanatdtii si securitdtii in munca - cap.1V:
4. Instructiune proprie de securitate §i sindtate in munca pentru ingrijitoare
(materialul se va pune la dispozitia solicitantului).

[N

)

B. Probe de concurs
1. Proba scrisd
2. Interviu.
C. Conditii specifice de participare la concurs

I. Studii necesare: studii generale sau medii

O
Prorector cu activitdti s Cine si studentesti. Sef Serviciu Resaturagt Studentesc
Prof.dr. l.eon Muntean Viorel Tolosi
™,
™,

G



UNIVERSITATEA DE $TUNTE AGRICOLE 51 MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Mandstur 3-5, 400372, Clup-Napoca, Romania
Tel: +40-374-492.010, Fax: +H)-264-593.792

usamvelupro

| Universitatea de Stiinte A_gricole si ~ |APROBAT.

' Medicind Veterinari din Cluj-Napoca I
;T'lirecﬁa Sociali o = i_l’rof. Dr. Cornel CATOI / e o
booe o . e e e e _Q{__ S S
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI Nr..............
Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr. /
A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului Functie de executie
2. Denumirea postului MUNCITOR NECALIFICAT
3. Gradul/Treapta profesional
4, Scopul principal al postului Asigurd normele de igiend previzute, participd in mod efectiv la
toate operatiunile pentru servirea in bune conditii a meselor in
cadrul restaurantului.
TITULAR
MARCA

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate Studii generale
2. Perfectionari Curs de igiena
3. Cunostintc de operare pe calculator Nu este cazul
4. Limbi strdine Nu este cazul
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare | Capacitate de adaptare. de comunicare;
Disponibilitate pentru relatii cu publicul;
Disponibilitate si rezistenta la efort;
Adaptabilitate. responsabilitate, corectitudine. disciplina,
spirit de echipa.
6. Cerinte specitice Disponibilitatea de a fucra peste orele de program ia cerere

- Pag.1din 3
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“ UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE S1 MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Tel: +40-374-4492 010, Fax: «10-264-594.792

usamvelujro

C. Atributiile postului

- Executd toate operatiunile trasate de Seful de serviciu Restaurant si bucatarul sef’
- Manipuleazd si aseazd produsele in spapile special destinate. in funcfie de sortimente si

valabilitate:

- Ajutd la curdtarea si taierea legumelor pentru pregdtirea intreguiui meniu;

- Raspunde de curdfema. aerisirea $1 pregdtirea spatiilor din bucatirie si vestiar;

- Curata si spala intreaga veseld (oale, cratife) necesara prepardrii hranei

- Raspunde de utilizarea in mod corespunzitor a materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor:

- La iesirea din cantind nu isi va insugi alimente sau alte obiecte de inventar §i se va supune

organelor de control:

- Respecta cu strictefe instructiunile privind protectia muncii i PSI
- Executi si alte sarcini specifice postului date de sefii ierarhici superiori precum si sarcini
de interes general pentru universitate.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

Subordonat fata de: Bucétar Sef, Sef Serviciu Restaurant.
Director Directia Sociald, Prorector cu activititi sociale si
studentesti. Rector

Superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

Nu

¢) Relatii de control:

Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare

Nu este cazul

2. Sfera relationard externa:

a) cu autoritdti si institutii publice

Nu este cazul

b) cu organizatii internajionale

Nu este cazul

¢} cu persoane juridice private

Nu este cazul

3. Delegare de atributii si competenta: Nu este cazul

Pag.2din3
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-

M

E. Fisa postului intocmita de:

. Numele si prenumele: [obosi Viorel
2. Funcpia de conducere: Set Serviciu Restaurant
3. Semndtura:

4. Data intocmirii:

Am luat la cunostinti:

Numele i prenumele:

Semnitura;

Data:

..... S B

' Contrasemneazi:

5. Numele si prenumele: - Prof.dr. Leon Muntean

6. f-‘_ﬁ-nctia de conducere: Prorector cu activititi sociale si studentesti

7. Semnit i\
. emnaturd. ﬂr—

8. Data: \

] S

Pag. 3din3
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Catre,

Consiliul de Administratie al USAMV Cluj Napoca

Subsemnatul Tobosi Viorel, Sef Serviciu Restaurant-Studentesc, va rog sa aprobati
scoaterea la concurs a postului de Veselar la Serviciu Social- Restaurant Studentesc, pe
perioada nedeterminatd, cu program de lucru de 8 ore, ca urmare a cererii de incetare a
contractului de muncd a doamnei Benko Olivia.

Va mulfumesc.

Sef Serviciu Restaur tudentesc

Viorel FOBOSI



UNIVERSITATEA DE STHNTE AGRICOLE RECTOR
ST MEDICINA VETERINARA CLUJI NAPOCA Prof.univ.dr. Cornel Citoi

SERVICIU SOCIAL
/O ?}_/ 7

Catre.
Consiliul de Administratie al USAMY Cluj Napoca

Prin prezenta va comunicdm componenta comisiillor pentru concursul de ocupare a
posturilor de Veselar si muncitor necalificat din cadrul Serviciului Social. Restaurant - Studentesc.

Comisia de concurs :
Presedinte : Prorector Prof.dr. Leon Muntean
Membrii : Viorel Tobosi
Bela Fodor
Secretar : Potra Monica

Secretar supleant: Pop Simona

Comisia de contestatii:
Presedinte : Dir.Social Paula Humeniue
Membrii  : ileana Oltean
Gliga Caramba
Secretar  : Potra Monica

Secretar supleant:Pop Simona

—

Prorector cu activitati s c:ie{]‘é1 si studentesti. Sef Serviciu Restaurant - Stlidentesc
Prol.dr. Leon Muntea Viorel Teposi

\



UNIVERSITATEA DE STHNTE AGRICOLE RECTOR
St MEDICINA VETERINARA CLUJ NAPOCA Prof.univ.dr. Cornel Cétoi

SERVICIU SOCIAL VTR
F*’L]

Catre.
Consiliul de Administratie al USAMY Cluj Napoca

Prin prezenta v comunicdm tematica si conditiile de participare la concursul pentru
ocuparca postului de ..Veselar,. din cadrul Serviciului Social. Restaurant -Studentesc.

A. Tematica

1. Ordinul nr. 119/2014 Art.nr. 50. Privind normele de igiena si sindtate publica:
Notiuni fundamentale de igiend — Ghid pentru lucratorii din sectorul prestarilor de servicii
{materialul sc va pune la dispozitia solicitantului):
3. lLegea 319/2006 a sanatdtii i securitdfii in muncad — cap.lV;
Instructiune propric de securitate si sdndtate in munci pentru ingrijitoare
(materialul se va pune la dispozitia solicitantului).

[£S]
H

B. Probe de concurs
{. Proba scrisa
2. Interviu.
C. Conditii specifice de participare la concurs

1. Studii necesare: studii generale sau medii

Prorector cu activitati s }iald_;Tstuden;csti. Sef Serviciu Resatu -Studentesc
Prof.dr. Leon Muntean Viorel Fhbhosi

\

#



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

Citre,
Consiliul de Administratie al USAMY Cluj Napoca

Prin prezenta vd comunicim tematica §i conditiile de participare la concursul pentru
ocuparea postului de ,,Muncitor Necalificat,, din cadrul Serviciului Social, Restaurant -Studentesc.

B. Bibliografie
Igiena personalului
Curatarea si igienizare bucatariilor
Atributiunile postului de Muncitor necalificat
Capitolul TV din legea sanatatii sisecuritatii in munca

Prorector cu activitifi sociale si studentesti, Sef Serviciu Resaturant -Studentesc
Prof.dr. Leon Muntean Viorel Tobosi
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Universitatea de Stiinte Agricole si APROBAT,

Medicinad Veterinara din Cluj-Napoca

Rector.

Directia Sociala Prof. Dr. Cornel CATOI

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI Nr.....ocoeenee-

Anexa la Contractul Individual de Munci inregistrat sub nr. /

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului

Functie de executie

2. Denumirea postului MUNCITOR NECALIFICAT, VESELAR
3. Gradul/Treapta profesional
4. Scopul principal al postului Asigurd normele de igiena previizute, participd in mod efectiv la
toate operatiunile pentru servirea in bune conditii a meselor in
cadrul restaurantului.
TITULAR
MARCA

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate

Studii generale

2. Perfectiondri Curs de igiena

3. Cunostinte de operare pe calculator Nu este cazul

4. Limbi strdine Nu este cazul

5. Abilitagi, calitai si aptitudini necesare | Capacitate de adaptare. de comunicare;

Disponibilitate pentru relagii cu publicul;

Disponibilitate si rezistenta la efort:

Adaptabilitate, responsabilitate, corectitudine, disciplina.,
spirit de echipd.

6. Cerinte specifice

Disponibilitatea de a lucra peste orele de program la cerere

Pag.1din3
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C. Atributiile postului

- Exccutd toate operatiunile trasate de Setul de serviciu Restaurant i bucdtarul sef:

- Manipuleazd si aseaza produsele in spatiile special destinate. in functie de sortimente si
valabilitate:

- Ajutd la curdjarea si taicrea legumelor pentru pregétirea intregului meniu:

- Raspunde de curdifenia. aerisirea §i pregtirea spatiilor din bucatarie si vestiar:

- Curata si spald intreaga veseld (oale. cratite) necesari prepararii hranei

- Raspunde de utilizarea in mod corespunzitor a materialelor i echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea. distrugerea sau pierderea lor:

- La iesirea din cantind nu isi va insusi alimente sau alte obiecte de inventar si se va supune
organelor de control:

- Respecta cu strictele instructiunile privind protectia muncii si PSI

- Executi si alte sarcini specifice postului date de setii ierarhici superiori precum si sarcini
de interes general pentru universitate.

D. Sfera relationali a titularului postului

. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: Subordonat fatd de: Bucitar Sef, Sef Serviciu Restaurant,
Director Directia Sociala. Prorector cu activitdti sociale gi
studentesti. Rector

Superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: Nu
¢) Relatii de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare Nu este cazul

—

2. Sfera relationard externi:

a) cu autoritdyi si instituii publice Nu este cazul
b) cu organizatii internationale Nu este cazul
c) cu persoane juridice private Nu este cazul

3. Delegare de atributii si competenti: Nu este cazul
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E. Fisa postului intocmita de:

. Numele $i prenumele: Tobosi Viorel
2. Functia de conducere: Sel Serviciu Restaurant
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

Am luat la cunostinti:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

| Contrasemneazi:

5. Numele si prenumele: Prof.dr. Leon Muntean
' 6. Functia de conducere: | Prorector cu activitai sociale si studentesti
7. Semnatura: ) o g
[~

| 8. Data: \i
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UNIVERSITATEA DE STHNTT- AGRICOLF Aprobat.
SIMEDICINA VETERINARA CLUJ NAPOCA RECTOR
DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIVA Prof.dr, Cornel Catoi
Birou intretinere cladiri si spatii verzi

e 10614 18 05 2023 9&{7

Citre,
CONDUCEREA USAMV Cluj-Napoca

Prin prezenta va solicitim scoaterea la concurs a  unui post de ingrijitoare clidiri in cadrul
Biroului intretinere cladiri si spatii verzi, devenit vacant ca urmare a pensionarii d-nei Varga Rozalia.
post pe perioadd nedeterminatd si cu program zilnic de 8 ore, cu activitate in doud schimburi in functic

de necesitati.

Director General Administratis Birou intretinere cladiri si spatii verzi
Prof. dr. Io;ra Delia Pop Ing. Liana Pagca
lf‘ I/




UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE
SI MEDICINA VETERINARA CLUJ NAPOCA
DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIVA
Birou intretinere cladiri si spatii verzi

Ciitre,
CONDUCEREA USAMYV Cluj-Napoca

Prin prezenta vd transmitem propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului de
ocupare a unui post de ingrijitoare clddiri in cadrul Biroului intretinere cladiri si spatii verzi.
A. Propuneri privind Componenta comisiilor:
1. Componenta comisiei de concurs:
Presedinte - Ing. Liana Aurora Pasca
Membrii - Ing. Jean Nistor

- Ing. Adriana Daniela Todea
Membru supleant - Ing. Marian Florin

Secretar - Ec. Potra Monica
2. Componenta comisiei de soluionare a contestatiilor:
Presedinte - Ec. Dana Muregan
Membrii - Ing. Mirela Tobosi
- Ing. Bura Alexandru
Membru supleant - Ing. Gheorghe Bondrea
Secretar - Ec. Potra Monica
B. Tipul probelor de concurs sunt: proba scrisa, proba practica si interviu.
C. Conditii specifice de participare la concurs
I. Studii necesare: studii generale
2. Vechime in munca: nu necesitd vechime
3. Apt pentru lucrul la inal{ime



D. Bibliografia st tematica
1. Fisa Postuiui:
»  Atributii si responsabilitay
Notini fundamentale de igiena:
r  Curdtenia
# Dezinfectia
3. Regulament de Ordine interioard al USAMVCN - RU 3:
~ Drepturile gi obligatiile USAMVCN s ale salariatilor sai
~ Obligatii de disciplina muncii ale salariagilor USAMVCN
~ Abaterea disciplinard
4. Instructiuni proprii de securitate $i sdndtate in muned pentru ingrijitoare cladiri IP-SSM-11:
~ Cerinte generale
~ Substante utilizate la curitenie
» Curditenia geamuritor, peretilor si plafoanelor
~ Utilizare aspiratorului
5. Legea nr.319/2006 - a securitdtii si sandtdtii in munca. actualizati:
~ Cap.lV- Obligatiile lucratorilor
6. Legeanr.307 2006 - privind apararca impotriva incendiilor. actualizata:
r  Ar.22- Obligatiile salariatuiui
7. Modul de utilizare al stingatoarelor de incendiu

1J

Direetor General Administratiy Birou intretinere cladiri $i spatii verzi
Prot. dr. loana Delia Pop Ing. Liana Pasca

P — Al



Anexanr. 1

Calva Mindgtur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 0264-596.384, Fax: 0264-593.792

wwwusamvelupro

Aprobat
Rector,

UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE S MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA

Prof. Dr. Cornel CATOI

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Muncad inregistrat subnr. ...............

| Sef ierarhic superior

Funcjia

Data

Semnitura

" A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului

' Ingrijitor cladiri

Pozitia in COR

Nivelul de instruire

Studii generale

Compartiment/Departament/Directie
Birou

[ Nivelul pus_tuTui: (de conducere / de
| executie)

Birou intretinere cladiri si spatii verzi

De executie

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozipia postului in
cadrul institupei

| Pastul imediat superior

| Set birou

iﬂ)Slul imediat inferior

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

[n timpul concediului este inlocuit/a de alta ingrijitoare din cadrul Biroului intrefinere cladiri si spatii

verzi .

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI 1 |



UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE §I MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Cabea Mindytur 3-5, 400372, Cluj-Napuca
Tel: 0264-596.384, Fax 1264-593 7492
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B. Obiectivele generale ale postului

Asigura curdtenia in spatiile de inva{mant. birouri. grupuri sanitare. holuri. sciri. in jurul
cladirlor. spatii verzi etc.

C. Deserierea atributiilor si responsabilitatilor postului _
1. Asigurd si raspunde de efectuarea curdteniei §i dezinfectiei pe sectorul repartizat, efectudnd
operatiunile de curdienie a pardoselilor, geamurilor, usilor, peretilor, mobilierului, obiectelor
sanitare, din toate incaperile (sdli de curs, sili de seminar, amfiteatre, laboratoare, clinici
veterinare, sald de sport. bibliotecd. camere de oaspeti etc.). inclusiv holuri. casa scirilor. grupuri
sanitare, scari exterioare.
. Asigurd curifenia in jurul cladirilor. pe trotuare si spatiul verde, pe sectorul repartizat.
. Asigurd curdtirea de zApadai si gheatd a scirilor exterioare si a trotuarefor din juru! cladirii. in
perioada de iarnd §i participa la adunarea frunzelor din parcul universitégii primavara si toamna.
4. Colecteaza pe categorii degeurile reciclabile de pe sectorul de activitate si le depun la locul de
depozitare, conform instructiunii de ucru.
. Cunoaste $i rdspunde de respectarea cu strictete a regulilor de igiena.
. Preia pe semniturd materialele de curdjenie si igiena, justifica si raspunde de folosirea acestora.
. Cunoaste caracteristicile materialelor de curdjenie si respectd instrucliunile de utilizare.
. Raspunde de indeplinirea promita i corecta a sarcinilor de serviciu,
. In umpul lucrului utilizeaza echipamentul de protectie din dotare ( halat. cizme de cauciuc.
manusi unica folosinga etc.).
10. Asigura etectuarea curdjeniei in perioada sesiunilor studentesti. inclusiv in zilele de sdmbata si
duminicé. conform programarit.
11. Aduce urgent la cunostinta sefului direct toate defectiunile aparute pe sectorul de activitate
la instalatiile electrice, api-canal si de gaz.
12. Respectd programul de lucru, ordinea si disciplina la locul de munca.
13. Isi insugeste si respecta instructiunile si normele SSM si SU specifice locului de munca.
14, Respectd regulamentele in vigoare ale universitatii i procedurile specifice postului.
15. Executa si alte sarcini specifice postului date de sefii ierarhici superiori. precum si sarcini
de interes general pentru universitate.

Lo

NDoO 1 Oy L

D.Conditii specifice privind ocuparea postului
[. Cerinte educationale si experientd

Studii de specialitate Studii elementare
Cxperienid in specialitale Nu e cazul

2. Cu]iu;‘lin(c, deprinderi i alte particularitap individuale
Cunostinte (operare PC, limbi strdine, etc.) Nu este cazul
Aptitudini

Spirit de responsabilitate, atentie, operativitate, spirit de |
organizare §i rigoare, promtitudine, capacitate de efort.
adaptabilitate, corectitudine, exactitate. interes.
initiativa, echilibru comportamentat.

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI 2 |
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E. Relationarea titularului postului

l. Interna:

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Director general administrativ. Set birou

Superior pentru: nu este cazul

Relaiii funcpionale

Nu este cazul

Relagii de control

Nu este cazul

Relatii de reprezentare

Nu este cazul

2. Externd

Delegarea de atributii si competenta

Nu este cazul

F. Conditii de munca

Statutul angajatului

Personal nedidactic

Locul desfasurdrii muncii

Cladirile din universitate

Mijloace i materiale cu care lucreazi

Aspirator, scard, galefi, mopuri, lavete, perii etc.
Materiale de curitenie si dezinfectie

Timpul de munca, programul de lucru

8 ore pe zi, 5 zile pe séptdmana,
intre orele 6,00 — 14,00 { 1a nevoie in 2 schimburi)

Conditii fizice de munca

mase

Efort mediu. lucru la inaljime, risc chimic, manipulare

Conditii materiale

Echipament de protectie colectiva si proteciic
individuald conform Normativului de acordare.

Riscuri implicate de post

Mijloace de deplasare

Nu este cazul

Efectvarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie $i numai la convocarea sefului ierarhic superior

aprobarii date de catre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleapa:

Nr crt. Atributia delegata

Competenta aferenta

Responsabilitatea
asumati

Subordonatul
delegat

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

3
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UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE §! MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Miandigtur 3-8, 400372, Chyp-Napoca
Tel 6264-596.384, Fax 0264-591 792
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| : .
| |

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

I. Sanctiuni primite de angajat

Nr. ert. Motivul sanctiunii Data Sanctiunea primita Rector/ Observafit

Director

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

Director general administrativ Sef birou | Salariat
Prenume Nume

Data Data Data

Am luat la cunogtin[ﬁ

Semnitura Semnartura Semnatura

FISA INDIVIDUALA A POSTULUL 4 | |
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Anexanr.3

Anexa la fisa postului

cuprinzind responsabilitiitile in domeniul séinititii, securititii in munci si apiririi impotriva incendiilor

Nume si prenume angajat
Functia

Locul munci Birou intrefinere clidiri i spatii verzi

In domeniul s&natitii si securititii in muncd angajatul are urmitoarele oblizatii:
sd Tsi desfgoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
superiorilor ierarhici. astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atét propria persoan:
cdt $i alie persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele si orice alte mijioace de lucru;
s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupa utilizare, si il inapoieze sau si il puna la locul
destinat pentru piistrare;
s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate
proprii $i 53 utilizeze corect aceste dispozilive:
sd comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate s o considere un
pericol pentru securitatea §i sdndtatea lucritorilor, precum i orice deficienia a sistemelor de protectie:
s coopereze cu superiorii directi $i cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire si Protectie, atita timp cdt este necesar.
pentru a face posibila realizarea oricaror cerinte sau masuri dispuse de catre inspectorii de munca Si inspectorii sanitari
pentru proteciia sinatitii §i securitd(ii lucratorilor;
s coopereze cu superiorii directi §i cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire si Protectie, atita timp cat este necesar.
pentru a permite angajatoruiui sa se asigure ci mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure §i frd riscuri pentru
securitate §i sandtate, in domeniul siu de activitate;
s34 igi insuyeascd 1 sA respecte prevederile legislatiei din domeniul securitagii 5i sanatagii in munca si masurile de aplicare 2
acestora.
sd dea relygnle solicitate inspectorilor de muncd i inspectorilor sanitari;
sd intormeze superiorut direct in cazul in care identifica factori de risc §i si ia masurile corespunzatoare in cazul aparitict
unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau sinAtatea personalului din institujie;
s aduca la cunogtinta sefului direct accidentele suferite de propria persoana;
sd urmdreascd permanent i s3 informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare in sensul menjineri
echipamentelor utilizate §i a mediului de munca intr-o stare corespunzitoare cerintelor de securitate in munca:
sd informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munca in cazul aparitiei unui pericol iminent;
sd scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de munci dovedit ca fiind necorespunzitor in urma incercarilor si si
anunie superiorul direct despre acesta;
sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinatdfii la locul de munca conform planificarii stabilite Je
angajator impreund cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

In domeniyl aparrii impotriva incendiilor angajatul are urmatoarele obligatii:

sd respecte regulile §i misurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostings, sub orice forma. de conducerca
institutiei;

s utilizeze substaniele periculoase, instalafiile, utilajele, mayinile, aparatra §i echipamentele, potrivit instruciiunilor
tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau persoane specializate, dupa caz:

58 nu efecluese manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sisiemelor §i instalagiilor de aparare impolriva
incendiilor:

sd comunice, imediat dupd constatare. conducatorului locului de muncd orice incdlcare a normelor de aparare impotriva
incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor:

si coopereze cu salariafii desemnaji de conducerea institutiei, in vederea realizirii masurilor de apirare impotriva
incendiilor;

sd actioneze. in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparifiei oricirui pericol iminent de
incendiu:

s& furnizeze persounelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinga, referitoare la producerea incendiilor

1gajator, Luat la cunostinia,
ECTOR, Angajat,
Prof.dr. Cornel Catoi Semndtura_

Data
"\



UNIVERSITATEA DE STHNTE AGRICOLL RECTOR

SEMEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA Protdr. Cornel Catoi
DIRECTTIA GENERAL ADMINISFRATIVA TN
Birou intretinere cladiri si spatii verzi _/ .
f
N, NOGIG 1 183052023 i
I'k._//
Citre,

CONDUCEREA USAMYV CLUJ-NAPOCA

Prin prezenta vd rog s aprobati acordarea unui unui spor salarial de 30% pe lunile
wnie - tulie 2023, d-nei Nicoard Lidia si d-nei Bodea Camelia Elena, avind functia de ingrijitoare
cladiri in cadrul Biroului intretinere cladiri §i spatii verzi, intrucét suplinesc un post de ingrijitoare
cladirt din Pav.VIII-Mecanizare. post devenit vacant ca urmare a pensiondrii d-nei Girbovan Emilia
incepind cu data de 01.08.2022,

Director general administrativ Sef birou
Profdr. loana Delia Pop Ing, Liana Aurora Pasca



UNIVERSITATEA DE STHNTE AGRICOLE RECTOR

SI MEDICINA VETERINARA CLUI-NAPOCA Prof.dr. Cornel Catoi
DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIVA
Birou intretinere cladiri §i spatii verzi

N A061S 1 1805 2023

Citre,
CONDUCEREA USAMV CLUJ-NAPOCA

Prin prezenta va rog s aprobai acordarea unui unui spor salarial de 30% pe lunile
mai - iutie 2023, d-nei Morar Eugenia si d-nei Tothezan Ana Livia, avind functia de ingrijitoare
cladiri in cadrul Biroului intretinere cladiri si spalii verzi. intrucat suplinesc un post de ingrijitoare
cladiri din Pav.IV-Fac. Agriculturd. devenit vacant ca urmare a pensiondrii d-nei Varga Rozalia
incepind cu data de 18.03.2023.

Director general administrativ Sef birou
Prot.dr. loana Delia Pop Ing. Liana Aurora Pasca




UNIVERSITATEN DE $THUNTE AGRICOLE $1 MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOUA

ol Miinastur 3-5 300572, Ul -Napooa Howmaes 5
Tods #3714 0D, by, +HD-20ef-34 3 702 -

usamsciujeo
Carre t\ O)

si Medicin Veterinard din Cluj-Napoca

REGISTRATURA

Consiliul de Administratic al USAMYV C _A’r\.]pm.i Np. IOSQQ din (¥ 0.

Universiteten e Sthnte Agricole

Prin prezenta. v rugdm sd s demaragi procedurile de alegeri pentru un loc in Senatul
Universitagii. vacantat de reprezentantul studentilor de fa Facoltatea de Medicingd Veterinarg -
programele de studii Medicind Veterinard in limba francezd $i Medicind Veterinard in limba

engleza.

Cluj-Napoca.
16.05.2023

DECAN.
Profdr. Nicodim Fi{
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Cdtre,

Consiliul de Administratie al USAMYV din Cluj-Napoca

—

[0 27 /7 05 2ol

Va inaintdm propunerile FSTA cu personalul didactic implicat in activititile

Statiunilor Didactice Experimentale ale USAMV Cluj-Napoca:

Statiunea Didacticd Experimentala “Ferma Cojocna”
Tehnologia laptelui si o produselar luctate

Prof. dr. Mirela ]IMBOREAN, Sef lucr. dr. Delia MICHIU

Statiunea Viticola “"Apoldia Major”

Tehnologia vinului

Prof. dr. Elena MUDURA, Conf. dr. Teodora COLDEA, Asist. dr. Adrian MARTAU

Controlul calitdtii vinului

Prof. dr. Sonia SOCACI - Responsabil laborator LICSA (Laboratorul de Incercari pentru

Calitatea si Siguranta Alimentelor)

Statiunea de Cercetare Horticola - Obtinere sucuri, otet, bauturi distilate

Prof. dr. Elena MUDURA, Conf. dr. Teodora COLDEA, Asist. dr. Adrian MARTAU

_ '?D'ECIAI“J
Prof. dr. Elepa MUDURA

2
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Unlversitatea de Stilnte Agricole
si Medicina Veterinari din Cluj-Napoca
Catre, REGISTRATURA

ar. 10841 din J2-05-202%
Conducerea USAMYV Cluj-Napoca

Listd cadre didactice de la Facultatea de Zootehnie si Biotehnologii
care colaboreaza cu Statiuni de cercetare din cadrul USAMYV Cluj

Nr. | Numele si prenumele cadrului didactic Disciplina

cri.

| Conf. dr. Coroian Cristian Alimentatie

2 Prof. dr. Dardban Stelian Ovine

3 | Seflucr. dr. Suteu Mihai Suine

4 Conf. dr. Pascaldu Simona Pasari

5 Sef luer. dr. Jurco Eugen Bovine

6 Prof. dr. Cighi Vasile Ameliorare

7 Prof. dr. Raducu Camelia TIPA

8 Prof. dr. Zahan Marius Reproductie

9 | Seflucr. dr. Hegedus Cristina Zooigiend si bundstare
Decan,

Daniel S. Dezmirean




ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE S1 MEDICINA VETERINARA
DIN CLUJ-NAPOCA
Str. Mandstur Nr.3-35, 400372Cluj-Napoca, Romania
tel.+ 40-374-492.010; fax + 40-264-593.792
CSUD

APROBAT,
ANEXA § Sedinia din data

Director CSUD,
Prof.dr. Adela Mariana PINTEA

8 4
ORDINUL RECTORULLUI
Nr. !

Céatre,

Consiliul de Administratie al Universitilii de Stiinte Agricole si Medicina Veterinard
Cluj-Napoca

Vi prezentdm spre aprobare, propunerea pentru comisia de specialisti
pentru sustinerea publici a tezei de doctorat cu titlul "Cercetiri privind influenta
unor substante bioactive asupra germinarii semintelor, ierndrii si productiei la
rapita”

Elaboratd de doamna Molnar Katalin

doctorand inmatriculat la data de 1.10.2018
DOMENIUL FUNDAMENTAL.: Stiinte Ingineresti
DOMENIUL: Agronomie

PRESEDINTE: 1. Prof.dr. Teodor RUSU
COND.STIINTIFIC 2. Prof.dr. Matei Marcel DUDA

REFERENTI*: 3. Prof.dr. Georgeta POP, Fitotehnie, Universitatea de Stiintele
Vietii "Regele Mihai I” din Timisoara.
4, Conf.dr. Laszlo FODORPATAKI, Fiziologie, Universitatea
"Sapientia”, Cluj-N.
5. Prof.dr. Sorin VATCA, Fiziologie, USAMV Cluj-N.

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

Director Scoala Doctorala, Conducator stiintific,
Prof.dr. Cristina Bianca POCOL Prof.dr. Matei Marcel DUDA
Semnitura ﬂ / Semnitura
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