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Art. 1 Misiunea DGA constd in asigurarea unui management performant pentru
optimizarea permanentd a activitdtilor administrative ale Universitafii din Oradea in conditiile
folosirii eficiente a resurselor disponibile, in concordanti cu politica institutiei si cu
reglementdrile legale in vigoare.

Art. 2 Obiectivele generale ale DGA sunt: organizarea tuturor activitdtilor administrative
ale Universitdtii din Oradea prin intermediul serviciilor, birourilor si compartimentelor de
specialitate care functioneazi la nivelul DGA; sprijinirea din punct de vedere administrativ a
tuturor activitdfilor didactice si de cercetare ale Universititii din Oradea; colaborarea cu
organizatiile studentilor in vederea solutionarii problemelor sociale.

Art. 3 DGA se organizeaza si functioneazi in baza organigramei aprobate de Senatul
Universitétii din Oradea si a prezentului regulament,

Art, 4 DGA implementeaz politicile si strategiile adoptate de conducerea universititii, in
baza legislatiei in vigoare, privind activitatea personalului propriu, gestionarea si evaluarea
patrimoniului, achizitiile publice, administrarea spatiilor universitdtii, coordonarea activititii
caminelor si cantinei, reparatii capitale, curente, lucrari de intretinere, transportul persoanelor si
a marfurilor in interesul universitatii, salarizare si gestionarea resurselor umane.

Art. 5 Conducerea DGA a Universitatii din Oradea este asiguratd de cétre Directorul
general administrativ, subordonat conducerii academice a universititii, reprezentatd prin Rector,
Prorectori si Senat.

Art. 6 Directorul general administrativ face parte de drept din Consiliul de Administratie
al Universitatii din Oradea si indeplineste urmitoarele atributii:

(1) Coordonarea activitatii administrative a universitifii pe baza hotararilor Senatului,

ale Consiliului de Administratie si deciziilor Rectorului;

(2) Realizarea managementului strategic al acestei entititi organizatorice;

(3) Propunerea strategiei si politicilor structurii administrative, in corelare cu strategia si
politica generald a universitatii;

(4) Gestionarea tabloului de bord stabilit pentru structura administrativa, eficientizarea
continud a activitatilor in sectoarele pe care le coordoneazi;

(5) Implementarea politicii stabilite la nivel de universitate in domeniile: finante, buget,
gestionare personal, gestionare patrimoniu;

(6) Propunerea bugetului de venituri si cheltuieli al DGA;

(7) Participarea la stabilirea sistemului de obiective la nivel de universitate;

(8) Propunerea de obiective si indicatori de performanta ai structurii administrative, in
corelare cu obiectivele strategice si obiectivele manageriale stabilite la nivel de
universitate;

(9) Participarea la elaborarea Planului strategic de dezvoltare si a Planului operational
anual ale universitétii;

(10) Punerea i1n aplicare a deciziilor Rectorului si a hotararilor Consiliului de
Administratie si Senatului;

(11) Monitorizarea eficacitdtii implementdrii deciziilor in cadrul structurilor
administrative;

(12) Coordonarea si monitorizarea activitdtilor de achizitii si investitii ale universitétii;

(13) Prezentarea spre decizie finald, Consiliului de Administratie, a dispozitiilor interne
emise;

(14) Stabilirea sarcinilor, responsabilitdtilor, competentelor si autoritdtilor decizionale
tuturor functiilor de management din subordinea sa directa;

(15) Preocuparea permanentd pentru legalitatea deciziilor luate in cadrul structurilor
organizatorice ale structurii administrative;

(16) Asigurarea conformititii intocmirii tuturor documentelor si inregistrérilor furnizate
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de structurile administrative;

(17) Initierea actiunilor menite sa asigure eficacitatea gestiondrii resurselor universitatii;

(18) Stabilirea actiunilor care si permitd obtinerea pentru universitate a unor resurse
suplimentare de finantare;

(19) Intocmirea si transmiterea cétre Rector a raportului anual privind eficacitatea si
eficienta activitifilor care se desfigoard in cadrul structurilor administrative (cel
tdrziu pand la data de 15 martie a anului In curs pentru anul precedent);

(20) Coordonarea personalului nedidactic, personalului didactic auxiliar si contractual,
aflat in subordinea sa, conform organigramei institutionale;

(21) Coordonarea activitatii structurilor din subordine, cu privire la asigurarea conditiilor
optime de studiu pentru studenti;

(22) Emiterea dispozitiilor privind activitatea tehnico-administrativii curenti a sectoarelor
de activitate din domeniul de coordonare, cu avizul Consiliului de Administratie;

(23) Colaborarea cu Directorul economic in legdtura cu executia bugetului;

(24) Detinerea autoritdtii asupra modului de organizare, repartizare a sarcinilor gi
metodelor de lucru pentru intreg ansamblul de servicii administrative si tehnice;

(25) Monitorizarea si evaluarea periodicd a situatiei realizarii structurilor din subordine;

(26) Aprobd la propunerea conducatorilor structurilor din subordine, persoana care il
inlocuieste 1n situatii de indisponibilitate.

Art. 7 DGA coordoneazd, prin personal de specialitate cu pregitire in domeniul
administrativ, tehnic, juridic si economic, intreaga activitate administrativi si tehnici a
Universitdtii, cu exceptia administrarii proceselor specifice din cadrul facultitilor,
departamentelor si centrelor de cercetare.

Art. 8 Atributiile personalului din cadrul DGA se exercitd in conformitate cu legislatia
in vigoare si reglementarile aprobate de Senatul Universitatii din Oradea.

Art. 9 Structura DGA cuprinde urmatoarele servicii, birouri si compartimente:

1. Serviciul Administrativ

1.1. Biroul intretinere - spatii verzi

1.2. Biroul Pazi si ordine

1.3. Biroul Transport

1.4. Biroul Intretinere - spatii interioare

2. Serviciul Tehnic
2.1. Biroul Investitii, consolidéri si reparatii
2.2. Biroul Reparatii si intretinere
2.3. Compartimentul Tipografie
2.4. Compartimentul Mecanic

3. Serviciul Achizitii si aprovizionare

['APROBAT IN SEDINTA DE SENAT.
3.1. Biroul Achizitii publice DINDATARE -
3.2. Compartimentul Aprovizionare o 1
4. Serviciul Resurse Umane 11. MA
4.1 Biroul Personal Salarizare e
4.2 Biroul Resurse Umane | Conf.univ.dr. Vasiie-Aurel CAUS |

5. Serviciul Social

6. Biroul Patrimoniu

7. Administratia Baza Didacticd Gaudeamus.

Art. 10 Structurile subordonate DGA functioneazd in baza propriilor regulamente de
organizare si functionare intocmite sub coordonarea Directorului general administrativ si a
Prorectorului de resort, avizate de Consiliul de administratie si aprobate de Senatul Universitatii.
Pe perioada absentei coordonatorului unei structuri din cadrul DGA, acesta propune sefului
ierarhic superior un inlocuitor, care va fi supus aprobarii Directorului general administrativ.
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Art. 11 Serviciul Administrativ este o structurd administrativd aflati in subordinea
Directorului general administrativ si este coordonat de Prorectorul responsabil cu managementul
economic - administrativ.

Art. 12 Serviciul Administrativ cuprinde: Biroul Intretinere - spatii verzi, Biroul Paza si
ordine, Biroul Transport, Birou Intretinere - spatii interioare.

Art, 13 Serviciul Administrativ este condus de un sef de serviciu subordonat Directorului
general administrativ, care rdspunde de organizarea si functionarea tuturor sectoarelor de
activitate, din structura organizatorica.

Art. 14 Atributiile sefului Serviciul Administrativ sunt:

(1) Réaspunde de organizarea si functionarea tuturor sectoarelor de activitate din

structura Serviciului Administrativ si anume: Biroul Intretinere - spatii verzi, Biroul
Pazi si ordine, Biroul Transport, Birou Intretinere - spatii interioare.

(2) Asigurd comunicarea cu structurile organizationale ierarhic superioare pentru toate
problemele din sfera de activitate a Serviciului Administrativ si cele adiacente.

(3) Efectueazd angajatilor din subordine directd (sefi de birou) instructajul periodic de
protectia muncii si rdspunde de completarea corespunzitoare a fiselor.

(4) Atunci cdnd considerd necesar, pentru fluidizarea activititii sau eliminarea
eventualelor disfunctiuni, redistribuie sarcinile de serviciu in cadrul serviciului.

(5) Centralizeaza toate datele ce reflectd activitatea Serviciului Administrativ.

(6) Respectd si impune respectarea de citre angajatii din subordine a legislatiei si
regulilor in vigoare privitoare la normele de eticd si conduitdi morald specifice
activitatii intr-o institutie de Invatadmant superior.

(7) Asigurd, cu aprobarea conducerii universitatii, pregitirea operatiunilor de participare
a universitétii la diverse festivititi, organizate de oficialitatile locale sau centrale.

(8) Coordoneaza activitatea structurilor din subordine.

(9) Raéspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea
structurii pe care o conduce.

(10) Elaboreaza si actualizeazd procedurile operationale aferente structurii pe care o
conduce.

(11) Réspunde si urmareste colectarea selectivad a deseurilor conform Legii 132/2010.

IL.1. Biroul fntre;inere — spatii verzi

Art. 15 Obiectivul Biroului Intretinere — spatii verzi este coordonarea efectudrii
serviciului de intretinere a parcului si spatiilor verzi din cadrul Universitatii din Oradea.
Art. 16 Biroul Intretinere — spatii verzi este condus de un sef de birou subordonat direct
sefului Serviciului Administrativ.
Art. 17 Atributiile sefului Biroului Intretinere — spatii verzi sunt:
(1) Réaspunde de intreaga activitate din cadrul biroului si distribuie atributiile
subordonatilor.
(2) Asigurd realizarea instructajelor de protectia muncii si P.S.I. personalului din
subordine respectand cu strictete regulile stabilite in acest sens.
(3) Raspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea
structurii pe care o conduce.
(4) Elaboreaza si actualizeazd procedurile operationale aferente structurii pe care o
conduce.
(5) Raspunde $i urméreste colectarea selectiva a deseurilor conform Legii 132/2010.
Art. 18 Atributiile personalului din cadrul Biroul Intretinere — spatii verzi sunt:
(1) Executarea lucrdrilor de intretinere a sectoarelor interioare si exterioare ale
Universititii din Oradea, cét si lucrdri de amenajare si dare in folosintd de noi spatii
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I1.2. Biroul Pazi si ordine : (" 2
I

verzi.
Executarea transportului de materiale prin operatiuni de manipulare, colectare,
depozitare si dezmembrare.

Participarea la actiuni de amenajare §i reorganizare a spatiilor interioare

e e

Colectarea si transportarea deseurilor aferente spatiilor Univbﬁ?‘fﬁiﬁﬂﬁg}' hea ="t

| 21.M

Pregedinta:
Conf.univ.dr. Vaslle-Aurel CAUS

Art. 19 Obiectivul Biroului Pazi si ordine este: asigurarea si imbunititirea permanents a
activitdtii de pazd si sigurantd privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor Universitatii din Oradea.

Art. 20 Biroul Pazi i ordine este condus de un sef de birou subordonat direct sefului
Serviciului Administrativ.

Art. 21 Atributiile sefului Biroului Paza si ordine sunt:

(1)
)
G)

(4)
()

(6)
)
(8)
)

Réaspunde de intreaga activitate din cadrul biroului si distribuie atributiile
subordonatilor.

Urmdreste efectuarea de citre personalul din subordine a examenelor medicale
perlodlce si a celor suplimentare impuse de reglementirile legale in vigoare.
Intocmeste planurile de paza pentru posturile din cadrul Universitatii din Oradea si
le prezintd Rectorului spre aprobare, urmand a le Inainta Inspectoratului Politiei
Judetene Bihor pentru avizare.

Asigurd realizarea instructajelor de protectia muncii si P.S.I. personalului din
subordine respectand cu strictete regulile stabilite in acest sens.

Coordonarea activitatii de paza la fiecare post din universitate sub aspectul asistentei
de specialitate, al instruirii personalului, verificdrii acestuia, rezolvirii situatiilor
neprevizute (absenfe nemotivate, intirzieri, concedii medicale de scurtd durati),
asigurarea pazei transporturilor de valori monetare, efectuarea instruirilor de
specialitate In colaborare cu organele de politie.

Efectuarea de catre personalul special angajat din subordine a activitatii de ingrijire
si pazd a spatiilor utilizate de administratia centrald.

Raspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea
structurii pe care o conduce.

Elaboreazd si actualizeaza procedurile operationale aferente structurii pe care o
conduce.

Réaspunde si urmaéreste colectarea selectiva a deseurilor conform Legii 132/2010.

Art. 22 Biroul Pazd si ordine este destinat asigurdrii pazei obiectivelor din cadrul
universitafii, asigurdrii si respectérii ordinii interioare in limitele intervalelor de timp specifice
fiecdrui post, conform legislatiei in vigoare. Atributiile personalului din cadrul biroului sunt:

(1)
)

€)
4)

(3)
(6)

Asigurd cu o Inalti responsabilitate paza si securitatea bunurilor si obiectelor
incredintate.

Aduce in cel mai scurt timp la cunostinta administratorului cazurile de deteriorare
sau sustragere a.obiectelor de inventar sau amenajérilor din sectorul incredintat, in
acest scop verificd zilnic, la intrarea si iesirea din schimb, dotarile din sectorul
propriu,

Supravegheazi cu atentie in timpul pauzelor, holurile si spatiile comune in scopul
prevenirii sustragerilor de bunuri de inventar.

Aduce de indatd la cunostinta sefului Biroului Pazd si ordine orice defectiune
constatati la instalatiile de apa, gaz, electricitate, incélzire.

Vegheaza la respectarea regulilor de prevenire a incendiilor in sectorul incredintat.

S18 e

localizare a evenimentului respectw si de Impiedicare a extlnderu acestuia si anunta
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de indatd seful ierarhic si/sau factorii de resort (pompieri, instalatori, etc).

(7) Respectd intocmai programul zilnic de activitate stabilit, regulile de ordine interioara
si disciplina muncii §i nu pardseste serviciul pani la terminarea programului.

(8) Nu are voie sé paraseasca sectorul incredintat fira aprobarea sefului Biroului Paza si
ordine; in caz de fortd majord anuntd pe cel mai apropiat coleg sau portarul de
serviciu.

(9) Sa aibd tinuta regulamentard, si fie disciplinat si respectuos in raporturile de
serviciu;

(10) Sa respecte cu strictete prevederile Legii 333/2003 privind paza obiectivelor,
bunurilor si valorilor.

(11) Este obligat sa ia parte la instructajele de protectia muncGiiqsi U
strictete regulile stabilite in acest sens. — DINDATADE |
[ MALM
I1.3. Biroul Transport Presedinte: ~=
Conf.univ.dr. Vasile-Aurel CAUS

Art, 23 Obiectivul Biroului Transport este: aplicarea de sisteme moderne in
managementul aproviziondrii si transportului corespunzitor stadiului actual al functionalitatii
institutiei.

Art. 24 Biroul Transport este condus de un sef de birou subordonat direct sefului
Serviciului Administrativ.

Art. 25 Atributiile sefului Biroului Transport sunt:

(1) Are calitatea de revizor tehnic atestatd de citre Autoritatea Rutierd Romani;

(2) Raspunde de intreaga activitate din cadrul biroului si distribuie atributiile

subordonatilor.

(3) Asigurd instruirea de protectie a muncii pentru conducatorii auto si completeazi
formularele necesare.

(4) Urmdreste ca toti conducdtorii auto si detind permis de conducere valabil
pentru categoria de autovehicul condus, sd aibd examenul medical periodic si aviz
psihologic.

(5) Manifestd o preocupare permanentd de imbundtatire a cunostintelor profesionale si
legislative in domeniul auto, pastrarea in bune conditii a documentelor
autovehiculelor din gestiune.

(6) Conduce evidenta programairii mijloacelor de transport.

(7) Raspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea
structurii pe care o conduce.

(8) Elaboreazd si actualizeazd procedurile operationale aferente structurii pe care o
conduce.

(9) Inmatricularea sau radierea autovehiculelor ce intrd sau pardsesc parcul auto al
universitatii.

(10) Urmareste efectuarea reviziei in termene, a platii asigurérilor si a altor taxe necesare
in conformitate cu legislatia in vigoare.

(11) Pregateste caiete de sarcini pentru toate achizitiile necesare pentru buna functionare
a activitatii de transport.

(12) Organizeazd evidenta foilor de parcurs, fiselor de activitate zilnicd conform
prevederilor legale.

(13) Gestioneazd bonurile de carburanfi i urméreste incadrarea fiecarui vehicul in
consumul normat al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toti
conducatorii auto si confirmate de beneficiarul cursei.

(14) Inainteaza lunar Departamentului Financiar Contabil situatiile privind stocul de
bonuri de carburanti si consumul de carburat din luna respectivd conform foilor de

parcurs zilnice elaborate, in vederea operarii in evidenta contabila.
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(15) Intocmeste documente justificative necesare efectudrii de curse cu mijloacele de
transport ale universitafii conform legislatiei in vigoare.

(16) Réspunde si urméregte colectarea selectiva a deseurilor conform Legii 132/2010.

Art. 26 Biroul Transport functioneazi in conformitate cu prevederile legislatiei in

vigoare, personalul din cadrul acestuia are urmitoarele atributii:

(1) Asigura functionarea corespunzitoare a autovehiculelor Universitatii din Oradea.

(2) Verificd starea tehnicd a autovehiculului inainte de plecarea in cursa.

(3) Mentine in stare corespunzitoare, atit tehnicd, cAt si igienicd, pe toata durata
exploatérii autovehiculului.

(4) Cunoagte si respectd prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,
in trafic intern i international.

(5) Atat la plecare cét si la sosirea din cursi, verificd starea tehnicd a autovehiculului,
inclusiv pneurile si aduce la cunostinta sefului direct, defectiunile survenite in
timpul exploatérii autovehiculului,

(6) La sférsitul programului de lucru, va preda sefului direct, foaia de parcurs si
diagrama tahograf, daca este cazul.

(7) Primeste combustibil sub forma de bon valoric, confirma acest lucru prin semnéturs
pe foaia de parcurs, alimenteazi, predd bonul eliberat de statia la care a alimentat
stampilat.

(8) Nu are voie s transporte cu autovehiculele Universitatii din Oradea alte persoane
decét cele prevazute la art.11 din Ordonanta nr. 44/28.08.1997.

(9) Sé transporte persoane doar in limita numdrului de locuri pe scaune inscris in
certificatul de Tnmatriculare sau in certificatul de clasificare, dupa caz.

(10) Sa informeze persoanele transportate cu privire la 0b11gat1v1tatea portulul centurii de
sigurantd pe timpul deplasirii vehiculelor. APROBAT IN quTFTT'IBE SENAT

(11) Sa respecte regulile privind incércarea, repartizarea incarcaturii, asigurardd $8RArea
marfurilor transportate, bagajele pasagerilor atét la urcare, cat si {.ol:rc;,r?qu?I

l

I1.4. Biroul Intretinere - spatii interioare Pregadinte:
L___Conf.univ.dr. Vaslle-Aurel CALS S|

Art. 27 Obiectivele Biroului Intretlnere - spatii interioare sunt: amenajarea si intrefinerea
sectoarelor interioare ale Universitdtii din Oradea; gestionarea si administrarea imobilelor si
bunurilor din dotarea Universitatii din Oradea si asigurarea conditiilor optime pentru
desfasurarea activitdtii de invatdmant.

Art. 28 Biroul Intretinere - spatii interioare este condus de un sef de birou subordonat
direct sefului Serviciului Administrativ.

Art. 29 Atributiile sefului Biroului Intretinere - spatii interioare sunt:

(1) Raspunde de intreaga activitate din cadrul biroului si distribuie atributiile

subordonatilor.

(2) Asigurd realizarea instructajelor de protectia muncii si P.S.I. personalului din

subordine respectand cu strictete regulile stabilite in acest sens.

(3) Raspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea

structurii pe care o conduce.

(4) Elaboreaza si actualizeazd procedurile operationale aferente structurii pe care o

conduce.

(5) Raspunde si urméreste colectarea selectivd a deseurilor conform Legii 132/2010.

Art. 30 Administratorii de patrimoniu din cadrul Biroului Intretinere - spatii interioare au
urmadtoarele atributii:

(6) Gestionarea si administrarea clddirilor si bunurilor din dotarea clddirilor aflate in

subordinea biroului.

(7) Asigurarea conditiilor optime pentru desfisurarea activitdtilor de Invitimant din

cladirile aflate in subordinea biroului privind prestarea lucrérilor de curdtenie

igienico-sanitare a tuturor acestor spatii.
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(8) Coordonarea activitdtii de scoatere din uz a mobilierului si bunurilor care sunt
necorespunzitoare sau depésite moral.

(9) Intervin in locurile si spatiile supraaglomerate in care se impune repetarea actului
de curétenie si igienizare.

(10) Comunica in scris, In timp util, Serviciului Tehnic toate defectiunile, avariile sau
distrugerile create de manifestirile climatice extreme si informeazi Directorul
general administrativ.

(11) Intocmesc normele de consum pe categorii de materiale consumabile (ex. papetirie,
igienico-sanitare, curdfenie).

(12) Coordoneazd activitatea de folosire judicioasd a materialelor de curifenie si a
mobilierului din salile de curs, auld, laboratoare si birouri.

(13) Participd la activitatea de inventariere anuald a intregului patrimoniu.

(14) Coordoneaza activitatea de gestionare si administrare a bunurilor din dotarea
cladirilor.

(15) Se asigurd in permanenta de faptul ci spatiile temporar inchiriate nu suferd degradari
si nici modificari din punct de vedere constructiv neaprobate de conducere, nu existi
situatii de ocupare si folosire a acestora de catre terfi, care s nu aibd incheiate
contracte sau s aibd aprobare scrisd din partea conducerii universitatii.

(16) Verifica utilizarea rationala a materialelor de curdtenie, dozajul, in conformitate cu
normele de igiena si cu respectarea instructiunilor de folosinti trecute pe ambalajul
produsului de curitenie.,

(17) Comunicé Serviciului Tehnic, verbal si in scris, in cel mai scurt timp, defectiunile,
avariile sau distrugerile apérute accidental sau determinate de manifestari climatice
(furtuni, inghet etc.).

(18) Colectarea selectiva a deseurilor conform Legii 132/2010.

Art. 31 Personalul de curdtenie-ingrijitoarele din cadrul Biroului Intretinere - spatii

interioare au urmaétoarele atributii:

(1) Efectuarea curateniei pe sectorul repartizat de seful ierarhic.

(2) Aducerea In cel mai scurt timp la cunostinta administratorului a cazurilor de
deteriorare sau sustragere a obiectelor de inventar sau amenajérilor din sectorul
incredintat; in acest scop verificd zilnic, la intrarea si iesirea din schimb dotarile din
sectorul propriu.

(3) Utilizarea judicioasd a materialelor repartizate pentru asigurarea curdteniei.

(4) Aducerea de indata la cunostinta sefului Biroului intretinere - spatii interioare a
oricarei defectiuni constatate la instalatiile de apa, gaz, electricitate, incélzire.

(5) Vegheaza la respectarea regulilor de prevenire a incendiilor in sectorul incredintat.

(6) Este obligat sd ia parte la instructajele de protectia muncii si P.S.I. respectand cu
strictete regulile stabilite in acest sens.

(7) Participa la orice activitate la care este solicitat de seful Biroului Intretinere spatii
interioare-si executd orice alte sarcini 1i sunt incredintate in limitele competentelor si
atributiilor sale.

(8) Are obligatia de a pune in aplicare prevederile Legii 132/2010 cu privire la
colectarea selectiva a fractiilor uscate in Institutiile bugela‘i%hﬁ&ﬁéé SEDINTA DE SENAT)

__DINDAJADE

s

Capitolul III. Serviciul Tehnic ? E 27 MA( 2021

Art. 32 Serviciul Tehnic este o structurd administrativa aflata ’hi'syﬁ@qu%c\% )i

.onf.univ, BRS‘&E%%I Ji

general administrativ si este coordonat de Prorectorul responsabil cu imamagenertut-econ
administrativ.

o s

OMmic

Art. 33 Obiectivele acestuia sunt: desfigurarea activitatii in cadrul serviciului tehnic la

parametri 1nalti de calitate astfel incét s deserveascd procesele didactice din cadrul institutiei;

asigurarea corespunzitoare a executiei lucrarilor.
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Art. 34 Serviciul Tehnic asigurd punerea in aplicare a misurilor luate de conducerea
universitafii, pentru dezvoltarea bazei materiale a universitatii, prin realizarea de investitii noi.
Obiectivele de investitii, consolidari, reabilitdri sau reparatii gestionate de Universitatea din
Oradea ce intrd in aria de activitate a Serviciului tehnic investitii sunt: imobilele din patrimoniul
Universitatii si instalatiile ce deservesc functionarea lor, spatiile de invitamant, spatiile de cazare
si restul spafiilor existente pentru buna deservire a activititilor din universitate.

Art. 35 Conducerea operativa a Serviciului Tehnic este asiguratd de un sef de serviciu
subordonat Directorului general administrativ.

Art, 36 Atributiile sefului Serviciului Tehnic sunt:

(1) Distribuie atributiile subordonatilor si rispunde de intreaga activitate din cadrul

biroului.

(2) Urmaregte efectuarea de citre personalul din subordine a examenelor medicale

periodice si a celor suplimentare impuse de reglementdrile legale in vigoare.

(3) Asigura realizarea instructajelor de protectia muncii gi P.S.1. respectand cu strictete

regulile stabilite in acest sens.

(4) Poate face orice modificare in planificarea activititilor subordonatilor in functie de

necesititi,

(5) Elaboreazd si actualizeazd procedurilor de lucru aferente structurii pe care o

conduce.

(6) Implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea proprie.

(7) Raspunde si urméreste colectarea selectiva a deseurilor conform Legii 132/2010

Art. 37 Serviciul Tehnic este format din doud birouri si ﬁ:gggg,\
organizat pe criterii de maxima flexibilitate.

ind

I11.1. Biroul Investitii, consolidiri si reparatii ! r,tewum I

{  Confuniv.dr. Vasile-Aurel CAUS
Art. 38 Biroul Investitii, consolidari si reparatii are ca obfiect prinicipal de activitate

executarea lucrdrilor de investitii, consolidari si reparatii la imobilele aflate in administrarea
Universitatii din Oradea.

Art. 39 Biroul Investitii, consolidari si reparatii este condus de un sef de birou subordonat

sefului Serviciului Tehnic.

Art. 40 Principalele atributii si responsabilitati ale personalului din cadrul biroului sunt:

(1) Obtinerea avizelor, acordurilor, certificatelor si autorizatiilor impuse de legislatia in
vigoare pentru demararea lucrarilor de constructii.

(2) Elaboreazd temele de proiectare pentru obiectivele de investitii a caror proiectare
urmeaza a se licita.

(3) Solicita fonduri in listele de investitii, pentru demararea lucrdrilor de proiectare si
executie.

(4) Intocmesc referatele de necesitate in vederea organizarii licitatiei de proiectare.

(5) Participd in comisiile de licitatie.

(6) Verificd si urméresc realizarea proiectdrii documentatiilor tehnico-economice,
acceptindu-le la platd numai daca corespund conditiilor tehnice si de calitate si daca se
incadreaza In standarde, normative si legislatie.

(7) Monitorizeaza lucrdrile de proiectare: denumirea lucrarilor, faza de proiectare,
asigurarea obtinerii avizelor/acordurilor, contract, valoare, acte aditionale, termene de
proiectare, proiectant, stadii fizice, plati.

(8) Participd la verificarea si receptionarea documentatiilor de proiectare (iImpreund cu
membrii comisiei de verificare si receptionare), dacd corespund in intregime cu
prevederile din tema de proiectare si cu realitatea de pe teren.

(9) In cazul sesizarii unor deficiente ale proiectului, solicitd proiectantului solutionarea
neconformitétilor si emiterea de dispozitii de santier, pentru asigurarea unei bune
calititi In constructii.
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(10) Intocmesc listele de investitii §i le reactualizeazd ori de céte ori este necesar si le
inainteazd ordonatorului principal de credite pentru aprobare.

(1) Organizeazd si participa la predarea-primirea amplasamentului citre constructor la
lucrari.

(12) Completeazd fisa tehnicd a investitiei, a lucrarilor de reparatii capitale si a
lucrarilor de reabilitare.

(13) Intocmesc procesul verbal de receptie la terminarea lucririlor finale.

(14) Intocmesc anexa la Procesul Verbal de Amanare a Receptiei pentru lucrari
neefectuate.

(15) Distribuie procesul verbal de receptie la: executant, Directia Economici, Serviciul
achizitii si aprovizionare, etc.

(16) Se ocupd de agezarea pe capitole a Carfii Tehnice a Constructiei pentru obiectivele
de investitie receptionate prin Biroul Investitii, consolidari si reparatii capitale (doar
in cazul angajatilor care sunt dirigin{i de santier).

(17) Se preocupa de obtinerea si gestionarea cartilor tehnice ale imobilelor universitatii.

(18) Intocmesc referate de necesitate in vederea executdrii lucrarilor propuse (investitii,
reparafii capitale, consolidari si reabilitari —

(19) Intocmesc referate, rapoarte dse spec1a11ta2e note de fund 2?{%3’?3‘ ilaifa? Dﬂ Ak UI%W
(avizarea) obiectivelor, potrivit competentelor legale. '

(20) Instnnteaza Inspectoratul de Stat in Constructii de inceperga uuirﬂd}'*f.) 30
inainte de aceasta. f " ——

(21) Instiinteaza Biroul SSM-SU de i inceperea lucrérilor. mf:{;ﬂ; bk, uqﬁie Aucel CAUS

(22) Urmaresc si verificd cantitativ si calitativ executia lucrarilor “(in conformitate"
contractul, proiectul, cu caietul de sarcini si cu reglementérile tehnice in vigoare si
graficele de lucrari, proiectele de executie) prin diriginti de santier autorizati in
functie de categoria si de importanta lucrérii.

(23) Participa la receptia de la terminarea lucrdrilor, respectiv la receptia finald, in
calitate de membri ai comisiei de receppe

(24) Indephnesc masurile stabilite de comisia de receptie si urméresc realizarea sarcinilor
Prevazute pentru proiectant i constructor pentru lucrarile serviciului.

(25) Intocmesc raportirile cétre Ministerul de resort privind monitorizarea decontérilor
privind investitiile.

(26) Efectueazd inventarierea lucrarilor si serviciilor in curs de executie, neterminate sau
sistate fiind cei mai in méasurd sd mentioneze pentru fiecare obiect in parte, pe baza
constatérii la fata locului, urmétoarele: denumirea obiectului si valoarea determinata
potrivit stadiului de executie, pe baza valorii din documentatia existentd (devize),
precum si in functie de volumul lucrérilor realizate la data inventarierii.

(27) Tin distinct evidenta valorilor pentru lucrérile executate si rdmase de executat la
investitiile in curs.

(28) Urmaresc respectarea intocmai a clauzelor contractuale si a calculului corect al
garantiei de buna executie, iar pentru contractele aflate in derulare pentru care a
fost retinutd o garantie de bund executie mai micd decdt cea stipulatd in contract,
recalcularea si retinerea ei pand la concurenta sumei ce trebuia retinutd sau
modificarea articolului respectiv din contract printr-un act aditional.

(29) Citirea lunard a contoarelor pentru consumurile chiriagilor Universitatii,
Asociatiilor de locatari , consumurile aferente locatiilor Universitétii.

(30) intocmeste documentatia necesari in vederea innoirii contractului prin colaborare cu
Serviciul achizitii si aprovizionare, tine evidenta contractelor privind utilitétile la —
energie electricd, apa rece, apd canal, gaz metan, energie termicé, apd geotermald la
toate cladirile Universitatii din Oradea, si tine evidenta protocoalelor incheiate in
Universitate si furnizorii de utilititi, a Asociatiile de locatari §i chiriagi la care
Universitatea asigurd livrarea de utilititi apd rece, apa caldd, apd /canal apa
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meteoricd, energie termicd, energie electric.

(31) Calculeazd consumul de: apd rece, apd canal, apa caldd, api meteorica, energie
termicd, energie electricd, apd geotermald, gaze naturale pentru ciminele
studentestii, a tuturor locatiilor Universitatii, a organizatiilor de santier care
presteaza servicii pe perimetrul Universitatii, a chiriasilor existenti si la
consumatorii legati la reteaua Universitatii prin citirea lunari a contoarelor.

(32) Poartd corespondenta cu toti furnizorii de utilitati ai Universitatii.

(33) Tine evidenta platilor efectuate la utilitati pe fiecare locatie a universititii in parte
defalcandu-se consumurile i valorile facturate pentru contabilitate.

(34) Prezinta lunar cheltuielile cu utilititile aferente Universitatii Directorului general
administrativ.

(35) Face propunerii pentru reducerea cheltuielilor la utilitati.

(36) Predd facturile de utilitati spre platd la contabilitate dupd efectuarea repartizarii
cheltuielilor conform Hotararilor de Senat.

(37) Respecta intocmai clauzele contractuale din contractele de inchiriere si calculul
corect al pretului de decontare al lucrérilor, calculul penalititilor pentru neplata in
termen a utilitatilor.

(38) Fac calculul utilitatilor pentru chiriagii legati la reteaua universitatii, calculul care
este transmis la Directia economici - Serviciul contabilitate, in vederea facturiri.

(39) Fac calculul utilitailor la cei ce detin contracte de inchiriere pe spatiile
Universitatii, respectiv a utilizatorilor legati la reteaua Universititii.

(40) Colaboreazd cu autoritdtile si Institutiile publice pentru buna desfisurare a
activitatii din cadrul biroului BICR.

(41) Urmdreste verificarea metrologica a tuturor contoarelor de utilitati.

(42) Se preocupd de recuperarea §i valorificarea materialelor pe timpul executiei
lucrarilor.

(43) Contribuie la realizarea indicatorilor de Campus SMART, Green sau SMART.

(44) Réspunde de buna functionare a sistemele de alarma si supraveghere ale UO, cét si
de sistemele de alarma P.S.I.

(45) Monitorizeaza lunar consumurile Universititii din Oradea si semnaleazi pierderile
superiorului ierarhic, impreund cu propuneri de remediere a problemelor semnalate.

(46) Realizeaza n fiecare an, pentru anul anterior declaratia cu consumurile solicitata de
citre Ministerul Energiei/A.N.R.E.

(47) Gestioneaza soft-ul care deserveste toate barierele Universititii din Oradea, barierele
si gestioneazd evidenta locurilor de parcare. Preia cererile pentru parcare,
intocmeste comenzile de platd si tine evidenta numérului de locuri de parcare si a
persoanelor care beneficiazi de parcare

(48) Propune imbunatitirea §i dezvoltarea sistemelor din cadrul Ut immmm@
pentru a rdspunde tehnologiilor SMART. ____ DINDATAD B

(49) Gestioneazd/intrefine generatoarele Universititii din Oradea. | . —
i ARLUET| |
i ]
. N . | g1 |
I11.2. Biroul Reparatii si intretinere { Pregadinte: ;
[ Confuniv.dr, Vashe-Aursi CAUS |

Art. 41 Biroul Reparatii si intretinere are ca obiect principal de activitate exgcutarea
lucrérilor de intretinere si reparatii curente la imobilele, echipamentele si instalatiile aflate in
administrarea Universita{ii din Oradea.

Art. 42 Biroul Reparatii si intretinere este condus de un sef de birou subordonat sefului
Serviciului Tehnic.

Art. 43 Principalele atributii si responsabilititi ale personalului din cadrul biroului sunt:

(1) Sa intervind la remedierea oricdror defectiuni sau proaste functioniri produse la

instalatiile, echipamentele si cladirile din locatiile Universititii din Oradea.

(2) Saia mésuri pentru asigurarea materialelor necesare executarii lucrarilor specifice.

(3) Saintocmeasca procese verbale de constatare la faga locului in caz de necesitate.
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(4) Sa elaboreze comenzile de lucru pentru fiecare lucrare, conform referatelor de
necesitate, note interne, dispozitii.

(5) Sd intocmeascd proces verbal la terminarea lucrarilor.

(6) Saintocmeasca situatiile de lucréri precum si extrasul de materiale necesare.

(7) Sdintocmeascd centralizatoare cu privire la lucririle executate n luna curent.

(8) Sa asigure buna functionare a hidroforului, centralei termice si centralele termice pe
gaz, iluminatului interior si exterior din cadru universitatii.

(9) Sa asigure buna functionare a canalizirii interioare si exterioare din cadrul
universitatii.

(10) S& sesizeze conducerea in caz de avarii sau lucriri care nu pot fi executate de citre
Biroul Reparatii i intretinere.

(11) Sa verifice zilnic buna functionare a obiectivelor care le apartin.

(12) Sa participe la receptia lucrarilor executate de citre firme (care au executat lucrari in
cadrul universitatii).

(13) S& intervina in caz de avarii la instalatiile electrice si sanitare.

(14) Verifica si tine evidenta documentelor privitoare la aparatele care se supun avizirii
ISCIR (aparate care utilizeazd gaze naturale, vase de expansiune si sub presiune,
instalatii de ridicat).

(15) Anuntd administratorii care au in dotare aparate care se supun avizirii ISCIR
privitor la scadenta avizelor, in vederea intocmirii referatelor de necesitate pentru
executarea lucrarilor de reavizare.

(16) Insoteste echipele care fac verificarile ISCIR, preia documentele de la acestea si le
inainteazd structurilor competente spre semnare si plata.

(17) Citirea lunara a contoarelor de api si energie electrici pentru consumurile chiriasilor
universitafii, a asociafiilor de locatari, consumurile aferente locatiilor universitatii.

(18) S& verifice consumurile energetice pe Universitatea din Oradea, pe obiective si
locatii i sd propund mésuri eficiente de reducere a acestora.

(19) Asigura prin intermediul personalului de specialitate, efectuarea lucririlor in regie
proprie si rispunde de activitatea de estimare valorica si stabilire a necesarului de
material conform normativelor in vigoare aprobate la nivelul DGA, pentru lucririle
in regie proprie.

(20) Executd lucrdri de micd si medie anverguri, de natura reparatiilor curente,
modernizirilor §i igienizarilor si rdspund de urmdrirea si verificarea incadririi
cantitative a materialelor folosite la lucrare si a normei de timp in indicatoarele
folosite, conform normativelor in vigoare aprobate la nivelul DGA, pentru lucrarile
in regie proprie.

(21) Raspunde de verificarea calitdtii lucrdrilor de reparatii executate in regie si
intocmeste procesul verbal de receptie si devizul de lucrdri, care va fi semnat de
beneficiari cu ocazia receptiei si va proceda la Inaintarea acestuia spre Biroul
investitii, consolidari si reparatii pentru intocmirea receptiilor si transmiterea spre
contabilitate pentru inregistrare in evidenta contabila.

(22) Seful de birou distribuie atributiile subordonatilor si raspunde de intreaga activitate

din cadrul structurii. e
‘ 'APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

__ DINDATAIDE
1.3, Compartimentul Tipografie Pl 1 >
2011
Art. 44 Compartimentul Tipografie se afld in subordinea sefului Serwcmluf Tefm ﬁ/d
Art, 45 Atributiile personalului din cadrul compartimentului sunt: i u».ﬂYa.,.r.p g “ﬂp—_—_‘
(1) Receptia materiilor prime si a materialelor auxiliare pentru tipo glaf Q9 .univdr Vasle Aurel EAUS

(2) Gestionarea materiilor prime §i a materialelor auxiliare necesare in tipografie:
preluarea in gestiune a materiilor prime gi a materialelor auxiliare; gestionarea
stocurilor de materii prime si de materiale auxiliare; predarea internd a materiilor

prime si a materialelor auxiliare solicitate.
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(3) Taierea la dimensiuni prestabilite a hartiei si cartoanelor.

(4) Legdtorie: legitorie manuald, brosare, adunare, capsare, filtuire, laminare, tiiere,
finisare, numerotarea paginilor; intretinerea curentd a echipamentelor utilizate pe
fluxul tehnologic de legitorie.

(5) Copertarea de lucriri.

(6) Intocmirea devizelor de calcul pentru lucririle primite si transmiterea lor citre
beneficiari si citre Departamentul Financiar-Contabil.

(7) Verifici calitatea si cantitatea materialelor intrate in procesul de productie.

(8) Verificd si avizeazi zilnic documentatia privind activitatea de tiparire/multiplicare
din cadrul tipografiei daca este cazul.

(9) Raspunde si urmireste colectarea selectiva a deseurilor conform Legii 132/2010.

I11.4. Compartimentul Mecanic

Art. 46 Compartimentul Mecanic se afld in subordinea sefului Serviciului Tehnic.
Art. 47 Atributiile personalului din cadrul compartimentului sunt:

(1) fintretinerea maginilor unelte si a echipamentelor din atelierul mecanic.

(2) Realizeazd mentenanti periodica a utilajelor.

(3) Realizeazd interventiile necesare in caz de avarie pe parte mecamiﬁ’“oﬁ” g:jgfg"g‘s”‘ SENAT

(4) Asigura starea de functionare a SDV -urilor si a sculelor din utlla{e __:l 1t

| 11 Mty
Capitolul IV. Serviciul Achizitii si aprovizionare

| ‘w.,ernma
| Conl.univ.dr, Vasile-Aure! CAUS

Art. 48 Serviciul Achizitii si aprovizionare este o structurd administrativi aflatd in
subordinea Directorului general administrativ si este coordonat de prorectorul responsabil cu
managementul economic - administrativ.

Art. 49 Obiectivele Serviciului Achizitii si aprovizionare sunt: desfisurarea activititii de
achizitii si aprovizionare la parametri inalti de calitate astfel incat si deserveascd procesele
didactice si de cercetare din cadrul institutiei; monitorizarea achizitiilor si dotarilor pe structuri
organizationale.

Art. 50 Serviciul achizitii §i aprovizionare asigurd punerea in aplicare a misurilor luate
de conducerea universitatii, pentru dezvoltarea bazei materiale a universitatii, prin realizarea de
achizitii.

Art. 51 Conducerea operativa a Serviciul achizitii si aprovizionare este asiguratd de un
sef serviciu subordonat Directorului general administrativ.

Art. 52 Seful Serviciului Achizitii si aprovizionare are urmatoarele atributii:

(1) Réaspunde de intreaga activitate din cadrul biroului si distribuie atributiile

subordonatilor.

(2) Urmareste efectuarea de cétre personalul din subordine a examenelor medicale

periodice si a celor suplimentare impuse de reglementarile legale in vigoare.

(3) Asigurd realizarea instructajelor de protectia muncii si P.S.I. respectind cu strictete

regulile stabilite in acest sens.

(4) Poate face orice modificare in planificarea activitdfilor subordonatilor in functie de

necesitafi.

(5) Acordd consultantd personalului din subordine in elaborarea documentelor

procedurilor achizitiilor publice.

(6) Verificd documentele procedurilor achizitiilor publice elaborate de personalul din

subordine.

(7) Coordoneaza centralizarea referatelor de necesitate.

(8) Raspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea

structurii pe care o conduce.

(9) Elaboreazd si actualizeazd procedurile operationale aferente structurii pe care o
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conduce.
(10) Réspunde si urmareste colectarea selectivi a deseurilor conform Legii 132/2010.
Art. 53 Serviciul Achizitii si aprovizionare este format dintr-un birou si un compartiment,
fiind organizat pe criterii de maxima flexibilitate,

IV.1. Biroul Achizitii publice

Art. 54 Obiectivul Biroului Achizitii publice este organizarea activitdtii de achizitii
publice realizate pentru Universitatea din Oradea in conformitate cu prevederile Legii nr.
98/2016 privind achizitiile publice. Achizitionarea de produse, servicii si lucrdri se face in mod
organizat, dupd un program anual, astfel incAt acestea si satisfaca cerintele structurilor din cadrul
universitatii si sd aiba cel mai bun raport calitate/pret, in masura fondurilor disponibile.

Art. 55 Biroului Achiziii publice este condus de un sef de birou subordonat sefului
Serviciului A chizitii si aprovizionare.

Art. 56 Seful Biroului Achizitii publice are urmitoarele atributii:

(1) Asigurd comunicarea cu structurile organizationale ierarhice pentru toate problemele

din sfera de activitate si cele adiacente.

(2) Efectueazd angajatilor din subordine instructajul periodic de protectia muncii si
raspunde de completarea corespunzitoare a fiselor.

(3) Atunci cind considerd necesar, pentru fluidizarea activititii sau eliminarea
eventualelor disfunctiuni, redistribuie sarcinile de serviciu in cadrul biroului.

(4) Centralizeaza toate datele ce reflecti activitatea biroului.

(5) Respectd §i impune respectarea de citre angajatii din subordine a legislatiei si
regulilor in vigoare privitoare la activitatea de achizitii publice.

(6) Respectd si impune respectarea de citre angajatii din subordine a legislatiei si
regulilor in vigoare privitoare la normele de etici si conduitdi morald specifice
activitdtii intr-o institutie de Invifdmant superior.

(7) Intocmeste si transmite la termen raportdrile periodice solicitate de ordonatorul
de credite, statisticd, finante, alte institutii si autorititi publice.

(8) Intocmeste si trimite spre aprobare MEN, listele de dotari cu mijloace fixe si notele
de fundamentare aferente.

(9) Acordarea de consultantd si verificarea actelor pentru organizarea procedurilor de
achizitie publica pentru structurile institutiei.

(10) intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritétii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital,
daci este cazul.

(11) Elaboreaza si, dupd caz, actualizeazi, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdfii contractante, strategia de contractare si programul
anual al achizitiilor publice.

(12) Elaboreazi sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesititilor transmise de compartimentele de

specialitate.
(13) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute
de Lege. —
. . . . APROBAT [ S &
(14) Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire. __..._EJEQ,*?T'_‘TL?E?EE j
(15) Realizeazd achizitiile directe. | [ | 1
(16) Constituie si pastreazi dosarul achizitiei publice. [ | LLMNALZIN ] ’
f |_‘- L _ﬂl
l Pregedints S !
1V.2. Compartimentul Aprovizionare [ Contuniv.ar, Vashe-Aurel CAUS |

Art. 57 Compartimentul Aprovizionare este subordonat sefului Serviciului Achizitii si
14



aprovizionare, care organizeazd, coordoneazi, verifici si raspunde de intreaga activitate a
compartimentului.
Art. 58 Atributiile personalului din cadrul compartimentului sunt:

(1)

(2)
()

(4)

©)
(6)

(7)
(8)

Asigurd receptia si depozitarea tuturor materialelor, obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe prin intermediul magaziei centrale, cu exceptia mijloacelor fixe ce
necesitd punerea in functiune sau sunt voluminoase si in cantititi mari, caz in care
receptionarea se face la utilizatorul final din cadrul structurilor institutiei, intocmeste
bonurile de migcare ale mijloacelor fixe si cele de transfer ale acestora.

Asigurd evidenta tuturor mijloacelor fixe intrate in patrimoniul universitatii prin
atribuirea numerelor de inventar si Inscrierea acestora in registrele speciale.
Raspunde de receptia in termen a bunurilor contractate/comandate, printr-o
planificare riguroasi pe termene limitd a contractelor/comenzilor, luind legatura in
timp util cu furnizorii.

Tine evidenta miscérii materialelor aflate in stoc cu miscare lents, firs miscare sau
disponibile existente §i Intocmeste documentatia necesard pentru transfer,
redistribuire casare sau declasare.

Tine la zi, in conformitate cu legislatia in vigoare, fisele de magazie si alte
documente privitoare la operatiunile de aprovizionare.

Programeaza eliberarea bunurilor din magaziile centrale citre beneficiarii finali in
timp optim.

Recupereazi, foloseste, restituie si tine evidenta ambalajelor.

Coordoneazi si asigurd buna functionare a magaziei centrale jne#e

TP SEAT
bune conditii a produselor existente. g

li o gn ATA DE
|
[
5
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i

E
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Capitolul V. Serviciul Resurse umane

Art. 59 Serviciul Resurse umane este o structurd administrativa aﬂata in aubbrdmca
Directorului general administrativ si este coordonat de Prorectorul cu management academic si
de Prorectorul responsabil cu managementul economic — administrativ .

Art. 60 Misiunea Serviciului Resurse umane este de a contribui la realizarea obiectivelor
strategice ale Universitdtii din Oradea in domeniul resurselor umane, prin promovarea si
implementarea unui management eficient al resurselor umane, in concordanti cu reglementrile
legale in vigoare.

Art. 61 Principalele responsabilitati ale serviciului sunt:

(1)

(2)
€)
“4)
©)

(6)
(7)
(8)
©)

Evidenta de personal si a posturilor vacante (intocmirea statului de functii de
personal pe baza organigramei).

Recrutarea, selectarea, incadrarea si promovarea angajatilor.

Gestionarea dosarului personal al angajatilor.

Salarizarea personalului din cadrul universitatii.

Asigurd completarea si transmiterea Registrului electronic de evidentd a salariatilor
si Declaratiei privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, a impozitului pe
venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate (D112) si a obligatiilor fiscale
previzute de Codul Fiscal si alte reglementari legale.

Evaluarea posturilor i a personalului.

Perfectionarea si dezvoltarea carierei personalului.

Elaborarea si aplicarea corectd a procedurilor interne specifice activititii.
Comunicarea cu mediul intern §i extern in probleme referitoare la managementul
resurselor umane.

(10) Elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale aferente structurii.
(11) Implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea proprie.
(12) Pentru indeplinirea obligatiilor stabilite, SRU, colaboreazd cu toate structurile

organizatorice din cadrul Universititii, respectiv: conducere executiva, facultifi,
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departamente, servicii, birouri etc.

Art. 62 Serviciul Resurse umane este condus de un sef de serviciu subordonat
Directorului general administrativ. .
Art. 63 Seful Serviciului Resurse umane are urmitoarele atributii:

()

2)
3)

(4)
©)
(6)
()

Art. 64 Serviciul Resurse umane este format din doud birouri, ﬂ?ﬁﬂ%ﬁ%ﬁ%”é@ CEItEY|
de maximai flexibilitate. — 1

V.1 Biroul Personal salarizare Cont.univ.dr. VAsle-Aurel CAUS

Réspunde de coordonarea activitdfilor specifice de personal-salarizare, resurse
umane derulate la nivelu] serviciului conform legislatiei in vigoare si reglementirilor
interne, de asigurarea unui management eficient al resurselor umane tindnd cont de
particularitatile cadrului legal, organizational, de personal si pe surse de finantare ale
universitatii.

Raspunde de transmiterea la termen a declaratiilor/raportirilor de personal/salarizare
lunare/periodice citre institutii/minister etc.

Asigurd comunicarea cu structurile organizationale ierarhice pentru toate situatiile
din sfera sa de activitate si cele adiacente, prin eliminarea eventualelor
disfunctiuni/redistribuirea sarcinilor de serviciu.

Coordoneazd intocmirea statelor de functii pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic, precum si actualizarea acestora.

Gestioneazi situatiile statistice privind evidenta sintetici a tuturor datelor rezultate
din activitatea serviciului.

Raspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea
structurii pe care o conduce.

Elaboreazd i actualizeazi procedurile operationale aferente structurii pe care o
conduce.

—

| | 27.MAKZ0A

| !
| —

Pregadints:

Art. 65 Biroul Personal salarizare este condus de un sef de birou subordonat sefului
Serviciului Resurse umane.

Art. 66 Seful de birou raspunde de organizarea si derularea operatiunilor de personal-
salarizare in conformitate cu prevederile legale in vigoare coroborate cu reglementirile interne
aprobate prin hotarari de senat.

Art. 67 Principalele atributii, competente si responsabilitfi ale personalului din cadrul
Biroului Personal salarizare sunt:

)

)

G)

(4)

)
(6)

Organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice vacante, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, a procedurilor interne din cadrul
Universitdtii din Oradea, respectiv a calendarului desfisurdrii lor publicate in
Monitorul Oficial al Romaniei partea III-a.

Verificarea parcurgerii tuturor formalitatilor legale privind desfasurarea concursului,
a posturilor vacante inscrise in statele de functii, aprobarea lor de cétre Senatul
Universitatii si Ministerul Educatiei, primirea si verificarea dosarelor, etc.
Organizarea si derularea operatiunilor de evidentd a personalului in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Administreazd si gestioneazd dosarele de personal pentru tofi angajatii, inclusiv
contractele individuale de muncé, actele aditionale aferente si fisele de post atét la
angajare cat si la Incetarea activitdtii, in conformitate cu procedurile interne si cu
legislatia in vigoare.

Elibereaza toate documentele conform legii la incetarea raportului de munca, sau in
cazurile de suspendare/incetare a contractelor individuale de munca.

Derularea activitatilor de completare, raportare la termen in Registrului General de
Evidenta a salariatilor, transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Muncd Bihor, in

conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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(7) Réspunde de corectitudinea datelor care sunt operate in registrul electronic de
evidenta al angajatilor (Revisal).

(8) Se informeaza in permanenti cu privire la modificarile survenite in legislatia muncii.

(9) Verifica valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea actualizirii bazei de
date.

(10) Asigurd intocmirea contractelor individuale de muncd, precum si arhivarea acestora
si pentru proiectele CDI.

(11) Centralizarea si urmérirea tuturor situatiilor de personal corespunzitoare activitatilor
de incadrare, promovare, sanctionare si incetare a contractului individual de munca.

(12) Asigurd primirea si analizarea dlferltelor cereri/reclamatii ale salariatilor in
domeniul resurselor umane propunand solutii pentru rezolvarea acestora.

(13) Intocmirea documentatiilor si actelor necesare pentru angajiri, promoviri, detaséri,
transferuri, sancfiondri, incetiri ale contractelor de munca precum si alte masuri
legale necesare de personal, conform prevederilor legale in vigoare.

(14) Intocmeste si asigurd evidenta persoanelor care indeplinesc conditiile legale privind
pensionarea in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(15) Organizarea activitatilor de personal/salarizare pentru contractele de cercetare
derulate in institutie de la incheierea contractelor individuale de muncd, acte
aditionale, decizii de incetare, dosare de personal.

(16) Intocmirea statelor de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic
precum si actualizarea acestora.

(17) Verifica statele de functii elaborate de facultiti pentru personalul didactic.

(18) Intocmirea situatiilor centralizatoare §i a anexelor la statele de functii pentru
personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

(19) Verifica intocmirea anuald, de catre toti sefli de
compartlmente/departamente/structurl urmare a evaludrii personalului, precum si
intocmirea/modificarea fiselor de post, se preocupa de existenta si péstrarea acestora
la dosarele personale ale salariatilor.

(20) Introduce, verifica si actualizeazd inregistririle din registrpl_general de evidentd a a
salariatilor conform legislatiei in vigoare. WOB"T&N"[&&;'ETD"‘ o SEI

21 Intocmirea documentelor necesare promovdrii/numirii 1n fu;nctu de conduc
rezervarea posturilor didactice. | ] 7. MAV/ 2

(22) Verificarea dosarelor cadrelor didactice asociate ce presteazd actlvnate
ora. i it univ.dr, Vaglle-Aurel ("#'\L:‘

(23) Redactarea, evidenta si comunicarea deciziilor Rectorului pnvmd TESUrSt

(24) Tine evidenta activitafilor didactice in regim plata cu ora si/sau cumul de func;u

(25) In vederea deducerilor suplimentare verificd legalitatea declaratiilor pe propria
raspundere conform legislatiei in vigoare, pe baza documentelor justificative
prezentate.

(26) Tine evidenta tuturor formelor de concedii (concedii de odihna, concedii firi plata,
concedii medicale, concedii iIngrijire copil, etc) precum si a invoirilor, a
recuperdrilor.

(27) Eliberarea de adeverinte care atestd calitatea de angajat, activitatea desfdsuratd de
acesta, durata activititii, salariul, vechimea in muncd, in meserie si in specialitate, la
cererea acestuia necesare la: ambasade, unitéti sanitare, institutii locale, unititi de
Invatamant, asociatii, asociatii de locatari, alte institutii locale si centrale, organisme
si institutii ale UE, etc.

(28) Realizeaza toatd gama de lucrdri, evidenta si miscarea personalului.

(29) Organizarea si derularea operatiunilor de salarizare a personalului in conformitate cu
legislatia in vigoare.

(30) Verificd pontajele confirmate si semnate de peroanele abilitate, conform modelelor
puse la dispozitia structurilor de catre Serviciul Resurse umane, insotite de toate
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documentele justificative necesare platii drepturilor salariale si respectarea
termenului de depunere.

(31) Verificd condicile de prezentd pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic in
care se vor completa toate rubricile, semndturile, etc si respectarea termenului de
depunere la Serviciul Resurse umane.

(32) Verifica declaratiile de plata cu ora intocmite pentru posturile vacante, supliniri etc.
si respectarea termenului de depunere.

(33) Calculeazd drepturile salariale conform pontajului, contractelor de muncd si
legislatiei in vigoare.

(34) Asigura primirea, verificarea si completarea machetele de pontaj la plata cu ora.

(35) Elaboreazi si verifica statele de platd/documentele justificative pentru stabilirea si
acordarea drepturile salariale.

(36) Asigurd consultantd salariatilor universittii in probleme de salarizare si resurse
umane.

(37) Asigurd conform prevederilor legale a activitdtilor de salarizare prin aplicatia
informatici de evidenta resurse umane, calcul salarii pentru toate formele de plati a
drepturilor salariale: functia de bazi, plata cu ora, invitimant la distanti, asociati,
proiecte, grade didactice, grade didactice asociate, contracte CDI, studenti-
doctoranzi, licentd, admitere, etc, pe diverse surse de finantare.

(38) Aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului didactic, didactic auxiliar si
nedidactic.

(39) Asigurd intocmirea corespunzitoare si la timp a statelor de plati a salariilor si a altor
drepturi ce decurg din executarea contractului individual de muncd, potrivit
prevederilor legale in vigoare, specifice domeniului de activitate.

(40) Procedeaza la primirea, verificarea, calcularea si arhivarea certificatelor medicale.

(41) Stabilirea drepturilor salariale pentru personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic, ca urmare a promovérii acestora in functii, grade, trepte profesionale, a
acorddrii sporurilor prevazute de legislatie.

(42) Stabileste drepturile salariale pentru cadrele didactice asociate; primirea, verificarea
si calcularea declaratiilor lunare de platd cu ora, concordanta acestora cu statele de
functii.

(43) Elaborarea statelor de platd lunare pentru drepturile salariale, calculul drepturilor si
obligaiilor salariale. Operarea in statele de platid a retinerilor salariale datorate
conform legii, in baza documentelor justificative.

(44) Réspunde de efectuarea la timp a platii salariilor si a altor drepturi banesti, de
predarea la termenele stabilite Directiei Economice a tuturor situatiilor necesare
platii salariilor.

(45) intocmeste, transmite si distribuie documentul justificativ privind drepturile salariale

cuvenite respectiv “fluturasul de salariu”. LAPRO_B_ATTN égmATE—S?N—Zﬂ
(46) Raspunde de alimentarea cardurile angajatilor universititii eu dreptuti e'—%%igriﬂalel
nete cuvenite si distribuirea acestora citre bancile corespunzét@aﬁ[e. 27 MAL 7071

.'r'

(47) Elaboreaza diverse situatii statistice solicitate de conducerea uhiversitatii, in-le 'tu"rfij' r

cu domeniul de activitate. | Pregodints: {

(48) Organizarea si derularea activitatilor de arhivare a documentelos,""nivdr Vasie-Aurel CAUS |

(49) Asigurd arhivarea dosarelor de personal pentru toti angajatii, in conformjtate cu
procedurile interne si cu legislatia in vigoare, pastrarea documentelor existente in
arhivele Serviciului Resurse umane.

(50) Organizeaza evidenta §i pastrarea documentelor care au un regim special conform
prevederilor legale.

(51) Efectueaza activitatile de arhivare a tuturor documentelor/inregistrarilor referitoare
la aceste activitdti si respectd normele de stocare si pistrare sub forma suportilor
tehnici §i controlului datelor inregistrate, in toate situatiile In care sunt utilizate
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sistemele de prelucrare automati a datelor.

(52) Asigurd pistrarea in arhiva proprie, timp de 10 ani a tuturor registrelor,
documentelor si a documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in statele
de plata, cu exceptia statelor de salarii ce se pastreaza timp de 50 de ani.

(53) Asigura colaborarea cu : toate
facultatile/compartimentele/departamentele/directiile/birouri/structurile  din  cadrul
institutiei in ceea ce priveste gestionarea personalului angajat precum si cu privire la
aplicarea prevederilor legale in vigoare precum si cu Ministerul Educatiei, Agentia
Nationald pentru Ocuparea Forfei de Munca, Casa Nationald de Pensii Publice,
Directia Judeteand de Statistic, Casa Nationala de Asigurdri de Sanatate, Directia
Generald a Finantelor Publice, Banci si institutii bancare, alte organisme locale si
nationale.

(54) Colaboreaza cu furnizorii de programe, asistenta IT in domeniul personal-salarizare
pentru finalizarea lucrdrilor specifice si rezolvarea operativi a eventualelor
neconcordante aparute in sistem.

(55) Asigura respectarea procedurilor legale cu privire la prelu 1&%&3%%2@5%?5%]

personal conform reglementirilor introduse prin Regula 1e{n1'ul __UE'LQG}TE?GT $
libera circulatie a acestor date in domeniul de competenta. [ 1M W'ﬁ

|
UL
|

!

—— L
Prasedinis; { - [
V.2 Biroul Resurse Umane _Conluniv.ar. v “-.’4‘*%;":‘,%’%’?‘9;5;}!

Art. 68 Biroul Resurse Umane este condus de un sef de birou subordonat sefului
Serviciului Resurse umane.

Art. 69 Principalele atributii ale personalului din cadrul Biroului Resurse umane sunt:

(1) Organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactic-auxiliare si
nedidactice vacante, asigurd intocmirea documentatiei privind organizarea
concursurilor pentru ocuparea posturilor didactic-auxiliare §i nedidactice
contractuale vacante, a celor temporar vacante, verificarea parcurgerii tuturor
formalitatilor legale privind desfagurarea concursului. Verificarea posturilor vacante
inscrise in statele de functii, aprobarea in Senatul Universitatii, publicarea acestora
in Monitorul Oficial/presa, comunicarea informatiilor privind conditiile de concurs,
perioadele de inscriere si desfésurare a concursului, primirea si verificarea dosarelor
etc, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu procedurile interne.

(2) Organizarea si derularea activitatilor privind legislatia muncii.

(3) Studierea legislatiei muncii in vigoare pentru a putea asigura activitatea in domeniul
resurselor umane. Preocupare in permanentd la identificare si informare cu privire la
noile aparitii sau modificari de acte normative in domeniul legislatiei muncii si fiscal
specifice domeniului de activitate.

(4) Asigurd indrumare §i sprijin personalului din cadrul Serviciului Resurse Umane pe
linia raporturilor de munca, in vederea intocmirii documentelor specifice domeniului
de activitate conform legislatiei in vigoare.

(5) Asigurd documentatia necesard specifici compartimentului la solicitarea
departamentelor/compartimentelor/structurilor/birourilor pe linia aplicarii legislatiei
muncii.

(6) Elaboreazd proiectele de decizii privind acordarea drepturilor salariale, numirea,
modificarea, suspendarea, incetarea raportului de muncé, sanctionarea personalului
pe baza raportului comisiei de disciplind si/sau a referatului sefilor ierarhici ai
persoanelor propuse spre sanctionare, cu respectarea prevederilor legale.

(7) Identificarea si indreptarea erorilor materiale/omisiuni existente in continutul
actelor/documentelor specifice Serviciului Resurse Umane.

(8) Organizarea activititilor de evidenta electronicd a personalului pentru contractele
CDI derulate in institutie.

(9) Asigurd primirea, verificarea §i completarea machetelor de pontaj proiecte CDI,
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tipdrirea lunard a centralizatorului, statelor de platd, situatiei statisticd, pentru
proiectele CDI.

(10) Asigurd activitdtile de completare, intretinere, raportare la termen a Registrului
General de Evident al Salariatilor, transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Munca
Bihor conform prevederilor legale in vigoare, pentru proiecte CDI.

(11) Elaborarea si organizarea activititilor de personal/salarizare corespunzitoare
activitdtilor de incadrare si promovare in muncd, modificdri drepturi salariale,
sanctionare sau incetare a contractului individual de munci, pentru proiecte CDL

(12) Elaborarea statelor de platd lunare pentru drepturile salariale, calculul drepturilor si
obligatiilor salariale pentru proiecte CDI.

(13) Intocmeste gi distribuie documentul informativ privind drepturile salariale nete
cuvenite, respectiv “fluturasul de salariu”, pentru proiectele CDI.

(14) Asigurd raportirile de personal - salarizare pentru proiecte CDI.

(15) Elaboreazd, raporteaza situatiile statistice solicitate de conducerea universitara,
minister tutelar, organisme locale, statistica, alte institutii.

(16) Respectarea normelor de stocare si pastrare sub forma suportilor tehnici si
controlului datelor inregistrate, in toate situatiile in care sunt utilizate sistemele de
prelucrare automati a datelor.

(17) Derularea activitatilor de completare, intretinere, raportare la termen a Registrului
General de Evidenta al Salariatilor, transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Munca
Bihor conform prevederilor legale in vigoare, pentru proiecte CDI in care sunt
nominalizate ca responsabil resurse umane.

(18) Evidenta, corespondenta si gestionarea declaratiilor avere/interese conform legii;
primeste si centralizeazd declaratiile de avere si cele de interese a personalului, in
conditiile Legii nr.176/2010. Se preocupd de publicarea acestora prin scanare,
conform termenelor in conditiile legii, si le transmite spre publicare pe pagina de
internet a institutiei; elibereaza dovezi de depunere a declaratiilor. | APROBAT TN SEDINTA DE SEnAT]

(19) Evidenta voucherele de vacantd in conditiile legii. Asigurd preluarea cererilopesi
verificarea conditiilor legale privind acordarea acestora, in| clﬁ)nfqnpitat .
prevederile legale. i | L4 M.

(20) Deruleaza operatiunile specifice evidentei si platii practicii pedago 'ré&wﬁﬁif —f-

(21) Asigura activitatile specifice de registraturd ale Serviciului ResurscfJ Unano.or. vbsiie-Aue CAUS

(22) Inregistreaz, prelucreazd, repartizeaza, corespondenta Serviciului Resurse Umane
citre personalul acesteia respectiv colaboreazd cu celelalte structuri pentru
asigurarea circuitului eficient al documentelor.

(23) Evidenta si gestiunea taxei de parcare pentru angajatii Universitafii, sub aspectul
retinerii acesteia, potrivit procedurilor interne.

(24) Efectueaza activitétile de arhivare a tuturor documentelor/inregistrarilor referitoare
la aceste activitéti.

(25) Asigurd péastrarea in arhiva proprie, timp de 10 ani a tuturor registrelor,
documentelor si a documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in statele
de platd, cu exceptia statelor de salarii ce se pastreaza timp de 50 de ani.

(26) Asigura respectarea reglementarilor legale privind aplicarea stampilelor, parafelor si
semnadturilor.

(27) Asigurd colaborarea cu: toate facultatile/compartimentele/departamentele/directiile/
birouri/ structurile din cadrul institutiei in ceea ce priveste gestionarea personalului
angajat precum si cu privire la aplicarea prevederilor legale in vigoare precum si cu
Ministerul Educatiei, Agentia Nationald de Integritate, Agentia Nationald pentru
Ocuparea Fortei de Munca, Casa Nationald de Pensii Publice, Directia Judeteand de
Statisticd, Casa Nationalad de Asigurdri de Sanétate, Directia Generald a Finantelor
Publice, alte organisme locale si nationale.

(28) Colaboreazi cu furnizorii de programe, asistentd IT in domeniul resurse umane
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pentru finalizarea lucrdrilor specifice si rezolvarea operativi a eventualelor
neconcordante aparute in sistem.

(29) Asigurd respectarea procedurilor legale cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal conform reglementdrilor introduse prin Regulamentul UE 2016/679 si
libera circulatie a acestor date in domeniul de competenta. —

(30) Insuslrea si respectarea normelor generale de PSI din 1nst1tut1af1n coa?"é im *’mﬁ ?ﬁ“’“
activitatea si a prevederilor din Regulamentul Intern al Univers té’u dm Oradea

H

Capitolul VI, Serviciul Social fpr;mts 4]

;' _Conf.univ.dr. Vasﬁlie-.-\uml CAUS

Art. 70 Serviciul social este o structurd administrativd aflata in subordinea Dlréctorului
general administrativ si este coordonat de Prorectorul responsabil cu managementul serviciilor
studentesti si sociale.

Art. 71 Obiectivul Serviciului Social este rezolvarea problemelor sociale ale studentilor
$1 gestionarea altor activitafi sociale specifice din cadrul Universitatii din Oradea.

Art. 72 Serviciul Social este condus de un sef serviciu subordonat Directorului general
administrativ.

Art, 73 Seful Serviciului Social are urmétoarele atributii:

(1) Participd In comisia de cazare a studentilor la inceput de an universitar, asigurdnd

transparenta procesului,

(2) Urmdreste efectuarea de citre personalul din subordine a examenelor medicale
periodice si a celor suplimentare impuse de reglementirile legale in vigoare.

(3) Raspunde impreund cu personalul din subordine de respectarea reglementirilor
interne privind evidenta §i raportarea numirului de studenti din c#imine, de
acuratetea informatiilor furnizate.

(4) Elaboreazd metodologii de lucru in ceea ce privesc evidentele ce trebuie conduse in
cadrul structurii i urmareste aplicarea lor unitar3.

(5) Comunicd in scris lunar locurile vacante din c3mine comisiei de cazare pe
universitate pentru a se lua méasuri de redistribuire a lor.

(6) Elaboreazi lunar o situatie cu studentii restantieri pe care o prezintd consiliului de
administrare a cdminelor universitatii pentru a se lua misuri de recuperare a
debitelor.

(7) Propune Planul anual de achizitii pentru Serviciul Social.

(8) Distribuie atributiile subordonatilor si raspunde de intreaga activitate din cadrul
serviciului.

(9) Raspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea
structurii pe care o conduce.

(10) Elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale aferente structurii pe care o
conduce.

(11) Réspunde si urmdreste colectarea selectiva a deseurilor conform legii 132/2010.

Art. 74 Personalului Serviciului social are urmatoarele atributii:

(1) Administrarea cdminelor §i spalédtoriei universitatii.

(2) Evidenta studentilor cazati, determinarea si incasarea regiei de cdmin calculate pe
baza elementelor de cheltuieli, aprobatd in biroul de Senat al Universitatii din
Oradea.

(3) Aprovizionarea cu materiale de curdtenie si materiale de reparatii In cantititile
prevdzute in necesar, a cdminelor si a spéldtoriei si urmérirea folosirii judicioase a
materialelor repartizate de orice fel.

(4) Réspunde de starea de curdtenie si functionarea instalatiilor care asigurd utilitatile
din cdmine si spalétorie.

(5) Intocmirea referatelor de necesitate pentru demararea procedurilor legale de achizitii
pentru lucrdri de igienizare a spatiilor, colectarea reziduurilor menajere, dezinsectie
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si deratizare, service — executie lucrdri de reparatii la instalatii sanitare, electrice,
termice si reparatii constructii.

(6) Urmdrirea, in colaborare cu agentii de pazi si cu comitetele de administrare a
caminelor, a respectirii ordinii §i disciplinei in camine, precum si luarea masurilor
legale impotriva celor care nu le respecti.

(7) Elaborarea unor propuneri privind lucririle de reparatii necesare pe timp de vard
pentru cimine si spalitorie.

(8) Pregitirea spatiilor de cazare in vederea obtinerii avizelor sanitare de functionare
pentru toate cdminele.

Art. 75 Administratorii de cimin din cadrul Serviciului social au urmatoarele atributii:

(9) Réaspund pentru buna gestionare a patrimoniului aflat in administrare si asigurd
gestionarea spatiilor de cazare, astfel incat, si asigure costurile minime/loc de
cazare, pe tot parcursul anului universitar.

(10) Colaboreaza cu Comitetul de administrare al ciminului pentru desfisurarea in
condifii optime a cazdrii si solutionarea cit mai urgentd a tuturor problemelor ce
apar pe parcursul anului universitar.

(11) Raspund de respectarea contractelor de inchiriere incheiate cu studentii, personalul
didactic sau auxiliar al institutiei, diverse firme, urmirind realizarea veniturilor, a
majordrilor de intdrziere rezultate din aceastd activitate si Incasarea contravalorii
pagubei in cazul bunurilor constate lips3 sau deteriorate.

(12) Introduc in Uniweb studentii cazati precum si modificarile int, rveﬂm CUL]

OBAT IN § A DE
scutiri si reduceri. DIN ATTI.)E .

(13) Iau masuri pentru recuperarea debitelor din taxele de cazare, ntbcmmd soma i
platd care sunt trimise atat studentului cat si facultatii. -

(14) Transmit la inceputul fiecarei luni la Biroul Fmanmar—Contabl’ljm itu;
platitori, (previziuni §i realizari). ’ e dr. Vasle-Aurwl CAUS |

(15) Pun la dispozitia Biroului Juridic documentele necesare pentru recuperarea prifl
instantd a debitelor restante la plata taxei de cazare.

(16) Intocmesc notificari de reziliere a contractului de inchiriere incheiat mtre student si
Universitatea din Oradea in conformitate cu Regulamentul-Cadru al Universitatii din
Oradea privind cazarea in ciminele studentesti.

(17) Se implica in dezvoltarea personald a studentilor si in crearea unui cadru securizant
pentru buna lor convietuire.

(18) Instruiesc personalul din subordine pe linie de SSM si SU conform legislatiei in
vigoare.

(19) Colaboreazd cu toate serviciile universitdtii pentru buna functionare a activitatii
céminelor.

(20) Fac inspectie In camere impreund cu sefii de paliere, o daté pe luni si ori de céte ori
este nevoie.

(21) Organizeaza activitatea de cazare atit la inceputul, cét si pe intreg parcursul anului
universitar, conform Regulamentului cadru de cazare In cdminele Universitétii din
Oradea.

Art. 76 Ingrijitoarele din cadrul Serviciului social au urmatoarele atributii:

(1) Efectueazi activitatea de curdtenie si igienizare a spatiilor interioare prin: maturare,
spalare, dezinfectare (grupuri sanitare, oficii etc.), stergerea prafului, panzei de
pdianjeni, stergerea intregilor suprafete.

(2) Fac curdtenie in camere (stergerea geamurilor, mobilierului, parchetului, prafului,
péanzei de pdianjen) la fiecare Inceput si sférsit de an universitar si in cazul cazarilor
ocazionale.

(3) Maturarea zilnicid prin sistem umed a coridoarelor, sdlilor de lecturd, precum si a
celorlalte spatii de folosin{d comuna, urmaté de spalarea cu apd si detergenti.

(4) Spalarea si dezinfectarea cu solutii adecvate, zilnic, a grupurilor sanitare si oficiilor.
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)
(6)
(7)

8)
)

Verificarea stirii de functionare si intretinerea corespunzitore a aparatelor din oficii
(plite, frigidere, cuptoare cu microunde, resouri).

Anunfarea administratorului despre orice defectiune constati la instalatiile electrice,
sanitare sau la aparatele din dotarea oficiilor.

Schimbarea lenjeriei studentilor si a cazirilor ocazionale.

Mentinerea starii de curdtenie si aspectului ingrijit al spatiilor din cimin.

Executarea de lucrdri suplimentare necesare mentinerii curdfeniei si evacudrii
gunoiului menajer din cimin.

(10) Spalarea geamurilor ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de

curdtenie a caminului.

(11) Asigurarea curdteniei in zona spatiului verde si a containerului de gunoi aferente

caminului.

(12) S& manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de

serviciu.,

(13) Sa raspunda la toate solicitérile venite din partea administratorului.
(14) In interesul institutiei sl situatii bine Justlﬁcate se poate dispune detasarea, delegarea

mutarea in cadrul compartimentului la alt camin.

(15) Indephneste orice alte sarcini dispuse de gefii ierarhici superiori.
(16) La evacuarea gunoiului din cdmin are obllgaua selectarii aces ’Wab&?hi‘ét‘oihﬁibe ST

Art. 77 Personalul responsabil de deratizare si dezinsectie din cadrul Serviciak
are urmétoarele atributii: F“‘

(D

2)
G)

(4)

()
(6)
)
®)
)

social

Raspunde de efectuarea si verificarea deratizarii si dra lnseé.tll'eli\’ M&Jr
Universitétii din Oradea. .

Réspunde de bunurile date in subgestiune. E m‘fa::'r‘fm dr. Vasile-Aurel CAUS
Verificd locatiile din institutie care necesitd deratizare si dezinsectie si lntocmcstc
graficele si referatele de necesitate aferente acestora. \.

Sa intocmeascd §i sé respecte graficul de deratizare si dezmsec;le trimestrial, pentru
parti comune ale cladirilor, lunar sau ori de céte ori este nevoie, pentru stingerea
unui focar de infectie, precum si tratamentele in spatiile verzi. Dacd se impune
inainte de Inceperea serviciilor in teren va anunta tipul serviciului ce se ca efectua,
data si intervalul In care se vor efectua serviciile, locul, cu cel putin 5 zile inainte.
Graficul de deratizare si dezinsectie sa va inainta spre avizare sefului de structura.
Deratizarea si dezinsectia trebuie si se realizeze in astfel de conditii incit si se
asigure protejarea sdndtitii populatiei, protectia mediului inconjuritor, conservarea
resurselor naturale prin reducerea cantititilor de deseuri si reciclarea acestora.
Tratamentele in spatiile deschise se vor efectua in perioadele de timp in care
actiunea insectelor este in maximul ei, respectiv dimineata si seara.

Va semnala sefului ierarhic superior toate aspectele ce sunt de naturd si afecteze
viata si séndtatea oamenilor.

S& detind toate avizele, acordurile, autorizatiile si licentele necesare prestirii
serviciilor de deratizare, dezinsectie previzute in legislatia in vigoare.

.__.__ —p———

Art. 78 Personaluldin cadrul spalatoriei are urmatoarele atributii:

(1)

@)
€)
(4)
©)

Primeste si preda sub semnidturd bunurile aduse la spaldtorie (fete de pernd,
cearceafuri, cearceafuri plic, paturi, perne, covoare etc.) pentru a fi spélate si
dezinfectate.

Foloseste materiale detergenti, solutii pentru dezinfectat, limpezitoare etc. puse la
dispozitie conform normelor stabilite.

Utilizeaza corect spatiile destinate lenjeriei si anume un spatiu pentru lenjeria curata,
altul pentru lenjeria murdara.

Foloseste conform datelor tehnice masinile de spélat, uscétorul si calandrul, le curata
si le mentine curate dupa utilizare.

Anuntd personalul de la intretinere si administratorul in cazul oricdrei defectiuni
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constatatd la instalatia electricd, sanitard sau a aparatelor din d e ASPH ORI oE seraT]
(6) Face curdfenie, igienizeazi i mentine aspectul ingrijit al spatiului din spEIBHYES.

‘{ 21, MAglaaT

Capitolul 7. Biroul Patrimoniu

| —

I Pregedinie:

Art. 79 Biroul Patrimoniu este o structurd administrativa dﬂm%wg%gé?u
Directorului general administrativ §i este coordonat de Prorectorul responsabil cu managementul
economic — administrativ.

Art. 80 Obiectivul general ale Biroului Patrimoniu este: coordonarea activitatilor privind
evidenta si valorificarea patrimoniului Universititii din Oradea.

Art. 81 Biroul Patrimoniu este condus de un gef birou, subordonat Directorului general
administrativ.

Art. 82 Atributiile sefului Biroului Patrimoniu sunt:

(1) Asigurd comunicarea cu structurile organizationale ierarhice pentru toate problemele

din sfera de activitate a Biroului Patrimoniu si cele adiacente.

(2) Verificd si coordoneaza operatiunile propriu-zise de inventariere a patrimoniului.

(3) Instruieste toate comisiile de inventariere, intocmeste procedurile de efectuare a
inventarierii si le pune la dispozitia acestora.

(4) Efectueaza, in limita competentelor sale, demersurile de ordin patrimonial asupra
bunurilor imobile si terenurilor pe care universitatea le are in proprietate.

(5) Efectueazi angajatilor din subordine instructajul periodic de protectia muncii si
rdspunde de completarea corespunzitoare a fiselor.

(6) Atunci cand considerd necesar, pentru fluidizarea activititii sau eliminarea
eventualelor disfunctiuni, redistribuie sarcinile de serviciu In cadrul Biroului
Patrimoniu.

(7) Respecta si impune respectarea de cétre angajatii din subordine a legislatiei si
regulilor in vigoare privitoare la normele de eticd si conduitd morald specifice
activitatii Intr-o institutie de invatdmant superior.

(8) Verifica si aprobd propunerile de scoatere din evidentd a documentelor elaborate in
cadrul structurii (cu termene de pastrare depasite) aflate in Arhiva Universititii, in
conformitate cu prevederile legale.

(9) Distribuie atributiile subordonatilor si raspunde coordondnd intreaga activitate din
cadrul biroului in termenele legale de solutionare i respectarea prevederilor legale
in vigoare.

(10) Réaspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea
structurii pe care o conduce.

(11) Elaboreazd si actualizeazd procedurilor de lucru aferente structurii pe care o
conduce.

(12) Raspunde si urméreste colectarea selectiva a deseurilor conform Legii 132/2010.

Art. 83 Personalul Biroului Patrimoniu indeplineste in domeniul s&iu de activitate
urmdtoarele atributii:

(1) Tine evidenta cu privire la patrimoniul imobiliar, spatii construite, terenuri.

(2) Intocmirea si actualizarea evidentei centralizate a bunurilor de inventar, imobile sau

mijloace fixe, aflate In administrarea universitétii.

(3) Efectuarea demersurilor necesare obtinerii titlurilor de proprietate asupra terenurilor
si bunurilor imobile.

(4) Identificarea spatiilor temporar disponibile care pot fi inchiriate in conditiile legii in
vederea obtinerii de venituri extrabugetare.

(5) Efectuarea demersurilor necesare inchirierii terenurilor, cladirilor, sililor, facilitatilor
sportive etc. temporar disponibile care pot fi Inchiriate in conditiile legii in vederea
obtinerii de venituri extrabugetare.

(6) Furnizarea de informatii de o manierd corectd, adecvata si oportund cétre conducerea
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universitatii ca fundament al activitatii de luare a deciziilor.

(7) Urmarirea contractelor de inchiriere, aflate in derulare cu clientii Universititii din
Oradea (chiriasi) in scopul respectdrii termenelor de platd si prevenirii aparitiei
debitelor.

(8) Monitorizarea permanenta a clienfilor universitatii (chiriasi si beneficiari de utilitati)
in scopul respectirii termenelor de platd §i prevenirii aparitiei debitelor.

(9) Intocmirea dosarelor pentru toti chiriagii universititii si actualizarea permanenti a
dosarelor acestora (contracte, acte aditionale, aprobari ale conducerii Universititii
din Oradea si ministerului de resort).

(10) Notificarea chiriagului pentru a se prezenta in ziua premergitoare derularii actiunii
pentru care s-a solicitat inchirierea, la sediul Universitatii din Oradea, pentru
semnarea procesului verbal de predare — primire a spatiului si a obiectelor de
inventor.

(11) Desemnarea unui membru care va face parte la comisia de receptie a reevaludrilor
patrimoniale.

(12) Se asigurd in permanentd de faptul ca spatiile temporar inchiriate nu sufers degradari
si nici modificari din punct de vedere constructiv neprobate de conducere.

(13) Se preocupd de urmarirea contractelor de subinchiriere pentru apartamentele de
serviciu ale Universititii din Oradea.

(14) Tin evidenta contractelor de inchiriere la nivelul intregii institutii-

< o 9 . *APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
(15) Urméresc si informeaza conducerea despre ajungerea la termen a comtravtetor de |

inchiriere cu doud luni inainte. t[;—' -‘ " * | A
(16) Notifica locatarul, cu cel putin 30 zile inainte de ajungerea la termér, $4/¢]ipeteze
spatiul ce formeaza obiectul contractului. A !

o .. . a . . meji_nts:_
(17) Participd la predarea- primirea spatiilor inchiriate. Conf.univ.dr. Vatle-Aurel CAUS

(18) Intocmeste lunar Situatia privind spatiile inchiriate pentru care trebuie iqtocmite
facturi si o depune la Directiei Economice pani la data de 20 a fiecdrei luni.

(19) Transmite copiile contractelor de inchiriere citre Biroul Financiar in vederea
emiterii facturilor.

(20) Transmite Biroului Juridic toate documentele necesare pentru reprezentarea in
instanta a spetelor vizénd patrimoniul institutiei.

(21) Verificd in teren modul de indeplinire a clauzelor contractuale pentru imobilele care
fac obiectul contractelor de inchiriere.

(22) Efectuarea la termenele prevazute de cadrul legal a reevaludrii patrimoniului.

(23) Pun in aplicare politicile si strategiile de dezvoltare ale Universitatii din Oradea.

(24) Se preocupd de obtinerea unei copii a cértilor tehnice ale imobilelor universitatii.

(25) Fac propuneri pentru realizarea investitiilor, consolidarilor, reabilitarilor, reparatiilor
capitale, dotérilor, a achizitiilor de imobile, de servicii de proiectare.

(26) Tin evidenta cu privire la patrimoniul imobiliar, spatii construite, terenuri si
distributia lor pe utilizatori, situatia juridica a acestora.

(27) Organizeazd si coordoneazd activitatea de inventariere anuald a Iintregului
patrimoniu §i urméresc efectuarea la termenul prevdzut de lege precum si
valorificarea rezultatelor acesteia in contabilitate.

(28) Instruiesc toate comisiile de inventariere, intocmesc procedurile de efectuare a
inventarierii si le pun la dispozitia acestora.

(29) Coordoneaza si acordd asistentd, consiliere si consultanti de specialitate in
intocmirea corectd a inventarului bunurilor din patrimoniul UO.

(30) Efectueaza toate demersurile in vederea intabuldrii imobilelor aflate fin
proprietatea/administrarea Universitatii din Oradea.

(31) Sesizeaza Biroul Juridic si conducerea institutiei cu privire la orice modificari aduse
imobilelor din patrimoniul institutiei.

(32) Efectueazd demersurile necesare pentru promovarea actiunilor judecatoresti privind
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stabilirea dreptului de proprietate pentru imobilele in vederea intabulirii in masura
in care detine documente.

(33) Solicitd Extrasele de carte funciard pentru informare de la ANCPI.

(34) Raspund de verificarea inscrierii corecte a datelor din cartile funciare si sesizeazi
conducerii universitétii orice necoreldri/inadvertente.

(35) Raspund de legalitatea, corectitudinea si aspectul documentelor intocmite.

(36) Elibereazi, la cerere, copii dupd documentele existente in dosarele juridice ale
imobilelor.

(37) Colaboreazi cu Directia Economica in vederea, organizirii, elaborarii si transmiterii
situatiilor privind declararea datelor patrimoniului universititii la autoritatile locale
pentru inregistrarea in evidenta fiscala locald in raza cirora se afld aceste bunuri.

Ministerul Educatiei si alte institutii.

(38) Colaboreaza cu Directia Economicd pentru depunerea raporiig?ﬂ%‘i”%m‘d&‘jﬁ?'im

l 77. M 20]

Capitolul 8. Administratia Baza Didactici Gaudeamusi Ao ray
| W

| Cond.univ,dr. W4 sig-Aurel CAUS

Art. 84 Administratia Baza Didacticd Gaudeamus este o structurd administrativa Eﬁaté in
subordinea Directorului general administrativ si este coordonati de Prorectorul responsabil cu
managementul economic — administrativ.

Art. 85 Baza didactica ,,Gaudeamus”, situatd in statiunea Stdna de Vale, este destinati
activititilor specifice sporturilor montane cuprinse in Planul de invitimant al Facultatii de
Geografie, Turism si Sport si activitatilor de practicd ale altor facultiti, conform planurilor de
invdfaméant. La baza didactici se pot organiza conferinte stiintifice, scoli de vari sau alte
activitati cu caracter didactic, stiintific sau recreativ.

Art. 86 Asigurarea serviciilor de cazare si masd la Baza didactici ,,Gaudeamus” se
face in urma aprobarilor date de conducerea universititii, la tarifele votate de Senatul
universitatii.

Art. 87 Administratia Baza Didacticd Gaudeamus are statut de birou si este condusi de
un sef birou, subordonat directorului general administrativ.

Art. 88 Seful de birou - Administratia Bazei didactice ,,Gaudeamus” are urmitoarele
atributii:

(1) Asigurd cazarea studentilor, oaspetilor Universititii din Oradea cuprinsi in diferite
programe de colaborare cu universitatea, a grupurilor organizare sau persoanelor
individuale, conform aprobarilor date de catre conducerea universititii prin persoana
desemnata.

(2) Tine evidenta tuturor persoanelor cazate in cartea de imobil a bazei didactice si
in registrul de cazéri.

(3) Asigurd administrarea imobilelor proprii precum si instalatiilor si echipamentelor
proprii.

(4) Obtine aprobarile/autorizatiile necesare functionarii bazei didactice.

(5) Asigurd administrarea bazei materiale pentru practica de specialitate a studentilor si
pentru desfdsurarea simpozioanelor stiintifice, conferintelor, cursurilor de vari etc.

(6) Asigurd buna functionare a instalafiilor si echipamentelor proprii.

(7) Face aprovizionarea cu alimente pentru functionarea cantinei bazei didactice.

(8) Asigurd paza bunurilor aflate in gestiune.

(9) Riéspunde de efectuarea si verificarea deratizirii si dezinsectiei in cadrul Bazei
didactice ,,Gaudeamus”.

(10) Obtinerea tuturor avizelor, acordurilor, autorizatiilor si licentelor necesare prestarii
serviciilor de deratizare, dezinsectie prevazute in legislatia in vigoare.

(11) Vegheaza la respectarea normelor PSI si celor de protectie a muncii.

(12) Asigura legatura cu celelalte structuri din universitate in vedea efectudrii
reparatiilor, a achizitiei de materiale i mijloace fixe, precum si a altor activitati
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necesare bunei functiondri a bazei didactice.

(13) Distribuie atributiile subordonatilor si raspunde de intreaga activitate din cadrul
biroului.

(14) Raspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea
structurii pe care o conduce.

(15) Elaboreazd si actualizeazd procedurile operationale aferente structurii pe care o
conduce.

(16) Raspunde si urmdreste colectarea selectivi a deseurilor conform legii 132/2010.

Art. 89 ingrijitoarele din cadrul Administratiei Bazei didactice ,,Gaudeamus” au

urmatoarele atributii:

(1) Efectueazi activitatea de curifenie si igienizare a spatiilor interioare prin: méturare,
spélare, dezinfectare (grupuri sanitare, oficii etc.), stergerea prafului, panzei de
pdianjeni, stergerea Intregilor suprafete.

(2) Fac curifenie in camere (stergerea geamurilor, mobilierului, parchetului, prafului,
panzei de pdianjen) la fiecare inceput si sfarsit de an universitar si in cazul cazarilor
ocazionale.

(3) Miturd zilnic prin sistem umed coridoarele, silile de lecturd, precum si celelalte
spatii de folosintd comuna si apoi spala cu api si detergenti.

(4) Spali si dezinfecteazd cu solutii adecvate, zilnic, grupurile sanitare si oficiile.

(5) Verificd starea de functionare si intretin corespunzitor aparatele din oficii (plite,
frigidere, cuptoare cu microunde, resouri).

(6) Anuntd seful de birou despre orice defectiune constati la instalatiile electrice,
sanitare sau la aparatele din dotarea oficiilor.

(7) Schimba lenjeria.

(8) Mentin starea de curdtenie si aspectul ingrijit al spatiilor de cazare.

(9) Executd lucréri suplimentare necesare mentinerii curifeniei si evacudrii gunoiului
menajer din cadrul Bazei didactice ,,Gaudeamus”.

(10) Spald geamurile ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curdtenie al Bazei didactice ,,Gaudeamus”.

(11) Asigurd curdtenia in zona spatiului verde si a containerului de gunoi aferente Bazei
didactice ,,Gaudeamus”.

(12) S& manifeste disponibilitate cétre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciu.

(13) Sa rdspunda la toate solicitdrile venite din partea sefului de birou.

(14) La evacuarea gunoiului din cadrul Bazei didactice ,,Gaudeamus” are obligatia
selectarii acestuia conform legii.
indepline§te orice alte sarcini dispuse de sefii ierarhici superiori.

[APROBAT IN SEDINTA DE SENAT|
» DIN DATA DE
!
|

{ 77. MAI. 202

L T

Pm?:ff‘.:::}iv,dr. Vaslie-Auret CAUS
\
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