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APROB TTN $EOTNTADE SEMT

Capitolul I. Direcfia General[ Administrativl

Art. 1 Misiunea DGA constd in asigurarea unui management performant pentru
optimizarea permanentd a activitd[ilor administrative ale Universitdlii din Oradea in condiliile
folosirii eficiente a resurselor disponibile, in concordanld cu politica instituliei qi cu
reglementdrile legale in vigoare.

4rt.2 Obiectivele generale ale DGA sunt: organizarea tuturor activitdlilor administrative
ale Universitdlii din Oradea prin intermediul serviciilor, birourilor gi compartimentelor de
specialitate care funclioneazd la nivelul DGA; sprijinirea din punct de vedere administrativ a
tuturor activitdtrilor didactice qi de cercetare ale Universitdlii din Oradea; colaborarea cu
organizatirle studenf ilor in vederea so luf iondrii problemelor sociale.

Art. 3 DGA se organizeazd, gi funcfioneazd in baza organigramei aprobate de Senatul
Universitdfii din Oradea qi a prezentului regulament.

Art. 4 DGA implementeazd politicile qi strategiile adoptate de conducerea universitdlii, in
baza legislatiei in vigoare, privind activitatea personalului propriu, gestionarea qi evaluarea
patrimoniului, achiziliile publice, administrarea spafiilor universitdlii, coordonarea activitdlii
cdminelor gi cantinei, reparatii capitale, curente, lucrdri de intrefinere, transportul persoanelor gi
a mdrfurilor in interesul universitdlii, salarizare qi gestionarea resurselor umane.

Art. 5 Conducerea DGA a UniversitSlii din Oradea este asigurati de cdtre Directorul
general administrativ, subordonat conducerii academice a universitdtrii, reprezentatd prin Rector,
Prorectori gi Senat.

Art. 6 Directorul general administrativ face parte de drept din Consiliul de Administralie
al Universitdfii din Oradea qi indeplineqte urmdtoarele atribufii:

(1) Coordonarea activitdlii administrative a universitdlii pe baza hotdrdrilor Senatului,
ale Consiliului de Administralie qi deciziilor Rectorului;

(2) Realizarea managementului strategic al acestei entitdli organizatorice;
(3) Propunerea strategiei Ei politicilor structurii administrative, in corelare cu strategia qi

politica generald a universitdlii;
(4) Gestionarea tabloului de bord stabilit pentru structura administrativd, eficientizarca

continud a activitdflor in sectoarele pe care le coordoneazd;
(5) Implementarea politicii stabilite la nivel de universitate in domeniile: finanfe, buget,

gestionare personal, gestionare patrimoniu;
(6) Propunerea bugetului de venituri qi cheltuieli al DGA;
(7) Participarea la stabilirea sistemului de obiective la nivel de universitate;
(8) Propunerea de obiective qi indicatori de performantd ai structurii administrative, in

corelare cu obiectivele strategice qi obiectivele manageriale stabilite la nivel de
universitate;

(9) Participarea la elaborarea Planului strategic de dezvoltare qi a Planului operalional
anual ale universitdlii;

(10) Punerea in aplicare a deciziilor Rectorului Ei a hotdrdrilor Consiliului de
Administrafie qi Senatului;

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

(12) Coordonarea qi monitorizareaactivitdlilor de achizilii qi investilii ale universitdlii;
(13) Prezentarea spre decizie frnald, Consiliului de AdministraJie, a dispozifiilor interne

emise;
(14) Stabilirea sarcinilor, responsabilitdfilor, competenlelor Ei autoritdlilor decizionale

tuturor funcfiilor de management din subordinea sa direct6;
(15) Preocuparea peffnanentd pentru legalitatea deciziilor luate in cadrul structurilor

organizatorice ale structurii administrative;
(16) Asigurarea conformitdfii intocmirii tuturor documentelor qi inregistrdrilor furnizate



de structurile administrative;
(17) Inilietea actiunilor menite sd asigure eficacitatea gestiondrii resurselor universitdfii;
(18) Stabilirea acfiunilor care sd permitd oblinerea pentru universitate a unor resurse

suplimentare de finanlare;
(19) Intocmirea qi transmiterea cdtre Rector a raportului anual privind eficacitatea qi

eficienfa activitdtilor care se desfdqoard in cadrul structurilor administrative (cel
tdrziup6tn6la data de 15 martie a anului in curs pentru anul precedent);

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

(21) Coordonarea activitdtii structurilor din subordine, cu privire la asigurarea condifiilor
optime de studiu pentru studenfi;

(22) Emiterea dispoziliilor privind activitatea tehnico-administrativd curentd a sectoarelor
de activitate din domeniul de coordonare, cu avizul Consiliului de Administra{ie;

(23) Colaborarea cu Directorul economic in legdturd cu execuJia bugetului;
(24) Delinerea autoritdtii asupra modului de organizare, rcpartizare a sarcinilor qi

metodelor de lucru pentru intreg ansamblul de servicii administrative qi tehnice;
(25) Monitorizarea qi evaluarea periodicd a situafiei rcalizdrii structurilor din subordine;
(26) Aprobd la propunerea conducdtorilor structurilor din subordine, persoana care il

inlocuieqte in situafii de indisponibilitate.
Art. 7 DGA coordoneazd, prin personal de specialitate cu pregdtire in domeniul

administrativ, tehnic, juridic gi economic, intreaga activitate administrativd Ei tehnicd a
Universitifii, cu exceplia administrdrii proceselor specifice din cadrul facultdlilor,
departamentelor qi centrelor de cercetare.

Art. 8 Atribuliile personalului din cadrul DGA se exerciti in conformitate cu legislalia
in vigoare gi reglementdrile aprobate de Senatul Universitdlii din Oradea.

Art. 9 Structura DGA cuprinde urmdtoarele servicii, birouri qi compartimente:
1. Serviciul Administrativ

1.1. Biroul intrelinere - spafii verzi
1.2. Biroul Pazd gi ordine
1.3. Biroul Transport
1.4. Biroul Intrelinere - spalii interioare

2. Serviciul Tehnic
2.1. Biroul Investifii, consoliddri ;i reparalii
2.2. Birovl Reparalii qi intrelinere
2.3 . Compartimentul Tipo grafi e

2.4 . C omp artimentul Mecanic
3. Serviciul Achizifii gi aprovizionare

3. 1. Biroul Achizifii publice
3.2. Compartimentul Aprovizionare

4. Serviciul Resurse Umane
4.1 Biroul Personal Salarizarc
4.2 Biroul Resurse Umane

5. Serviciul Social
6. Biroul Patrimoniu
7. Administra[ia Baza Didacticd Gaudeamus.
Art. 10 Structurile subordonate DGA funclioneazd in baza propriilor regulamente de

organizare si funclionare intocmite sub coordonarea Directorului general administrativ gi a

Prorectorului de resort, avizate de Consiliul de administrafie gi aprobate de Senatul Universitdlii,
Pe perioada absenfei coordonatorului unei structuri din cadrul DGA, acesta propune qefului
ierarhic superior un inlocuitor, care va fi supus aprobdrii Directorului general administrativ.
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27, MAl. 2
Capitolul lI - Serviciul Administrativ

Art. 11 Serviciul Administrativ este o sfiucturd administrativd
Directorului general administrativ gi este coordonat de Prorectorul responsabil cu managementul
economic - administrativ.

Art. 12 Serviciul Administrativ cuprinde: Biroul intrelinere - spafii verzi, Biroul Pazd qi
ordine, Biroul Transport, Birou intrefinere - spafii interioare.

Art. 13 Serviciul Administrativ este condus de un qef de serviciu subordonat Directorului
general administrativ, care rdspunde de organizarea qi funcfionarea tuturor sectoarelor de
actl itate, din structu r a or ganizato ri c 6.

&rt. 14 Atribuliile qefului Serviciul Administrativ sunt:
(1) Rdspunde de organizarea ;i funclionarea tuturor sectoarelor de activitate din

structura Serviciului Administrativ Ei anume: Biroul intrefinere - spalii verzi, Biroul
Pazd, gi ordine, Biroul Transport, Birou intrefinere - spalii interioare.

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

(3) Efectueazd angaja{ilor din subordine directd (qefi de birou) instructajul periodic de
protecfia muncii gi rdspunde de completarea corespunzdtoarc a fiqelor.

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

(5) Cenlralizeazd,toate datele ce reflectd activitatea Serviciului Administrativ.
(6) Respectd gi impune respectarea de cdtre angajalii din subordine a legislaliei qi

regulilor in vigoare privitoare la normele de eticd gi conduitd morali specifice
activitdlii intr-o institufie de invdldm6nt superior.

(7) Asigurd, cu aprobarea conducerii universitdfii, pregdtirea operaliunilor de participare
a universitdlii la diverse festivitdfi, organizate de oficialitdlile locale sau centrale.

(8) Coordoneazd activitatea structurilor din subordine.
(9) Rdspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea

structurii pe care o conduce.
(10) Elaboreazd gi actualizeazd, procedurile operalionale aferente structurii pe care o

conduce.
(11) Rdspunde gi urmdreqte colectarea selectivd a deqeurilor conform Legii 13212010.

11.1, Biroul intre(inere - spalii verzi

Art. 15 Obiectivul Biroului intrelinere - spalii verui este coordonarea efectuirii
serviciului de intrefinere a parcului qi spaliilor verzi din cadrul Universitdlii din Oradea.

Art. 16 Biroul Intrelinere - spafii verzi este condus de un qef de birou subordonat direct
gefului Serviciului Administrativ.

Art. 17 Atribufiile qefului Biroului intrefinere - spalii verzi sunt:
(1) Rdspunde de intreaga activitate din cadrul biroului qi distribuie atributiile

subordonalilor.
(2) Asigurd realizarca instructajelor de protectia muncii qi P.S.I. personalului din

subordine respectdnd cu strictefe regulile stabilite in acest sens.

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

(4) Elaboreazd, gi actualizeazd, procedurile operalionale aferente structurii pe care o
conduce.

(5) Rispunde gi urmdreqte colectarea selectivd a degeurilor conform Legii 13212010.
Art. 18 Atribugiile personalului din cadrul Biroul intrelinere - spafii verzi sunt:
(l) Executarea lucrdrilor de intrefinere a sectoarelor interioare qi exterioare ale

Universitdlii din Oradea, cdt Ei lucrdri de amenajare qi dare in folosinld de noi spalii



verzt.
(2) Executarea transportului de materiale

depozitare Ei dezmembrare.
operaliuni de manipulare, colectare,

Participarea la actiuni de amenajare qi reorganizare a spafiil
Colectarea gi transportarea deqeurilor aferente spaliilor Uni

11.2. Biroul Pazd pi ordine

Art. l9 Obiectivul Biroului Paz6, qi ordine este: asigurarea qi imbundtdlirea pennanent[ a
activitSlii de pazd, qi siguranld privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi proteclia
persoanelor Universitdlii din Oradea.

llrt. 20 Biroul Pazd, qi ordine este condus de un qef de birou subordonat direct qefului
Serviciului Administrativ.

Art.2I Atributiile Eefului Biroului Pazd, gi ordine sunt:
(1) Rdspunde de intreaga actlitate din cadrul biroului qi distribuie atribufiile

subordonafilor.
(2) Urmdreqte efectuarea de cdtre personalul din subordine a examenelor medicale

periodice qi a celor suplimentare impuse de reglementdrile legale in vigoare.
(3) Intocmegte planurile de pazd" pentru posturile din cadrul Universitdlii din Oradea qi

le prezintd Rectorului spre aprobare, urm6nd a le inainta Inspectoratului Polifiei
Judelene Bihor pentru avizare.

(4) Asigurd rcalizarea instructajelor de protecfia muncii ;i P.S.I. personalului din
subordine respectdnd cu strictefe regulile stabilite in acest sens.

(5) Coordonarea activitdlii de pazd la fiecare post din universitate sub aspectul asistenlei
de specialitate, aI instruirii personalului, verificdrii acestuia, rczolvdrii situaliilor
neprevdzute (absenfe nemotivate, intdrzieri, concedii medicale de scurtd duratd),
asigurarea pazei transporturilor de valori monetare, efectuarea instruirilor de
specialitate in colaborare cu organele de polifie.

(6) Efectuarea de cdtre personalul special angajat din subordine a activitdlii de ingrijire
qi pazd, a spafiilor utilizate de administralia centrald,.

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

(8) Elaboreazd qi actualizeazd, procedurile operalionale aferente structurii pe care o
conduce.

(9) Rdspunde gi urmdreqte colectarea selectivd a deEeurilor conform Legii 13212010.
Art. 22 Biroul Pazd qi ordine este destinat asigurdrii pazei obiectivelor din cadrul

universitdlii, asigurdrii ;i respectdrii ordinii interioare in limitele intervalelor de timp specifice
fiecdrui post, conform legislaliei in vigoare. Atribuliile personalului din cadrul biroului sunt:

(1) Asigurd cu o inaltd responsabilitate paza gi securitatea bunurilor qi obiectelor
incredinlate.

(2) Aduce in cel mai scurt timp la cunoqtinla administratorului cazurile de deteriorare
sau sustragere a.obiectelor de inventar sau amenajdrilor din sectorul incredinlat, in
acest scop verificd zilnic, la intrarea qi ieqirea din schimb, dotirile din sectorul
propriu,

(3) Supravegheazl cu atenlie in timpul pauzelo4 holurile gi spatiile comune in scopul
prevenirii sustragerilor de bunuri de inventar.

(4) Aduce de indatd la cunogtinfa qefului Biroului Pazd gi ordine orice defecfiune
constatatd la instala{iile de ap6, gaz, electricitate,incdlzire.

(5) legheazd la respectarea regulilor de prevenire a incendiilor in sectorul incredinlat.
(6) In caz de incendii gi inundalii ia, in limita posibilitdfilor, mdsurile necesare de

Iocaliza,re a evenimentului respectiv Ei de impiedicare a extinderii acestuia si anuntd

prm

(3)
(4)

Ptegedinto:
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de indatd qeful ierarhic qi/sau factorii de resort (pompieri, instalatori, etc).
(7) Respecti intocmai programul zilnic de activitate stabilit, regulile de ordine interioard

qi disciplina muncii gi nu pdrdseqte serviciul pdnd la terminarea programului.
(8) Nu are voie sd pdrdseascd sectorul incredinfat frrd aprobarea qefului Biroului Pazd qi

ordine; in caz de forld majord anun!6 pe cel mai apropiat coleg sau portarul de
serviciu.

(9) Sd aibd finuta regulamentard, sd fie disciplinat gi respectuos
serviciu;

(10) SA respecte cu strictefe prevederile Legii 33312003 privind
bunurilor qi valorilor.

(11) Este obligat sd ia parte la instructajele de proteclia m
strictefe regulile stabilite in acest sens.

11.3, Biroul Transport

Art. 23 Obiectivul Biroului Transport este: aplicarea de sisteme modeme in
managementul aproviziondrii qi transportului corespunzdtor stadiului actual al funclionalitdlii
instituliei.

Art. 24 Biroul Transport este condus de un Eef de birou subordonat direct qefului
Serviciului Administrativ.

Art.25 Atribufiile qefului Biroului Transport sunt:
(1) Are calitatea de rcvizor tehnic atestatd de cdtre Autoritatea Rutierd Romdnd;
(2) Rdspunde de intreaga activitate din cadrul biroului qi distribuie atribufiile

subordonafilor.
(3) Asigurd instruirea de proteclie a muncii pentru conducdtorii auto si completeazd

formularele necesare.
(4) Urmdregte ca toli conducdtorii auto sd defind permis de conducere valabil

pentru categoria de autovehicul condus, sd aibd examenul medical periodic Ei aviz
psihologic.

(5) Manifestd o preocupare permanentd de imbundtdfire a cunoqtinfelor profesionale qi
legislative in domeniul auto, pdstrarea in bune condifii a documentelor
autovehiculelor din gestiune.

(6) Conduce evidenfa programirii mijloacelor de transport.
(7) Rdspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea

structurii pe care o conduce.
(8) Elaboreazd qi actualizeaz\, procedurile operalionale aferente structurii pe care o

conduce.
(9) inmatricularea sau radierea autovehiculelor ce intrd sau pdrdsesc parcul auto al

universit6lii.
(10) UrmdreEte efectuarcarcviziei in termene, a pldlii asigurdrilor gi a altor taxe necesare

in conformitate cu legislafia in vigoare.
(11) Pregdteqte caiete de sarcini pentru toate achizifiile necesare pentru buna funclionare

a activitdlii de transport.
(12) Otganizeazd evidenla foilor de parcurs, fiqelor de activitate zilnicd conform

prevederilor legale.
(13) Gestioneazd" bonurile de carburanli qi urmdreqte incadrarea ftecdrui vehicul in

consumul normat al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de tofi
conducdtorii auto qi confirmate de beneficiarul cursei.

(14) inainteazd. lunar bepartamentului Financiar Contabil situaliile privind stocul de
bonuri de carburanli qi consumul de carburat din luna respectivd conform foilor de
parcurs zilnice elaborate, in vederea operdrii in evidenJa contabild.

in raporturile de

paza obiectivelor,

Cotrf . univ. dr. VeClGAuml



(15) intocmeqte documente justificative necesare efectudrii de curse cu mijloacele de
transport ale universitdfii conform legislaliei in vigoare.

(16) Rdspunde Ei urm6reqte colectarea selectivd a degeurilor conform Legii 13212010.
Art. 26 Biroul Transport functioneazd in conformitate cu prevederile legislaliei in

vigoare, personalul din cadrul acestuia are urmdtoarele atribulii:
(1) Asigur[ funcfionarea corespunzdtoare a autovehiculelor Universitdlii din Oradea.
(2) Verific[ starea tehnicd a autovehiculului inainte de plecarea in cursd.
(3) Menfine in stare corespunzdtoare, atdt tehnicd, cdt gi igienic[, pe toata durata

exploatdrii autovehiculului.
(4) Cunoagte qi respectd prevederile legale cu privire la circulalia pe drumurile publice,

in trafic intern qi intemafional.
(5) AtA.tlm plecare cdt qi la sosirea din cursd, verificd stareatehnicd a autovehiculului,

inclusiv pneurile qi aduce la cunoqtinla qefului direct, defecliunile survenite in
timpul exploatdrii autovehiculului.

(6) La sfArgitul programului de lucru, va preda qefului direct, foaia de parcurs qi
diagrama tahograf, dacd este cazul.

(7) PrimeEte combustibil sub formd de bon valoric, confirmd acest lucru prin semndturd
pe foaia de parcurs, alimenteazd,, predd bonul eliberat de stafia la care a alimentat
Etampilat.

(8) Nu are voie sd transporte cu autovehiculele Universitdlii din Oradea alte persoane
decdt cele prevSzute la art.Il din Ordonanta nr. 44128.08.1997.

(9) Sd transporte persoane doar in limita numdrului de locuri pe scaune inscris in
certificatul de inmatriculare sau in certificatul de clasificarc, dlpd caz.

(10) Se informeze persoanele transportate cu privire la obligativitatea portului centurii de
siguranld pe timpul deplasdrii vehiculelor.

(11) Sd respecte regulile privind incdrcarca, rcpartizarea incdrcdturii,
mdrfurilor transportate, bagajele pasagerilor atdtla urcare, cdt gi

11.4. Biroul intre(inere - spa(ii interioare

Art.27 Obiectivele Biroului intrelinere - spafii interioare sunt: ame
sectoarelor interioare ale Universitdfii din Oradea; gestionarea qi administrarea imobilelor qi

bunurilor din dotarea Universitdlii din Oradea qi asigurarea condiliilor optime pentru
desfdgurare a activ itdgii de invdfdmdnt.

ArL 28 Biroul Intrelinere - spalii interioare este condus de un qef de birou subordonat
direct gefului Serviciului Administrativ.

Art.29 Atribuliile gefului Biroului intrelinere - spafii interioare sunt:
(1) Rdspunde de intreaga activitate din cadrul biroului qi distribuie atribufiile

subordonalilor.
(2) Asigurd realizarca instructajelor de protecfia muncii Ei P.S.I. personalului din

subordine respectAnd cu strictefe regulile stabilite in acest sens.
(3) Rdspunde de implementarea standardelor de control managerial intem in activitatea

structurii pe care o conduce.
(4) Elaboreazd, gi actualizeazd, procedurile operalionale aferente structurii pe care o

conduce.
(5) Rdspunde qi urmdreqte colectarea selectivd a deqeurilor conform Legii 13212010.
Art. 30 Administratorii de patrimoniu din cadrul Biroului Intrelinere - spafii interioare au

urmdtoarele atribulii :

(6) Gestionarea qi administrarea clddirilor Ei bunurilor din dotarea clddirilor aflate in
subordinea biroului.

(7) Asigurarea condiliilor optime pentru desfbgurarea activitdgilor de invdtdmdnt din
clddirile aflate in subordinea biroului privind prestarea lucrdrilor de curdlenie
igienico-sanitare a tuturor acestor spalii.

Conf .unlv.&. yilte+ur*



(8) Coordonarea activitdlii de scoatere din uz a mobilierului qi bunurilor care sunt
necorespunzdloare sau depdgite moral.

(9) Intervin in locurile qi spafiile supraaglomerate in care se impune repetarea actului
de curdfenie qi igienizare.

(10) Comunicd in scris, in timp util, Serviciului Tehnic toate defecliunile, avariile sau
distrugerile create de manifestdrile climatice extreme qi informeazd Directorul
general administrativ.

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

(12) Coordoneazd, activitatea de folosire judicioasd a materialelor de curdfenie qi a
mobilierului din sdlile de curs, aul6, laboratoare Ei birouri.

(13) Participd la activitatea de inventariere anuald a intregului patrimoniu.
(14) Coordoneazd activitatea de gestionare gi administrare a bunurilor din dotarea

clSdirilor.
(15) Se asigurd in permanenld de faptul cd spafiile temporar inchiriate nu suferd degraddri

qi nici modificdri din punct de vedere constructiv neaprobate de conducere, nu existd
situalii de ocupare qi folosire a acestora de cdtre ter{i, care sd nu aibd incheiate
contracte sau sd aibd aprobare scrisd din partea conducerii universitdlii.

(16) Verificd utilizarcara\ionala a materialelor de curdJenie, dozajti, in conformitate cu
normele de igiena qi cu respectarea instrucfiunilor de folosinld trecute pe ambalajul
produsului de curdJenie.

(17) Comunicd Serviciului Tehnic, verbal qi in scris, in cel mai scurt timp, defecliunile,
avariile sau distrugerile apdrute accidental sau determinate de manifestdri climatice
(furtuni, inghe! etc.).

(18) Colectarea selectivd a degeurilor conform Legii 13212010.
Art.31 Personalul de curdfenie-ingrijitoarele din cadrul Biroului intrelinere - spafii

interioare au urmdtoarele atribufii :

(1) Efectuarea curdfeniei pe sectorul repartizat de qeful ierarhic.
(2) Aducerea in cel mai scurt timp la cunogtinfa administratorului a cazurilor de

deteriorare sau sustragere a obiectelor de inventar sau amenajdrilor din sectorul
incredin{at; in acest scop verificf, zilnic,la intrarea qi ieqirea din schimb dotdrile din
sectorul propriu.

(3) Utilizarea judicioasd a materialelor rcpartizate pentru asigurarea curdfeniei.
(4) Aducerea de indatd la cunoqtinla qefului Biroului Intrelinere - spalii interioare a

oricdrei defecliuni constatate la instalafiile de ap6, gaz, electricitate, incdlzire.
Yegheazd,la respectarea regulilor de prevenire a incendiilor in sectorul incredinfat.
Este obligat sd ia parte la instructajele de protecfia muncii gi P.S.I. respectdnd cu
strictefe regulile stabilite in acest sens.

Participd la orice activitate la carc este solicitat de qeful Biroului intrelinere spalii
interioare-qi executd orice alte sarcini ii sunt incredinlate in limitele competenlelor qi

atributiilor sale.
Are obligalia de a pune in aplicare
colectarea selectivd a fractiilor uscate in

prevederile Legii 13212010 cu privire la
Institufiile bug

Capitolul III. Serviciul Tehnic

Art. 32 Serviciul Tehnic este o structurd administrativd aflatd
general administrativ qi este coordonat de Prorectorul responsabil cu
administrativ.

(s)
(6)

(7)

(8)

Art. 33 Obiectivele acestuia sunt: desfbEurarea activitdlii in cadrul
parametri inal1i de calitate astfel incdt sd deserveascd procesele didactice
asigurarea corespunzdtoare a execufiei lucrdrilor.

8
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l,lrt. 34 Serviciul Tehnic asigurd punerea in aplicare a mdsurilor luate de conducerea
universitdlii, pentru dezvoltarea bazei materiale a universitdlii, prin rcalizarca de investitii noi.
Obiectivele de investifii, consoliddri, reabilitdri sau reparafii gestionate de Universitatea din
Oradea ce intrd in aria de activitate a Serviciului tehnic investifii sunt: imobilele din patrimoniul
Universitdfii qi instalafiile ce deservesc funcfionarea 1or, spaliile de invdldmdnt, spafiile de cazare
Ei restul spafiilor existente pentru buna deservire a activitdlilor din universitate.

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

Art. 36 Atribufiile qefului Serviciului Tehnic sunt:
(1) Distribuie atribuliile subordonalilor gi rdspunde de intreaga activitate din cadrul

biroului.
(2) Urmdreqte efectuarea de cdtre personalul din subordine a examenelor medicale

periodice gi a celor suplimentare impuse de reglementdrile legale in vigoare.
(3) Asigurd realizarca instructajelor de proteclia muncii gi P.S.L respectdnd cu strictele

regulile stabilite in acest sens.
(4) Poate face orice modificare in planificarea activitdlilor subordonalilor in funcfie de

necesitdgi.
(5) Elaborcazd qi actualizeazd procedurilor de lucru aferente structurii pe care o

conduce.
(6) Implementarea standardelor de control managerial intem in activitatea proprie.
(7) Rdspunde qi urmdregte colectarea selectivd a deqeurilor conform Legii 13212010.
Art. 37 Serviciul Tehnic este format din doud birouri gi

organizat pe criterii de maximd flexibilitate.

IILl. Biroul Investilii, consoliddri Ei reparalii

Art. 38 Biroul Investifii, consoliddri qi reparalii are ca
executarea lucrdrilor de investifii, consoliddri qi repara[ii la imobilele aflate in adminislrarea
Universitdtrii din Oradea.

Art. 39 Biroul Investifii, consoliddri Ei reparalii este condus de un gef de birou subordonat
qefului Serviciului Tehnic.

Art. 40 Principalele atribufii qi responsabilitdli ale personalului din cadrul biroului sunt:
(1) Obfinerea avizelor, acordurilor, certificatelor qi autorizaliilor impuse de legislalia in

vigoare pentru demararea lucrdrilor de construcfii.

@ Elaboreazf, temele de proiectare pentru obiectivele de investilii a cdror proiectare
urmeazd"a se licita.

(3) Soliciti fonduri in listele de investifii, pentru demararea lucrdrilor de proiectare Ei
execulle.
Intocmesc referatele de necesitate in vederea
Participd in comisiile de licitafie.
Verificd qi urmdresc realizarea proiectdrii documentatiilor tehnico-economice,
accept6ndu-le la plati numai dacd corespund condiliilor tehnice qi de calitate qi dacd se

incadreazd"in standarde, normative Ei legislafie.
Monitorizeazd, lucrdrile de proiectare: denumirea lucrdrilor, faza de proiectare,
asigurarea oblinerii avizelorlacordurilor, contract, valoare, acte adifionale, termene de
proiectare, proiectant, stadii fizice, pldfi.
Participd la verificarea qi recepfionarea documentaliilor de proiectare (impreund cu
membrii comisiei de verificare qi recepfionare), dacd corespund in intregime cu
prevederile din tema de proiectare qi cu realitatea de pe teren.
In cazul sesizdrii unor deficienfe ale proiectului, solicitd proiectantului solulionarea
neconformitdlilor gi emiterea de dispozilii de qantier, pentru asigurarea unei bune
calitSli in construcfii. 

q

(4)
(5)
(6)

(7)

(8)

(e)



(10) Intocmesc listele de investi{ii qi le reactualizeazd ori de cdte ori este necesar qi le
inainteazd, ordonatorului principal de credite pentru aprobare.

(11) Organizeazd. qi participd la predarea-primirea amplasamentului cdtre constructor la
lucrdri.

(12) Completeazd" fiqa tehnicd a investitriei, a lucrdrilor de reparalii capitale qi a
lucrdrilor de reabilitare.

(13) intocmesc procesul verbal de recepfie la terminarea lucrbrilor finale.
(14) Intocmesc anexa la Procesul Verbal de Amdnare a Recepfiei pentru lucrdri

neefectuate.
(15) Distribuie procesul verbal de receplie la: executant, DirecJia Economicd, Serviciul

achizilii qi aprovizionare, etc.
(16) Se ocupd de aqezarca pe capitole a Carlii Tehnice a Construcfiei pentru obiectivele

de investilie receplionate prin Biroul Investifii, consoliddri gi reparalii capitale (doar
incazulangajatilor care sunt diriginli de qantier).

(17) Se preocupd de oblinerea qi gestionarea cdr,tilor tehnice ale imobilelor universit4fii.
(18) Intocmesc referate de necesitate in vederea executirii lucrdrilor propuse (investilii,

yep ar a[ii capitale, cons o I i ddri E 
i re ab i I itdri).

(19) Intocmesc referate, rapoarte de specialitate, note de funda
(av izar ea) obiectivelor, p otrivit competenlelor le gale.

(20) Inqtiinleazd Inspectoratul de Stat in Construclii de incepe
inainte de aceasta.

(2 1 ) ingtiinJ eazd, Biroul S SM-SU de inceperea lucrdrilor.
(22) Urmlresc qi verificd cantitativ qi calitativ execulia lucrdrilor (in

contractul, proiectul, cu caietul de sarcini qi cu reglementdrile tehnice in vigoare qi
graficele de lucrdri, proiectele de execufie) prin diriginfi de gantier autorizafi in
funcfie de categoria qi de importanla lucrdrii.

(23) Participd Ia receplia de la terminarea lucrdrilor, respectiv la receplia final6, in
calitate de membri ai comisiei de recepfie.

(24) indeplinesc mdsurile stabilite de comisia de receplie si urmdresc realizareasarcinilor
prevdzute pentru proiectant qi constructor pentru lucrdrile serviciului.

(25) Intocmesc raportdrile cdtre Ministerul de resort privind monitorizarea decont[rilor
privind investiliile.

(26) Efectueazd.inventarierea lucrdrilor qi serviciilor in curs de executie, neterminate sau
sistate fiind cei mai in mdsurd sd menlioneze pentru fiecare obiect in parte, pe baza
constatdrii lafa[a locului, urmdtoarele: denumirea obiectului qi valoarea determinatd
potrivit stadiului de execulie, pe baza valorii din documentalia existentd (devize),
precum qi in funcfie de volumul lucrdrilor realizatela data inventarierii.

(27) lin distinct evidenla valorilor pentru lucrdrile executate Ei rdmase de executat la
investifiile in curs.

(28) Urmdresc respectarea intocmai a clauzelor contractuale gi a calculului corect al
garun[iei de bund execu]ie, iar pentru contractele aflate in derulare pentru care a

fost refinutd o garanlie de bund execujie mai micd decAt cea stipulatd in contract,
recalcularea gi relinerea ei pdnd La concurenfa sumei ce trebuia refinutd sau

modificarea articolului respectiv din contract printr-un act adifional.
(29) Citirea lunard a contoarelor pentru consumurile chiriagilor Universitdlii, a

Asocialiilor de locatari , consumurile aferente locafiilor Universitdlii.
(30) Intocmegte documenta[ia necesard in vederea innoirii contractului prin colaborare cu

Serviciul achizilii gi aprovizionare, line evidenla contractelor privind utilitdlile la -
energie electricd, apd rece, apd canal, gaz metan, energie termicd, apd geotermald"la
toate clddirile Universitdlii din Oradea, sd line evidenla protocoalelor incheiate in
Universitate qi fumizorii de utilit61i, a Asociatiile de locatari Ei chiriaEi la care

Universitatea asigurd livrarea de utilitdfi apd rcce, apd caldd,, apd lcanal apd



meteoricd, energie termic6, energie electricl.
(31) Calculeazr consumul de: apd rcce, apl" canal, apd caldd,, ap[ meteoricd, energie

termic6, energie electricd, apd geotermald, gaze naturale pentru cdminele
studenfeqtii, a tuturor localiilor Universitdlii, a organiza[iilor de qantier care
presteazd servicii pe perimetrul UniversitdJii, a chiriaqilor existenli gi la
consumatorii legali la reteaua Universitdlii prin citirea lunard a contoarelor,

(32) Poartd corespondenla cu toli furnizorii de utititdli ai universitdlii.
(33) Jine evidenfa pldlilor efectuate la utilitdfi pe fiecare locafie a universitdlii in parte

defalcdndu-se consumurile gi valorile facturate pentru contabilitate.
(34) Prczintd lunar cheltuielile cu utilitdfile aferente Universitdfii Directorului general

administrativ.
(35) Face propunerii pentru reducerea cheltuielilor la utilitdfi.
(36) Predd facturile de utilitdli spre platd la contabilitate dupd efectuarea repartizdrir

cheltuielilor conform Hotdrdrilor de Senat.
(37) Respectd intocmai clauzele contractuale din contractele de inchiriere qi calculul

corect al prelului de decontare al lucrdrilor, calculul penalitdlilor pentru neplata in
termen a utilitdlilor.

(38) Fac calculul utilitdfilor pentru chiriaqii legali la releaua universitdlii, calculul care
este transmis la Direcfia economicd - Serviciul contabilitate, in vederea facturdri.

(39) Fac calculul utilitdfilor la cei ce defin contracte de inchiriere pe spaliile
Univers it61ii, re sp ecti v a utilizatorilor le gaf i I a ref eaua Universitdli i.

(40) Colaborcazd cu autoritdlile qi Institufiile publice pentru buna desfdqurare a
activitdlii din cadrul biroului BICR.

(41) Urmdreqte verificarea metrologicd a tuturor contoarelor de utilitdli.
(42) Se preocupd de recuperarea Ei valorificarea materialelor pe timpul execufiei

lucrdrilor.
(43) contribuie la rcalizarcaindicatorilor de Campus SMART, Green sau SMART.
(44) Rdspunde de buna funclionare a sistemele de alarmd qi supraveghere ale UO, cdt qi

de sistemele de alarmd P.S.I.
(45) Monitoizeazd,lunar consumurile Universitdlii din Oradea gi semnaleazd pierderile

superiorului ierarhic, impreund cu propuneri de remediere a problemelor semnalate.
(46) Realizeazdin fiecare an, pentru anul anterior declaralia cu consumurile solicitatd de

cdtre Ministerul Energiei/A.N.R.E.
(47) Gestioneazd soft-ul care deservegte toate barierele Universitdlii din Oradea, barierele

;i gestioneazd evidenla locurilor de parcare. Preia cererile pentru parcare,
intocmegte comenzile de platd qi fine evidenla numdrului de locuri de parcare qi a
persoanelor care benefrciazd, de parcare

(48) Propune imbundtdlirea qi dezvoltarea sistemelor din cadrul U
pentru a rdspunde tehnologiilor SMART.

(4 9) Ge stio neazd/ intr eline generato arele Universitdlii din Oradea,
27.1"1

III.2. Biroul Repara(ii Ei intrelinere

Art. 4I Biroul Reparafii qi intrefinere
lucrdrilor de intrefinere qi reparalii curente la imobilele, echipamentele Ei instalaliile aflate in
administrarea Universitd{ii din Oradea.

Art. 42 Biroul Reparalii qi intrelinere este condus de un gef de birou subordonat qefului
Serviciului Tehnic.

Art.43 Principalele atribufii qi responsabilitdli ale personalului din cadrul biroului sunt:
(1) Sd intervind la remedierea oricdror defecliuni sau proaste funcliondri produse la

instalaliile, echipamentele qi clddirile din locafiile UniversitStrii din Oradea.
(2) Sd ia mdsuri pentru asigurarea materialelor necesare executdrii lucrdrilor specifice.
(3) Si intocmeascd procese verbale de constatare la fa\a locului in caz de necesitate.
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(4) Sd elaboreze comenzile de lucru pentru fiecare lucrare, conform referatelor de
necesitate, note interne, dispozilii.

(5) Sd intocmeascd proces verbal la terminarea lucrdrilor.
(6) SE. intocmeascd situafiile de lucrdri precum qi extrasul de materiale necesare.
(l) Sd intocmeascd centralizatoare cu privire la lucrdrile executate in luna curentd.
(8) Sd asigure buna funcfionare a hidroforului, centralei termice gi centralele termice pe

gaz, rluminatului interior gi exterior din cadru universitdlii.
(9) Sd asigure buna funclionare a canalizdrii interioare qi exterioare din cadrul

universit6lii.
(10) SA sesizeze conducerea incaz de avarii sau lucrdri care nu pot fi executate de cdtre

Biroul Reparafii gi intrefinere.
(11) sa verifice zilnic buna funclionare a obiectivelor care le aparjin.
(12) SA participe la recepfia lucrdrilor executate de cdtre firme (care au executat lucrdri in

cadrul universitdlii).
(13) SA intervind in caz de avarii la instalafiile electrice qi sanitare.
(14) Verificd qi line evidenla documentelor privitoare la aparutele care se supun avizdrii

ISCIR (aparate care utilizeazd gaze naturale, vase de expansiune qi sub presiune,
instalalii de ridicat).

(15) Anun!6 administratorii care au in dotare aparate care se supun avizdrii ISCIR
privitor la scadenfa avizelo4 in vederea intocmirii referatelor de necesitate pentru
executarea lucrdrilor de reavizare.

(16) insoleqte echipele care fac verificdrile ISCIR, preia documentele de la acestea qi le
inainteazd, structurilor competente spre semnare qi platd.

(17) Citirea lunard a contoarelor de apd qi energie electricd pentru consumurile chiriagilor
universitdlii, a asociafiilor de locatari, consumurile aferente locafiilor universitdlii.

(18) Sd verifice consumurile energetice pe Universitatea din Oradea, pe obiective ;i
locafii qi sd propund mdsuri eficiente de reducere a acestora.

(19) Asigurd prin intermediul personalului de specialitate, efectuarea lucrdrilor in regie
proprie gi rdspunde de activitatea de estimare valoricd gi stabilire a necesarului de
material conform normativelor in vigoare aprobate la nivelul DGA, pentru lucrdrile
in regie proprie.

(20) Executd lucrdri de micd qi medie anvergurd, de natura reparaliilor curente,
modernizdrilor Ei igieniz[rilor qi rdspund de urmdrirea qi verificarea incadrd"rii
cantitative a materialelor folosite la lucrare gi a normei de timp in indicatoarele
folosite, conform normativelor in vigoare aprobate la nivelul DGA, pentru lucrdrile
in regie proprie.

(21) Rdspunde de verificarea calitdlii lucrdrilor de reparafii executate in regie Ei
intocmeqte procesul verbal de recepfie qi devizul de lucrdri, care va fi semnat de
beneficiari cu ocazia recepfiei gi va proceda la inaintarea acestuia spre Biroul
investi{ii, consoliddri qi reparafii pentru intocmirea recepliilor qi transmiterea spre
contabilitate pentru inregistrare in evidenla contabild.

(22) $eful de birou distribuie atribuliile subordonalilor qi rdspunde de intreaga activitate
din cadrul structurii.

I I I. 3. C o mp a rtiment ul Tip o gr aJie

Art. 44 Compartimentul Tipografie se afld in subordinea qefului
/ll1..45 Atribufiile personalului din cadrul compartimentului sunt:
(1) Recepfia materiilor prime gi a materialelor auxiliare pentru ti
(2) Gestionarea materiilor prime Ei a materialelor auxiliare necesare in tipografie:

preluarea in gestiune a materiilor prime qi a materialelor auxiliare; gestionarea
stocurilor de materii prime gi de materiale auxiliare; predarea internd a materiilor
prime gi a materialelor auxiliare solicitate.
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(3) Tdierea la dimensiuni prestabilite a h6rtiei gi cartoanelor.
(4) Legdtorie: legdtorie manual6, broqare, adunare, capsare, ftl1uire, laminare, tdiere,

finisare, numerotarea paginilor; intrefinerea curentd a echipamentelor utilizate pe
fluxul tehnologic de legdtorie.
Copertarea de lucrdri.
Intocmirea devizelor de calcul pentru lucrdrile primite qi transmiterea lor cdtre
beneficiari gi cdtre D epartamentul Financiar- Contabil.
Verificd calitatea qi cantitatea materialelor intrate in procesul de producfie.
Verificd qi avizeazd, zilnic documentalia privind activitatea de tipdrire/multiplicare
din cadrul tipografiei dacd este cazul.

(9) Rdspunde qi urmdreqte colectarea selectivd a deqeurilor conform Legii 13212010.

I I I. 4. C o mp artiment ul Mec anic

Att. 46 Compartimentul Mecanic se afld in subordinea sefului Serviciului Tehnic.
Art.47 Atribuliile personalului din cadrul compartimentului sunt:
(1) Intrelinerea maqinilor unelte qi a echipamentelor din atelierul mecanic.
(2) Realizeazl, mentenanf d periodicd a utilaj elor.
(3) F:ealizeazd, intervenfiile necesare in caz de avarie pe parte
(4) Asigurd starea de func{ionare a SDV -urilor qi a sculelor din uti

Capitolul IV. Serviciul Achizifii qi aprovizionare

(s)
(6)

(7)
(8)

Art. 48 Serviciul Achizifii qi aprovizionale
subordinea Directorului general administrativ qi este

este o structurd administrativd aflatd rn
coordonat de prorectorul responsabil cu

managementul economic - administrativ.
Art. 49 Obiectivele Serviciului Achizitii gi aprovizionare sunt: desftgurarea activitdlii de

achizilii qi aprovizionare la parametri inalfi de calitate astfel incdt sd deserveascd procesele
didactice gi de cercetare din cadrul instituliei; monitorizarea achizi[iilor gi dotdrilor pe structuri
organizalionale.

Art. 50 Serviciul achizi[ii gi aprovizionare asigurd punerea in aplicare a mdsurilor luate
de conducerea universitdlii, pentru dezvoltareabazei materiale a universitilii, prin realizarea de
achizilii.

Art. 51 Conducerea operativd a Serviciul achizilii gi aprovizionare este asiguratd de un
gef serviciu subordonat Directorului general administrativ.

Art. 52 $eful Serviciului Achizilii qi aprovizionare are urmitoarele atribufii:
(1) Rdspunde de intreaga activitate din cadrul biroului Ei distribuie atribuliile

subordonafilor.
(2) Urmdregte efectuarea de cdtre personalul din subordine a examenelor medicale

periodice Ei a celor suplimentare impuse de reglementdrile legale in vigoare.
(3) Asigurd rcalizarca instructajelor de proteclia muncii Ei P.S.I. respectdnd cu strictele

regulile stabilite in acest sens.
(4) Poate face orice modificare in planificarea activitdtilor subordonafilor in funclie de

necesitdtri.
(5) Acord[ consultan]d personalului din subordine in elaborarea documentelor

procedurilo r achizilirlor publice.
(6) Verificd documentele procedurilor achiziliilor publice elaborate de personalul din

subordine.
(7 ) Coordonea zd, cen1l: alizar ea r efer atelor de necesitate.
(8) Rdspunde de implementarca standardelor de control managerial intern in activitatea

structurii pe care o conduce.
(9) Elaborcazd, qi actualizeazd procedurile operafionale aferente structurii pe care o
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conduce.
(10) Rdspunde qi urmdreEte colectarea selectivd a deqeurilor conform Legii 13212010.
Art. 53 Serviciul Achizilii gi aprovizionare este format dintr-un birou gi un compartiment,

fiind organizatpe criterii de maximd flexibilitate.

IV 1. Biro ul Achizi(ii publice

{rt. 54 Obiectivul Biroului Achizilii publice este organizarea activitdlii de achizilii
gublice rcalizate pentru Universitatea din Oradea in conformitate cu prevederile Legii nr.
9812016 privind achizi[iiIe publice. Achizilionarea de produse, servicii gi lucrdri se face in mod
otganizat, dupd un program anual, astfel inc6t acestea sd satisfacd cerinfele structurilor din cadrul
universitdlii qi sd aibd cel mai bun raport calitate/pre!, in mdsura fondurilor disponibile.

Art. 55 Biroului Achizilii publice este condus de un qef de birou subordonat
Serviciului Achizilii qi aprovizionare.

Art. 56 $eful Biroului Achizifii publice are urmdtoarele atributii:

qefului

(1) Asigurd comunicarea cu structurile organiza\ionale ierarhice pentru toate problemele
din sfera de activitate qi cele adiacente.

(2) Efectueazd angajalilor din subordine instructajul periodic de proteclia muncii gi
rdspunde de completarea corespvnzdtoarc a figelor.

(3) Atunci cdnd considerd necesar, pentru fluidizarea activitdfii sau eliminarea
eventualelor disfuncliuni, redistribuie sarcinile de serviciu in cadrul biroului.

(4) Centalizeazdtoate datele ce reflectd activitatea biroului.
(5) Respect[ ;i impune respectarea de cdtre angaja[ii din subordine a legislafiei qi

regulilor in vigoare privitoare la activitate a de achizifii publice.
(6) Respectd gi impune respectarea de cdtre angajalii din subordine a legislaliei qi

regulilor in vigoare privitoare la normele de eticd gi conduitd morald specifice
activitdfii intr-o institufie de invdfdmdnt superior.

(7) Intocmegte qi transmite la termen raportdrile periodice solicitate de ordonatorul

{e credite, statisticd, finan}e, alte institu}ii gi autoritd}i publice.
(8) IntocmeEte qi trimite spre aprobare MEN, listele de dotdri cu mijloace fixe qi notele

de fundamentare aferente.
(9) Acordarea de consultanld qi verificarea actelor pentru organizarea procedurilor de

achizi[ie publicd pentru structurile institu]iei.
(10) Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea,/recuperarea

inregistrdrii autoritdlii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital,
dacd este cazul.

(11) Elaborcazd qi, dupd caz, actualizeazd,, pe baza necesitdtrilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritAlii contractante, strategia de contractare gi programul
anual al achizi\iilor publice.

(12) Elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentaliei de
atribuire gi a documentelor-suport, in cazul organizdrii unui concurs de solufii, a
documentaliei de concurs, pe baza necesitdfllor transmise de compartimentele de
specialitate.

(13) Indeplinegte obligaliile referitoare la publicitate, astfel
de Lege.

(14) AplicA qi finalizeazd procedurile de atribuire.
( 1 5) Realiz eazd, achizifiile directe.
( 1 6) Constituie gi pdstr eazd, dosarul achizi[iei publice.

IV. 2. C o mp artiment ul Ap rovizio n ar e

Ilrt. 57 Compartimentul Aprovizionare este subordonat gefului
T4

cum sunt acestea ptevdnie
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aprovizionare, care organizeazd, coordoneazd, veifrcd gi rdspunde de intreaga activitate a
compartimentului.

Art. 58 Atributiile personalului din cadrul compartimentului sunt:
(1) Asigurd recepfia qi depozitarea tuturor materialelor, obiectelor de inventar qi

mijloacelor fixe prin intermediul magaziei centrale, cu excepfia mijloacelor fixe ce
necesitd punerea in funcliune sau sunt voluminoase gi in cantitali mari, caz in care
receplionarea se face lautilizatorul final din cadrul structurilor instituliei, intocmeqte
bonurile de miqcare ale mijloacelor fixe qi cele de transfer ale acestora.

(2) Asigurd evidenfa tuturor mijloacelor fixe intrate in patrimoniul universitdfii prin
atribuirea numerelor de inventar qi inscrierea acestora in registrele speciale.

(3) Rdspunde de recepfia in termen a bunurilor contractatelcomandate, printr-o
planificare riguroasd pe termene limitd a contractelorlcomenzilor, ludnd legdtura in
timp util cu furnizorii.

(4) fine evidenfa migcdrii materialelor aflate in stoc cu migcare 1ent5, fbrd miqcare sau
disponibile existente qi intocmegte documentafia necesard pentru transfer,
redistribuire casare sau declasare.

(5) Jine la zi, in conformitate cu legislalia in vigoare, figele de magazie qi alte
documente privitoare la operafiunile de aprovizionare.

(6) Programeazd, eliberurea bunurilor din magaziile centrale cdtre beneficiarii finali in
ump optlm.

(7) Recupereazd, folosegte, restituie gi line evidenla ambalajelor.
(8) Coordoneazd qi asigurd buna funcfionare a magaziei centrale

bune condilii a produselor existente.

Capitolul V. Serviciul Resurse umane

Art. 59 Serviciul Resurse umane este o structurd administrativd aflatd in
Directorului general administrativ gi este coordonat de Prorectorul cu management academic qi
de Prorectorul responsabil cu managementul economic - administrativ .

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

Art. 61 Principalele responsabilitdli ale serviciului sunt:
(1) Evidenfa de personal gi a posturilor vacante (intocmirea statului de func{ii de

personal pe baza organigramei).
(2) Recrutarea, selectarea, incadrarca qi promovar ea angaja\ilor.
(3) Gestionarea dosarului personal al angajalilor.
(4) Salarizarcapersonalului din cadrul universitdlii.
(5) Asigurd completarea si transmiterea Registrului electronic de evidenld a salarialilor

si Declaraliei privind obligaliile de platd a contribuliilor sociale, a impozitului pe
venit qi evidenJa nominald a persoanelor asigurate (D112) gi a obligafiilor fiscale
prevdzute de Codul Fiscal qi alte reglementdri legale.

(6) Evaluarea posturilor gi a personalului.
(7 ) Perfecf ionarea qi dezvoltarea carierei personalului.
(8) Elaborarea qi aplicarea corecti a procedurilor inteme specifice activitdfii.
(9) Comunicarea cu mediul intern qi extern in probleme referitoare la managementul

resurselor umane.
(10) Elaborcazd Ei actualizeazd,procedurile operalionale aferente structurii.
(11) Implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea proprie.
(12) Pentru indeplinirea obligaliilor stabilite, SRU, colaborcazd cu toate structurile

organizatorice din cadrul Universitdlii, respectiv: conducere executivL, facultdli,
Lf,



departamente, servicii, birouri etc.
Art. 62 Serviciul Resurse umane este condus de un $ef de serviciu subordonat

Directorului general administrativ.
Art. 63 $eful Serviciului Resurse umane are urmdtoarele atribufii:
(1) Rdspunde de coordonarea activit[filor specifice de personal-salarizare, resurse

umane derulate la nivelul serviciului conform legislaliei in vigoare gi reglementdrilor
interne, de asigurarea unui management eficient al resurselor umane lindnd cont de
particularitdfile cadrului legal, organiza[ional, de personal gi pe surse de finanlare ale
universitilii.

(2) Rdspunde de transmiterealatermen a declara[iilorlruportdrilor de personal/salarizare
lunare/periodice cdtre institufii/minister etc.

(3) Asigurd comunicarea cu structurile organizalionale ierarhice pentru toate situafiile
din sfera sa de activitate gi cele adiacente, prin eliminarea eventualelor
disfuncfiuni/redistribuirea sarcinilor de serviciu.

(4) Coordoneazd intocmirea statelor de funcfii pentru personalul didactic auxiliar qi
nedidactic, precum qi actualizarea acestora.

(5) Gestioneazd situafiile statistice privind evidenla sinteticd a tuturor datelor rezultate
din activitatea serviciului.

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

(7) Elaboreazd qi actualizeazd" ptocedurile operafionale aferente structurii pe care o
conduce.

1':rt. 64 Serviciul Resurse umane este format din doud birouri.
de maximd flexibilitate.

VI Biroul Personal sularizare

Art, 65 Biroul Personal salarizarc este condus de
Serviciului Resurse umane.

un gef de birou subordonat qefului

Art. 66 $eful de birou rdspunde de organizarea gi derularea operaliunilor de personal-
salanzare in conformitate cu prevederile legale in vigoare coroborate cu reglementdrile interne
aprobate prin hot[rdri de senat.

1lrt. 67 Principalele atribufii, competenle qi responsabilitdli ale personalului din cadrul
Biroului Personal salarizare sunt:

(1) Organizarca concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice vacante, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, a procedurilor inteme din cadrul
Universitdfii din Oradea, respectiv a calendarului desfdgurdrii lor publicate in
Monitorul Oficial al Romdniei partea III-a.

(2) Verificarea parcurgerii tuturor formalitdfilor legale privind desfbqurarea concursului,
a posturilor vacante inscrise in statele de funclii, aprobarea lor de cdtre Senatul
Universitdtii qi Ministerul Educaliei, primirea qi verificarea dosarelor, etc.

(3) Organizarea gi derularea operafiunilor de evidenld a personalului in conformitate cu
legislalia in vigoare.

(4) Administreazd Ei gestioneazd dosarele de personal pentru to[i angaja[ii, inclusiv
contractele individuale de muncd, actele adilionale aferente qi frqele de post ati;- la
angajare cdt qi la incetarea activitdlii, in conformitate cu procedurile interne qi cu
legislalia in vigoare.

(5) Elibereazd" toate documentele conform legii la incetarea raportului de muncd, sau in
cazurile de suspendarclincetarc a contractelor individuale de muncd.

(6) Derularea activitAtilor de completare, raportarcla termen in Registrului General de
Evidenfd a salariafilor, transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Muncd Bihor, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.



(7) Rdspunde de corectitudinea datelor care sunt operate in registrul electronic de
evidenf d al angajatilor (Revisal).

(8) Se informeazdinpermanenld cu privire la modificdrile survenite in legislalia muncii.
(9) Verificd valabilitatea actelor prezentate de angaja[i in vederea actualizdriibazei de

date.
(10) Asigurd intocmirea contractelor individuale de munc6, precum qi arhivarea acestora

qi pentru proiectele CDI.
(11) Centralizarca gi urmbrirea tuturor situafiilor de personal corespunzdtoare activit6lilor

de incadrare, promovare, sanclionare ;i incetare a contractului individual de munc6.
(12) Asigurd primirea Ei analizarca diferitelor cereri/reclamafii ale salarialilor in

domeniul resurselor umane propundnd solulii pentru rczolv arcaacestora.
(13) intocmirea documentafiilor qi actelor ,r.""r* pentru angajdri,promovdri, detaqdri,

transferuri, sancfiondri, incetdri ale contractelor de muncd precum qi alte mdsuri
legale necesare de personal, conform prevederilor legale in vigoare.

(14) Intocmeqte gi asigurd evidenfa persoanelor care indeplinesc condiliile legale privind
pensionarea in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(15) Organizatea activitdtrilor de personallsalaizare pentru contractele de cercetare
derulate in institulie de la incheierea contractelor individuale de mwrcd, acte
adifionale, decizii de incetare, dosare de personal.

(16) Intocmirea statelor de funclii pentru personalul didactic auxiliar gi nedidactic
precnm gi actualizarea acestora.

(17) Verificd statele de funcfii elaborate de facultdli pentru personalul didactic.
(18) intocmirea situaliilor centralizatoare qi a anexelor la statele de funcfii pentru

personalul didactic, didactic auxiliar qi nedidactic.
(19) verificd intocmirea anual[, de c6tre toti qefii de

compartimente/departamente/structuri urmare a evaludrii personalului, precum ;i
intocmirea/modificarea fiqelor de post, se preocupd de existenla qi pdstrarea acestora
la dosarele personale ale salariafilor.

(20) Introduce, verificd gi actualizeazd inregistrdrile din
salariafilor conform legislaliei in vigoare.

(21) Intocmirea documentelor necesare promovdrii/numirii in
rezerv ar ea posturilor didactice,

(22) Yeificarea dosarelor cadrelor didactice asociate ce pres
ora.
Redactarea, evidenla qi comunic area deciziilor Rectorului p

prezentate.
(26) fine evidenfa tuturor formelor de concedii (concedii de odihnd, concedii lard platd,

concedii medicale, concedii ingrijire copil, etc) precum qi a invoirilor, a
recuperdrilor.

(27) Eliberarea de adeverinle care atestd calitatea de angajat, activitatea desftquratd de
acesta, durata activitAlii, salariul, vechimea in muncd, in meserie gi in specialitate, la
cererea acestuia necesare la: ambasade, unitdli sanitare, institufii locale, unitdfi de
invdfdmdnt, asociafii, asocialii de locatari, alte institulii locale gi centrale, organisme
gi institulii ale UE, etc.

(28) Realizeazd,toatd gama de lucrdri, evidenla si miqcarea personalului.
(29) Oryanizarca qi derularea operafiunilor de salarizare apersonalului in conformitate cu

legislalia in vigoare.
(30) Verificd pontajele confirmate qi semnate de peroanele abilitate, conform modelelor

puse la dispozilia structurilor de cdtre Serviciul Resurse umane, insofite de toate

(23)
(24)
(2s)

Jine eviden[a activitd,tilor didactice in regim plata cu ora qi/sau cumul de funcfii.
In vederea deducerilor suplimentare verificd legalitatea declarafiilor pe propria
rdspundere conform legislaliei in vigoare, pe baza documentelor justificative
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documentele justificative necesare pldlii drepturilor salariale Ei respectarea
termenului de depunere.

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

(32) Verificd declarafiile de plata cu ora intocmite pentru posturile vacante, supliniri etc.
gi respectarea termenului de depunere.

(33) Calculeazd drepturile salariale conform pontajului, contractelor de muncd qi
legislafiei in vigoare.

(34) Asigurd primirea, verificarea gi completarea machetele de pontaj laplatacu ora.
(35) Elaboreazd Ei verificd statele de platdldocumentele justificative pentru stabilirea qi

acordarea drepturile salariale.
(36) Asigurd consultanfd salarialilor universitdfii in probleme de salarizare qi resurse

umane.
(37) Asigurd conform prevederilor legale a activitd[ilor de salarizare prin aplicalia

informaticd de evidenld resurse umane, calcul salarii pentru toate formele de platd a
drepturilor salariale: funclia debazd,, plata cu ora, inv6ldmdntla distanfd, asocia{i,
proiecte, grade didactice, grade didactice asociate, contracte CDI, studenfi-
doctoranzi,licenfd, admitere, etc, pe diverse surse de finanfare.

(38) Aplicarea legislaliei privind salarizarea personalului didactic, didactic auxiliar qi
nedidactic.

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

(40) Procedeazdla primirea, verificarea, calcularea qi arhivarea certificatelor medicale.
(41) Stabilirea drepturilor salariale pentru personalul didactic, didactic auxiliar Ei

nedidactic, ca ufinare a promovdrii acestora in funcfii, grade, trepte profesionale, a
acorddrii sporurilor previzute de legislalie.

(42) Stabilegte drepturile salariale pentru cadrele didactice asociate; primirea, verificarea
gi calcularea declarafiilor lunare de platd cu ora, concordanla acestora cu statele de
tuncfii.

(43) Elaborarea statelor de platd lunare pentru drepturile salariale, calculul drepturilor qi
obligaliilor salariale. Operarea in statele de platd a refinerilor salariale datorate
conform legii, in baza documentelor justificative.

(44)

(4s)

(46)

(41)

Rdspunde de efectuarea la timp a pldlii salariilor qi a
predarea la termenele stabilite Direcfiei Economice a
pldlii salariilor.
Intocmegte, transmite qi distribuie documentul justificativ
cuvenite respectiv "fluturaqul de salariu".

altor drepturi bdneEti, de
tuturor situafiilor necesare

privind rile salariale

Rdspunde de alimentarea cardurile angajafilor universitdfii
nete cuvenite gi distribuirea acestora cdtre bdncile co
Elaborcazd diverse situalii statistice solicitate de conducerea u
cu domeniul de acfivitate. o'ao3dinti.

(48) Organizarea gi der area activitdlilor de arhivare a documentel fir!.univ alr. 'Aur€l CAUg

(49) Asigurd. arhivarca dosarelor de personal pentru to[i angajalii, in conforrqitate cu
procedurile interne qi cu legislalia in vigoare, pdstrarea documentelor exisiente in
arhivele Serviciului Resurse umane.

(50) Organrzeaz\, evidenta qi pdstrarea documentelor care au un regim special conform
prevederilor legale.

(51) Efectueazd, activitdfile de arhivare a tuturor documentelor/inregistrdrilor referitoare
la aceste activitdli qi respectd normele de stocare qi pdstrare sub forma suporfilor
tehnici qi controlului datelor inregistrate, in toate situaliile in care sunt utilizate

npnoaar fN g€otrfA DE s€tuT



sistemele de prelucrare automatd a datelor.
(52) Asigurd pdstrarea in arhiva proprie, timp de 10 ani a tuturor registrelor,

documentelor Ei a documentelor justificative ce stau la bazainregistrdrilor in statele
de platd, cu excepfia statelor de salarii ce se pdstre azd,timp de 50 de ani.

(53) Asigurd colaborarea cu ; toate
facultaflle/compartimentele/departamentele/direcfiile/birouri/structurile din cadrul
institufiei in ceea ce priveqte gestionarea personalului angajatprecum qi cu privire la
aplicarea prevederilor legale in vigoare precum qi cu Ministerul Educaliei, Agenlia
Nalionald pentru Ocuparea Forfei de Munc6, Casa Nafionald de Pensii Publice,
Direclia Judefeand de Statisticd, Casa Nafionald de Asigurdri de Sdndtate, Direcfia
Generald a Finanlelor Publice, Bdnci gi institufii bancare, alte organisme locale gi
nafionale.

(54) Colaborcazd cu furnizorii de programe, asistenfd IT in domeniul personal-salarizare
pentru frnalizarca lucrdrilor specifice ;i rezolvarea operativd a eventualelor
neconcordanfe apdrute in sistem.

(55) Asigurd respectarea procedurilor legale cu privire la prel
personal conform reglementdrilor introduse prin Regula
libera circulafie a acestor date in domeniul de competenfd.

V.2 Biroul Resurse Umane

Art. 68 Biroul Resurse Umane este condus de
Serviciului Resurse umane.

un qef de birou subordonat pefului

Art. 69 Principalele atribufii ale personalului din cadrul Biroului Resurse umane sunt:
(1) Otganizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactic-auxiliare Ei

nedidactice vacante, asigurd intocmirea documentatiei privind organizarea
concursurilor pentru ocuparea posturilor didactic-auxiliare qi nedidactice
contractuale vacante, a celor temporar vacante, verificarea parcurgerii tuturor
formalitdlilor legale privind desftgurarea concursului. Verificarea postuiilor vacante
inscrise in statele de funcfii, aprobarea in Senatul Universitdfii, publicarea acestora
in Monitorul Oficial/presd, comunicarea informafiilor privind condifiile de concurs,
perioadele de inscriere Ei desfbgurare a concursului, primirea qi verificarea dosarelor
etc, in conformitate cu prevederile legale in vigoare qi cu procedurile inteme.

(2) organizarea Ei derularea activitdlilor privind legislafia muncii.
(3) Studierea legislafiei muncii in vigoare pentru a putea asigura activitatea in domeniul

resurselor umane. Preocupare in permanen[dlaidentificare qi informare cu privire la
noile aparifii sau modificdri de acte normative in domeniul legislaliei muncii gi fiscal
specifice domeniului de activitate.

(4) Asigurd indrumare gi sprijin personalului din cadrul Serviciului Resurse Umane pe
linia raporturilor de muncd, in vederea intocmirii documentelor specifice domeniului
de activitate conform legislaliei in vigoare.

(5) Asigurd documentalia necesard specificd compartimentului la solicitarea
departamentelor/compartimentelor/structurilor/birourilor pe linia aplicdrii legislaliei
muncii.

(6) Elaboreazd' proiectele de decizii privind acordarea drepturilor salariale, numirea,
modificarea, suspendarca, incetarea raportului de muncd, sancfionarea personalului
pe baza raportului comisiei de disciplind qi/sau a referatului qefilor ierarhici ai
persoanelor propuse spre sanclionare, cu respectarea prevederilor legale.

(7) Identificarea qi indreptarea erorilor materiale/omisiuni existente in conlinutul
actelor/documentelor specifi ce Serviciului Resurse Umane.

(8) Organizarca activitillilor de evidenla electronicd a personalului pentru contractele
CDI derulate in institutie.

(9) Asigurd primirea, verificarea gi completarea machetelor de pontaj proiecte CDI,



tipirirea lunard a centralizatorului, statelor de platd, situaliei statisticd, pentru
proiectele CDI.

(10) Asigurd activitd{ile de completare, intrefinere, raportare la termen a Registrului
General de Evidenld al Salarialilor, transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Muncd
Bihor conform prevederilor legale in vigoare, pentru proiecte CDI.

(11) Elaborarea qi organizarca activitdlilor de personal/salarizare corespunzitoare
activitdlilor de incadrare qi promovare in muncd, modificdri drepturi salariale,
sancfionare sau incetare a contractului individual de muncd, pentru proiecte CDI.

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

(13) Intocme;te gi distribuie documentul informativ privind drepturile salariale nete
cuvenite, respectiv "fluturagul de salariu", pentru proiectele CDI.

(14) Asigurd raportdrile de personal - salarizare pentru proiecte CDI.
(15) Elaboreazl, ruporteazd. situafiile statistice solicitate de conducerea universitard,

minister tutelar, organisme locale, statisticd, alte institulii.
(16) Respectarca normelor de stocare qi pdstrare sub forma suporlilor tehnici qi

controlului datelor inregistrate, in toate situaliile in care sunt utilizate sistemele de
prelucrare automatd a datelor.

(17) Derularea activitdlilor de completare, intrelinere, raportarc la termen a Registrului
General de Evidenfd al Salariafilor, transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Muncd
Bihor conform prevederilor legale in vigoare, pentru proiecte CDI in care sunt
nominalizate ca responsabil resurse umane.

(18) Evidenfa, coresponden{a gi gestionarea declara[iilor avere/interese conform legii;
primeqte gi centralizeazd, declaratiile de avere gi cele de interese a personalului, in
condifiile Legii nr.I76l20l0, Se preocupd de publicarea acestora prin scanare,
conform termenelor in condifiile legii, qi le transmite spre publicare pe pagina de
internet a instituliei; elibereazd, dovezi de depunere a declarafiilor.

(19) Evidenla voucherele de vacan[d, in condi]iile legii. Asigurd pre
verificarea condiliilor legale privind acordarea acestora, in
prevederile legale.

(20) Deruleazd, opercliunile specifice evidenfei Ei pldlii practicii
(21) Asigurd acdvitdtile specifice de registraturd ale Serviciului Resurs
(22) lnr e grstr e azd,, pre lucre az d, r ep afiizeazd, c o re sp o ndenf a S ervi c iului Resurse Umane

structuri pentrucdtre personalul acesteia respectiv colaborcazd cu celelalte
asigurarea circuitului efi cient al documentelor.

(23) Evidenla qi gestiunea taxei de parcarc pentru angaja[ii Universitdlii, sub aspectul
relinerii acesteia, potrivit procedurilor interne.

(24) Efectueaz1 activitdlile de arhivare a tuturor documentelor/inregistrdrilor referitoare
Ia aceste activitAti.

(25) Asigurd pdstrarea in arhiva proprie, timp de 10 ani a tuturor registrelor,
documentelor qi a documentelor justificative ce stau la bazainregistrdrilor in statele
de platd, cu exceplia statelor de salarii ce se pdstreazdtimp de 50 de ani.

(26) Asigutd respectarea reglementdrilor legale privind aplicarea qtampilelor, parafelor gi
semndturilor.

(27) Asigutd colaborarea cu: toate facultdlile/compartimenteleldepartamentele/direcfiile/
birouri/ structurile din cadrul instituliei in ceea ce privegte gestionarea personalului
angajat precum qi cu privire la aplicarea prevederilor legale in vigoare precum qi cu
Ministerul Educafiei, Agenlia Nalionald de Integritate, Agen{ia Nafionald pentru
Ocuparea Forlei de Muncd, Casa Nalionald de Pensii Publice, Direcfia Judeleand de
Statisticd, Casa Nalionald de Asigurdri de Sdndtate, Direcfia Generald a Finantelor
Publice, alte organisme locale qi nafionale.

(28) Colaborcazd" cu furnizorii de programe, asistentd IT in domeniul resurse umane



pentru frnalizarea lucrdrilor specifice qi rczolvarea operativd a eventualelor
neconcordanfe apdrute in sistem.

(29) Asigurd respectarea procedurilor legale cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal conform reglementdrilor introduse prin Regulamentul UE 20161679 qi
libera circulafie a acestor date in domeniul de competenld.

(30) Insuqirea gi respectarea normelor generale de PSI din institufi
activitatea qi a prevederilor din Regulamentul Intern al Univers

Capitolul VI. Serviciul Social

Art.70 Serviciul
general administrativ qi
studenle;ti gi sociale.

este coordonat de Prorectorul responsabil cu managementul serviciilor

Art.7I Obiectivul Serviciului Social este rezolvarea problemelor sociale ale studenlilor
gi gestionarea altor activitdti sociale specifice din cadrul Universitdlii din Oradea.

l^rt. 72 Serviciul Social este condus de un qef serviciu subordonat Directorului general
administrativ.

Art.73 $eful Serviciului Social are urmitoarele atribufii:
(1) Participd in comisia de cazare a studenlilor la inceput de an universitar, asigurdnd

transparenfa procesului.
(2) Urmdreqte efectuarea de cdtre personalul din subordine a examenelor medicale

periodice gi a celor suplimentare impuse de reglementdrile legale in vigoare.
(3) Rdspunde impreund cu personalul din subordine de respectarea reglementdrilor

interne privind evidenla qi raportarea numdrului de studenfi din cdmine, de
acuratef ea informaliilor furnizate.

(4) Elaborcazd, metodologii de lucru in ceea ce privesc evidenfele ce trebuie conduse in
cadrul structurii qi urmdreqte aplicarea lor unitard.

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

(6) Elaboreazd lunar o situalie cu studenlii restanfieri pe care o prezintd" consiliului de
administrare a cdminelor universitdfii pentru a se lua mdsuri de recuperare a
debitelor.
Propune Planul anual de achiziliipentru Serviciul Social.
Distribuie atribuliile subordonafilor gi rdspunde de intreaga activitate din cadrul
serviciului.

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

(10) Elaboreazd Ei actualizeazd, procedurile operalionale aferente structurii pe care o
conduce.

(11) Rdspunde gi urmdreEte colectarea selectivd a deEeurilor conform legii 13212010.
l.rt.74 Personalului Serviciului social are urmdtoarele atribufii:
(1) Administrarea cdminelor qi spildtoriei universitdlii.
(2) Evidenfa studenlilor caza\i, determinarea qi incasarea regiei de cdmin calculate pe

baza elementelor de cheltuieli, aprobatd in biroul de Senat al Universitafli din
Oradea.

(3) Aprovizionarea cu materiale de curdjenie qi materiale de reparalii in cantitAlile
prevdzute in necesar, a cdminelor Ei a spdldtoriei gi urmdrirea folosirii judicioase a
materialelor rcpartizate de orice fel.

(4) Rdspunde de starea de curdlenie qi funcfionarea instalafiilor care asigur[ utilitd{ile
din cdmine qi spdldtorie.

(5) Intocmirea referatelor de necesitate pentru demararea procedurilor legale de achizilii
pentru lucrdri de rgienizare a spafiilor, colectarea reziduurilor menajere, dezinseclie
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(6)

qi deratizare, service - execufie lucrdri de reparafii la instalafii sanitare, electrice,
termice qi reparafii construcfii.
Urmdrirea, in colaborare cu agenlii de pazd" qi cu comitetele de administrare a
cdminelor, a respectdrii ordinii ;i disciplinei in cdmine, precum qi luarea mdsurilor
legale impotriva celor care nu le respectd.
Elaborarea unor propuneri privind lucr[rile de reparafii necesare pe timp de vard
pentru cdmine qi spdldtorie.

(8) Pregdtirea spaliilor de cazarc in vederea oblinerii avizelor sanitare de funcfionare
pentru toate cdminele.

4rt.75 Administratorii de cdmin din cadrul Serviciului social au urmdtoarele atribufii:
(9) Rdspund pentru buna gestionare a patrimoniului aflat in administrare qi asigur[

gestionarea spafiilor de cazare, astfel incdt, sd asigure costurile minime/loc de
cazare, pe tot parcursul anului universitar.

(10) Colaboreazd cu Comitetul de administrare al cdminului pentru desfrqurarea in
condilii optime a cazdrii qi soluJionarea cdt mai urgentd a tuturor problemelor ce
apar pe parcursul anului universitar.

(11) Rdspund de respectarea contractelor de inchiriere incheiate
didactic sau auxiliar al institufiei, diverse firme, urmdrind
majordrilor de intdrziere rczultate din aceastd activitate qi
pagubei in cazul bunurilor constate lipsd sau deteriorate.

(12) Introduc in Uniweb studenfii cazali precum qi modificdrile
scutiri gi reduceri.

(13) Iau mdsuri pentru recuperarea debitelor din taxele de cazare,
pIatd, carc sunt trimise at6t studentului c6t Si facultdtii.

(14) Transmit la inceputul fiecdrei luni la Biroul Financiar
pldtitori, (previziuni qi realizdri).

(15) Pun la dispozilia Biroului Juridic documentele necesare pe
instanld a debitelor restante laplatataxei de cazare.

(16) Intocmesc notificlri de reziliere a contractului de inchiriere incheiat intie student gi

Universitatea din Oradea in conformitate cu Regulamentul-Cadru al Universitdfli din
Oradea privind cazar ea in cdminele studenleqti.

(17) Se implicd in dezvoltarea personald a studenlilor qi in crearea unui cadru securizant
pentru buna lor convieluire.

(18) Instruiesc personalul din subordine pe linie de SSM qi SU conform legislaJiei in
vlgoare.

(19) Colaborcazd, cu toate serviciile universitdlii pentru buna funclionare a

cdminelor.
(20) Fac inspecfie in camere impreund cu gefii de paliere, o datd pe lund qi ori

este nevoie.
(21) Organizeazd, activitatea de cazarc atdtla inceputul, cdt qi pe intreg parcursul anului

universitar, conform Regulamentului cadru de cazarc in cdminele Universitdtii din
Oradea.

Art.76 ingrijitoarele din cadrul Serviciului social au urmdtoarele atribufii:
(1) Efectueazd" activitatea de curdtenie qi igienizare a spafiilor interioare prin: mdturare,

spdlare, dezinfectarc (grupuri sanitare, oficii etc.), qtergerea prafului, pdnzei de
pdianj eni, gtergerea intregilor suprafele.

(2) Fac curdfenie in camere (qtergerea geamurilor, mobilierului, parchetului, prafului,
pdnzei de pdianjen) la fiecare inceput qi sfdrqit de an universitar gi in cazul cazdrilor
ocazionale.

(3) Mdturarea zilmcd prin sistem umed a coridoarelor, sdlilor de lecturd, precum qi a
celorlalte spalii de folosinld comund, urmatd de spalarea cu api gi detergenfi.

(4) Spalarea qi dezinfectarea cu solulii adecvate, zilnic, a grupurilor sanitare Ei oficiilor.

(7)

cu studenJii, personalul
reahzarea veniturilor, a

incasarea contravalorii

activitdlii

de cdte ori
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(5) Verificarea stdrii de funclionare qi intrefinerea corespunzdlorc a aparatelor din oficii
(plite, frigidere, cuptoare cu microunde, reqouri).

(6) Anunfarea administratorului despre orice defecfiune constatd"la instalaliile electrice,
sanitare sau la aparatele din dotarea oficiilor.

(7) Schimbarea lenjeriei studenlilor gi a cazfuilor ocazionale.
(8) Menfinerea starii de curdfenie gi aspectului ingrijit al spaliilor din cdmin.
(9) Executarea de lucrdri suplimentare necesare menfinerii curdfeniei Ei evacudrii

gunoiului menajer din cbmin.
(10) Spalarea geamwilor ori de cdte ori este nevoie in vederea menlinerii aspectului de

curdlenie a cdminului.
(11) Asigurarea curd\eniei in zona spaJiului verde qi a containerului de gunoi aferente

cdminului.
(12) Sd manifeste disponibilitate cdtre dialog, receptivitate, calm, tact in relaliile de

serviciu.
(13) SA rdspundd la toate solicitdrile venite din partea administratorului.
(14) In interesul instituliei gi situalii bine justificate se poate dispune detaqarea, delegarea

mutarea in cadrul compartimentului la alt cdmin.
(15) indeplineEte orice alteiarcini dispuse de qefii ierarhici superiori.
(16) La evacuarea gunoiului din cdmin are obligalia selectdrii
Art. 77 Personalul responsabil de deratizare Ei dezinseclie din

are urmdtoarele atribufii :

(1) Rdspunde de efectuarea qi verificarea deratizdrii qi
Universitalii din Oradea.

(2) Rdspunde de bunurile date in subgestiune.
(3) Verificd locafiile din institulie care necesitd derutizarc

graficele Ei referatele de necesitate aferente acestora.
dezinsecfie

(4) Sd intocmeascd Ei sd respecte graficul de dentizare qi dezinseclie, trimestrial, pentru
pdrli comune ale clddirilor, lunar sau ori de cdte ori este nevoie, pentru stingerea
unui focar de infecfie, precum qi tratamentele in spafiile verzi. Dacd se impune
inainte de inceperea serviciilor in teren va anunla tipul serviciului ce se ca efectuur,
data gi intervalul in care se vor efectua serviciile, locul, cu cel pulin 5 zile inainte.

(5) Graficul de derutizarc Ei dezinseclie sa va inainta spre avizare Eefului de structurd.
(6) Derctizarea qi dezinseclia trebuie sd se realizeze in astfel de condilii incAt sd se

asigure protejarea sdndtdlii populafiei, proteclia mediului inconjurdtor, conservarea
resurselor naturale prin reducerca carttitd[ilor de deqeuri qi reciclarea acestora.

(7) Tratamentele in spajiile deschise se vor efectua in perioadele de timp in care
acfiunea insectelor este in maximul ei, respectiv dimineafa qi seara.

(8) Va semnala gefului ierarhic superior toate aspectele ce sunt de naturd sd afecteze
viala gi sdndtatea oamenilor.

(9) Sd delind toate avizele, acordurile, autorizatiile qi licenlele necesare prestdriii
serviciilor de deratizare, dezinseclie prevdzute in legislaJia in vigoare.

Art. 78 Personaluldin cadrul spdldtoriei are urmdtoarele atribufii:
(1) Primegte qi predd sub semndturd bunurile aduse la spdldtorie (fe!e de pernEl,

cearceafuri, cearceafuri plic, pdturi, perne, covoare etc.) pentru a fi spdlate Ei
dezinfectate.

(2) Foloseqte materiale detergenfi, solulii pentru dezinfectat, limpezitoare etc. puse la
dispozilie conform normelor stabilite.

(3) Utilizeazd, corect spafiile destinate lenjeriei gi anume un spaliu pentru lenjeria curatEi,

altul pentru lenjeria murdard.
(4) Foloseqte conform datelor tehnice maginile de spdlat, uscdtorul Ei calandrul, le curdld

qi le menline curate dupd utilizare.
(5) Anun!6 personalul de la intrelinere qi administratorul in cazul oricdrei defecfiuni
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constatat[ la instalajia electricd, sanitar[ sauaaparatelor din
(6) Face curdfenie, igienizeazd,qimenline aspectul ingrijit al spali

Capitolul 7. Biroul Patrimoniu

Art. 79 Biroul Patrimoniu este o structurd administrativd
Directorului general administrativ Ei este coordonat de Prorectorul responsabil cu managementul
economic - administrativ.

Art. 80 Obiectivul general ale Biroului Patrimoniu este: coordonarea activitdfilor privind
evidenla Ei valorificarea patrimoniului Universitdlii din Oradea.

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

Art.82 Atribuliile qefului Biroului Patrimoniu sunt:
(1) Asigurd comunicarea cu structurile organiza[ionale ierarhice pentru toate problemele

din sfera de activitate a Biroului Patrimoniu qi cele adiacente.
(2) Verificd qi coordoneazd opera[iunile propriu-zise de inventariere a patrimoniului.
(3) Instruieqte toate comisiile de inventariere, intocmeqte procedurile de efectuare a

inventarierii gi le pune la dispozifia acestora.
(4) Efectueazd. in limita competenfelor sale, demersurile de ordin patrimonial asupra

bunurilor imobile gi terenurilor pe care universitatea le are in proprietate.
(5) Efectueazd, angajalilor din subordine instructajul periodic de proteclia muncii gi

rdspunde de completarea corespunzdtoare a fiqelor.
(6) Atunci c6nd considerd necesar, pentru fluidizarea activitilii sau eliminarea

eventualelor disfuncfiuni, redistribuie sarcinile de serviciu in cadrul Biroului
Patrimoniu.

(7) Respectd gi impune respectarea de cdtre angaja[ii din subordine a legislafiei qi

regulilor in vigoare privitoare la normele de eticd qi conduitd morald specifice
activitdfii intr-o institulie de inv6!5mdnt superior.

(8) Verificd qi aprobd propunerile de scoatere din eviden!6 a documentelor elaborate in
cadrul structurii (cu termene de pdstrare depdgite) aflate in Arhiva Universitdlii, in
conformitate cu prevederile legale.

(9) Distribuie atribufiile subordonafilor qi rdspunde coordondnd intreaga activitate din
cadrul biroului in termenele legale de solulionare qi respectarea prevederilor legale
in vigoare.

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

(11) Elaborcazd Ei actualizeaz\, procedurilor de lucru aferente structurii pe care o

conduce.
(12) Rdspunde qi urmdreEte colectarea selectivd a deqeurilor conform Legii 13212010.
Art. 83 Personalul Biroului Patrimoniu indeplineEte in domeniul sdu de activitate

urmdtoarele atribuf ii :

(1) Jine evidenla cu privire la patrimoniul imobiliar, spafii construite, terenuri.
(2) Intocmirea Ei actualizarea evidenJei centralizate a bunurilor de inventar, imobile sau

mijloace fixe, aflate in administrarea universitdfii.
(3) Efectuarea demersurilor necesare oblinerii titlurilor de proprietate asupra terenurilor

qi bunurilor imobile.
(4) Identificarea spaliilor temporar disponibile care pot fi inchiriate in condiliile legii in

vederea oblinerii de venituri extrabugetare.
(5) Efectuarea demersurilor necesare inchirierii terenurilor, clddirilor, s6lilor, facilitdlilor

sportive etc. temporar disponibile care pot fi inchiriate in condifiile legii in vederea
oblinerii de venituri extrabugetare.

(6) Fumizarea de informalii de o manierd corectd, adecvatd gi oportund cdtre conducerea
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universitdfii ca fundament al activitdlii de luare a deciziilor.
(7) Urmdrirea contractelor de inchiriere, aflate in derulare cu clienfii Universitdtrii din

Oradea (chiriaqi) in scopul respectdrii termenelor de platd qi prevenirii apariliei
debitelor.

(8) Monitorizarea permanentd a clienlilor universitdfii (chiriaqi qi beneficiari de utilitali)
in scopul respectdrii termenelor de platd gi prevenirii aparifiei debitelor.

(9) Intocmirea dosarelor pentru tofi chiriagii universitdlii gi actualizarea permanentd a
dosarelor acestora (contracte, acte adilionale, aprobdri ale conducerii Universitalii
din Oradea qi ministerului de resort).

(10) Notificarea chiriaqului pentru a se prezentain ziua premergitoare deruldrii acliunii
pentru care s-a solicitat inchirierea, la sediul Universitd{ii din Oradea, pentru
semnarea procesului verbal de predare - primire a spaliului qi a obiectelor de
inventor.

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

(12) Se asigurd in permanenld de faptul cd spafiile temporar inchiriate nu suferd degraddri
gi nici modificdri din punct de vedere constructiv neprobate de conducere.

(13) Se preocupd de urmdrirea contractelor de subinchiriere pentru apartamentele de
serviciu ale UniversitAlii din Oradea.

(14) Jin evidenla contractelor de inchiriere la nivelul intregii insti
(15) Urmdresc Ai informeazd conducerea despre ajungerea la te

inchiriere cu doud luni inainte.
(16) Notifici locatarul, cu cel pulin 30 zile inainte de ajungerea

spafiul ce formeazd obiectul contractului.
(17) Participd la predarea- primirea spaliilor inchiriate.
(18) Intocmeqte lunar Situatia privind spatiile inchiriate pentru

facturi gi o depune la Direcliei Economice pdnd la data de 20 afiecdrei luni.
(19) Transmite copiile contractelor de inchiriere cdtre Biroul Financiar in vederea

emiterii facturilor.
(20) Transmite Biroului Juridic toate documentele necesare pentru reprezentarea in

instanla a spetelor vizdnd patrimoniul instituliei.
(21) Verificd in teren modul de indeplinire a clauzelor contractuale pentru imobilele care

fac obiectul contractelor de inchiriere.
(22) Efectuarcalatermenele prevdzute de cadrul legal a reevaludrii patrimoniului.
(23) Pun in aplicare politicile ;i strategiile de dezvoltare ale Universitdlii din Oradea.
(24) Se preocupd de obfinerea unei copii a cdrlilor tehnice ale imobilelor universitdlii.
(25) Fac propuneri pentru realizarca investifiilor, consoliddrilor, reabilitdrilor, reparafiilor

capitale, dotdrilor, a achiziliilor de imobile, de servicii de proiectare.
(26) fin evidenfa cu privire la patrimoniul imobiliar, spalii construite, terenuri qi

di stribuf i a I or p e utilizatori, s ituali a j uri dicd, a ac e stora.
(27) Oryanizeazd. qi coordoneazd activitatea de inventariere anuald a intregului

patrimoniu gi urmdresc efectuarea la termenul prevdzut de lege precum qi
val ori fi c are a r ezultatelor ac e stei a in c o ntabilitate.

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

(29) Coordoneazd gi acordd asisten!6, consiliere Ei consultanld de specialitate in
intocmirea corectd a inventarului bunurilor din patrimoniul UO.

(30) Efectueazd toate demersurile in vederea intabuldrii imobilelor aflate in
proprietatea/administrarea Universitdfl i din Oradea.

(31) Sesizeazd"Biroul Juridic gi conducerea instituliei cu privire la orice modificdri aduse
imobilelor din patrimoniul instituliei.

(32) Efectueazd demersurile necesare pentru promovarea acliunilor judecdtoreqti privind



stabilirea dreptului de proprietate pentru imobilele in vederea intabuldrii in mdsura
in care define documente.

(33) Solicit6 Extrasele de carte funciari pentru informare de la ANCPI.
(34) RSspund de verificarea inscrierii corecte a datelor din cdrlile funciare qi sesizeazl

conducerii universitdfii orice necoreldri/inadvertenfe.
(35) Rdspund de legalitatea, corectitudinea qi aspectul documentelor intocmite.
(36) Elibereazd, la cerere, copii dupd documentele existente in dosarele juridice ale

imobilelor.
(37) Colaborcazl, cu Direclia Economicd in vederea, organizdrii. elabordrii qi transmiterii

situaliilor privind declararea datelor patrimoniului universitl4ii la autoritdlile locale
pentru inregistrarea in evidenla fiscald locald in raza cdrora se

(38) Colaborcazd cu Direcfia Economicd pentru depunerea rapo
Ministerul Educafiei Ei alte institufii.

Capitolul 8. Administrafia Baza Didactici Gaudeam
Pr9$odkllrr:

ggq.srrivrt

Art. 84 AdministraliaBaza Didacticd Gaudeamus este o structurd administrativd atd
subordinea Directorului general administrativ gi este coordonatd de Prorectorul responsabil cu
managementul economic - administrativ.

Art. 85 Baza didacticd ,,Gaudeamus", situatd in stafiunea Stdna de Vale, este destinat6
activitdlilor specifice sporturilor montane cuprinse in Planul de invdldmdnt al Facultdlii de
Geografie, Turism qi Sport Ei activitdlilor de practicd ale altor facultdgi, conform planurilor de
invdfdm6nt. La baza didacticd se pot organiza conferinle gtiinlifice, qcoli de vard sau alte
activitdli cu caracter didactic, gtiinfific sau recreativ.

Art. 86 Asigurarea serviciilor de cazarc qi masd la Baza didacticd ,,Gaudeamus" se
face in urma aprobdrilor date de conducerea universitdlii, la tarifele votate de Senatul
universitdtii.

Art. 87 AdministraJia Baza Didacticd Gaudeamus are statut de birou qi este condusd de
un gef birou, subordonat directorului general administrativ.

Art. 88 $eful de birou - Administralia Bazei didactice ,,Gaudeamus" are urmdtoarele
atribulii:

(1) Asigurd cazarea studenlilor, oaspe{ilor Universitdlii din Oradea cuprin;i in diferite
programe de colaborare cu universitatea, a grupurilor organizare sau persoanelor
individuale, conform aprobdrilor date de cdtre conducerea universitalii prin persoana
desemnatd.

Jine evidenfa tuturor persoanelor cazate in cartea de imobil a bazei didactice Ei
in registrul de cazdri.
Asigurd administrarea imobilelor proprii precum qi instalaliilor gi echipamentelor
proprii.

(4) Obtine aprobdrile/autorizaliile necesare funcliondriibazei didactice.
(5) Asigurd administrareabazei materiale pentru practica de specialitate a studenJilor qi

pentru desftgurarea simpozioanelor qtiintifice, conferinlelor, cursurilor de vard etc.
(6) Asigurd buna funcfionare a instalaliilor gi echipamentelor proprii.
(7) Face aprovizionuea cu alimente pentru funcfionarea cantinei bazei didactice.
(8) Asigurd pazabunurilor aflate in gestiune.
(9) Rdspunde de efectuarea qi verificarca deratizdrii gi dezinsecliei in cadrul Bazei

didactice,,Gaudeamus".
(10) Oblinerea tuturor avizelor, acordurilor, autoizaliilor qi licenlelor necesare prestdrii

serviciilor de deratizare, dezinsecfie prevdzute in legislalia in vigoare.
(11) Vegheazlla respectarea normelor PSI qi celor de protecfie a muncii.
(12) Asigurd Iegdtura cu celelalte structuri din universitate in vedea efectudrii

reparatiilor, a achizi\iei de materiale Ei mijloace fixe, precum gi a altor activitdfi
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necesare bunei funcfionlri abazei didactice.
(13) Distribuie atribuliile subordonafilor gi rdspunde de intreaga activitate din cadrul

biroului.
(14) Rdspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea

structurii pe care o conduce.
(15) Elaborcazd gi actualizeazd, procedurile operafionale aferente structurii pe care o

conduce.
(16) Rdspunde Ei urmdregte colectarea selectivd a degeurilor conform legii 13212010.
Art. 89 Ingrijitoarele din cadrul Administratiei Bazei didactice ,,Gaudeamus" au

urmdtoarele atribulii :

(1) Efeclueazd, activitatea de curdfenie qi igienizare a spaliilor interioare prin: mdturare,
spdlare, dezinfectare (grupuri sanitare, oficii etc.), gtergerea prafului, pAnzei de
pdianj eni, qtergerea intregilor suprafele.

(2) Fac curdfenie in camere (qtergerea geamurilor, mobilierului, parchetului, prafului,
pdnzei de pdianjen) la fiecare inceput qi sfhrgit de an universitar gi in cazul cazdrilor
ocazionale.

(3) Mdturd zilnic prin sistem umed coridoarele, sdlile de lecturd, precum qi celelalte
spafii de folosinld comund qi apoi spald cu apd qi detergenfi.

(4) Spald gi dezinfecteazd,cu solu{ii adecvate, zilnic, grupurile sanitare Ei oficiile.
(5) Verificd starea de funcfionare gi intrelin corespunzdtor aparatele din oficii (plite,

frigidere, cuptoare cu microunde, reqouri).
(6) Anunld qeful de birou despre orice defecliune constatd la instalaliile electrice,

sanitare sau la aparatele din dotarea oficiilor.
(7) Schimbd lenjeria.
(8) Menlin starea de curSlenie gi aspectul ingrijit al spa{iilor de cazare.
(9) Executd lucrdri suplimentare necesare menlinerii curdfeniei gi evacudrii gunoiului

menajer din cadrul Bazei didactice ,,Gaudeamus".
(10) Spal6 geamurile ori de cAte ori este nevoie in vederea menfinerii aspectului de

curdtenie aI Bazei didactice,,Gaudeamus".
(11) Asigurd curdfenia in zona spafiului verde gi a containerului de gunoi aferente Bazei

didactice,,Gaudeamus".
(12) Sd manifeste disponibilitate cdtre dialog, receptivitate, calm, tact in relaliile de

serviciu.
(13) SA rdspundd la toate solicitdrile venite din partea qefului de birou.
(14) La evacuarea gunoiului din cadrul Bazei didactice ,,Gaudeamus" are obligafia

selectdrii acestuia conform legii.
indeplineqte orice alte sarcini dispuse de gefii ierarhici superiori.
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