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}E SJENAT

Capitolul I. Directia General[ Administrativi (DG
Nlu, ?022

Art. I Misiunea DGA consti in asigurarea unui manageme
optimizarea permanentd a activitdtilor administrative ale Universit[tii din Oradea in
conditiile folosirii eficiente a resurselor disponibile, in concordanti cu politica ilstitutiei si
cu reglementlrile legale in vigoare.

Art' 2 Obiectivele generale ale DGA sunt: organizarea tuturor activitl{ilor
adrninistrative ale Universit5lii din Oradea prin interrnediul serviciilor, birourilor si
cornpartimentelor de specialitate care functioneaz[ la nivelul DG,A; sprijinirea din punct de
vedere adrninistrativ a tuturor activitSlilor didactice si de cercetare ale Univensitdtii din
Oradea; colaborarea cu organizatiile studentilor in vederea solutionlrii problemelor
sociale.

Art. 3 DGA se organrzeazi gi functioneazd.inbazaorganigramei aprobate de Senatul
Universitdfii din Oradea si a prezentului regulament.

Art. 4 DGA implementeazd politicile si strategiile adoptate de c,onducerea
universitSlii, in baza legislaliei in vigoare, privind activitatea personalului propriu,
gestionarea si evaluarea patrimoniului, achizitiile publice, administrarea spa{iilor
universitdtii, coordonarea activititii c[minelor si cantinei, reparatii capitale, curente,
Iucriri de intretinere, transportul persoanelor si a mdrfurilor in interesul universit5tii,
salarizare si gestionarea resurselor umane.

Art. 5 Conducerea DGA a UniversitXtii din Oradea este asiguratl de c5tre.Directorul
general administrativ, subordonat conducerii academice a universitltii, reprezentatd prin
Rector, Prorectori si Senat,

Art. 6 Directorul general administrativ face parte de drept din Consiliul de
Administra{ie al Universititii din Oradea si indeplineste urmitoarele atributii:

(D Coordonarea activititii administrative a universititii pe baza hotirArilor
Senatului, ale Cor-rsiliului de Administrafie si deciziilor Rectorului;

(2) Realizarea managementului strategic al acestei entititi organizatorice;
(3) Propunerea strategiei si politiciior structurii administrative, in corelare cu

strategia gi politica generalS a universititii;
(4) Gestionarea tabloului de bord stabilit pentru structura administrativX,

eficientizarea continul a activitdtilor in sectoarele pe care le coordoneaz5;
(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 sistenului de obiective la nivel de universitate;
(B) Propunerea de obiective si indicatori de performanti ai structurii

administrative, in corelare cu obiectivele strategice si obiectivele manageriale
stabilite Ia nivel de universitate;

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

(10) Punerea in aplicare a deciziilor Rectorului si a hotirArilor Consiliului de
Administratie si Senatului;

(11) Monitorizarea eficacitdlii implement[rii deciziilor in cadru] structurilor
adrninistrative;

(l-2) Coordonarea si monitorizarea activit5tilor de achizi{ii si investitii ale
universititii;

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



(14) Stabilirea sarcinilor, responsabilitStilor, competentelor si autorititilor
decizionale tuturor functiilor de management din subordinea sa directx;

(15) Preocuparea permanenti pentru legalitatea deciziilor luate in cadrul
structurilor organizatorice ale structurii administrative:

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

Ei inregistrlrilor

(17) Initierea ac{iunilor menite si asigure eficacitatea gestionlrii resurselor
universitdtii;

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

(19) tntocmirea si transmiterea cXtre Rector a raportului anual privind eficacitatea
si eficienla activit5lilor care se desflsoar[ in cadrul structurilor administrative
(cel tArziu pAni 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 institulionale;

(21) Coordonarea activitdtii structurilor din subordine, cu privire la asigurarea
condi{iilor optime de studiu pentru studenti;

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

(23) Colaborarea cu Directorul economic in legitur5 cu executia bugetului;
(24) Delinerea autorititii asupra modului de organizare, repartizare a sarcinilor qi

metodelor de lucru pentru intreg ansamblul de servicii administrative si
tehnice;

(25) Monitorizarea si evaluarea periodic5 a situatiei realizdrii structurilor din
subordine;

(26) Aprobi la propunerea conducdtorilor structurilor din subordine, persoana care
il inlocuieqte in situatii de indisponibilitate.

Art. 7 DGA coordoneazi, prin personal de specialitate cu pregitire in domeniul
administrativ, tehnic, juridic si economic, intreaga activitate administrativX si tehnic5 a
Universitltii, cu exceptia administrdrii proceselor specifice din cadrul facultdtilor,
departamentelor si centrelor de cercetare.

Art. 8 Atributiile personalului din cadrul DGA se exercitl in conformitate cu
legislafia in vigoare gi reglementirile aprobate de Senatul Universititii din Oradea.

Art.9Structura DGA cuprinde urmitoareie servicii,birouriqicompartimente:
l. Serviciul Administrativ

L1. Biroul intre{inere Spalii Verzi
1.2. Biroul PazI qi Ordine
1.3. Biroul Transoort
1.4. Biroul tntretlnere spatii interioare

2. Directia Campus Sustenabil
2.I. Biroul Investitii qi Consolidiri
2.2. Biroul Reparatii si Intretinere
2. 3. Comp artimentul Tipografie

3. Directia Achizilii si aprovizionare
3.I. Biroul Achizilii publice
3. 2. Comp artimentul Aprovizionare

4. Serviciul Resurse Umane
4.1 Biroul Personal Salarizare
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4.2 Biroul Resurse Umane
5. Serviciul Social
6. Biroul Patrimoniu
7. Administratia Baza Didactic[ Gaudeamus,
B. Compartimentul Mecanic
Art. 10 Structurile subordonate DGAfunctioneazX inbazapropriilor regulamente de

organizare si funcfionare intocmite sub coordonarea Directorului general admirristrativ qi
a Prorectorului de resort, avtzate de Consiliul de administratie si aprobate cle Senatul
UniversitSlii. Pe perioada absentei coordonatorului unei structuri din cadrul DGA, acesta
propune qefului ierarhic superior un inlocuitor, care va fi supus aprob
general administrativ.

rul

Capitolul II - Serviciul Administrativ

Art. 1I Serviciul Administrativ este o structur5 administrativd aflat[ in
Directorului general administrativ Ei este coordonat de Prorectorul responsabil cu
managementul economic - administrativ.

Art. 12 Serviciul Administrativ^cuprinde: Biroul intretinere - spafii verzi, Biroul
Pazd gi ordine, Biroul Transport, Birou intretinere - spa[ii interioare.

Art. 13 Serviciul Administrativ este condus de un qef de serviciu subordonat
Directorului general administrativ, care rdspunde de organizarea si functionarea tuturor
sectoarelor de activitate, din structura organizatoric5.

Art. 14 Atributiile sefului Serviciul Administrativ sunt:
(1) Rispunde de organizarea si functionarea tuturor sectoarelor de activitate din

structura Serviciului Administrativ Ei anume: Biroul intretinere - spafii verzi,
Biroul Pazi qi ordine, Biroul Transport, Birou Intretinere - spalii interioare.

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

(3) Efectueazl angajatilor din subordine direct[ (sefi de birou) instructajul
periodic de protectia rnuncii si rlspunde de completarea corespunzitoare a
fiqelor.

(4) Atunci cAnd consideri necesar, pentru fluidizarea activitilii sau eliminarea
eventualelor disfunctiuni, redistribuie sarcinile de serviciu in cadrul
serviciului.

(5) Centralize azd.toate datele ce reflectd activitatea Serviciului Administrativ.
(6) Respectd si impune respectarea de c5tre angajalii din subordine a legislatiei si

regulilor in vigoare privitoare la normele de eticd qi conduiti moralii specifice
activitSlii intr-o institutie de invdlimAnt superior.

(7) Asigur5, cu aprobarea conducerii universit5fii, pregltirea operatiunilor de
participare a universit[tii la diverse festivit5fi, organizate de oficialit5tile locale
sau centrale.

(B) Coordone azd, activitate a structurilor din subordine.
(9) Rispunde de implementarea standardelor de control intern managerial in

activitatea structurii pe care o conduce.
(10) Elaboreazl si actualizeazi procedurile operafionale aferente structurii pe care

o conduce.
(11) Rispunde Ei urmS.reste colectarea selectivl a deseurilor conform Legii

L32/2OLO. 
A
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If.L Biroul Intrelinere Spalii Verzi

Art. 15 Obiectivul Biroului intretinere - spatii verzi este coordonarea efectu5rii
serviciuiui de intrefinere a parcului si spafiilor verzi din cadrul Universit5fii din Oradea.

Art. 16 Biroul Intretinere - spafii verzi este condus de un sef de birou subordonat
direct .sefului Serviciului Administrativ.

Art.17 Atributiile sefului Biroului lntretinere - spatii verzi sunt:(l) Rdspunde 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 fn acest sens.

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

(4) Elaboreazl si actualizeazdprocedurile operationale aferente structurii pe care
o conduce.

(5) Rlspunde si urtnireste colectarea selectiv5 a deseurilor conform Legii
r32/2O1O.

Art. 18 Atribuliile personalului din cadrul Biroul intretinere - spafii verzi sunt:(t) Executarea lucrdrilor de intre{inere a sectoarelor interioare si exterioare ale
Universititii din Oradea, cAt qi lucrlri de amenajare si dare in folosinti de noi
spafii verzi.

(2) Executarea transportului de materiale prin operatiuni de manipulare,
colectare, depozitare si dezmembrare.

(3) Participarea la actiuni de amenajare si reorganizare a spatiilor interioare.
(4) Colectarea si transportarea deseurilor aferente spaliilo

Oradea.

1f.2. Birou| Pazi si Ordine

Art. 19 Obiectivul Biroului Pazd si ordine este: asigura
permanentd a activit[lii de pazd si sigurantl privind paza obiectivelor, bunurilor, orilor
Ei protectia persoanelor Universitltii din Oradea.

Art. 20 Biroul Pazd. pi ordine este condus de un sef de birou subordonat direct
pefului Serviciului Administrativ.

Art. 2I Atribufiile sefului Biroului PazI pi ordine sunt:
(I) Rdspunde de intreaga activitate din cadrul biroului si distribuie atributiiie

subordonatilor.
(2) Urmdreste efectuarea de citre personalul din subordine a examenelor medicale

periodice si a celor suplimentare impuse de reglementi,rile legale in vigoare.
(3) intocmeste planurile de pazd pentru posturile din cadrul Universit[tii din

Oradea qi le prezintd Rectorului spre aprobare, urmAnd a le inainta
Inspectoratului Politiei Judetene Bihor pentru avizare.

(4) Asigurl realizarea instructajelor de protectia muncii si P.S.I. personalului din
subordine respectAnd cu strictete regulile stabilite in acest sens.

(5) Coordonarea activitdfii de pazd la fiecare post din universitate sub aspectul
asistentei de specialitate, al instruirii personalului, verificdrii acestuia,
rezolvS.rii situatiilor neprev5zute (absente nemotivate, intArzrerr, concedii
medicale de scurtX duratd), asigurarea pazeitransporturilor de valori rnonetare,
efectuarea instruirilor de specialitate in colaborare cu organele de politie.

(6) Efectuarea de cdtre personalul special angajat din subordine a activit5tii de

AP N geotnlnoe



ingrijire si pazx a spatiilor utilizate de administralia centrali.
(7) R[spunde de implementarea standardelor de control managerial intern in

activitatea structurii pe care o conduce.
(8) Elaboreazi si actualizeazdprocedurile operafionale aferente structurii

o conduce.
pe care

(9) Rdspunde qi urm[reste colectarea selectivi a deseurilor conform Legii
r32 2010.

Art' 22 Biroul Paz[ si ordine este destinat asigur5rii pazei obiectivelor din cadrul
universititii, asigurdrii Ei respectSrii ordinii interioare in limitele intervalelor de timp
specifice fiecirui post, conform legislatiei in vigoare. Atribuliile personalului din cadrul
biroului sunt:

(I) Asiguri cu o inalti responsabilitate paza si securitatea bunurilor si obiectelor
incredintate.

(2) Aduce in cel mai scurt timp la cunostinta administratorului cazurile de
deteriorare sau sustragere a obiectelor de inventar sau amenajirilor din
sectorul incredintat, in acest scop verificl zilnic, la intrarea gi iegirea din
schimb, dotdrile din sectorul propriu.

(3) Supravegheazl. cu atentie in timpul pauzelor, holurile si spatiile comune in
scopul prevenirii sustragerilor de bunuri de inventar.

(4) Aduce de indati Ia cunostin{a sefului Biroului PazX si ordine orice rlefecfiune
constatatr la instalatiile de ap1, gaz, electricitate, incilzire.

(5) VegheazX Ia respectarea regulilor de prevenire a incendiilor in sectorul
incredintat.

(6) in c^, de incendii si inundatii ia, in iimita posibilit[filor, mdsurile necesare de
localizare a evenimentului respectiv si de impiedicare a extinderii acestuia si
anuntd de indatX seful ierarhic qi/sau factorii de resort (pompieri, instalatori,
etc).

(7) Respectd intocmai programul zilnic de activitate stabilit, regulile de ordine
interioard si disciplina muncii qi nu plriseste serviciul pAnd la terminarea
programului.

(B) Nu are voie si pirdseascS. sectorul incredintat fird aprobarea qefului Biroului
Pazd qi ordine; in caz de forld major5 anuntd pe cel mai apropiat coleg sau
portarul de serviciu.

(9) Sd aibd linuta regulamentar5, sd fie disciplinat si respectuos in raporturile de
serviciu.

(10) Si respecte cu strictete prevederile Legii 333/2oO3 privind paza obiectivelor,
bunurilor si valorilor.

(I1) Este obligat si ia parte la instructajele de protectia muncii si P.S.I. respectAnd
cu strictete regulile stabilite in acest sens.

(12) Urm[reste sistemele de alarmare si camerele de supraveghere video. Dacd
constat[ orice defecfiune la aceste sisteme trebuie a
Sustenabil, in vederea efectulrii lucririlor de reparati

1I.3. Biroul Transport

SC

US

Art. 23 Obiectivul Biroului
managementul aprovizion[rii gi
functionalitXtii instituf iei.

Art. 24 Biroul Transport este

Transport este: aplicarea de
transportului corespunzitor

sistem
stadiului

oderne
actual

ln
al

condus de un qef de birou subordonat direct sefului

6
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Serviciului Administrativ.
Art.25 Atributiile sefului Biroului Transport sunt:
(1) Are calitatea de revizor tehnic atestatl de cdtre Autoritatea Rutierd
(2) Rdspunde de intreaga activitate din cadrul biroului si distribuie

RomAnd;
atributiile

subordonatilor.
(3) Asigurd instruirea de proteclie a muncii pentru

completeazd formularele neces are.
conducitorii auto Si

(4) Urmlreste ca toti conducitorii auto si delind permis de conducere valabil
pentru categoria de autovehicul condus, si aibd examenul medical periodic si
aviz psihologic.

(5) ManifestX o preocupare permanentd de imbun[td{ire a cunostintelor
profesionale si legislative in domeniul auto, pistrarea in bune conditii a
documentelor autovehiculelor din gestiune.

(6) Conduce evidenta programXrii mijloacelor de transport.
(7) Rdspunde de implementarea standardelor de controi managerial intern in

activitatea structurii pe care o conduce.
(8) Elaboreazd qi actualizeazdprocedurile operationale aferente structurii pe care

o conduce.
(9) inmatricularea sau radierea autovehiculelor ce intrl sau pdrisesc parcul auto al

universitdtii.
(10) Urmlreste efectuarea reviziei in termene, a pldlii asiguririlor si a altor taxe

necesare in conformitate cu legislafia in vigoare.
(11) Preglteste caiete de sarcini pentru toate achizitiile necesare pentru buna

functionare a activitltii de transport.
(I2) Organizeazd, evidenta foilor de parcurs, figelor de activitate zilnicf conform

prevederiior legale.
(I3) Gestioneaz1 bonurile de carburanfi si urmdreste incadrarea fiecdrui vehicul in

consutnul normat al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toti
conducdtorii auto si confirmate de beneficiarul cursei.

(Ia) inainteaz|.lunar Departamentului Financiar Contabil situatiile privind stocul
de bonuri de carburanfi qi consumul de carburat din luna respectivd conform
foilor de parcurs zilnice elaborate, in vederea operirii in evidenta contabil5.

(f5) intocmepte documente justificative necesare efectudrii de curse cu mijloacele
de transport ale universit6fii conform legislatiei in vigoare.

(16) Rdspunde si urmdreste colectarea selectivi a deseurilor conform Legii
r32/2OrO.

Art. 26 Biroul Transport functioneazd in conformitate cu prevederile legislaliei in
vigoare, personalul din cadrul acestuia are urmltoarele atributii:

(t) Asigur[ functionarea corespunzdtoare a autovehiculelor Universitltii din
Oradea.

(2) Verifici starea tehnicd a autovehiculului inainte de plecarea in cursi.
(3) Mentine in stare corespunzitoare, atAt tehnic[, cAt si igienicS, pe toata durata

exploatdrii autovehiculului.
(4) Cunoaste si respecti prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile

publice, in trafic intern si international.
(5) AtAt Ia plecare cAt si la sosirea din curs5, verifici starea tehnici a

autovehiculului, inclusiv pneurile si aduce la cunostinta gefului direct,
defectiunile survenite in timpul exploatirii autovehiculului.

(6) La sfArqitul programului de lucru, va preda qefulu SI

?.1 v.20?2
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(7) Primeste combustibil sub formr de bon valoric, confirmi acest
semndturd pe foaia de parcurs, alimente azd, predil bonul eliberat
care a alimentat stampilat.

lucru prin
de statia la

(B) Nu are voie si transporte cu autovehiculele Universitdtii din Oradea alte
persoane decAt cele prevlzutelaart.ll din Ordonanta nr. 44/28.Og.IggT.

(9) Sd transporte persoane doar in limita numiruiui de locuri pe scaune inscris in
certificatul de inmatriculare sau in certificatul de clasificare, dupi caz.

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

(1I) SX respecte regulile privind inc5rcarea, repartizarea incirciturii, asigurarea si
fixarea mlrfurilor transportate, bagajele pasagerilor atAt la urcarel, cAt si la
coborAre.

IL4. Biroul intre{inere Spafii fnturioare

Art. 27 Obiectivele Biroului intretinere - Spatii Interioare sunt: amenajarea si
intretinerea sectoarelor interioare ale UniversitSlii din Oradea; gestionarea Eiadministrarea imobilelor si bunurilor din dotarea Universititii din Oradea si asigurarea
condiliilor optime pentru desfdsurarea activitdtii de invxtimant.

Art. 28 Biroul Intretinere - Spatii Interioare este condus de un sef de birou
subordonat direct q efului Serviciului Administrativ.

Art.29 Atributiile sefului Biroului intretinere - Spatii Interioare sunt:
(I) Rdspunde de intreaga activitate din cadrul biroului si distribuie atributiile

subordonatilor.
(2) Asiguri realizarea instructajelor de SSM si SU a personalului din subordine

respectAnd cu strictete regulile stabilite in acest sens.
(3) Rispunde de implementarea standardelor de control manaqerial intern in

activitatea structurii pe care o conduce.
(4) Elaboreazi si actualrzeazdprocedurile operationale aferente structurii pe care

o conduce.
(5) Urmdreste punerea in aplicare a cerintelor Legii lg2/2OIO.
(6) Propune planul anual de achizitii pentru Birou intretinere Spatii Interioare.
(7) lntocmeste referate de necesitate pentru demararea procesului de achizitie a

materialelor de curitenie, de reoaratii la cl5diri.
(B) intocmeste planificarea anuali a CO.

Art. 30 Administratorii de patrimoniu din cadrul Biroului intretinere - spatii
interioare au urmStoarele atributii:

(9) Gestionarea gi administrarea cl[dirilor pi bunurilor din dotarea clidir"ilor aflate
in administrarea biroului.

(I0) Asigurarea conditiilor optime pentru desf5surarea activittfLlilor de
invltlmAnt din cl5dirile aflate in administrarea biroului privind prestarea
lucrlrilor de curitenie igienico-sanitare a tuturor acestor spa!ii.

(I1) Coordonarea activit5tii de scoatere din uz a mobilieruiui si bunurilor care sunt
necorespunzitoare sau depXsite moral.

(I2) Intervin in locurile gi spaliile supraaglomerate in care se impune repetarea
actului de curitenie si iqienizare.

(I3) Comunici in scris/oral, in timp util, Directiei Campus Sus i
defectiunile, avariile sau distrugerile create de mani
si informeazI Directorul general administrativ.
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(14) Estimeazi necesarul de consum pe categorii de materiale consumabile (ex.
papetdrie, igienico-sanitare, curi!enie).

(rs) Coordoneazl. activitatea de folosire judicioasi a materialelor de cur,itenie si a
mobilierului din sxlile de curs, auli, laboratoare si birouri.

(16) ParticipX Ia activitatea de inventariere anuali a intregului patrimoniu.
(17) Coordoneazd activitatea de gestionare si administrare a bunurilor din dotarea

clSdirilor.
(tB) Se asiguri in perrnanent5 de faptul cd spa{iile temporar inchiriate nu suferi

degradiri gi nici modificiri din punct de vedere constructiv neaprobate de
conducere, nu existi situatii de ocupare gi folosire a acestora de cXtre terti, care
si nu aibi incheiate contracte sau sX aibX aprobare scrisX din partea conducerii
universitS{ii.

(I9) Verifici utilizarea rationala a materialelor de cur5tenie, dozajul, in
conformitate cu normele de igiena si cu respectarea instructiunilor de folosinti
trecute pe ambalajul produsului de curitenie.

(20) Comunici Directiei Campus Sustenabil, verbal si in scris, in cel mai scurt timp,
defectiunile, avariile sau distrugerile ap5rute accidental sau determinate de
manifestdri climatice (furtuni, inghe! etc.).

(2I) Are obligatia de a urmlrii punerea in aplicare a cerintelor Legii Ly2/2oto
privind adunarea selectivd a deseurilor.

Art. 3l Personalul de curitenie-ingrijitoarele din cadrul Biroului intretinere - Spatii
Interioare au urmitoarele atributii:

(1) Efectuarea curiteniei pe sectorul repartizat de seful ierarhic.
(2) Aducerea in cel mai scurt timp Ia cunostinta administratorului a c:Lzurilor de

deteriorare sau sustragere a obiectelor de inventar sau amenajlrilor din
sectorul incredintat, in acest scop verificd. zilnic, la intrarea si iesirea din
schimb dotirile din sectorul propriu.

(3) Utilizarea judicioasX a materialelor repartizate pentru asigurarea curiiteniei.
(4) Aducerea de indatd la cunostinta Eefului Biroului Intretinere - spatii interioare

a oricdrei defecfiuni constatate Ia instalatiile de ap1., gaz, electricitate, incXlzire.
(5) Vegheazi la respectarea regulilor de prevenire a incendiilor irr sectorul

incredintat.
(6) Este obligat sI ia parte la instructajele de SSM si SU respectAnd cu strictete

regulile stabilite in acest sens.
(7) Participi la orice activitate la care este solicitat de seful Biroului intretinere

spa{ii interioare-si executi orice alte sarcini ce ii sunt incredintate lin limitele
competentelor si atributiilor sale.

(B) Are obligalia de a pune in aplicare prevederile Legii 132/2OtO cu privire la
colectarea selectivi a deseurilor.

Art.32 Muncitorii calificali din cadrul BISI au urmdtoarele atribu{ii:
(9) Manipuleazd gi intreline masina de spilat pardoseli.
(I0) Efectueazd curltenia pe tot parcursul anului.
(I1) Rlspunde de buna exploatare si intretinere a utilajelor si uneltelor pe care le

are in dotare.
(I2) IamXsuri pentru preintAmpinarea incendiilor si respecti protec{ia mrrncii.
(I3) Participd la curitarea podurilor, subsolurilor clidirilor, curili jgheaburile de la

pavilioane fir5. niveluri (semi-iniltime).
(I4) Are obligatia de a pune in aplicare cerintele Legiil32/2qlo - rivind colectarea

selectivl care stipuleazi nevoia colectirii in mod select
(I5) Sorteazd deseurile si le introduce in recioientii marcati
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(16) Anunt[ personalul de la intretinere si administratorul de patrimoniu despre
orice defectiune constatati la instala{ia electric5, la instala{ia saniLard sau la
aparatele din dotare, mentine starea de curdtenie si aspectul ingrijit a spatiilor
unde isi desfiqoarl activitatea.

(I7) Participi la orice activitate ia care este solicitat de geful Biroului lntretinere
Spalii Interioare si executl orice alte sarcini ii sunt incredintate in limitele
competentelor si atributiilor sale.

(18)

Art.33 Muncitorii necalificati din cadrul BISI au urmdtoarele atributii:
(19) Are obligatia de a pune in aplicare cerintele LegiiI32/2o10 - privind coiectarea

selectivi care stipuleazX nevoia colectirii in mod selectiv in containere speciale.
(2O) Sorteazl deseurile gi le introduce in recipien{ii marcati .

(2f) Ia misuri pentru preintAmpinarea incendiilor si respectX proteclia muncii.
(22)Participd la curitarea podurilor, subsolurilor clXdirilor, curS!5 jgheaburile de la

pavilioane fdri niveluri (semi-indltime).
(23) CurS!5 spatiul din jurul cl5dirilor intretine curate toate spaliile repartizate pe

tot parcursul anului.
(24) AnuntS. personalul de la intrelinere si administratorul de patrimoniu despre

orice defecliune constatatS.
(25) Participl la orice activitate la care este solicitat de qeful

Spafii Interioare si executd orice alte sarcini ii sunt inc
competen{elor qi atributiilor sale.

Capitolul III. Directia Campus Sustenabil

Art. 34 Direc{ia Campus Sustenabil este o structurl administrativi aflati in
subordinea Directorului general administrativ si este coordonat de Prorectorul responsabil
cu managementul economic - administrativ.

Art. 35 Obiectivele acestuia sunt: desfisurarea activit5lii in cadrul direcliei la
parametri inalti de calitate astfel incAt sX deserveasci procesele didactice din cadrul
instituliei; asigurarea corespun zdto ar e a executiei IucrXrilor.

Art. 36 Direclia Campus Sustenabil asigurl punerea in aplicare a misurilor luate de
conducerea universitdlii, pentru dezvoltarea bazei materiale a universitdtii, prin realizarea
de investilii noi. Obiectivele de investitii, consolidiri, reabilitdri sau reparalii gestionate de
Universitatea din Oradea ce intrd in aria de activitate a Directiei Campus Sustenabil sunt:
imobilele din patrimoniul Universitdfii Ei instalaliile ce deservesc funclionarea 1or, spaliite
de invd!5mAnt, spaliile de cazare si restul spaliilor existente pentru buna deservire a
activitltilor din universitate.

Art. 37 Conducerea operativi a Directiei Campus Sustenabil este asigurati de un
director subordonat Directorului general administrativ.

Art. 38 Atribuliile sefului Direcliei Campus Sustenabil sunt:
(1) Distribuie atributiile subordonalilor si rlspunde de intreaga activitate din

cadrul biroului.
(2) Urmdreste efectuarea de cdtre personalul din subordine a examenelo:r medicale

periodice pi a celor suplimentare impuse de reglementSrile legale invigoare.
(3) Asigurd realizarea instructajelor de protec{ia muncii si P.S.I. respectAnd cu

strictete regulile stabilite in acest sens.
(4) Poate face orice modificare in planificarea activitdtilor subordonalilor in

funclie de necesititi.
(5) Elaboreazl si actualizeazd. procedurilor de lucru aferente structurii pe care o
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conduce.
(6) Implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea

proprie.
(7) Rdspunde Ei urm5reste colectarea selectivi a deseurilor conform

rs2/2o1o.
Art. 39 Directia Campus Sustenabil este format din doui birouri

compartimente, fiind organizat pe criterii de maximd flexibilitate.

Legii

si un

IffJ. Biroul Investilii pi Consolidiri

Art. 40 Biroul Investilii gi Consoliddri are ca obiect principal de activitate
executarea lucr5rilor de investitii, consoliddri si reparatii la imobilele aflate in
administrarea Universitllii din Oradea.

Art. 4t Biroul Investitii qi Consoliddri este condus de un gef de birou subordonat
gefului Directiei Campus Sustenabil.

Art. 42 Principalele atributii si responsabilit5ti ale personalului din cadrul biroului
sunt:

(1) Oblinerea avizelor, acordurilor, certificatelor si autorizatiiior impuse cte legislatia
in vigoare pentru demararea lucr[rilor de constructii.

(2) Elaboreazl temele de proiectare pentru obiectivele de investitii a clror
proiectare urmeazX a se licita.

(3) Soliciti fonduri in listele de investilii, pentru demararea lucrdrilor de proiectare
qi execulie.

(4) intocmesc referatele de necesitate in veder ea organizdrii licitatiei de proiectare.
(5) Participd in comisiile de licitatie.
(6) Urmdreste contractele si comenzile care au ca scop execulia de lucriri si

prestarea de servicii care se regisesc in activitatea desf5suratl in cadrul
birouiui.

(7) VerificS. si urmdresc realizarea proiect5rii documenta{iilor tehnico-economice,
acceptAndu-le la plati numai dacX corespund conditiilor tehnice si de calitate si
daci se incadreaz5 in standarde, normative qi legislatie,

(8) Monitorizeazl lucririle de proiectare: denumirea Iucrdrilor, faza de proiectare,
asigurarea oblinerii avizelorfacordurilor, contract, valoare, acte adifionale,
termene de proiectare, proiectant, stadii fizice, plI{i.

(9) ParticipX la verificarea si receptionarea documentafiilor de proiectare
(impreuni cu membrii comisiei de verificare si receptionare), dacd corespund
in intregime cu prevederiie din tema de proiectare si cu realitatea de pe teren.

(tO) in cazul sesizlrii unor deficienle ale proiectului, solicitl proiectantului
solufionarea neconformit5tilor si emiterea de dispozitii de qantier, pentru
asigurarea unei bune calitili in constructii.

(11) Intocmesc listele de investilii gi le reactualizeazd.ori de cAte ori este necesar si
le inainteazl ordonatorului principal de credite pentru aprobare.

(I2) Organizeazd, Ei participi la predarea-primirea amplasamentului c5.tre
constructor la lucr5ri.

(I3) Completeazd figa tehnici a investitiei, a lucrXrilor de reparatii capitale si a
lucrdrilor de reabilitare.

(14) intocmesc procesul verbal de receptie la terminarea lucrlrilor finale.
(15) Intocmesc anexa la Procesul Verbal de AmAna

neefectuate.
(16) Distribuie procesul verbal de receptie Ia: e

rarl

icd,
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Directiei Achizitii si Aprovizionare, etc.
(17) Se ocupi de asezarea pe capitole a Cirlii Tehnice a Constructiei pentru

obiectivele de investitie recep{ionate prin Biroul Investitii, consoliddri si
reparatii capitale (doar in cazul angajatilor care sunt diriginti de santier).

(18) Se preocupi de obtinerea si gestionarea cdrtilor tehnice ale imobilelor
universitdtii.

(19) Intocmesc referate de necesitate in vederea execut5rii lucririlor propuse
(investilii, reparatii capitale, consoliddri qi reabilitiri).

(20) Intocmesc referate, rapoarte de specialitate, note de fundamentare pentru
aprobarea (avizarea) obiectivelor, potrivit competentelor legale.

(21) instiinteazd.Inspectoratul de Stat in Constructii de inceperea lucr5L:ilor cu 30
de zile inainte de aceasta.

(22) tnstii nteazd,Biroul SSM-SU de inceperea lucrdrilor.
(23) Urmiresc si verifici cantitativ si calitativ execu{ia lucrdrilor (ln conformitate

cu contractul, proiectul, cu caietul de sarcini si cu reglementdrile tehnice in
vigoare qi graficele de lucriri, proiectele de executie) prin dirigin{i de santier
autorizati in funclie de categoria qi de importanta lucririi.

(24)Participd la receptia de Ia terminarea lucririlor, respectiv la receptia finalX, in
calitate de membri ai comisiei de receptie.

(25) indeplinesc misurile stabilite de comisia de receptie si urmiresc realizarea
sarcinilor prevdzute pentru proiectant Ei constructor pentru lucrlrile
serviciului.

(ZO) lntocmesc raportirile citre Ministerul de resort privind monitorizarea
decontdrilor privind investitiile.

(27)Efectueazd inventarierea lucrXrilor gi serviciilor in curs de executie,
neterminate sau sistate fiind cei mai in mlsurd sd mentioneze pentru fiecare
obiect in parte, pe baza constatirii la fata locului, urmdtoarele: denumirea
obiectului si valoarea determinati potrivit stadiului de executie,pebazavalorii
din documentatia existentd (devize), precum gi in functie de volumul lucririlor
realizate la data inventarierii.

(28) fin distinct evidenta valorilor pentru lucrdrile executate si r[mase de
executat la investifiile in curs.

(29) Urmiresc respectarea intocmai a clauzelor contractuale si a calculului corect al
garan{iei de buni executie, iar pentru contractele aflate in derulare pentru
care a fost refinutd o garantie de buni executie mai mici decAt cea sl;ipulatd in
contract, recalcularea gi relinerea ei pAni la concurenta sumei ce trebuia
relinutd sau modificarea articolului respectiv din contract printr-un act
aditional.

(30) Citirea lunarl a contoarelor pentru consumurile chiriaqilor Universit5lii, a

Asociaf iilor de locatari, consumurile aferente locatiilor Universit5tii.
(3I) Intocmeqte documentatia necesard in vederea innoirii contractului prin

colaborare cu Direcliei Achizilii gi Aprovizionare, tine evidenta contractelor
privind utilit5lile la - energie electricd, ap5. rece, api canal, gaz metan, energie
termic[, api geoterma]5 la toate cl5dirile Universitdtii din Oradea, si tine
evidenta protocoalelor incheiate in Universitate gi furnizorii de utilititi, a

Asociatiile de locatari si chiriasi Ia care Universitatea asigurd livrarea de
utilitdti api rece, apX caldi, api /canal ap5 meteori IE

ie
le

electricl.
(32) Calculeazd consumul de: apd rece, ap5 canal, api
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studenlestii, a tuturor localiilor Universititii, a organizatiilor de santier care
presteazd servicii pe perimetrul Universitdtii, a chiria;ilor existenti si la
consumatorii legali la reteaua Universit[tii prin citirea lunari a contoarelor.

(33) Poarti corespondenla cu toli furnizorii de utilit[ti ai Universitdfii.
(3a) Tine evidenta pl5tilor efectuate la utilitlti pe fiecare locafie a universitXlii in

parte defalcAndu-se consumurile qi valorile facturate pentru contabilitate.
(35) Prezinti lunar cheltuielile cu utilitdtile aferente Universitdtii Directorului

general administrativ.
(36) Face propunerii pentru reducerea cheltuielilor la utilitxti.
(37) Predd facturile de utilititi spre platX Ia contabilitate dupX efectuarea

repartizlrii cheltuielilor conform HotdrArilor de Senat.
(38) Respectd intocmai clauzele contractuale din contractele de inchiriere si

calculul corect al pretului de decontare al lucririlor, calculul penalitdtilor
pentru neplata ln termen a utilitlfilor.

(39) Fac calculul utilitililor pentru chiriasii legali la reteaua universitdtii, calculul
care este transmis la Directia economicd - Serviciul contabilitate, in vederea
facturS.ri.

(40)Fac calculul utilit;tilor la cei ce delin contracte de inchiriere pe spatiile
Universitdtii, respectiv a utilizatorilor legali la reteaua Universititii.

(a1) Colaboreazd cu autoritXtile qi Institutiile publice pentru buna desfdsurare a
activit5lii din cadrul biroului BIGBIC.

(42) Urmireste verificarea metrologicI a tuturor contoarelor de utilitS!i.
(43) Se preocupi de recuperarea si valorificarea materialelor pe timpul executiei

lucrdrilor.
(44) Contribuie la realizareaindicatorilor de Campus SMART, Green sau SMART.
(a5) Rlspunde de buna functionare a sistemele de alarmd si supraveghere ale UO,

cAt qi de sistemele de alarmd P.S.I.
(46)Monitorizeazd lunar consumurile Universititii din Oradea si semnaleazd.

pierderile superiorului ierarhic, impreund cu propuneri de rernediere a
problemelor semnalate.

(47) Realizeazd in fiecare an, pentru anul anterior declaratia cu consumurile
solicitati de cltre Ministerul Energiei/A.N.R.E.

(48) Gestioneazi soft-ul care deserveste toate barierele UniversitS.lii din Oradea,
barierele si gestioneazd evidenta locurilor de parcare. Preia cererile pentru
parcare, intocmeste comenzile de plati si tine evidenla numirului de locuri de
parcare si a persoanelor care beneficiazI de parcare

(49) Propune imbundtltirea si dezvoltarea sistemelor din cadru
Oradea pentru a r[spunde tehnologiilor SMART.

(5 0) Gestio neaz1 f intre{ine generato arele Univers itltii din Orad

III.2. Biroul Reparalii pi intrelinere

Art. 43 Biroul Reparalii qi intrefinere are ca obiect principal de activita area
lucrdrilor de intrelinere gi reparalii curente Ia imobilele, echipamentele qi instala{iile aflate
in administrarea Universit5lii din Oradea.

ArI. 44 Biroul Reparalii si Intretinere este condus de un qef de birou subordonat
gefului Direc{iei Campus Sustenabil.

Art. 45 Principalele atribulii si responsabilititi ale personalului din cadrul biroului
sunt:

(1) Si intervinS.la remedierea oric5ror defectiuni sau proaste functioniri produse
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la instalafiile, echipamentele Ei clddirile din locatiile Universititii din Oradea.(2) S5 ia mlsuri pentru asigurarea materialelor necesa." 
"**..rtirii lucrlrilor

specifice.
(3) Si intocmeasc[ procese verbale de constatare la fata locului in caz de

necesitate.
(4) SX elaboreze comenzile de lucru pentru fiecare lucrare, conform referatelor de

necesitate, note interne, dispozilii.
(5) Sd intocmeascd proces verbal la terminarea lucrdrilor.
(6) Sd intocmeasci situatiile de lucriri precum si extrasul de materiale necesare.
(7) Sd intocmeascl centralizatoare cu privire la lucr5rile executate in luna curenti.
(8) Si asigure buna functionare a hidroforului, centralei termice si centralele

termice pe gaz, iluminatului interior si exterior din cadru universitilii.
(9) Si asigure buna functionare a canalizdrii interioare qi exterioare din cadrul

universititii.
(i0) Sd sesizeze conducereaincaz de avarii sau lucrdri care nu pot fi executate de

cdtre Biroul Reparatii si intretinere.
(tI) sd verifice zilnic buna functionare a obiectivelor care Ie apartin.
(12) Si participe la receptia lucr5rilor executate de citre firme (care au executat

lucriri in cadrul universitXtii).
(13) s5 intervinx in caz de avarii la instalatiile electrice si sanitare.
(ra) Verificd Ei tine evidenta documentelor privitoare la aparatele care se supun

avizdrii ISCIR (aparate care utiliz eazd gaze naturale, vase de expansiune si sub
presiune, instalatii de ridicat).

(15) Anunt5 administratorii care au in dotare aparate care se supun avizirii ISCIR
privitor la scadenta avizelor, in vederea intocmirii referatelor de necesitate
pentru executarea Iucririlor de reavizare.

(16) insotegte echipele care fac verificirile ISCIR, preia documentele de la acestea si
le inainteazl structurilor competente spre semnare si plat5.

(17) Citirea lunard a contoarelor de apd gi energie electricl pentru consumurile
chiriaqilor universitXtii, a asociatiilor de locatari, consumurile aferente
loca{iilor universit6lii.

(IB) Sd verifice consumurile energetice pe Universitatea din Oradea, pe obiective si
locatii si sI propund misuri eficiente de reducere a acesrora.

(19) Asigurd prin intermediul personalului de specialitate, efectuarea lucririlor in
regie proprie qi rispunde de activitatea de estimare valoricl si s;tabilire a
necesarului de material conform normativelor in vigoare aprobate Ia nivelul
DGA, pentru lucririle in regie proprie.

(zo) Executd lucrS,ri de mici si medie anverguri, de natura reparatiilor curente,
modernizirilor qi igienizirilor si r[spund de urmirirea si verificarea incadrlrii
car-rtitative a materialelor folosite la lucrare si a normei de timp in indicatoarele
folosite, conform normativelor in vigoare aprobate la nivelul DGA, pentru
lucririle in regie proprie.

(21) Rispunde de verificarea calitSlii lucr5rilor de reparatii executate in regie gi
intocmeste procesul verbal de receptie si devizul de lucrdri, care va fi *;emnat de
beneficiari cu ocazia receptiei si va proceda la inaintarea acestuia strlre Biroul
investitii, consolidiri si reparatii pentru intocmirea receptiilor si transmiterea
spre contabilitate pentru inregistrare in evidenta contabild.

(22) Seful de birou distribuie atributiile subordon
activitate din cadrul structurii.
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III. 3. Comp artim en tu I Tip ografie

Art. 46 Compartimentul Tipografie se afli in subordinea sefului Directiei Campus
Sustenabil

Art.47 Atributiile personalului din cadrul compartimentului sunt:
(1) Receplia materiilor prime si a materialelor auxiliare pentru tipografie.
(2) Gestionarea materiilor prime si a materialelor auxiliare necesare in tipografie:

preluarea in gestiune a materiilor prime si a materialelor auxiliare; gestionarea
stocurilor de materii prime si de materiale auxiliare; predarea internd a
materiilor prime si a materialelor auxiliare solicitate.

(3) Tdierea la dimensiuni prestabilite a hartiei si cartoanelor.
(4) Legltorie: legitorie tnanual5, brosare, adunare, capsare, f5ltuire, laminare,

tdiere, finisare, numerotarea paginilor; intretinerea curenti a echipamentelor
utilizate pe fluxul tehnologic de legitorie.
Copertarea de lucrlri.
Intocmirea devizelor de calcul pentru lucririle primite si transmiterea lor cltre
beneficiari qi citre Departamentul Financiar-Contabil.
Verifici calitatea si cantitatea materialelor intrate in procesul de prorluclie.
Verificl qi avizeazd" zilnic documentatia privind activitatea de
tipirire/multiplicare din cadrul tipografiei dacX este cazul.

(9) Rispunde si urmireste colectarea selectivd a deseurilor conform Legii
r32/2010.

Capitolul IV. DirectiaAchizitii gi Aprovizionare

Art. 48 Direcfia Achizifii si Aprovizionare este o structuri administrativi aflat5 in
subordinea Directorului general administrativ si este coordonat de prorectorul responsabil
cu managementul economic - administrativ.

Art.49 Obiectivele Direc{iei Achizitii si Aprovizionare sunt: desfdsurarea activitd{ii
de achizilii qi aprovizionare la parametri inalli de calitate astfel incAt si deserveascl
procesele didactice qi de cercetare din cadrul institutiei; monitorizarea achizitiilor si
dotirilor pe structuri organizalionale.

A-rt. 50 Direc{ia Achizitii gi Aprovizionare asiguri punerea in aplicare a m5surilor
luate de conducerea universititii, pentru dezvoltareabazei materiale a universititii, prin
realizarea de achizitii.

Art. 5I Conducerea operativi a Direcliei Achizi{ii si Aprovizionare este asiguratd de
un director subordonat Directorului general administrativ.

Art. 52 Directorul Directiei Achizitii qi Aprovizionare are urmdtoarele atributii:
(1) R5spunde de intreaga activitate din cadrul biroului si distribuie atributiile

subordonatilor.
(2) Urmdreqte efectuarea de citre personalul din subordine a examenelor medicale

periodice qi a celor suplimentare impuse de reglementdrile legale in vigoare.
(3) Asigurd realizarea instructajelor de protectia muncii pi P.S.I. respectAnd cu

strictete regulile stabilite in acest sens.
(4) Poate face orice modificare in planificarea activititilor subordonafilor in

funclie de necesitili.
(5) Acord[ consultan{5 personalului din subordine

procedurilor achiziliilor publice.

(s)
(6)

(7)
(B)
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(6) VerificS documentele procedurilor achizitiilor publice elaborate de personalul
din subordine.

(7) C o o rdo ne azd. centr alizar e a referatel o r d e ne c e s it ate.
(B) Rdspunde de implementarea standardelor de control managerial intern in

activitatea structurii pe care o conduce.
(9) ElaboreazS gi actualizeazilprocedurile operationale aferente structurii pe care

o conduce.
(10) Rispunde qi urm[reste colectarea selectivi a deseurilor conform Legii

r32/2OrO.
Art. 53 Direclia Achizilii gi Aprovizionare este format dintr-un birou si un

compartiment, fiind organizat pe criterii de maximx flexibilitate.

IV. I. Biro uI Achizi lii p u bl ice

Art. 54 Obiectivul Biroului Achizitii publice este organizarea activitltii de achizilii
publice realizate pentru Universitatea din Oradea in conformitate cu prevederile Legii nr.
98/2016 privind achizifiile publice. Achizilionarea de produse, servicii qi lucriri se face in
mod organizat, dup5 un program anual, astfel incAt acestea sX satisfaci cerintele
structurilor din cadrul universitSfii si si aibd cel mai bun raport calitate/pret, in misura
fonduriior disponibile.

Art. 55 Biroului Achizi{ii publice este condus de un sef de birou subordonat
directorului Diretiei Achizitii si Aprovizionare.

Art. 56 $eful BirouluiAchizifii publice are urmitoarele atributii:
(l) Urmdreste contractele si comenzile care au ca scop execufia de lucrdri si

prestarea de servicii care se regS.sesc in activitatea desflsuratd in cadrul
biroului.

(2) Asigurd comunicarea cu structurile organizationale ierarhice pentru toate
problemele din sfera de activitate si cele adiacente.

(3) Efectueazd angajalilor din subordine instructajul periodic de protectia muncii
gi rlspunde de completarea corespunzdtoare a fiselor.

(4) Atunci cAnd consideri necesar, pentru fluidizarea activititii sau eliminarea
eventualelor disfunc{iuni, redistribuie sarcinile de serviciu in cadrul biroului.

(5) CentralizeazX toate datele ce reflecti activitatea biroului.
(6) RespectS..si impune respectarea de cXtre angajalii din subordine a legislatiei si

regulilor in vigoare privitoare la activitatea de achizitii publice.
(7) RespectX ;i impune respectarea de citre angaja{ii din subordine a legislatiei qi

regulilor in vigoare privitoare 1a normele de eticd gi conduitd moral5 specifice
activit[tii intr-o institutie de invitimAnt suoerior.

(8) intocmeqte qi transmite la termen raportdrile periodice solicitate de
ordonatorul de credite, statistic5, finante, alte institutii si autoritdti publice.

(9) intocmeste gi trimite spre aprobare MEN, listele de dotdri cu mijloace fixe si
notele de fundamentare aferente.

(f0) Acordarea de consultantd si verificarea actelor pentru organizarea procedurilor
de achizilie publicl pentru structurile institutiei.

(1I) Intreprinde demersurile necesare pentru
contractante ininregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrlrii autorit[!ii

SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul.
(I2) Elaboreazd si, dupX caz, actualizeazd., pe baza n

celelalte compartimente ale autoritdtii contractante,
programul anual al achizitiilor publice.
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(13) Elaboreazd' sau, dupd caz, coordoneazdactivitatea de elaborare a documentaliei
de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitd{ilor transmise de
compartimentele de specialitate.

(1a) indeplineqte obligaliile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevdzute de Lege.

(15) Aplicd gi finalizeazd procedurile de atribuire.
(16) Realiz eazh achizitiile directe.
(rZ) Constituie qi pistreazl dosarul achiziliei publice.

IV. 2. Comp artim en tul Aprovizi on are

Art. 57 Compartimentul Aprovizionare este subordonat directorul Directiei
Achizi{ii si Aprovizionare, care organizeazd., coordoneazi, verifici si rispunde de intreaga
activitate a compartimentului.

Art. 58 Atribu{iile personalului din cadrul compartimentului sunt:
(1) Asigurd receptia gi depozitarea tuturor materialelor, obiectelor de inventar si

mijloacelor fixe prin intermediul magaziei centrale, cu exceptia mijloacelor fixe
ce necesitS. punerea in functiune sau sunt voluminoase si in cantititi mari, caz
in care receptionarea se face la utilizatorul finai din cadrul structurilor
institufiei, intocmeste bonurile de miscare ale mijloaceior fixe si cele de
transfer ale acestora.

(2) Asiguri evidenta tuturor mijloacelor fixe intrate in patrimoniul universititii
prin atribuirea numerelor de inventar si inscrierea acestora in registrele
speciale.

(3) Rdspunde de receptia in termen a bunurilor contractatef comandate, printr-o
planificare riguroasd pe termene limit5 a contractelor/comenzilor, luAnd
leg5tura in timp util cu furnizorii.

(4) fine evidenla migcdrii materialelor aflate in stoc cu miscare lentd, fir:5 miscare
sau disponibile existente qi intocmeste documentatia necesarX pentru transfer,
redistribuire casare sau declasare.

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

(6) Programeazd eliberarea bunurilor din magaziile centrale cdtre beneficiarii
finaliin timp optim.

(7) Recupereazx, foloseste, restituie si tine evidenta ambalajeror.
(B) Coordoneaz5 gi asiguri buna functionare a magaziei centrale in vederea

pdstrlrii in bune conditii a produselor existente.

Capitolul V. Serviciul Resurse umane

Art. 59 Serviciul Resurse umane este o structurd administrativi aflat5 in subordinea
Directoruiui general administrativ si este coordonat de Prorectorul cu management
academic gi de Prorectorul responsabil cu managementul economic - administrativ.

Art. 60 Misiunea Serviciului Resurse umane este de a contribui la realizarea
obiectivelor strategice ale Universit5lii din Oradea in domeniul resurselor umane, prin
promovarea qi impiementarea unui management eficient al resurselor umane, in
concordan!d cu reglementirile legale in vigoare.

Art. 61 Principalele responsabilititi ale serviciului sun
(1) Evidenla de personal si a posturilor vacante (in
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(2)
(3)
(4)
(5)

personal pe baza organigramei).
Recrutarea, selectarea, incadrarea si promovarea angajatilor.
Gestionarea dosarului personal al angajatiior.
Salarizarea personalului din cadrul univers iti!ii.
Asigurd completarea si transmiterea Registrului electronic de evidenli a
salarialilor si Declaraliei privind obligaliile de platd a contribu{iilor sociale, a
impozitului pe venit si evidenta nominal5 a persoanelor asigurate (D112) si a
obligatiilor fiscale previzute de Codul Fiscal gi alte reglementlri legate.
Evaluarea posturilor gi a personalului.
Perfec!ionarea qi dezvoltarea carierei personalului.
Elaborarea si aplicarea corectX a procedurilor interne specifice activitilii.
Comunicarea cu mediul intern gi extern in probleme referitoare la

(6)
(7)
(8)
(e)

managementul resurselor umane.
(I0) Elaboreazd.si actualizeazi procedurile operalionale aferente structurii.
(f1) Implementarea standardelor de control managerial intern in activitatea

proprie.
(12) Pentru indeplinirea obligatiilor stabilite, SRU, colab oreazd.cu toate structurile

organizatorice din cadrul Universititii, respectiv: conducere executivX,
facultd{i, departamente, servicii, birouri etc.

Art. 62 Serviciul Resurse umane este condus de un sef de serviciu subordonat
Directorului general administrativ.

Art.63 $eful Serviciului Resurse umane are urmltoarele atributii:
(1) Rlspunde de coordonarea activitdtilor specifice de personal-salarizare, resurse

umane derulate la nivelul serviciului conform legislatiei in vigoare qi
reglementdrilor interne, de asigurarea unui management eficient al resurselor
umane linAnd cont de particularititile cadrului legal, organiza{ional, de
personal si pe surse de finantare ale universiti{ii.

(2) Rispunde de transmiterea la termen a declara{iilor/raportlrilor de
personal/s alarizare lunare/periodice cdtre institutii/minister etc.

(3) Asiguri comunicarea cu structurile organizationale ierarhice pentru toate
situaliile din sfera sa de activitate qi cele adiacente, prin eliminarea
eventualelor disfunctiuni/redistribuirea s arcinilor de serviciu.

(4) Coordoneazd intocmirea statelor de functii pentru personalul didactic auxiiiar
si nedidactic, precum si actualizarea acestora.

(5) Gestioneazi situa{iile statistice privind evidenta 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) Elaboreazi gi actualtzeazd. procedurile operationale aferente structurii pe care
o conduce.

Art. 64 Serviciul Resurse umane este format din doud birouri, fiind organizat pe
criterii de maxim5 flexibilitate.

Vl Biroul Personal salarizare

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

Art. 66 $eful de birou rdspunde de organizarea si derularea operatiunilor de
personal-salarizare in conformitate cu prevederiie le
reglementirile interne aprobate prin hot[rAri de senat.
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Art. 67 Principalele atributii, competenle qi responsabilitdti ale personalului din
cadrul Biroului Personal salarizare sunt:

(I) Organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice vacante, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, a procedurilor interne din cadrul
Universit5lii din Oradea, respectiv a calendarului desfisurdrii ior publicate in
Monitorul Oficial al RomAniei partea III_a.

(2) Verificarea parcurgerii tuturor formalitdtilor legale privind desf5surarea
concursului, a posturilor vacante inscrise in statele de functii, aprobarea lor de
cdtre Senatul Universitltii gi Ministerul Educafiei, primirea si verificarea
dosarelor, etc.

(3) Organizarea si derularea operatiunilor de evidenli a personalului in
conformitate cu legislafia in vigoare.

(4) Administreazi si gestioneazi dosarele de personal pentru toti angajafii, inclusiv
contractele individuale de munci, actele adilionale aferente gi fiqele de post
atAt la angajare cAt si la incetarea activit5fii, in conformitate cu procedurile
interne gi cu legislalia in vigoare.

(5) Elibereazd toate documentele conform legii la incetarea raportului de muncd,
sau in cazurile de suspendare/incetare a contractelor individuale de munc5.

(6) Derularea activititilor de completare, raportare la termen in JRegistrului
General de Evidenld a salariatilor, 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
evidentl al angaj afilor (Revisal).

(B) Se informeaz1.in permanen![ cu privire la modificdrile survenite in legislatia
muncii.

(9) Verificd valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea actualizlrii bazei
de date.

(Io) Asigurd intocmirea contractelor individuale de munc5, precum si arhivarea
acestora qi pentru proiectele CDI.

(I1) Centralizarea si urmirirea tuturor situatiilor de personal corespunzitoare
activitd{ilor de incadrare, promovare, sanctionare si incetare a contractului
individual de munc5.

(I2) Asigurd primirea si analizarea diferitelor cereri/reclamatii ale salarialilor in
domeniul resurselor umane propunAnd solulii pentru rezolvarea acestora.

(13) intocmirea documentatiilor si actelor necesare pentru angajiri, promoviri,
detasiri, transferuri, sanctioniri, incet5ri ale contractelor de muncd precum si
alte mdsuri legale necesare de personal, conform prevederilor legale in vigoare.

(14) tntocmeqte qi asigurd evidenta persoanelor care indeplinesc condifiile legale
privind pensionarea in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(f5) Organizareaactivit5lilor de personalf salarizare pentru contractele de cercetare
derulate in institulie de Ia incheierea contractelor individuale de munc5, acte
adifionale, decizii de incetare, dosare de personal.

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

(17) Verificd statele de functii elaborate de facult5ti pentru personalul didactic.
(18) Intocmirea situatiilor centralizatoare si a anexelor la statele de functii pentru

personalul didactic, didactic auxiliar gi nedidactic,
(19) verificd intocmirea anuald, de cxtre toti sefii de

compartimente/departamente/structuri urma lului,
precum Ei intocmirea/modificarea fiselor de pos nta si



pdstrarea acestora la dosarele personale ale salariatilor.
(20) Introduce, verificd qi actualizeaz[ inregistrdrile din registrul general de

eviden{i a salariatilor conform legislatiei in vigoare.
(21) Intocmirea documentelor necesare promovirii/numirii in functii de conducere

sr rezervarea posturilor didactice.
(22) Verificarea dosarelor cadrelor didactice asociate ce presteazi activitate

plata cu ora.
prln

(23) Redactarea, evidenta si comunicarea deciziilor Rectorului privincl resursele
umane.

(24) Tine evidenta activit5lilor didactice in regim plata cu ora si/sau cumul de
func!ii.

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

(26) Tine evidenta tuturor formelor de concedii (concedii de odihni, concedii f[r5
platd, concedii medicale, concedii ingrijire copil, etc) precum gi a invoirilor, a
recuperdrilor.

(27) Eliberarea de adeverinte care atestX calitatea de angajat, activitatea desfXsurat[
de acesta, durata activititii, salariul, vechimea in munc[, in meserie si in
specialitate, la cererea acestuia necesare la: ambasade, unit5li sanitare,
institu{ii locale, uniti{i de inv5ldmAnt, asociatii, asocialii de locatari, alte
institutii locale qi centrale, organisme si institutii ale UE, etc.

(28) Realizeazd toati gama de lucrdri, evidenla qi miscarea personalului.
(29) Organizarea si derularea operatiunilor de salarizare a persolalului in

conformitate cu legislatia in vigoare.
(30)Verific5 pontajele confirmate gi semnate de peroaneie abilitate, conform

modelelor puse Ia dispozitia structurilor de citre Serviciul Resurse umane,
insolite de toate documentele justificative necesare plilii drepturilor salariale
si respectarea termenului de depunere.

(3r) Verifici condicile de prezent[ 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) VerificX declara{iile de plata cu ora intocmite pentru posturile vacante,
supliniri etc. gi respectarea termenului de depunere.

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

(34) Asigurl primirea, verificarea si completarea machetele de pontaj la plata cu ora.
(35) Elaboreazd. si verifici statele de platd/documentele justificative pentru

stabilirea qi acordarea drepturile salariale.
(36) Asigurd consultanld salariatilor universititii in probleme de salarizare si

resurse umane.
(37) Asiguri conform prevederilor legale a activit5lilor de salarizare prin aplicalia

informatici de evidentd resurse umane, calcul salarii pentru toate formele de
plati a drepturilor salariale: functia de baz1., plata cu ora, lnvitimAnt la
distantd, asocia{i, proiecte, grade didactice, grade didactice asociate, contracte
CDI, studenti-doctoranzi, licent5, admitere, etc, pe diverse surse de finantare.

(38) Aplicarea legisla{iei privind salarizarea personalului didactic, didactic auxiliar
si nedidactic.

(39) Asiguri intocmirea corespunzitoare si la timp a s
altor drepturi ce decurg din executarea contrac



potrivit prevederilor legale in vigoare, specifice domeniului de activil.ate.
(40)Procedeazil la primirea, verificarea, calcularea gi arhivarea certificatelor

medicale.
(+r) Statritirea drepturilor salariale pentru personalul didactic, didactic auxiliar si

nedidactic, ca urmare a promov[rii acestora in funcfii, grade, trepte
profesionale, a acordrrii sporurilor previzute de legislatie,

(a2) Stabileqte drepturile salariale pentru cadrele didactice asociate; primirea,
verificarea si calcularea declaraliilor lunare de platd cu ora, concordanta
acestora cu statele de functii.

(a3) Elaborarea statelor de platX lunare pentru drepturile salariale, calculul
drepturilor gi obliga{iilor salariale. Operarea in statele de plat|, a retinerilor
salariale datorate conform legii, in baza documentelor justificative.

(44) Rlspunde de efectuarea la timp a plStii salariilor si a altor drepturi bdnesti, de
predarea la termenele stabilite Direcliei Economice a tuturor situatiilor
necesare plStii salariilor.

(+S) intocmeste, transmite si distribuie documentui justificativ privind drepturile
salariale cuvenite respectiv "fluturasul de salariu,,.

(a6) Rispunde de alimentarea cardurile angajatilor universitdtii cu drepturile
salariale nete cuvenite si distribuirea acestora cdtre bdncile corespunzdtoare.

(47) Elaboreazd diverse situalii statistice solicitate de conducerea universititii, in
leglturl cu domeniul de activitate.

(48) organizareasi derularea activit5lilor de arhivare a documentelor.
(a9)Asigur5 arhivarea dosarelor de personal pentru toli angajatii, in conformitate

cu procedurile interne si cu legislalia in vigoare, plstrarea documentelor
existente in arhivele Serviciului Resurse umane.

(50) Organizeazd' evidenta gi pdstrarea documentelor care au un regim special
conform prevederilor legale.

(sI) Efectueazd activitltile de arhivare a tuturor documentelor/inregistrlrilor
referitoare la aceste activitlti si respectl normele de stocare si pistrare sub
forma suportilor tehnici si controlului datelor inregistrate, in toate situafiile in
care sunt utilizate sistemele de prelucrare automatd a datelor.

(52) Asiguri pdstrarea in arhiva proprie, timp de 1O ani a tuturor registrelor,
documentelor gi a docutnentelor justificative ce stau labaza inregistrlrilor in
statele de platd, cu exceptia statelor de salarii ce se pistreazl timp de bO de ani.

(53) Asiguri colaborarea cu : toate
facultdf ile/cornp artimentele/dep artamentele/directiile/birouri/structurile
din cadrul instituliei in ceea ce priveste gestionarea personalului angajat
precum si cu privire la aplicarea prevederilor legale in vigoare precum si cu
Ministerul Educafiei, Agentia Nalionali pentru Ocuparea Forlei de Muncd,
Casa Nationali de Pensii Publice, Directia Judelean5 de Statistic5, Casa
Nalionai[ de Asigurdri de S5n5tate, Direclia General5 a Finantelor Publice,
Bdnci qi instituliibancare, alte organisme locale qi na{ionale.

(54) Colaboreazd. cu furnizorii de programe, asistenti IT in domeniul personal-
salarizare pentru finalizarea lucririlor specifice si rezolvarea operativd a
eventualelor neconcordante apdrute in sistem.

(55) 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 competentS.
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V2 Biroul Resurse LImane

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

Art. 69 Principalele atribu{ii ale personalului din cadrul Biroului Resurse umane
sunt:

(1) Organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactic-auxiliare si
nedidactice vacante, asigurl intocmirea documentaliei privind organi zarea
concursurilor pentru ocuparea posturilor didactic-auxiliare si rredidactice
contractuale vacante, a celor temporar vacante, verificarea parcurgerii tuturor
formalitd{ilor legale privind desfisurarea concursului. Verificarea posturilor
vacante inscrise in statele de funclii, aprobarea in Senatul Universit5{ii,
publicarea acestora in Monitorul Oficial/presi, comunicarea informa{iilor
privind conditiile de concurs, perioadele de inscriere si desfdsurare a
concursului, primirea si verificarea dosarelor etc, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si cu procedurile interne.

(2) Organizarea si derularea activit5tilor privind legislatia muncii.
(3) Studierea legislatiei muncii in vigoare pentru a putea asigura activitatea in

domeniul resurselor umane. Preocupare in permanenti la identificare si
informare cu privire la noile aparitii sau modificlri de acte normative in
domeniul legislatiei muncii qi fiscal specifice domeniului de activitate.

(4) Asigurd indrumare qi sprijin personalului din cadrul Serviciului Resurse Umane
pe linia raporturilor de munc5, in vederea lntocmirii documentelor specifice
domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare.

(5) Asiguri documentatia necesard specificd compartimentului la solicitarea
departamentelor/compartimenteior/structurilor/birourilor pe linia apliclrii
Iegislaliei muncii.

(6) Elaboreazd proiectele de decizii privind acordarea drepturilor salariale,
numirea, modificarea, suspendarea, incetarea raportului de munc|.,
sanctionarea personalului pe baza raportului comisiei de disciplini gi/sau a
referatului qefilor 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.

(B) Organizarea activitdtilor de evidenta electronici a personalului pentru
contractele CDI derulate in institutie.

(9) Asiguri primirea, verificarea si completarea machetelor de pontaj proiecte CDI,
tipdrirea lunar5 a centralizatorului, statelor de plati, situa{iei statisticl, pentru
proiectele CDI.

(10) Asigurl activitdtile de completare, intretinere, raportare la termen a
Registrului General de Eviden!5 al Salariatilor, transmiterea la Inspectoratul
Teritorial de Munc5 Bihor conform prevederilor legale in vigoar:e, pentru
proiecte CDI.

(11) Elaborarea si organizarea activit5lilor de personalf salarizare corespunz5toare
activit5lilor de incadrare si promovare in munc5, modificdri drepturi salariale,
sanctionare sau incetare a contractului individual de munc5, pentru proiecte
CDI.

(12) Elaborarea statelor de plati lunare pentru drepturile salariale, calculul
drepturilor si obligaliilor salariale pentru

(13) Intocmeste si distribuie documentul in urile
nete cuvenite, respectiv "fluturasul de sal
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(ra) Asiguri raportdrile de personal - salarizare pentru proiecte cDI.
(15) Elaboreazd., raporteazl situa{iile statistice solicitate de conducerea

universitard, minister tutelar, organisme locale, statistici, alte institltii.
(16) Respectarea normelor de stocare si pdstrare sub forma suportilor tehnici si

controlului datelor inregistrate, ln toate situatiile in care sunt utilizate
sistemele de prelucrare automatX a datelor.

(17) Derularea activitatilor de completare, intretinere, raportare la termen a
Registrtrlui General de Eviden{5 al Salariatilor, transmiterea la Inspectoratul
Teritoriai de Muncd Bihor conform prevederilor legale in vigoare, pentru
proiecte CDI in care sunt nominalizate ca responsabil resurse ,rrn"r".

(18) Evidenta, corespondenta si gestionarea declaraliilor avere/interese conform
legii; primegte gi centralizeaz5 declaratiile de avere si cele de interese a
personalului, in condifiile Legii nr.176/2OIO. Se preocupd de publicarea
acestora prin scanare, conform termenelor in condiliiie legii, si Ie transmite
spre publicare pe pagina de internet a institutiei; elibere azd.dovezide depunere
a declaratiilor.

(r9) Evidenta voucherele de vacantl in condi{iile legii. Asiguri preluarea cererilor si
verificarea condiliilor legale privind acordarea acestora, in conformitate cu
prevederile legale.

(20) Deruleazl operaliunile specifice evidenlei si pldtii practicii pedagogice.
(2r) Asigurd activititile specifice de registraturX ale Serviciului Resurse Umane.
(22)InregistreazS, prelucreazi, repartizeazd., corespondenta Serviciului Resurse

Umane citre personalul acesteia respectiv colaboreazi cu celeialte structuri
pentru asigurarea circuitului eficient al documentelor.

(23) Evidenla qi gestiunea taxei de parcare pentru angajatii Universitdtii, sub
aspectul retinerii acesteia, potrivit procedurilor interne.

(24) Efectueazl activitdlile de arhivare a tuturor documentelor/inrergistrdrilor
referitoare la aceste activitd{i.

(25) Asiguri p5strarea in arhiva proprie, timp de 10 ani a tuturor registrelor,
documentelor si a documentelor justificative ce stau Iabaza inregistrdrilor in
statele de platd, cu exceptia statelor de salarii ce se pdstreazd timp de bO de ani.

(26) Asiguri respectarea reglementlrilor legale privind aplicarea stampilelor,
parafelor si semniturilor.

(27) Asigurd colaborarea cu: toate facultdtile/ compartimentele/ departamentele/
directiile/ birouri/ structurile din cadrul instituliei in ceea ce priveste
gestionarea personalului angajat precum qi cu privire la aplicarea prevederilor
legale in vigoare precum qi cu Ministerul Educatiei, Agentia Nationald de
Integritate, Agentia Nalionali pentru ocuparea Fortei de Munci, casa
Nalional5 de Pensii Publice, Directia Judeteanl de Statisticd, Casa Na{ionald de
Asigurlri de Sinitate, Directia General5 a Finantelor Publice, alte organisme
locale qi nationale.

(28) Colaboreazd,cu furnizorii de programe, asistentl lT in domeniul resurse umane
pentru finalizarea lucririlor specifice si rezolvarea operativi a eventualelor
neconcordante apdrute in sistem.

(29) Asigurl respectarea procedurilor iegale cu privire la prelucrarea rlatelor cu
caracter personal conform reglementlrilor introduse prin Regulamentul UE
2016/679 qi iibera circulafie a acestor date in domeniul de competentS.

(30) Insugirea si respectarea normelor generale de PSI din institutia in care isi
desfisoari activitatea qi a prevederilor din
din Oradea.
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Capitolul VI. Serviciul Social

Art' 70 Serviciul social este o structurd administrativi aflatd
Directorului general administrativ si este coordonat de prorectorul
managementul serviciiior studen{eqti si sociale.

Art. 7l obiectivul Serviciului social este rezolvarea
studentilor qi gestionarea altor activitxli sociale specifice din

in subordinea
responsabil cu

problemelor sociale ale
cadrul Universititii din

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

general administrativ.
Art. 73 $eful Serviciului Social are urmdtoarele atributii:
(1) Participi in comisia de cazare a studentilor la inceput de an universitar,

asigurAnd transparenta procesului.
(2) Urmireste efectuarea de citre personalul din subordine a examenelor medicale

periodice gi a celor suplimentare impuse de reglementirile legale in vigoare.
(3) Rdspunde impreunl cu personalul din subordine de reipectarea

reglementirilor interne privind evidenta si raportarea numirului de studenti
din clmine, de acuratetea informatiilor furnizate.

(4) Elaboreazi metodologii de lucru in ceea ce privesc evidentele ce trebuie
conduse in cadrul structurii si urmdreste aplicarea lor unitar5.

(5) Comunic5 in scris lunar locurile vacante din cdmine comisiei de cazare pe
universitate pentru a se lua misuri de redistribuire a lor.

(6) Elaboreaz5 lunar o situafie cu studentii restantieri pe care o prezintd
consiliului de administrare a c5minelor universitdtii pentru a se lua misuri de
recuperare a debitelor.

(7) Propune Planul anual de achizitii pentru Serviciul Social.
(B) Distribuie atributiiie subordona{ilor gi rdspunde de intreaga activitate din

cadrul serviciului.
(9) Rdspunde de implementarea standardelor de control managerial intern ln

activitatea structurii pe care o conduce.
(10) Elaboreaz[ si actualizeazl procedurile operationale aferente structurii pe care

o conduce.
(f1) Rdspunde qi urmdreste colectarea selectivd a deseurilor conform legiiI32/2OLO.
ArL74 Personalului Serviciului social are urmXtoarele atributii:
(1) Administrarea clminelor qi spXldtoriei universitS,fii.
(2) Evidenla studentilor cazati, determinarea si incasarea regiei de c5mirr calculate

pe baza elementelor de cheltuieli, aprobati in biroul de Senat al Universitdtii
din Oradea.

(3) Aprovizionarea cu materiale de curitenie si materiale de reparatii in cantitdtile
prevdzute in necesar, a ciminelor gi a spdlitoriei gi urmdrirea folosirii
judicioase a materialelor repartizate de orice fel.

(4) Rispunde de starea de curltenie qi functionarea instalatiilor care asiguri
utilit[tile din cimine gi spdlitorie.

(5) Intocmirea referatelor de necesitate pentru demararea procedurilor legale de
achizitii pentru lucrdri de igienizare a spatiilor, colectarea reziduurilor
menajere, dezinsectie si deratizare, service - execufie lucrlri de reparatii la
instala{ii sanitare, electrice, termice ;i reparalii construcfii.

(6) Urmdrirea, in colaborare cu agentii de pazd si c de administrare a
cdminelor, a respectdrii ordinii si disciplinei
mdsurilor legale impotriva celor care nu le res
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(7) Elaborarea unor propuneri privind lucrlrile de reparatii necesare pe timp de
vard pentru cdmine si spilltorie.

(8) Pregitirea spatiilor de cazare in vederea obtinerii avizelor sanitare de
functionare pentru toate c5minele.

Att' 75 Administratorii de clmin din cadrul Serviciului social au urmitoarele
atributii:

(9) Rdspund pentru buna gestionare a patrimoniuiui aflat in administrare si
asigurl gestionarea spa{iilor de cazare, astfel incAt, sd asigure costurile
minime/loc de cazare, pe tot parcursul anului universitar.

(10) Colaboreazil cu Comitetul de administrare al cdminului pentru desfisurarea in
conditii optime a cazdrii si solulionarea cAt mai urgent5 a tuturor problemelor
ce apar pe parcursul anului universitar.

(I1) Rlspund de respectarea contractelor de inchiriere incheiate cu studentii,
personalul didactic sau auxiliar al institutiei, diverse firme, urmdrind realizarea
veniturilor, a major5rilor de intArziere rezultate din aceasti activitate qi
incasarea contravalorii pagubei in cantl bunurilor constate lipsi sau
deteriorate.

(r2) Introduc in Uniweb studentii cazati precum si moclificlrile intervenite cu
privire la scutiri si reduceri.

(13) Iau mdsuri pentru recuperarea debitelor din taxele d.e cazare, intocmind
somatii de plat5 care sunt trimise atAt studentului cAt si facultStii.

(t+) Transmit la inceputul fiecirei luni la Biroul Financiar-Contabil situatia
studenlilor plltitori, (previziuni si realizlri).

(15) Pun la dispozilia Biroului Juridic documentele necesare pentru recuperarea
prin instant5 a debitelor restante la plata taxei de cazare.

(16) intocmesc notificdri de reziliere a contractuiui de inchiriere incheiat intre
student si Universitatea din Oradea in conformitate cu Regulamentul-Cadru al
Universit[lii din Oradea privind cazareain ciminele studentesti.

(17) Se implicd in dezvoltarea personali a studentilor si in crearea unui cadru
securizat pentru buna lor convietuire.

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

(19) Colaboreazd cu toate serviciile universititii pentru buna functionare a
activit5f ii clminelor.

(20) Fac inspec{ie in camere impreunl cu gefii de paliere, o datl pe luni si ori de cAte
ori este nevoie.

(21) Organizeazd, activitatea de cazare atAt la inceputul, cAt si pe lntreg parcursul
anului universitar, conform Regulamentului cadru rle cazare in ciminele
UniversitXtii din Oradea.

Art.T6tngrijitoarele din cadrul Serviciului social au urmitoarele atributii:
(t) Efectueazi activitatea de curitenie gi igienizare a spaliilor interioare prin:

mS.turare, spilare, dezinfectare (grupuri sanitare, oficii etc.), stergerea prafului,
pAnzei de pdianjeni, stergerea intregilor suprafete.

(2) Fac curdtenie in camere (stergerea geamurilor, mobilierului, parchetului,
prafului, pAnzei de piianjen) la fiecare inceput si sfArEit de an universitar qi in
caztl c azirilor o caz ion ale.

(3) Miturarea zilnicl prin sistem umed a coridoarelor. sdlilor de lecturl, precum pi
a celorlalte spafii de folosint[ comun5, urmatd de a cu apd si detergenti.

(4) Spdlarea qi dezinfectarea cu solutii adecvate, zi
oficiilor.
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(s)

(6)

(7)
(8)
(e)

Verificarea stirii de functionare si intretinerea corespunzltori a aparatelor din
oficii (plite, frigidere, cuptoare cu microunde, resouri).
Anuntarea administratorului despre orice defectiune constatl ia instalatiile
electrice, sanitare sau la aparatele din dotarea oficiilor.
Schimbarea lenjeriei studentilor si a cazdrilor ocazionale.
Mentinerea stlrii de curdtenie si aspectului ingrijit al spatiilor din cimin.
Executarea de lucrlri suplimentare necesare mentinerii curXteniei si evacudrii
gunoiului rnenajer din cimin.

(10) Spilarea geamurilor ori de cAte ori este nevoie in vederea mentinerij aspectului
de curltenie a cdrninului.

(11) Asigurarea curdteniei in zona spafiului verde si a containerului de gunoi
aferente cXminului.

(12) Sd manifeste disponibilitate cdtre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciu.

(13) Sd rispundX la toate solicitdrile venite din partea administratorului.
(14) In interesul institutiei si situalii bine justificate se poate dispune detasarea,

delegarea mutarea in cadrul compartimentului la alt cdmin.
(15) Indeplinegte orice alte sarcini dispuse de gefii ierarhici superiori.
(I6) La evacuarea gunoiului din cXmin are obligalia selectdrii acestuia conform legii.
Art. 77 Personalul responsabil de derarizare si dezinsectie din cadrul Serviciului

social are urmltoarele atributii:
(1) Rispunde de efectuarea qi verificarea deratizlrii si dezinsectiei in cadrul

Universititii din Oradea.
(2) Rispunde de bunurile date in subgestiune.
(3) Verifici locatiile din institutie care necesitl deratizare si dezinsectie si

intocmeste graficele si referatele de necesitate aferente acestora.
(4) Si intocmeasc5 si sd respecte graficul de deratizare si dezinsectie, trimestrial,

pentru pdrti comune ale clSdirilor, Iunar sau ori de cAte ori este nevoie, pentru
stingerea unui focar de infectie, precum si tratamentele in spatiile verzi. Dac5
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.

(5) Graficul de deratizare si dezinsectie sa va inainta spre avizare sefului de
structurd.

(6) Deratizarea si dezinsectia trebuie sd se realizeze in astfel de condilii incAt s[ se
asigure protejarea sXnit[tii popula{iei, protectia mediului lnconjurdtor,
conservarea resurselor naturale prin reducerea cantitltilor de deqeuri si
reciclarea acestora.

(7) Tratamentele in spatiile deschise se vor efectua in perioadele de tirnp in care
actiunea insectelor este in maximul ei, respectiv dimineata si seara.

(B) Va semnala qefului ierarhic superior toate aspectele ce sunt de naturd sI
afecteze viata si sindtatea oamenilor.

(9) Sd detini toate avizele, acordurile, autorizatiile si licentele necesare prestdrii
serviciilor de deratizare, dezinsectie prevdzute in legislatia in vigoare

Art. 78 Personalul din cadrul spdlXtoriei are urrndtoarele atributii:
(1) Primeste qi predi sub semnituri bunurile aduse la spilStorie (fete de pernd,

cearceafuri, cearceafuri plic, pituri, perne, covoare etc.) pentru a fi sp5.late si
dezinfectate.

(2) Foloseste materiale detergenti, solutii pentru
puse Ia dispozitie conform normelor stabilite.
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(3) Utilizeazd corect spatiile destinate lenjeriei si anume un spatiu pentru lenjeria
curatS, altul pentru lenjeria murdard.

(4) F oloseste conform datelor tehnice masinile de spdlat, uscltorul si calandrul, le
curdtl si le mentine curate dupl utilizare.

(5) Anun!5 personalul de Ia intretinere si administratorui in cazul oricirei
defectiuni constatat[ Ia instalatia electric[, sanitarl sau a aparatelor din
dotarea spdlitoriei.

(6) Face curdtenie, igienizeazi qi menfine aspectul ingrijit al spaliului din
spdlXtorie.

Capitolul 7. Biroul patrimoniu

Art. 79 Biroul Patrimoniu este o structuri administrativd aflatI in subordinea
Directorului general administrativ si este coordonat de Prorectorul responsabil cu
managementul economic - administrativ.

Art. Bo Obiectivul generai ale Biroului Patrimoniu este: coordonarea activitdtilor
privind evidenta qi valorificarea patrimoniului Universit5lii din Oradea.

Art. 8I Biroul Patrimoniu este condus de un sef birou, subordonat Directorului
general administrativ.

Art. B2 Atributiile sefului Biroului Patrimoniu sunt:
(I) Asigurd comunicarea cu structurile organizationale ierarhice pentru toate

problemeie din sfera de activitate a Biroului Patrimoniu gi cele adiacente.
(2) Verificd gi coordoneazd operatiunile propriu-zise de inventariere a

patrimoniului.
(3) Instruieste toate comisiile de inventariere, intocmeste proceduriie de efectuare

a inventarierii gi le pune la dispozi{ia acestora.
(4) EfectueazS., in limita competentelor sale, demersurile de ordin patrimonial

asupra bunurilor imobile si terenurilor pe care universitatea le are in
proprietate.

(5) Efectueazd angajalilor din subordine instructajul periodic de protectia muncii
gi rdspunde de completarea corespunzitoare a fiselor.

(6) Atunci cAnd considerl necesar, pentru fluidizarea activitllii sau eliminarea
eventualelor disfunc{iuni, redistribuie sarcinile de serviciu in cadrul Biroului
Patrimoniu.

(7) Respecti si impune respectarea de cdtre angajalii din subordine a legislatiei qi
regulilor in vigoare privitoare la normele de etici qi conduitl morald specifice
activit[!ii intr-o institulie de invX![mAnt superior.

(8) VerificS. gi aprobi propunerile de scoatere din eviden!5 a documentelor
elaborate in cadrul structurii (cu termene de p[strare depdgite) aflate in Arhiva
Universitd{ii, in conformitate cu prevederile legale.

(9) Distribuie atribu{iile subordonatilor pi rispunde coordonAnd intreaga
activitate din cadrul biroului in termenele legale de solutionare si respectarea
prevederilor legale in vigoare.

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

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

(12) Rispunde si urmdreste colectarea selectivi a deseurilor conform Legii
132/2OrO.

Art. 83 Personalul Biroului Patrimoniu indepli
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urmdtoarele atributii:
(1) fine 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 universitlfii.
(3) Efectuarea demersurilor necesare obtinerii titlurilor de proprietate asupra

terenurilor si bunurilor imobile.
(4) Identificarea spaliilor temporar disponibile care pot fi inchiriate in conditiile

Iegii in vederea ob{inerii de venituri extrabugetare.
(5) Efectuarea demersurilor necesare inchirierii terenurilor, clddiri.tor, s5lilor,

facilitXtilor sportive etc. temporar disponibile care pot fi inchiriate in conditiile
legii in vederea obtinerii de venituri extrabugetare.

(6) Furnizarea de informa{ii de o manierd corectl, adecvatl gi oportund citre
conducerea universititii ca fundament al activitltii de luare a deciziilor.

(7) Urmirirea contractelor de inchiriere, aflate in derulare cu clientii Universitltii
din Oradea (chiriaqi) in scopul respectirii termenelor de plati si prevenirii
aparitiei debitelor.

(8) Monitorizarea permanenti a clientilor universitdtii (chiriasi si beneficiari de
utilitdti) in scopul respectdrii termenelor de platl si prevenirii apari{iei
debitelor.

(9) f ntocmirea dosarelor pentru toti chiriasii universititii si actualizarea
permanentS. a dosarelor acestora (contracte, acte aditionale, aproblri ale
conducerii Universitdtii din Oradea si ministerului de resort).

(rO) Notificarea chiriasului pentru a se prezenta in ziua premergitoare derulirii
acliunii pentru care s-a solicitat inchirierea, la sediul Universitdtii clin 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 asigurl in permanenf5 de faptul cI spafiile temporar inchiriate nu suferi
degraddri gi nici modificdri din punct de vedere constructiv neprobate de
conducere.

(13) Se preocupi de urm5rirea contractelor de subinchiriere pentru apartamentele
de serviciu ale UniversitXtii din Oradea.

(Ia) lin evidenta contractelor de inchiriere Ia nivelul intregii institulii.
(15) Urmiresc si informeazd conducerea despre ajungerea la termen a cclntractelor

de inchiriere cu doui luni inainte.
(16) Notificd locatarul, cu cel putin 30 zile inainte de ajungerea la 1;ermen, sd

elibereze spa{iul ce formeazI obiectul contractului.
(U) Participi la predarea- primirea spaliilor inchiriate.
(I8) Intocmeste lunar Situatia privind spatiile inchiriate pentru care trebuie

intocmite facturi si o depune la Directiei Economice pAni la dal;a de 20 a
fiec[rei 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 vizdndpatrimoniul instituliei.

(2I) Verificl in teren modul de indeplinire a clauzelor contractuale pentru imobilele
care fac obiectul contractelor de inchiriere.

(22)Efectuarea la termenele prev5zute de cadrul lega ului.
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Oradea.
(2a) Se preocupi de obtinerea unei copii a clrtilor tehnice ale imobilelor

universitdtii.
(25) Fac propuneri pentru realizarea investi{iilor, consoliddrilor, reabilitdrilor,

reparatiilor capitaie, dot[rilor, a achizitiilor de imobile, de servicii de
proiectare.

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

(27)Organizeazd si coordoneazd activitatea de inventariere anual5 a intregului
patrimoniu si urmiresc efectuarea la termenul previzut 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) Coordoneazl si acordi asistent5, consiliere si consultanti de specialitate in
intocmirea corecti a inventarului bunurilor din patrimoniul Uo.

(SO)Efectueaz[ toate demersurile in vederea intabul[rii imobilelor aflate in
proprietatea/administrarea Universitltii din Oradea.

(31) Sesizeazl Biroul Juridic si conducerea institu{iei cu privire la orice modificlri
aduse imobilelor din patrimoniul institu{iei.

(32) Efectueazi demersurile necesare pentru promovarea actiunilor judecdtoresti
privind stabilirea dreptului de proprietate pentru imobilele in vederea
intabullrii in mlsura in care deline documente.

(33) solicitr Extrasele de carte funciard pentru informare de laANCpI.
(3a) Rdspund de verificarea inscrierii corecte a datelor din clrtile funciare si

sesizeazd conducerii universitdlii orice necoreliri/inadvertente.
(35) Rdspund de legalitatea, corectitudinea si aspectul docurnentelor intocmite.
(36) Elibereaz6,Ia cerere, copii dupl documentele existente in dosarele iuridice ale

imobilelor.
(37) Colaboreazd cu Directia Economicd in vederea, organizdrii, elaborlrii pi

transmiterii situatiilor privind declararea datelor patrimoniului uni'izersitltii la
autoritdlile Iocale pentru inregistrarea in evidenta fiscall locald inraza cirora
se afl5. aceste bunuri.

(38) Colaboreazd cu Direclia Economici pentru depunerea raportlrilor specifice la
Ministerul Educatiei si alte institutii.

Capitolul B. Administratia Baza Didactici Gaudeamus

Art. 84 Administratia Baza Didacticl Gaudeamus este o structurl administrativd
aflati in subordinea Directorului general administrativ si este coordonatl de Prorectorul
responsabil cu managementul economic - administrativ.

Art. 85 Baza didactici ,,Gaudeamus", situatd in statiunea StAna de Vale, este
destinat[ activititilor specifice sporturilor montane cuprinse in Planul de inv5!5mAnt al
Facultdtii de Geografie, Turism Ei Sport qi activitdtilor de practicd ale altor facultSli,
conform planurilor de invl{dmAnt. La baza didactici se pot organiza conferinte stiintifice,
qcoli de vari sau alte activit5li cu caracter didactic, stiintific sau recreativ.

Art. 86Asigurarea serviciilor de cazare si masX IaBaza didtactici ,,Gaudeamus" se
face in urma aproblrilor date de conducerea universit[tii, la tarife]e votate de Senatul
universitltii.

Art. 87 Administr atia B aza D idactic 5 Gaudeamus are
de un sef birou, subordonat directorului general administrati

usa



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

(1) Asiguri cazarea studentilor, oaspetilor Universit[tii din Oradea cuprinsi in
diferite programe de colaborare cu universitatea, a grupurilor organizare sau
persoanelor individuale, conform aprob5rilor date de citre conducerea
universitdtii prin perso ana desemnati.

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

(3) Asigur[ administrarea imobilelor proprii precum pi instalatiilor $i
echipamentelor proprii.

(4) Obline aprobXrile f autorizatiile necesare functiondrii bazei didactice.
(5) AsigurS. administrarea bazei materiale pentru practica de specialitate a

studenlilor si pentru desflsurarea simpozioanelor stiintifice, conferintelor,
cursurilor de vari etc.

(6) Asiguri buna functionare a instalatiilor qi echipamentelor proprii.
(7) Face aprovizionarea cu alimente pentru functionarea cantine ibazeididactice.
(B) Asigurd paza bunurilor aflate in gestiune.
(9) Rispunde de efectuarea si verificarea deratizirii si dezinsecliei in cadrul Bazet

didactice,,Gaudeamus".
(10) Obtinerea tuturor avizelor, acordurilor, autorizaliilor si licenlelor necesare

prestdrii serviciilor de deratizare, dezinsectie prev5zute in legislalia in vigoare.
(11) Veghe azdlarespectarea normelor PSI qi celor de protectie a muncii.
(r2) Asiguri legitura cu celelalte structuri din universitate in vedea efectudrii

reparafiilor, a achizitiei de materiale si mijloace fixe, precum si a altor activit5li
necesare bunei functionXri abazei didactice.

(13) Distribuie atribu{iile subordona{ilor gi r[spunde de intreaga activitate din
cadrul biroului.

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

(f5) Elaboreazd. si actualizeazl procedurile operationale aferente structurii pe care
o conduce.

(16) Rdspunde si urmdreste de colectarea selectivd a deseurilor conform legii
L32/2OLO.

Art. 89 ingrijitoarele din cadrul Administratiei Bazei didactice ,,Gaudeamus" au
urmdtoarele atribuf ii:

(1) Efectueazd activitatea de curdtenie gi igienizare a spatiilor interioare prin:
rndturare, spilare, dezinfectare (grupuri sanitare, oficii etc.), stergerea prafului,
pAnzei de pXianjeni, stergerea intregilor suprafete.

(2) Fac cur5tenie in camere (stergerea geamurilor, mobilierului, parchetului,
prafului, pAnzei de piianjen) la fiecare inceput Ei sfArpit de an universitar si in
cazrtl c az Irilor ocazionale.

(3) Mituri zilnic prin sistem umed coridoarele, sdlile de lectur5, precum ;i
celelalte spa{ii de folosint[ comund si apoi spald cu ap5 gi detergenti.

(+) SpalI qi dezinfecteaz6.cu solutii adecvate, zilnic, grupurile sanitare;i oficiile.
(5) Verificd starea de funcfionare si intretin corespunzltor aparatele din oficii

(plite, frigidere, cuptoare cu microunde, resouri).
(6) Anunti qeful de birou despre orice defec{iune constatl la instalatiile electrice,

sanitare sau la aparatele din dotarea oficiilor.
Schimbl lenjeria.
Menlin starea de curdtenie si aspectul ingrijit al spatiilo

(7)
(B)
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(9) Executl lucrlri suplimentare necesare mentinerii cur5leniei qi evaculrii
gunoiului menajer din cadrul Bazeididactice,,Gaudeamus,,.

(I0) Spald geamurile ori de cAte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curdtenie al Bazei didactice,,Gaudeamus,,.

(11) Asigurd curitenia in zona spatiului verde si a containerului de gunoi aferente
B azei didactice,,Gaude amus,,.

(12) SI manifeste disponibilitate cdtre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciu,

(13) si rispundd la toate solicitdrile venite din partea Eefuiui de birou.
(f+) la evacuarea gunoiului din cadrul Bazei didactice ,,Gaudeamus,, are obligatia

selectirii acestuia conform leqii.
Indeplineste orice alte sarcini dispuse de pefii ierarhici superiori.

2 4, il0v. 20?2
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Capitolul 9. Compartimentul Mecanic

Art. 90 Compartimentul Mecanic se afld in subordinea directorului general
administrativ.

Art. 9r Atribufiile personalului din cadrul compartimentului sunt:
(1) intre{inerea maqinilor unelte si a echipamentelor din atelierul mecanic.
(2) Realizeazd mentenan!5 periodicd a utilajelor.
(3) Realizeazd.interventiile necesare in caz de avarie pe parte mecanicd.
(+) Asiguri starea de functionare a SDV -urilor si a sculelor din utilaje.

APR ln georulnoe
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