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Sedinta de Senat din data de 21 decembrie 2017 a avut urmitoarea ordine de zi:

1. Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a SC Agronomia Agro Food
Innovation SRL Cluj-Napoca;

2. Aprobarea infiintrii si scoaterii la concurs a postului de secretar cu studii superioare
pe perioadd nedeterminatd cu program de lucru de 4 ore/zi in cadrul Directiei
Secretariate, secretariat Scoala Doctorala, comisia de concurs, de contestatii $i a fisei
postului;

3. Aprobarea transformdrii postului de conducitor auto cu norma de 4 ore in post de
mecanic cu 4 ore si scoaterii la concurs, comisiei de concurs, de contestatii si a figei
postului;

4, Aprobarea infiintirii si scoaterii la concurs a postului de sef birou paza-manager de
securitate, pe perioadd nedeterminatd, comisiei de concurs, de contestatii si a figei
postului;

5. Aprobarea infiintdrii si scoaterii la concurs a postului de secretar redactie, pe
perioadd nedeterminati regim de lucru 8 ore/zi in cadrul Departamentului de Imagine
si relatii publice, comisia de concurs, de contestatii si fisa postului;

6. Aprobarea acordarii unui spor de 30% din salariul tarifar de incadrare D-lui Prof
Dr Viorel MITRE, ales in functia de Presedinte interimar al Senatului USAMV Cluj-
Napoca;

7. Aprobarea scoaterii la concurs a postului vacant de ospdtar pe perioadd
nedeterminatd in cadrul Serviciului Social Restaurant, comisiei de concurs, de
contestatii si a fisei postului;

8. Informare: ca urmare a aplicarii noii legi a salarizarii si a noilor prevederi din Codul
Fiscal privind contributiile salariale, in cazurile in care salariul va inregistra o

scadere, se va asigura din veniturile proprii ale universitdtii o crestere a salariului in
mod diferentiat, de pani la 30% a salariului de bazi avut, astfel incét totalul drepturilor
salariale brute si nu fie mai mici fati de nivelul salariul din luna decembrie 2017;

9. Aprobarea prelungirii perioadei pentru sustinerea doctoratului pentru Todoran
Angela.
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10. Aprobarea Metodologii de acordare a cardurilor de acces si a sistemului automat
pentru administrarea parcérilor din campusul USAMVCN;

11. Aprobarea scoaterii la concurs a postului de administrator patrimoniu pe perioada
nedeterminatd cu program de lucru de 8 ore/zi in cadrul Biroului Aprovizionare
Desfacere, comisiei de concurs, de contestatii si a fisei postului;

12. Aprobarea transformadrii posturilor vacante din cadrul SDE si scoaterii lor la
concurs;

13. Aprobarea infiin{arii si scoaterii la concurs a 2 posturi de laborant cu studii
superioare pe duratd nedeterminatd in cadrul Departamentului II Stiinta Alimentului
din cadrul STA, comisiilor de concurs, de contestatii si a fiselor postului.

14. Diverse.

HOTARARI

1. Se aprobi cu 23 de voturi pentru, Regulamentul de organizare si functionare a

SC Agronomia Agro Food Innovation SRL Cluj-Napoca;

2. Se aprobd cu 23 de voturi pentru, infiintdrea si scoaterea la concurs a postului de
secretar cu studii superioare pe perioada nedeterminatd cu program de lucru de 4 ore/zi in
cadrul Directiei Secretariate, secretariat Scoala Doctorald, comisia de concurs, de

contestatii si fisa postului;

3. Se aproba cu 23 de voturi pentru, transformarea postului de conducator auto cu
norma de 4 ore in post de mecanic cu 4 ore i scoaterea la concurs, comisia de concurs, de

contestatii si fisa postului;

4. Se aprobi cu 23 de voturi pentru, infiintarea §i scoaterea la concurs a postului de
sef birou pazd-manager de securitate, pe perioadd nedeterminatd, comisia de concurs, de

contestatii si fisa postului,
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5. Se aprobd cu 23 de voturi pentru, infiintarea si scoaterea la concurs a postului de
secretar redactie, pe perioadd nedeterminati regim de lucru 8 ore/zi in cadrul
Departamentului de Imagine si relatii publice, comisia de concurs, de contestatii §i fisa

postului;

6. Se aproba cu 23 de voturi pentru, acordarea unui spor de 30% din salariul tarifar
de incadrare D-lui Prof Dr Viorel MITRE, ales in functia de Presedinte interimar al

Senatului USAMYV Cluj-Napoca;

7. Se aprobd cu 23 de voturi pentru, scoaterea la concurs a postului vacant de
ospatar pe perioadd nedeterminatd in cadrul Serviciului Social Restaurant, comisia de

concurs, de contestatii i fisa postului;

8. Membri senatori au fost informati cu privire la aplicarea noii Legi a salarizrii si
a noilor prevederi din Codul Fiscal privind contributiile salariale, in cazurile in care
salariul va inregistra o scidere, se va asigura din veniturile proprii ale universitatii o
crestere a salariului in mod diferentiat, de pana la 30% a salariului de bazd avut, astfel
incét totalul drepturilor salariale brute si nu fie mai mici fatd de nivelul salariul din luna

decembrie 2017,

9. Se aprobd cu 23 de voturi pentru: prelungirea perioadei pentru sustinerea
doctoratului pentru TODORAN Angela. Se valideazi tezele de doctorat sustinute in
perioada 29.11.2017 - 21.12.2017 de la Scoala Doctorala de $tiinte Agricole Ingineresti:
BOT I. Amalia loana, MINDRU M. Marcel, ORBAN A. Mihai Claudiv, RUSU A.M.
Oana-Maria (ORBAN); si de la Scoala Doctorald de Medicind Veterinard, CODEA D.R.

Andrei-Razvan.

10. Se aproba cu 23 de voturi pentru, Metodologia de acordare a cardurilor de

acces §i a sistemului automat pentru administrarea parcrilor din campusul USAMVCN,;
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11. Se aprobd cu 23 de voturi pentru, scoaterea la concurs a postului de
administrator patrimoniu pe perioadd nedeterminatd cu program de lucru de 8 ore/zi in
cadrul Biroului Aprovizionare Desfacere, comisia de concurs, de contestatii si fisa

postului;

12. Se aprobd cu 23 de voturi pentru, transformarea posturilor vacante din cadrul

SDE si scoaterea lor la concurs;

13. Se aprobi cu 23 de voturi pentru, infiintarea si scoaterea la concurs a 2 posturi
de laborant cu studii superioare pe durati nedeterminatd in cadrul Departamentului 11
Stiinta Alimentului din cadrul STA, comisiile de concurs, de contestatii si fisele

posturilor.
14. Diverse:

14.1. Se aprobid cu 21 de voturi pentru si doud abtineri alegerea D-lui Conf Dr
Leon MUNTEAN in functia de Presedinte al Comisiei de cartd, regulamente, etici si
incompatibilititi a Senatului USAMVCN.

PRESEDINTELE
Prof Dr Vio
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A

S.C. AGRONOMIA AGRO FOOD INNOVATION S.R.L.

DIN CADRUL USAMY CLUJ-NAPOCA
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CAPITOLUL I. MISIUNEA SI ROLUL

Art. 1. Societatea comerciald Agronomia Agro Food Innovation S.R.L. s-a constituit pentru valorificarea
mai eficientd a resurselor obtinute in cadrul USAMYV Cluj-Napoca, fiind in concordan{d cu planurile
strategice de dezvoltare ale Universitatii.

Art. 2, Societatea comerciald Agronomia Agro Food Innovation SRL s-a constituit in urma Hotararii
Consiliului de Administrajic al USAMYV Cluj-Napoca din data de 25.07.2016 si a Hotérdrii Senatului
USAMYV Cluj-Napoca din data de 28.07.2016.

Art. 3. Asociatul unic al acestei societdfi comerciale este Universitatea de Stiinte Agricole gi Medicini
Veterinard Cluj-Napoca.

Art. 4. Misiunea S.C. Agronomia Agro Food Innovation S.R.L. este de a desfisura activititi economice
generatoare de profit pentru realizarca unor performante supericare in ceea ce priveste capacitatea
USAMV Cluyj-Napoca de a-si valorifica propriile resurse materiale si umane, de a dezvolta proiecte,
produse, tehnologii si servicii inovatoare pentru mediul socio-economic.

Art. 5. Societatea comerciald Agronomia Agro Food Innovation S.R.L. isi va putea realiza obiectul de
activitate in Romania, cét i in strainétate, precum si in zone libere, in lei sau in valutd, in orice conditii, cu
respectarca dispozitiilor legislatiilor in vigoare.

CAPITOLUL IL. DISPOZITII GENERALE

Art. 6. Regulamentul intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii, in baza
Codului muncii, a legislatiei muncii in vigoare.

Art. 7. Personalul SC AGRONOMIA AGRO FOOD INNOVATION SRL are obligatia respectarii cu
strictefe a regulilor generale §i permanente de conduitd si disciplind stabilite potrivit dispozitiilor
prezentului Regulament intern.

Art. 8. a) Regulamentul de ordine interioard se aplicé tuturor salariatilor indiferent de durata contractului
individual de munci, persoanelor care isi desfigoard activilatea pe bazi de contract de colaborare sau
prestiri servicii in baza unor conventii civile, elevilor, studentilor aflafi in practica in cadrul societatii.

b) Toti salariatii AGRONOMIA AGRO FOOD INNOVATION SRL sunt obligati si cunoascé prevederile
prezentului Regulament intern.

Art. 9. Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin norme interne de serviciu, norme
generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor SC AGRONOMIA AGRO FOOD
INNOVATION SRL, in masura in care acestea sunt necesare, precum gi prin figa postului. Dispozitiile
Regulamentului intern se completeazé cu prevederile inscrise in contractul de munca.

Art. 10. Activitatea SC AGRONOMIA AGRO FOOD INNOVATION SRL este asigurata de un director
direct subordonat Prorectoratului in Relatia cu Mediul Socio-Economic si a Prorectoratului responsabil cu
Activitdtile Sociale si Studengesti si Consiliul de Administratie al USAMV Cluj-Napoca.

Art. 11. Directorul SC AGRONOMIA AGRO FOOD INNOVATION SRL reprezinti societatea
comerciald in relafiile comerciale cu al{i agenti economici sau alte structuri organizationale.



Art. 12, Directorul SC AGRONOMIA AGRO FOOD INNOVATION SRL intocmegle trimestrial si
prezintd Prorectorului in Relatia cu mediul Socio-economic, Prorectorului responsabil cu Activitdtile
Sociale si Studentesti si Consiliului de Administratie al USAMYV Cluj-Napoca, rapoarte cu privire la
activitatea societéfii, impreund cu mésurile necesare pentru imbunététirea continui a activitdtii acesteia.

CAPITOLUL 1Il. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA iN
CADRUL UNITATII

Art. 13. - (1) Angajatorul are obligatia s ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii i sandtatii
salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia sd asigure securitatea si sinitatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca.

(3) In cadrul propriilor responsabilitafi, Angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea securitatii
si sdndtatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si
pregitire, precum §i pentru punerea in aplicare a organizdrii protectiei muncii $i mijloacelor necesare
acesteia, cu respectarea urmdtoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursé;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munci si alegerea
echipamentelor §i metodelor de muncd si de productie, in vederea atenuarii, cu preciidere, a muncii
monotone §i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra santatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai pufin periculos;
g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea misurilor de protectie colectivd cu prioritate fatd de mésurile de protectie individuala;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzétoare.

Art. 14. — (1) Angajatorul are obligatia sd asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munci si boli
profesionale, in conditiile legii.

(2) Angajatorul va organiza instruirea periodicd a angajatilor sdi In domeniul securitdtii i sanitatii in
munca.

(3) Modalititile de instruire se stabilesc de comun acord.

(4) Instruirea in domeniul securitéfii i séndtatii in muncé este obligatorie n urmitoarele situatii:

a) in cazul noilor angajati;



a) in cazul noilor angajati;

b} in cazul salariatilor care isi schimbd locul de munci sau felul muncii;

¢) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

d) in situatia in care intervin modificdri ale legislatici in domeniu.

(5) Locurile de munci trebuie si fie organizate astfel incét si garanteze securitatea i sindtatea salariatilor.

Art. 15, — In scopul asigurdrii implicdrii salariatilor la claborarca si aplicarea deciziilor in domeniul
protectiei muncii, se va constitui Comitetul de securitale si sanatate in munci, ce are atribufii specifice
potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 16. — Regulile si misurile privind securitatea si sinitatea in muncé vor fi elaborate cu Comitetul de
securitate si sinditate in munci si vor constitui Anexe la prezentul RI al Angajatorului.

Art. 17. — Angajatorul are obligatia si asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a
muncii, organizat cu respectarca dispozitiilor legale in vigoare.

CAPITOLUL IV. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I
AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 18. — (1) In cadrul relatiilor de muncd func{ioneaza principiul egalité{ii de tratament fad de toti
salariatii,

(2) Orice discriminare directs sau indirecti fati de un salariat, bazaté pe criterii de sex, orientare sexual3,
caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenti ori activitate sindicali este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele i faptele de excludere, deosebire, restricfie sau preferin{a,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevézute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restringerea ori inléturarea recunoasterii, folosin{ei sau exercitérii drepturilor previzute in
legislajia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele
previzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminiri directe.

Art. 19, - (1) Orice salariat care presteazd o munci beneficiazi de conditii de munci adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate in munci, precum §i de respectarea demnitatii si
a constiintei sale, fard nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la platd egald pentru munci
egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum §i
dreptul la proteclie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 20. — (1) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de ciitre angajator a unor practici care
dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, in legéturd cu relatiile de munci, referitoare la:



a) anuniarea, organizarca concursurilor sau examenclor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacanlc;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munci ori de serviciu;
¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirca remuncratiei;

¢) beneficii, altele decit cele de naturd salariald i mésuri de protectic §i asiguriri sociale;

f) informarc §i consilicre profesionald, programe de inifiere, calificare, perfeciionare, specializare si
recalificare profesionald;

g) evaluarca performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionali;

1) aplicarea miisurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la faciliti{ile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare,

(2) Suni exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munci in care, datoritd naturii sau
conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt determinante.

Art, 21. — (1) Harfuirea sexuald a unei persoane de citre o altd persoani la locul de muncd este
consideratd discriminare dupi criteriul de sex si este interzisi.

(2) Hartuirea sexuala reprezinti orice forma de comportament nedorit, constand in cont act fizic, cuvinte,
gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromititoare, cereri de
favoruri sexuale sau orice alti conduita cu conotatii sexuale, care afecteazd demnitatea, integritatea fizica
si psihicd a persoane lor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupi criteriul de sex orice comportament definit drept hirtuire sexuala, avand
ca scop:

a) de a crea la locul de munci o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectati;

b) de a influenta negativ situafia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionali,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce {ine de viata sexuala.

(4) Toli salariatii trebuie s respecte regulile de conduitd si rispund in conditiile legii pentru incilcarea
acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuald la locul de munca si face public faptul c &
incurajeazé raportarea tuturor cazurilor de harfuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ¢ angajatii
care incalcé demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hirfuire sexuali la
locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.



Art. 22. — (1) Persoana care se considerd hérfuitd sexual va raporta incidentul printr-o plingere in scris,
carc va confine relatarca detaliatd a manifestirii de hirjuire sexuald la locul de munci.

(2} Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hirfuire sexuald, va conduce
investigajia in mod strict confidential §i, in cazul confirmérii actului de harjuire sexuald, va aplica misuri
disciplinare.

(3) La terminarea investigatici sc va comunica pirtilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unci plangeri de hirjuire sexuald, atit impotriva reclamantului, cit si
impotriva oricéirei persoanc care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si vor
fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 23. - (1) Angajatii au obligatia si facd eforturi in vederea promoviirii unui climat normal de munci in
unitate, cu respectarca prevederilor legii, a contractelor colective de muncd, a Rl, precum si a drepturilor
si intere selor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea §i mentinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea demnitiitii fiecirei
persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabilé a plangerilor individuale ale salariatilor,
inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau héirfuire sexuald, in completarea celor previzute de lege,

CAPITOLUL V. DREPTURILE $1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI SALARIATILOR

OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
Art. 24. — Angajatorului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) si informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munci;

b) sd asigure permanent condifiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munci §i conditiile corespunzitoare de munci;

c) s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munci aplicabil si
din contractele individuale de munci;

d) sii comunice periodic salariatilor situaia economica si financiard a unitétii;

€) s@ sc consulte cu reprezentantii sindicatului in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum §i si re{ind si sd vireze
contributii le §i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) si infiinteze Registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze inregistriirile previzute de lege;
h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

i) s8 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.



OBLIGATIILE SALARIATILOR
Art. 25, - (1) Salariatii Angajatorului au, in principal, urmitoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce le revin conform fisci
postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia dc a respecta prevederile cuprinse in RI, in contractul colectiv de munci aplicabil, precum si
in contractul individual de munci;

d) obligatia de fidclitate fafd de angajator in executarca atributiilor de serviciu; e) obligatia de a respecta
misurile de sccuritate si siiniitate a muncii in unitate; f) obligatia de a respecta sccretul de serviciug

g) obligatia dc a se supune ecvaluirii performanielor profesionale periodice conform criteriilor
stabilite de citre angajator la nivel de unitate;

h) alte obligatii prevazute de lege sau contractele colective de muncd aplicabile. (2) Salariatii
Angajatorului au obligatii privind:

a) rcalizarea responsabild si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor de serviciu;
b) respectarca cu strictefe a ordinii si disciplinei la locul de munci;

c) respectarea programului de lucru si folosirea integrald si eficientd a timpului de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu;

d) insusirea si respeclarea normelor de munci, a altor reguli §i instructiuni stabilite pentru compartimentul
respectiv sau peniru locul de munca specific salariatului;

¢) utilizarea responsabild si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii, echipamentelor,
instalatiilor aflate in dotarea serviciului/compartimentului in care isi desfagoara activitatea sau la care au
acces, precum $i exploatarea acestora in deplini sigurania;

f) respectarea normelor de protectie a muncii §i a mediului;

g) ridicarea calificirii profesionale, frecventarea §i absolvirea formelor de pregitire si perfeclionare
profesionald recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si instructiunilor privind activitatea
pe care o desfigoara;

h) obligatia de loialitate fa{a de Angajator;

i) comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalji salariati, asigurarea
unui climat de discipling, ordine si bun# infelegere;

j) ingtiintarea fard intdrziere a sefului jerarhic superior in legdturd cu observarea existen{ei unor nereguli,
abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munc, §i actionarea pentru diminuarea efectelor acestora si

pentru prevenirea situafiilor care pun in pericol viata persoanclor sau prejudicierea patrimoniului
Angajatorului;

k) respectarea regulilor de acces in perimetrul Angajatorului si posedarea legitimatiei de serviciu
in stare de valabilitate;



I} anuntarea sefului ierarhic de indata, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentarii la serviciu
(boali, situatii fortuite);

m) pistrarea secretului de serviciu;

n) cvidenla, raportarea si autocvaluarca activitdfii profesionale, conform procedurii si criteriilor
claborate de conducerca Angajatorului si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

0) respectarea si indeplinirea dispozitiilor cuprinse in contraclele de furnizare servicii medicale i in orice
altc contracte in care salariatii au atributii de realizarc a unor activititi;

p) indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilitc de conducerca
Angajatorului pentru buna desfasurare a activititii.

Art. 26. — (1) Ficcare salariat are datoria i semnaleze imediat situatiile observate de incendiu, inundajic
sau orice situatii in care se pot producc deteriordri sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau
obiccte uitate sau suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii si sa actioneze,
dupi caz, pentru rezolvarea acestora i pentru diminuarea efectelor lor negative.

(2) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in timpul cel mai scurt posibil.

Art. 27. — In situatii deoscbite, determinate de necesitatea bunei functioniri a Angajatorului, fiecare
salariat arc obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupi, la exccutarea
oricdror lucrari gi la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile Angajatorului.

DREPTURILE SALARIATILOR

Art. 28, — Salariatii Angajatorului au, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic §i siptdmanal;

c) dreptul ia concediu de odihni anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

) dreptul la demnitate in munci,

f) dreptul la securitate si sanatate in muncd; g) dreptul la acces la formarea profesionald; h) dreptul la
informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munci;
j) dreptul la protectic in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivi si individuald;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.



Art. 29. - Drepturile salarialilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare,
DREPTURILE ANGAJATORULUI

Art. 30. — Angajatorul are, in principal, urmitoarele drepturi:

a) sd stabilcasca organizarea si funcfionarea unitaii;

b) sa stabileasci atribufiile corespunzitoare pentru ficcare salariat, in conditiile legii; c) si dea dispoziiii
cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor; d) sd exercite controlul asupra modului
de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

c) sd constate sdvirsirea abaterilor disciplinare $i sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munci aplicabil si RI.

f) sd stabilcascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a rcalizirii
accstora.

ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA, PROGRAMULUI DE LUCRU, PAUZELE DE MASA
SI ALTE DREPTURI ACORDATE SALARIATILOR

Art. 31. Timpul de munci si de odihni

Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de muncé al ficcarui salariat este de 8 ore efectiv pe zi,
plus 30 minute pauza de masd, respectiv de 40 de ore siptiménal si se realizeaza prin sapliména de lucru
de 5 zile.

Pentru cei angajali cu contract de munca cu timp partial, durata timpului de munca este de 2 - 4 ore/fzi, 10
— 20 ore/sdptimina, conform contractuiui de munca.

Orarul de lucru este 9 — 17.30 , dar poate suferi modificéri in funciic de necesititi, dar cu instiinfarea
angajalilor.

Réimadnerea in cadrul socictdfii peste programul normal de lucru, se face numai cu aprobarea conducerii
acesteia.

Art. 32. (a).Durata maximi legalé a timpului de munca nu poate depisi 48 de ore pe saptamana inclusiv
orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munci ce include §i orele suplimentare poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe siptdmani cu condifia ca media orelor de munci calculati pe o pericada de
referin{d de 4 luni calendaristice sd nu depageascd 48 de ore pe sdptaméand. Durata zilnica a timpului de
muncé de 12 ore va fi urmati de o perioadi de repaus de 24 de ore.

(b). Pauza de masi nu este inclusa in durata zilnicd normali a timpului de munci.

(c). Repaosul sdptiminal se acordd in doudl zile consecutive, de reguld simbita i duminica. Datoriti
specificului activitatii societétii, repaosul siptimanal poate fi acordat §i in alte zile in cursul siptimanii de
lucru

(d). in situatia prevazutd la alin. (c) salariatii vor beneficia de un spor de 1% din salariul brut realizat in
zilele de repaus sdptimaénal lucrate.
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Art. 33. Conducerea societiiii 1si rezervi dreptul, respectdnd limitele si procedurile impuse de legislatia in
vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

Art. 34. Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere plitite in urmdtoarele 60 de zile dupd
efectuarea acesteia, In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzitor pentru orcle prestate
peste programul normal de ucru. in cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibila,
munca suplimentard va fi platitd salariatului prin addugarea unui spor la salariu corespunzator duratei
acesteia. Sporul pentru munca suplimentara va fi de 75% din salariul de bazi. Tinerii in vérstd de pani la
18 ani nu pot presta munci suplimentard.

Art. 35. a. Conducerea are obligatia dec a Infiinta evidenta prezeniei personalului la serviciu, pe baza unei
condici in care salariatii vor scmna la prezentare si la plecare.

b. inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfirsitul orelor de program, salariaii sunt
obligati si semneze condica de prezenid de la compartimentul sau locul de munci unde sunt incadraii.
Conducitorul locului de muncd are obligafia si vizeze zilnic condica de prezenid, la inceperea si la
sfirgitul programului de lucru.

c. Salariatii care intdrzie de la programul de lucru stabilit, trebuie s raporteze superiorului ierarhic
situatia, chiar daci este vorba de un caz de for{i majord. In afara cazurilor neprevizute, toate absentele
trcbuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. in cazul in care absenfa s-a datorat unui motiv
independent de vointa celui in cauzi ( boala, accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat,
acesta fiind cel in misura sd aprecieze, in toate cazurile, daci este necesar si se ia masuri sau si se
propund masuri disciplinare.

Art. 36. Conducitorul locului de munci riaspunde de organizarea i finerea evidenfei proprii privind
concediile de odihni, concediile fird platd, zilele libere plétite, invoiri de la program si alte aspecte care
privesc timpul de munci si odihni al salariatilor.

Art. 37. Concediul de odihni, concediul medical si alte concedii

a) Salariafii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihné, la concedii medicale si la alte
concedii.

Toti cei mentionali la alin.a) au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna plitit, cu o
duratd minimi de 21 zile lucratoare, iar in raport cu vechimea lor in muncé, astfel:

Vechimea in munca Durata concediului de odihni

- pdnd la 5 ani 21 zile lucritoare

- intre 5 si 10 ani 24 zile lucratoare

- peste 10 ani 26 zile lucratoare

* conform art. 140 din Legea nr. 40 / 2011 - Codul muncii

Pentru tinerii n vérstd de pini la 18 ani, durata concediului de odihnd este de 24 zile lucritoare.
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b) Concediul de odihnd se efectucaza, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat daci interesele
serviciului o cer sau la solicitarea salariatului daci nu este afectati desfasurarea activitatii, cu conditia ca
una dintre fractiuni sd nu fic mai micé de 10 zile lucritoare.

Sarbatori legale

Art. 38. Zilele de sarbatori legale si religioase in care nu sc lucreazi sunt:
- 1 si 2 ianvaric

- 24 ianuaric - Ziva Unirii Principatelor Roméne

- prima si a doua zi de Pasti

- 1 mai

- 1 iunie

- prima si a doua zi de Rusalii

- Adormirea Maicii Domnului

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intii chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 decembrie

- prima §i a doua zi de Criciun

- doud zile pentru fiecare dintre cele trei sirbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora;

c) in afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul urmétoarelor
evenimente familiale deosebite:

- casitoria salariatului — 5 zile;

- nagterea sau césétoria unui copil - 2 zile;

- decesul sofului sau al unei rude de péna la gradul I a salariatului - 3 zile;
- donatorii de sange - conform legii;

Concediul plétit se acorda, la cererea salariatului, de conducerea societiii.

d) Salariatul trebuie s& facd dovada prin certificat medical si sd justifice absenfa in caz de boald, sau
eventual sd anunie probabilitatea absen{ei pentru cauza de boalé.

¢) n perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor, raporturile de munci nu pot inceta si nu pot fi modificate decit din inifiativa salariatului.

f) In afara concediului de odihna in raport cu vechimea in munci, persoanele care lucreazi in locuri de
muncd cu conditii vitimitoare, grele sau periculoase, beneficiazd de concedii suplimentare, aprobate de
conducerea societitii in conformitate cu prevederile legale.

Art. 39. Concediu fari platd
Personalul are dreptul la concedii fard platd in conditiile legii.
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Eviden{a concediilor fard platd se va {ine de ciitre compartimentul de resurse umane, care va urmiri
- implicatiile acestora in vechimea in munci.

Art. 40. Delegarea si detagarea
Conditiile in care se efectucazi delegarea i detasarea salariajilor sunt cele reglementate de Codul Muncii.
SALARIZAREA

Art. 41. — (1) Salariul reprezinti contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual
de munci si cuprinde salariul de bazd, indemnizatiile, sporurife, precum si alte adaosuri.

(2) Salariul estc confidential, angajatorul avénd obligatia dc a lua maésurile necesare pentru asigurarca
confidentialitatii.

Art. 42, — (1) Salariul se pliteste Tn bani cel pufin o datd pe lund, la data stabilitd in contractul individual
de muncd.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(3) Plata salariului sc dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum §i prin orice alte documente
justificative care demonstreazi efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

Art. 43. - (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si conditiilor previzute de
lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daci datoria salariatului este
scadentd, lichidd si exigibila gi a fost constatatd ca atare printr-o hotdrire judecitoreasci definitiva si
irevocabila.

(3) in cazul pluralititii de creditori ai salariatului va fi respectatd urmétoarea ordine:
a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate ciitre stat;

c) daunele cauzate proprietitii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

CAPITOLUL VI. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 44. — (1) Salariafii au dreptul si adreseze conducerii Angajatorului, in scris, petiii individuale, dar
numai in legétura cu problemele proprii apdrute la locul de munci si in activitatea desfisurata.

(2) Prin petitie se infelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o adreseazi
conducerii

Angajatorului in conditiile legii si ale RI.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.
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Art. 45. (1) Cererilc sau reclamafiile se adrescazi reprezentantului legal al Angajatorului si se
inrcgistreaza la secretariat/Registratura.

(2) In cazul in carc problemele sesizate in cerere sau in reclamaic necesitd o cercetare mai amanuniita,
reprezentantul legal al Angajatorului numeste o persoana sau o comisie care si verifice realitatea lor.

(3) In urma verificiirii Angajatorului, persoana sau comisia numitd intocmeste un referat cu constatari,
concluzii si propuneri si il supunc aprobirii reprezentantului legal al Angajatorului.

(4) Reprezentantul legal al Angajatorului este obligat sa comunice salariatului rispunsul in termen de 30
de zile de 1a data depunerii cererii sau a reclamatiei.

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatic necesitd o cercetare mai aminuniita,
reprezentantul legal al Angajatorului poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 46. (1) Salariatii nu pot formula doui petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In cazul in carc un salariat adreseazi in acecasi perioadd de timp doud sau mai multe petitii cu acelasi
obicct, accstea se vor conexa, salariatul urmdnd sd primeascé un singur rispuns.

(3) Daci dupi trimiterea rispunsului se primeste o noud petitic cu acelasgi confinut sau care priveste
acceasi pr oblemi, acestea se claseazi, facindu-se mentiune cé s-a verificat §i i s-a dat deja un riaspuns
petitionarului.

Art. 47, (1) Salariatii §i Angajatorul au obligatia s solufioneze conflictele de munci prin buni intelegere
sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(3) In situatiile in care apar divergenfe in legdturd cu executarea prevederilor contractelor colective,
unitdtile si sindicatele vor incerca solufionarea acestora mai intdi in comisiile paritare 1a nivel de unitate,
iar pentru rezolvarea problemelor rimase in divergenia se vor putea adresa comisiei paritare la nivel de
ramurd.

(4) Conditiile declansarii conflictelor de interese, procedura concilierii, medierii si arbitrajului conflictelor
de interese sunt potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Conditiile declansirii conflictelor de drepturi §i procedura solufiondrii acestora sunt potrivit
dispozitiilor legale in vigoare.

CAPITOLUL VII. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN UNITATE

Art. 48. — (1) Angajatorul dispune de prerogativi disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de céte ori constati cd acegtia au siivirgit o abatere disciplinari.

(2) Abaterea disciplinard este o fapid in legiturd cu munca si care constd intr -0 acfiune sau inactiune
savérsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incélcat normele legale, RI, contractul individual
de munci sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele §i dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

Art. 49. — Sunt interzise:

14



a) prezentarea la serviciu in stare de ebrictate sau oboseal# inaintat, introducerea sau consumul de bauturi
alcoolice, practicarea de aclivitati care contravin atribufiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor
salariati;

b) nerespectarea programului de lucruy, intdrzierca sau absentarca nemotivaté;

¢) pardsirea locului de munci in timpul programului de lucru fard aprobare sau pentru alte interese decét
cele ale Angajatorului;

d) exccutarea in timpul programului a unor lucréri personale ori striine interesului Angajatorului;

¢) scoaterca din unitate, prin orice mijloace, a oricdror bunuri §i documente aparfinind acesteia, fird
acordul scris al conducerii Angajatorului;

f} instriinarea oricdror bunuri date in folosini{d, pastrare sau de uz comun, prccum si detcriorarca
funclfionald si calitativi sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utiliziri ori manevrdri
necorespunzitoare;

g) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostin{d pe orice cale sau copicrea pentru altii, fard
aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informaii privind activitatea Angajatorului sau a
datelor specificate in figele sau dosarele personale ale angajatilor;

h) prestarea oricéirei activitifi remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program sau in timpul
liber — in beneficiul unui concurent direct sau indirect al Angajatorului;

i) efectuarea de mentiuni, stersituri, rectificiiri sau semnarea pentru alt salariat in condica de prezent;

j) atitudinea necorespunzitoare fatd de ceilalti angajati, faii de managementul unitatii sau fata de clienti
(conduita necivilizati, insulta, calomnia, purtarea abuzivi, lovirea si vitdmarea integritatii corporale sau a
sindtitii);

k) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol sigurania Angajatorului, a propriei persoane sau a
colegilor;

1) manifestiri de naturd a aduce atingerc imaginii Angajatorului;

m) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Angajatorului, a oriciror materiale, mijloace fixe sau
materii prime ale acestuia;

n) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002, cu modificérile ulterioare. Fumatul este
permis in spatii special amenajate pentru fumat, cu respectarea urmétoarelor conditii obligatorii:

— si fie construite astfel incit sd deserveascd doar fumatul si sd nu permitd pitrunderea aerului viciat in
spatiile publice inchise;

— si fic ventilate corespunzitor, astfel incat nivelul noxelor sa fie sub nivelurile maxime admise;
0) organizarea de intruniri in perimetrul unitétii fara aprobarea prealabild a conducerii;

p) introducerea, rispindirea sau afisarea in interiorul institufiei a unor anunturi, afige, documente etc. firéd
aprobarea conducerii Angajatorului;

q) propaganda partizand unui curent sau partid politic.
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Art. 50. — (1) Incilcarea cu vinovitic de citre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de
comportare in unitate constituic abatere disciplinard si se sanclioncaza ca atare, indiferent de funciia sau
postul pe care il ocupa persoana care a savirsit fapta.

(2) Constituic abatere disciplinarid si se sanctioneaza incélcarea cu vinovitic de citre salariaii a obligatiilor
lor de serviciu prevdzute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilite In contractele
individuale de munci, in fisa postului, in RI (in special art. 17-19 si interdictiile previzute de art. 40) sau
contractul colectiv de munci aplicabil, ori de ordinele st dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

CAPITOLUL VIIi . ABATERI DISCIPLINARE S1 SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 51. — (1) Sanciiunile disciplinarc pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatui
sdvérseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in carc s-a dispus retrogradarea,
pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zilc;

c) reducerca salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazé si/sau, dupé caz, si a indemnizafici de conducere pe o perioadd de 1-3 luni
cu 5-10%,;

¢) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.
{2) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(3) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sanctiune.

(4) Sanctiunea disciplinari se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd salariatului nu i se
aplicd o noud sanctiune disciplinaré in acest termen; radierea sanctiunilor se constatd prin Decizie scrisd.

(5) Absenta nemotivati de la locul de munci timp de 3 zile lucritoare constituic abatere disciplinara
si se sanctioneaza cu desfacerea contractului de munca.

CAPITOLUL IX. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 52, — (1) Ca urmare a sesizirii conducerii Angajatorului cu privire la sivérgirea unei abateri
disciplinare sau a constatérii incilcdrii de cétre un salariat a normelor legale, R1, contractului individual de
muncd sau contractului colectiv de munci aplicabil, ordinelor si dispozitiilor legale ale conducitorilor
ierarhici, al Angajatorului sau persoana imputerniciti de acesta va dispune efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile, numind o persoand sau o comisie Tn acest sens.

Din comisie va face parte fard drept de vot, in calitate de observator, §i un reprezentant al organizatiei
sindicale al carui membru este salariatul cercetat.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sancfiune nu poate fi dispusd inainle de efectuarea unei
cercetiiri disciplinare prealabile.
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(3) In vederea desfasurdrii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana/comisia impulernicitd de citre angajator sid realizeze cercelarea disciplinard prealabild,
precizindu-se: obiectul, data, ora si locul intrevederii. Comisia il va convoca in scris pe salariatul cercetat,
cu cel putin 5 zile lucrdtoare inainte.

(4) Ncprezentarea salariatului la convocarea facutd in condiliile previzute la alin. (2) fird un motiv
obicctiv di dreptul angajatorului si dispund sanc{ionarea, fard efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustind toate
apdrdrile in favoarca sa §i sd ofere persoanci Imputernicite s realizeze cercetarca toate probele si
motivaiiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fic asistat, la cererea sa, de catre un avocal
si de ciitre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

Salariatul arc dreptul 58 cunoasci toate actele §i faptele cercetirii si sé solicite in apérare probele pe care le
constderi neccsare.

Comisia numiti pentru cfectuarea cercetdrii disciplinare prealabile are obligatia de a lua o nota scrisi de la
salariatul ascultat, notd in care se va preciza pozitia salariatului fati de fapta pe care a comis-o si
imprejurdrile invocate in apirarea sa.

(6) Cercetarea disciplinaré prealabild impune stabilirea urméatoarelor aspecte:
a) imprejurdrile in carc fapta a fost savirsita;

b) gradul de vinovilic a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sancliuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

(7) La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, persoana/comisia numiti in acest sens va intocmi un
proces -verbal de constatare, care trcbuie si cuprinda: indicarea subiectului abaterii disciplinare,
descrierea faptei, descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarca disciplinari prealabild si
ascultarea salariatului, prezentarea conditiilor §i imprejurdrilor in care fapta a fost sivérsita, prezentarea
consecinfelor abaterii disciplinare, a comportirii generale in serviciu a salariatului si a eventualelor
sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat, stabilirea gradului de vinovitie a salariatului,
probele administrate i propunerile persoanei/comisiei imputernicite de citre Angajator sd realizeze
cercetarea disciplinard prealabild de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinari a salariatului.

(8) Lucririle comisiei de disciplini se consemneaza intr-un registru de procese-verbale.
Art. 53. - (1) In baza propunerii comisiei de disciplind, Angajatorul va emite decizia de sanctionare.

(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savdrsi te de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurérile in care fapta a fost sdvirsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;
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c) consccintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generali in serviciu a salariatului;
¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

f) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incdlcare de salariat.

(3) Angajatorul dispunc aplicarea sancfiunii disciplinare printr-o decizic emisa in formé scrisd, in termen
de 30 de zile calendaristice de la data [udrii la cunostin{a despre savargirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tirziu de 6 luni de la data sdvdrsicii faptei.

Art. 54. — (1) Decizia de sanctionare disciplinard cuprinde in mod obligatoriu:
a) descricrea faptei care constituic abatere disciplinari;

b) precizarca prevederilor din statutul de personal, ROF, contractul individual de munci sau contractul
colectiv de munci aplicabil, care au fost incilcate de salariat;

c) motivele pentru carc au fost inliturate apirérile formulate de salariat in timpul cercetdrii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile previzute la arl. 251 alin. (3) din Codul muncii, nu a fost
efectuatd cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sancliunea disciplinara se aplici;
¢) termenul in care sanctiunca poate fi contestata;
f) instan{a competenti la care sanctiunea poate fi contestata.

(2) Decizia de sanc{ionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicirii.

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semndturd de primire, ori, in caz de refuz al pnmlru
prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedin{a comunicati de acesta.

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele judecitoresti competente in termen
de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

CAPITOLUL X. MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 55. Prezentul regulament se completeaza cu dispozitiile O.U.G. nr. 96/2003, Art. 2 privind protectia
maternitatii la locul de munca.

a)proteclia maternitifii cste protectia sanatafii si/sau securitdfii salariatelor gravide si/sau mame la locurile
lor de munci;

b) locul de munci este zona delimitati in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrati cu mijloacele si
cu materialele necesare muncii, in vederea realizirii unei operatii, lucriri sau pentru indeplinirea unei
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activitdti de cdtre unul ori mai muli exccutanti, cu pregitirea si indemdinarea lor, in condiii
corespunzitoare tehnice, organizatorice si de securitate §i sindtate in munci, din care se obtine un venit in
baza unui raport de munci ori de serviciu cu un angajator;

c) salariata gravida este femcia care anuntd in scris angajatorul asupra stirii salc fiziologice de graviditate
si ancxeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa ii ateste
dccasta starg;

d) salariata carc a niscut recent este femeia care gi-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de
lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de proteciic prevazute de lege, anexdnd un document
medical cliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data l1a care a niscut;

c) salariata carc alaptcaza este femeia care, la reluarea activititii dupa efectuarca concediului de lauzie, isi
alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul §i sfargitul prezumat al perioadei de
alaptare, ancxdnd documente medicale cliberate de medicul de familic in acest sens;

f) dispensa pentru consultafii prenatale reprezintd un numir de ore libere plitite salariatei de citre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor $i examenelor prenatale
pe baza recomandarii medicului de familic sau a medicului specialist;

g) concediul de lduzie obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama arc obligatia si il
efectucze dupd nastere, in cadrul concediului pentru sarcini si lauzie cu duratd totald de 126 de zile, de
care beneficiazi salariatele in conditiile legii;

h) concediu!l de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la lit. ¢) -¢) pentru
protectia sanétaii si securitdtii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

Art. 56. Angajatorii au obligatia si adopte misurile necesare, astfel incit:

a) s@ prevind expuncrea salariatelor previzute la art. 32 (art. 2 O.U.G. nr. 96/2003) lit. ¢)-e) la riscuri ce le
pot afecta sinitatea si securitatea;

b) salariatele previzute la art. art. 32 (art. 2 O.U.G. nr. 96/2003) lit. c)-e) si nu fie constrinse si efectueze
0 munca daundtoare sanatitii sau stérii lor de graviditate ori copilului nou-niscut, dupi caz.

Art. 57. (1) Pentru toate activitdtile susceptibile si prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee i condifii de munca, a ciror lista este prevdzutd in anexa nr. 1, angajatorul este obligat sa
evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de munci naturd, gradul si durata expunerii
salariatelor prevazute la art. art. 32 (art. 2 O.U.G. nr. 96/2003) lit. c)-e), in scopul determinérii oricarui risc
pentru securitatea sau s&ndtatea lor §i oricéirei repercusiuni asupra sarcinii ori aldptirii.

(2) Evaluirile previzute la alin. (1) se efectueazd de citre angajator, cu participarea obligatorie a
medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art 58. Angajatorul are obligatia sé pastreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a salariatei si nu
va anunta al{i angajati decit cu acordul scris al acesteia §i doar in interesul bunei desfasuriri a procesului
de muncd, cind starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 59. In cazul in care o salariatd se afla Tn una dintre situatiile prevazute la art. 32 (art. 2 O.U.G. nr.
96/2003) lit. c)-€) si desfasoard la locul de munci o activitate care prezintd riscuri pentru sanitatea sau
securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii §i alaptarii, in sensul celor prevazute la art. 36 (art. 5
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0.U.G. nr. 96/2003) alin. (1), angajatorul este obligat sa 1i modifice in mod corespunziitor conditiile si/sau
orarul de munca ori, dacd nu este posibil, s o repartizeze la ait loc de munca firi riscuri pentru sinitatea .
sau sccuritatea sa, conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familic, cu
mentinerea veniturilor salariale.

CAPITOLUL XI. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 60. Evaluarca performaniclor constd in aprecicrea gradului in care angajatii igi indeplinesc
responsabilitifile de serviciu.

tvaluare performaniclor profesionale ale angajatilor sc va efectua periodic, o datd pe an. Datele la care se
vor cfectua cvaludrile performantelor individuale se vor stabilii de comun acord intre conducerea socicttii
impreuna cu comisia de evaluare §i cu reprezentantii salariatilor sau cu salariatii.

Art. 61. Obicctivele de performanti stabilite la nivel de unitate sunt:

- Orientarea spre succes — Aclioneazii pentru imbunétdtirea performantelor sau pentru a realiza o sarcind
mai bine, mai ieftin, mai eficient, angajandu-se in indeplinirea unor obiective provocatoare.

- Preocuparea pentru ordine si calitate — intreprinde actiuni personale pentru a asigura exactitatea si
calitatea muncii proprii si a altora, prin controlarca sau monitorizarea datelor i prin dezvoltarea si
mentinerea sistemelor de organizare a muncii §i informatiilor.

Orientarea cétre servicii de calitate oferite clientilor.

I

Capacitatea de a lega relatii interumane.

- Munca in echipd — intentia de a lucra cooperédnd cu ceilalti, de a face parte din echipi, de a lucra
impreuni.

Art. 62. Criteriile de evaluare a realizarii obiectivelor de performania stabilite la nivel de unitate sunt:
- pregétirea profesionala

- calitatea lucrérilor

- eficienta muncii

- cunostinte i competente

- relationare

- disciplina in munca

Art 63. Pentru evaluarea performantelor pe baza criteriilor de evaluare se vor folosi cinci calificative
notate de la 1 la 5 dupé cum urmeazi;

1- Foarte slab - performanta este cu mult sub standard. In acest caz se pune in mod serios problema, daca
persoana respectivd se mai poate corecta 5i dacd mai poate fi menjinuta pe acel post,

2- Slab - performanta este sub limita minimd a standardului, existind posibilitatea imbunatafirii
performantelor intr-un viitor apropiat.
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3-  Satisfacitor — performanga este la nivelul minim al standardelor sau putin deasupra lor. Acesta este
nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins g1 de salariafii mai putin competenti sau lipsiti
de experientd.

4- Bun - performanta se situcazd in limitele superioare ale standardelor si ale performanielor realizate de
ciitre ceilalti salariati.

5- Foarte bun - de exceptie, persoana este atdit de bunii pentru indeplinirea functiei, incit necesita o
apreciere speciala.

CAPITOLUL XIL DISPOZITII FINALE
Art. 64.— (1) Prezentul Regulament are la bazi prevederile legislatici in vigoare

(2) Regulamentul se completeazi cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii gi in celelalte acte normative in
vigoare.

Art. 65.- Prezentul ROF a fost aprobat in gedinia din data de
Art. 66.— Regulamentul intrd in vigoare in termen de 5 zile de la data semndrii lui. La aceeasi data,

Art. 67.— (1) ROF va putea fi modificat atunci cind apar acte normative noi privitoare la organizarea si
disciplina muncii, precum si ori de céte ori interescle Angajatorului o impun.

(2) Propunerile de modificare si completare vor {i prezentate salariatilor.

(3) Dacia modificérile sunt substantiale, ROF va fi revizuit, dindu-se textelor o noud numerotare.

ﬁv&&@ VWA ek DIRECTOR,

S.C. Agronomia Agro Food Innovation S.R.L.

Y

Ing. Dr. Lucian CUIBUS

RECTOR,

Vizat Juridic,

Silvia MIHALI

e
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/ ROMANIA
/ MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE_ _
ATEA DE STIINTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA
DIN CLUJ-NAPOCA
Str. Man#gtur Nr.3-5, 400372 Cluj-Napoca, Roménia
tel.+ 40-264-596.384; fax + 40-264-593.792
RECTQRAT

N 26.2% 104122017

UNI

Citre

Conducerea USAMY Ciu j-Napoca

La solicitarea CSUD, prin prezenta vi rog a aproba infiintarea si scoaterea
la concurs a unui post de secretar cu studi superioare, pe perioadi nedeterminats,
cu program de lucru de 4 ore, in cadrul Directiei Secretariate, secretariat Scoala
doctorala.

Mentiondm c3 in prezent Secretariatul Scolii doctorale functioneazi cu o
singura secretard, volumul de munci fiind foarte mare.

Cu deosebiti stima,

Secretar sef universitate,
ing. Teodora Puscas



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA
DIN CLUJ-NAPOCA
Str. Miindgtur Nr.3-5, 400372 Cluj-Napoca, Roménia
tel + 40-264-596.384; fax + 40-264-593.792
RECTORAT

>y, L
7, Lanapel e

G"GR Co\_e o

Directfia Resurse Umane a USAMYV Cluj-Napoca

Catre

[n conformitate cu Legea 286/2011, actualizats, va transmitem propunerea
privind organizarea si desfasurarea concursuluj de ocupare a unui post de secretar
in cadrul Directiei Secretariate, secretariat Scoala doctorali;

- Denumirea functiei: Secretar

- Fisa de post (Anexa 1)

- Bibliografia §i tematica (Anexa 2)

- Propuneri privind componenta comisiei:

1. Componenta comisiei de concurs:

Presedinte: Ing. Teodora Puscag
Membri: Prof.dr. Doru Pamfil
Prof.dr. Ion Oltean

Secretar: Claudia Lupsa

2. Componenta comisiei de solutionare a contestatiilor:

Presedinte: Prof.dr. lonel Papuc
Membri: Ing. Rodica Oana
Ing. Diana Pop
Secretar: Claudia Lupsa
- Tipul probelor:
1. Proba scrisi

2. Interviu



- Conditii generale de participare la concurs:

ceti{enia romdna, cetitenie a altor state membre ale Unjunii Europene sau a
statelor apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;

varsta minima reglementat de prevederile legale;

capacitate deplind de exercitiu;

stare de s@ndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile
sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii si, dupé caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnatd definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra
umanititii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu
serviciul, care Impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
corupfie sau a unei infractiuni sévérgite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu excepia situatiei in care a intervenit

reabilitarea.

Conditii specifice de participare la concurs:

s detind atestat de limba engleza;

studii superioare;

cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, PP), baze de date;
abilitéti de comunicare si de secretariat;

cunogtinte de utilizare aparatura secretariat (copiator, fax, telefon, proiector);

Secretar sef universitate,
Ing. Teodora Ppscas



ANEXA 1

UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI
MEDICINA VETERINARA DIN CLUJ-NAPOCA

RECTOR,
Prof.dr. Cornel Citoi
W

FISA POSTULU

D-na:

CAP. 1 ASPECTE GENERALE

Denumirea Postului: Secretar

Biroul: Secretariat Scoala doctorali

Postul ciruia ii este subordonat: Directoruiui CS UD, Directorilor Scolilor doctorale,

Secretar sef universitate

Posturi cu care colaboreaza: Rectoratul, toate prorectoratele si decanatele, toate
serviciile si departamentele universitatii, conducdtori de
doctorat, asociatiile studentesti

Studii necesare: Superioare

Scopul postului:

CAP. II ASPECTE DE CONTINUT ALE ACTIVITATII POSTULUI
Responsabilitatea postului:
Principalele atributii si sarcini:

Doctorar

— Participare la organizarea si desfisurarea activitatilor curente in CSUD si scoli
doctorale

~ Pregiteste corespondenta zilnica a directorului CSUD si directorii scolilor doctorale.

~ Pregdteste dosarele directorului CSUD pentru sedintele Consiliului de administratie si
Senat.

— Mentine legdtura cu conducitorii de doctorat pentru monitorizarea activitifii de
perfectionare prin studii superioare de doctorat

— Participi la organizarea admiterii la doctorat (anunf, conditii, fisi prezentare
conducitor de doctorat, liste locuri admitere, inscriere, monitorizare electronici a
admiterii la doctorat, comunicarea rezultatelor, inmatricularea in sistemul informatic,
finalizarea contractelor de studiu, etc.)

— Participii la organizarea activititii doctoranzilor (planuri de invitimant, examene,
referate, sustinere proiecte de cercetare)

— Desfagoara activita{i administrative in conformitate cu structura anului de pregitire
avansatd (anun{, examene, completare registre matricole, corespondentid doctoranzi si
programare lectori)



inregislreazﬁ examenele si referatele sustinute in cadrul programului de pregitire
individual, in dosarul doctorandului si in registrul matricol

inainteazi spre aprobare citre directorii de scoli doctorale i directorul CSUD, toate
cererile depuse {ine evidenia fiecarei schimbiri survenite in programul de pregitire
individuald prin intocmirea de decizii si comunicarea lor departamentelor interesate
st conducitorilor de doctorat;

opereaza in sistemul informatic toate schimbirile survenite;

{ine legitura cu conducitorii de doctorat §i doctoranzi, in vederea respectirii
termenelor din programul de pregitire individuali si de sustinere a proiectelor;

se ocupa de organizarea sus{inerii publice a tezelor de doctorat prin: eliberarea de
formulare tip, incarcarea tezei pe platforma ministerului pentru verificarea cu
programul antiplagiat, intocmirea ordinului rectorului cu aprobarea comisiei de
sustinere publica, face invitatii oficiale pentru membrii comisiei, trimite pentru afisare
a pe site afiseazi susfinerea publici cu 20 de zile inainte de data sustinerii publice
anuntul, rezumtele tezei ro si en, CV membrii comisiei de doctorat, decizia de
numirea a comisiei;

face corespondentd cu Biblioteca USAMYV Cluj unde trimite cate un exemplar din
fiecarc tezd de doctorat care urmeaza a fi sustinutd cu 20 de zile inainte de sustinerea
publica

pregateste mapa pentru susfinerea publici si fine legitura cu presedintele comisiei
pentru desfasurarea sustinerii publice a tezelor, participd la sustinerea publici
intocmind procesul verbal;

trimite pentru afisare pe site procesul verbal de la susfinerea publici

intocmegste, in dublu exemplar dosarele doctoranzilor care au susfinut public si le
inainteaza Senatului pentru validare si le incarca pe platforma Ministerului Educatiei
Nationale pentru confirmare;

pregiteste dosarele celor care au sustinut public in vederea predarii lor la arhiva;

tine legdtura cu Ministerul Educatiei Nationale pentru diferitele situatii cu termen;
fine evidenta doctoranzilor pe forme de invatimant, conducitori, domenii, scoli
doctorale faculti{i cu ajutorul sistemul informatic;

tine evidenta conducitorilor de doctorat pe scoli doctorale domenii si specializiri;
intocmeste formularele necesare pentru banca in vederea achitirii taxei de sustinere a
fiecarui examen si referat de catre doctoranzii striiini cu taxi;

face anunturi §i comuniciri diverse prin afisare sau electronic pentru conducitorii de
doctorat si doctoranzi;

elibereaza adeverinte de orice fel pentru doctoranzii inmatriculati;

convoaci sedinfele scolilor doctorale si CSUD

participa la sedintele de consiliu a scolilor doctorale $i CSUD si redacteazi procesul
verbal, hotardrile si adresele spre CA si Senat, oficiul Juridic, etc.

Colecteazi clasifici si prelucreaza informatiile necesare activittii scolilor doctorale
Acordi consultanti si consiliere

clibereazd formularele necesare cadrelor didactice interesate pentru intocmirea
dosarelor de abilitare si de conducitor de doctorat;

intocmeste decizia pentru comisia de analiza interna a dosarelor si tezelor de abilitare
redacteazi si trimite spre MEN componenta comisiilor de abilitare

redacteaza adresele spre CA privind numirea presedintelui comisiei de abilitare
intocmeste decizia de numire a presedintelui comisiei de abilitare



tine legatura cu candidatul si presedintele comisie de abilitare in vederea sustinerii
publice a tezelor de abilitare.

intocmeste dosarul de abilitare si il inainteaza spre MEN

intocmeste decizia de cooptare si scoalile doctorale a noilor conducitori in urma
aprobirii Senatului

inainteazd la Ministerul Educatiei Nationale dosarele cadrelor didactice validate de
Senat in vederea conferirii calita{ii de conducator de doctorat;

{ine evidenta sintezelor tezelor de doctorat sus{inute care vor insoti raportul anual:
intocmeste statistici privind doctoranzii pentru Ministerul Educatiei Nationale,
Directia de Statisticd, precum si a celor necesare redactiirii unor rapoarte sau diri de
scama.

Rispunde de respectarea documentatiei sistemului de management integrat aplicabil;
Multiplicd documentatia necesara,

intocme$te corespondenfa cu conducitorii stiintifici ai institutiilor partenere interne si
externe (inclusiv cotutela)

Traduce in englezi informatiile de pe situl CSUD ai a scolilor doctorale.

Concepe rapoarte pentru conducerea ierarhici

Protocol

indepline$te orice alte atributii dispuse de seful ierarhic superior in legiturd cu
activitatea universittii, conform pregitirii profesionale.

Anexa fisa postului
Pe linie de SSM are urmitoarele sarcini si indatoriri specifice:

S@ utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, echipamente de transport si alte
mijloace de productie;

Sa utilizeze corect EIP si dupa utilizare sa-1 inapoieze sau si- pund la locul destinat
pentru péstrare

Sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii in special ale masinilor,
aparaturilor, uneltelor.

Sa& comunice imediat angajatorului/si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de
munci despre care au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea si
sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie

Sd aducd la cunostinta conducitorului de munci sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

Sa coopereze cu angajatorul sau cu lucritorii desemnati, atdt timp, cit este necesar
pentru a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari pentru protectia sindtdtii si securitatij
lucratorilor;

S& coopereze, att timp cit este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fard riscuri pentru securitate §i sanitate in domeniul siu de activitate;
Sa isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sdnatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

Si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.



Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmitoarele atributii si
responsabilitiiti :

Sa respecte regulile si misurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinia,
sub orice formid, de rector sau de persoanele desemnate de acesta; si utilizeze,
potrivit instructiunilor date de rector sau de persoanele desemnate de acesta,
substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de
lucru;

Sa nu efectueze manevre si modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

Sa comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie
pe care cste indreptafit si o considere un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele de proteciie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor;

Sa coopereze cu salariatii desemnati de rector, atat cit fi permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

S& acorde ajutor, atét cét este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie
de pericol.

Salariatii riispund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea misurilor de
prevenire si stingere a incendiilor, fiind obligati:

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

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

Sa indeplineasca la termen masurile din planul de aparare impotriva incendiilor si si
anunte de indata sefii ierarhici in cazul sesizirii unej urgente de incendiu, explozii ori
alte asemenea evenimente.

Sa informeze de indatd, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu
forte si mijloace proprii a oricdrui incendiju.

Data:

Salariat,
Secretar ef universitate, Am luat [a cunostinta,




ANEXA 2

TEMATICA

pentru concursul de secretar Scoala doctorali — studii superioare

8
9
1

[\ —

Organizarea studiilor universitare (licentd, master, doctorat)

. Structura si durata studiilor universitare de doctorat

1

2
3. Competentele asigurate de programele de studii universitare de doctorat
4,

5
6
7

Conducerea USAMYV Cluj-Napoca

. Atributiile Consiliului pentru studiile universitare de doctorat (CSUD)
. Principalele atributii ale consiliului Scolii doctorale
- Principalele prevederi ale regulamentului Scolii doctorale

. Mobilitatile studentilor doctoranzi

0.

Contractul de studii universitare de doctorat
Circulatia documentelor in universitate

BIBLIOGRAFIE

. Legea 1/2011 - Legea educatiei nationale
. Legea 288/24.06.2004 privind organizarea studiilor universitare — publicata

in MO nr. 614/7.07.2004

. Carta USAMYV Cluj-Napoca

Regulament de organizare si functionare a USAMYV Cluj-Napoca

. REGULAMENT DE ORGANIZARE $i desfasurare a studiilor universitare

de doctorat la USAMYV Cluj-Napoca

. Regulament USAMV Cluj-Napoca privind activitatea profesionald a

studentilor
Regulament privind inregistrarea si circulatia documentelor in USAMV
Cluj-Napoca

. Regulamentul USAMYV Cluj-Napoca privind activitatea secretariatelor

universitatii

RECTOR,
Prof.dr. Corne] Cétoi
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Unlversitatea de Stiinte
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Citre

Conducerca USAMY CLUJ NAPOCA

Prin prezenta, va rog sid aprobali transformarca postului de conduciitor auto cu
normd de 4 ore de la Garaj auto, in post de mecanic cu norma dec 4 ore. la Garaj

auto si scoaterea acestuia la concurs.

6.12.2017
Cu respect

darjan loan
i

O7¢,
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st Medicind Veterinard din Cluj-Napoca
Ciitre, REGISTRATURA

Nl 20 am AL (22007
Consiliul de Administratie al USAMYV Cluj Napoca

o

Alaturat vd comunicdm  conditiile de participare la concurs pentru postul de mecanic ,

program de lucru 4 ore/zi , cu rugimintea de ale aproba in vederea scoaterii postului la
concurs.

L. Conditii generale de participare la concurs conform HG 286/2011  actualizata privind
ocuparea unui post vacant .

2. Conditii specifice participare la concurs:

- studii necesare- studii de specialitate , scoala profesionala , calificare in domeniul mecanic .
- vechime in munci si experientd ca i mecanic - cel pufin 3 ani.

- permis de conducere categorii B,C,D ;

- profesionalism, seriozitate, fird cazier ;

Indeplinirea condifiilor de participare este obligatorie pentru inscrierea la concurs.

Director General Administrativ Comp. Auto

tehn.  Darjannloan
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Ciitre,

Vi rugdm si aprobali  comisiile de concurs si de contestatii pentru postul de
mecanic pe perioadd nedeterminatd cu program de lucru de 4 ore/ zi, precum si tipul
probelor de concurs propuse.

Propunere  Comisie de concurs:
Pregedinte: Director. Gen. Admin. Ec. Nas Lucian
Membri: §ef Comp. Auto tehn. Dirjan loan

Sef Birou Achizitii ing. Lung loan Dan
Secretar:  ec. Lupsa Claudia

Propunere  Comisie de contestatii:
Pregedinte: Conf. dr Ranta Ovidiu
Membri:  Asist. dr. Crisan Valentin

Mec. Auto Reszeg Alexandru

Secretar:  ec. Lupsa Claudia

Tipul probelor de concurs propuse : 1.Probi scrisd 2.Interviu.

Fiecare probi este eliminatorie, punctajul minim ce trebuie obtinut la fiecare probd este
conform legislatiei in vigoare de munim 50 puncte din 100 puncte posibile..

Director General Administrativ Comp. Auto

Ec. Nas Lugian tehn.  Dérjan

,f" F
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RECTOR
Prof.univ.dr.Cornel Citoi

FISA POSTULUI
D-nul/d-na:
Cap. 1 ASPECTE GENERALE

Denumirea postului: MECANIC
Serviciul: Compartimentul Auto
Postul ciiruia ii este subordonat: Rector , Prorector administrativ, Director General Administrativ, Sef
Compart Auto,

Posturi cu care colaboreazii: conducatori auto, utilizatorii utilajelor .

Studii necesare: specializarc (calificare ) mecanic auto si utilaje agricole,

Scopul postului: Asigura intretinerea si repararea autovehiculelor §i altor utilaje

Cap. Il ASPECTE DE CONTINUT ALE ACTIVITATI POSTULUI

Responsabilitatea postului: mentinerea in stare tehnica corespunzatoare a auwtovehiculelor si altor utilaje
Principalele atributii i sarcini: - executd reparatii la autovehicule si alte utilaje.

- controlul si verificarea zilnici a starii tehnice a autovehiculetor .

- pe timpul efectudrii reparatiilor respectd normele SSM si cele privind situatiile de urgenta.

- intretinerea in buna stare sculele si utilajele din atelier (redresor, polizor, masini de gaurit, elevator )
- meninerea curdfeniei la locul de munc, de depozitare de material §i a pieselor de schimb.

- respectarea Regulamentului de Ordine Interioara.

- indeplineste si alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori.

Cap. II1 RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA IN MUNCA PRECUM SI SITUATIILE DE
URGENTA

Anexa fisa postului
Pe linie de SSM are urmatoarele sarcini si indatoriri specifice:
* Si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, echipamente de transport si alte mijloace de productie;
* S& utilizeze corect EIP si dupi utilizare si-1 inapoieze sau sa-I punit la locul destinat pentru pistrare
e S& nu procedeze ia scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii in special ale masinilor, aparaturilor, uneltelor.
¢ 3d comunice imediat angajatorului/si/sau lucritorilor desemnai orice situatie de munc despre care au
motive Intemeiate si o considere pericol pentru securitatea 51 sindtatea lucritorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie.

¢ 53 aducd la cunostinta conducitorului de munci sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana.



Sa coopereze cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atat timp,cit este necesar pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lueru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate in domeniul sau de activitate:

Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii dc munca si inspectorii sanitari.

Pe lini¢ de prevenirea si stingerea incendiilor are urmatoarele atributii si responsabilitati :

Sa respecte regulile 5i misurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de rector sau de persoanele desemnate de acesta: si utilizeze, potrivit instructiunilor date de rector sau
de persoanele desemnate de acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru;

Sa nu efectueze manevre i modificri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor;

S& comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatic pe care este
indreptétit si o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

Sa coopereze cu salariatii desemnati de rector, att cat §i permit cunostinfele si sarcinile sale, in vederea
realizirii masurilor de apirare impotriva incendiilor;

S& acorde ajutor, atit cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.
Salariatii rispund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea masurilor de prevenire §i stingere
a incendiilor, fiind obligati:

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

Sa respecte regulile stabilite cu privire la fumat (si nu fumeze §i sd nu introduci (igdri, chibrituri,
brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii}, folosirea focului
deschis si la executarea lucridrilor cu pericol.

Sa indeplineasca la termen misurile din planul de aparare impotriva incendiilor si si anunie de indata
gefii ierarhici in cazul sesizérii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea evenimente.

Sa informeze de indata ,prin orice mijloc ,inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu forte si
mijloace proprii a oricarui incendiu

Director General Administrativ Salariat
Nume si prenume

Am luat la cunostinta

Data ..o

Sef Comp. Garaj Auto

tehn. Darjap~Joan
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BIBLIOGRAFIE

Alaturat vd comunicim bibliografia pentru postul vacant de mecanic si
program de lucru 4 ore/zi , cu rugimintea de a o aproba in vederea scoaterii postului la
concurs,

1. Automobilul .Constructie, functionare, depanare. Autori - D.Cristescu, V.Raducu.

2. Reglarea maginilor agricole de lucrat solul, seminat, plantat, fertilizat i protectia
plantelor.  Autori - 1.Drocas, O.Ranta, [.Mihaiu,A. Molnar.

3. Motoare si tractoare horticole. Autori - .Mihaiu,S. Sopa.

4. Manualul conducitorului mecanic auto. Autor - Ghe. Fratila.

Director General Administrativ Comp. Auto

Ec. Nas Lfcian tehn.  Dérjan lpan
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Ciitre Universitatea de Stlinge Agricale
Consiliul de administratic al USAMYV Cluj-Napgb¥agicina Veterinara din Cluj-Napoca

i HEGISTRATUFI&
i 0653y din_ 0442 2017

Subsemnatul Lucian Nas, in calitate de Director General Administrativ vd rog si aprobali

infiinjarea si scoaterea la concurs a postului de sef birou paza - manager de securitate in cadrul
departamentului admnistrativ. Propunerea privind organizarea §i desfigurarea concursului este

urmatoarea:

Denumirea postului: sef birou paza - manager de securitate
Fisa de post: Anexa 1

Bibliografie si tematica: Anexa 2

Propuneri privind componenta comisiei:

1. Componenta comisici de concurs:
Pregedinte: Lucian Nag
Membri: Prof. dr. loana Pop

Muresan Dana

Secretar: Claudia Lupsa

Membru supleant:  Lung Dan

Secretar supleant: Monica Potra

2. Componenta comisiei de solutionare a contestatiilor:

Presedinte: Conf. dr. Leon Muntean

Membri Conf. dr. Mihalca Andrei
Alexandru Bura

Secretar: Claudia Lupsa

Membru supleant:  Pasca Liana

Secretar supleant: Monica Potra



UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE §I MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Managtur 3-5, 400372, Cluj-Napaca
Tel 0264-596.384, Fax: (1264 -593 742

wwwusamvelujro

Tipul probelor:

1.
5

Proba scrisa

[nterviu

Conditii generale de participare la concurs:

cetifcnia romdnd, cetifenic a altor state membre ale Uniunii Europenesau a statelor
aparfinind Spatiului Economic European §i domiciliul in Romania;

cunoaste limba romdnd, scris s ivorbit;

virsta minima reglementatd de prevederile legale;

are capacitate deplini de exercitiu;

stare de sidnidtate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverinte imedicale eliberate de medicul de familie sau de unitat isanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii $i, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
ceriintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnatad pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica in fiptuirea
justitiei, de falsori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savirsite cu intentie, care
ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit

reabilitarea;

Conditii specifice de participare la concurs:

Studii superioarede lunga durata

Certificat de competent lingvistica intr-o limba de circulatie internationala

Cunstinte de operare pe calculator

Atestat de paza

Experienta minim 5 ani in utilizarea si folosirea sistemelor de alarma ,cctv,control acces
Specializare manager de securitate cod COR - 121306

Abslovent a cursului de technician sisteme de alarma, supraveghere video si control acces cu
vechime de minim 5 ani

Curs pedagogic



UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE $i MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Minastur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 0264-596 384, Fax 0264-593.792

www.usamvciujro

RECTOR
Prof. univ. dr.

FISA POSTULUI
D-nul/d-na:
Cap. I ASPECTE GENERALE

Denumirea postului: Sef birou pazii - manager de securitate

Serviciul: Compartiment Pazi

Postul cdruia ii este subordonat: Director General Administrativ

Posturi cu care colaboreaza: Birou Resurse Umane, Achiziiii, Protec{ia muncii si Situatii de urgen(a.
Studii necesare: Superioare

Scopul postului: Organizarea $i conducerea compartimentului paza.

Cap. I ASPECTE DE CONTINUT ALE ACTIVITATII POSTULUI
Responsabilitatea postului: rispunde de activitatea de pazi si de modul de executare a serviciului de citre
personalul din subordine.
Principalele atributii i sarcini:
» S3a organizeze, si conducd $i sd coniroleze activitatea de pazii, precum si modul de executare a
serviciului de cétre personalul din subordine;
e Si informeze de indati conducerea institufiei si polifia despre evenimentele produse pe timpul
activitdtii de pazi si s tind evidenta acestora;
e Si propuni conducerii misuri pentru perfectionarea activitatii de paza;
» S execute programul de pregitire profesionald specificé a personalului de pazi din subordine;
o Siintocmeasca lunar graficele cu portarii pe posturi §i s le distribuie la fiecare post;
e Siintocmeasca lunar pontajele personalului din subordine;
*  §i planifice concediile de odihna ale personalului din subordine;
e 53 instruiasca personalul din subordine trimestrial i si completeze fisele de SSM si SU;
e Sii intocmeasci planul de paza si sa-1 actualizeze in functie de modificarile survenite la sistemele de
securitate ale USAMYV Cluj-Napoca
e Sa verifice sistemele de supraveghere si alarma si sa anunte imediat firmele care se ocupa cu
mentenanta acestora
e Si intervina la solutionarea problemelor de securitate (alarme,video ,control acces) pina la rezolvarea
acestora de catre firmele specializate
» 54 reprezinte institutia in relatia cu organele de control si firmele de securitate
» S ofere consultanta si consiliere conducerii cu privire la alocarea si montrea sistemelor de securitate
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Cap. 111 RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA IN MUNCA PRECUM Sl SITUATIILE DE
URGENTA

Ancxa fisa postului
Pe linic de SSM are urmitoarele sarcini §i indatoriri specifice:

Si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, cchipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

S utilizeze corect EIP si dupa dupai utilizare sd-1 puni la locul destinat pentru pastare.

S nu procedeze la scoaterca din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii in special ale maginilor, aparaturilor, uneltelor,

Sa comunice imediat angajatorului/gi/ sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate 53 o considere pericol pentru securitatea §i sindtatea lucritorilor, precum §i orice
deficienti a sistemelor de protectie.

Sd aducd la cunostinid conducétorului de muncd sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand.

Si coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ¢d mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure §i fard riscuri pentru
securitate si sdnitate din domeniul sau de activitate.

S3 Tsi insugeasca gi sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sindtitii in munca §i
masurile de aplicare a acestora.

Si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari.

Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmétoarele atributii §i responsabilitati:

Sa respecle regulile §i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinid, sub orice forma,
de rector sau de persoanele desemnate de acesta; sd utilizeze, potrivit instructiunilor date de rector sau
de persoanele desemnate de acesta, substaniele periculoase, instaletiile, utilajele, masinile, aparatura i
echipamentele de lucru.

Si nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor.

Sid comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situalie pe care este
indreptatit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor.

Si coopereze cu salariatii desemnati de rector, atdt cit ii permit cunostiniele si sarcinile sale, in
vederea realizirii masurilor de apirare impotriva incendiilor.

Sa acorde ajulor, atit cat este rational posibil, oricarui salariat aflat intr-o situatie de pericol.

Salariatii rispund potrivit legii pentru cunoagterea i aplicarea misurilor de prevenire si stingerea
incendiilor, fiind obligati:

Sa participe la instructajele, exercitiile §i aplicaiile practice de interventie in caz de incendiu, avarii,
accidente, calamitati naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea incendiilor si limitarea
pagubelor;

Sa respecte regulile stabilite cu privire la fumat (sd nu fumeze §i sd nu introducd tigéri, chibrituri,
brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului
deschis si la executarea lucrdrilor cu pericol.
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e  §i indeplineasci la termen misurile din planul de aparare impotriva incendiilor si si anunfe de indati
selii ierarhici in cazul sesizirii de incendiu, explozii ori alte asemenea evenimente.

e Si informeze de indald, prin orice mijloace, inspectoratul despre izbucnirea §i stingerea cu forje
proprii a oriciirui incendiu.

DGA/Dir. dep/Sef serv./Sef birou Salariat

Z Nume §i prenume
b
(/( CLO'VV\

Am luat la cunostin{d
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BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr. 333/2003 - privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu

modificarile i completarile ulterioare;

Legea nr. 40/2010 pentru modificarea §i completarea Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor,

bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

3. Hotarirea nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr, 333/2003
privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia persoanelor

4. LEGEA 319/2006 privind Reguli de Protectia Muncii si PSI
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Justificarea necesitifii postului de sef birou pazi - manager de securitate

In contextul existenfei unni numir sporit de angajaii ai institufiei in cadrul biroului de paza (22
de angajali), se impune infiinjarea postului de gef birou pazi — manager de securitate cu scopul
organizirii, managerierii, supervizirii i controlului activitifii acestora. De asemenea, este necesard
introducerea in organigrama institutionald a unui expert cu competente in oferirea de consultania si
consiliere conducerii institutiei cu privire la utilizarea, montarea si protectia clementelor de securitate.
Totodatd, seful biroului pazd — managerul de securitate va rispunde si de planificarea, dezvoltarea si
punerea in practicd a planurilor de securitate. Astfel, acesta va concepe planul de pazé a Universitatii, pe
care il va transmite Politiei spre aprobare. In egald masur, atributiile sale vor include monitorizarea si
evaluarea performantelor sistemelor de securitate existente, urménd ca ulterior si informeze conducerea
in ceea ce priveste eficienta acestora. Prin urmare, va fi necesard efectuarea periodica a analizei de risc
impreuni cu evaluatorul. Mentionim de asemenea faptul cd rolul managerului de securitate va consta si
in sprijinirea personalului autorizat in investigarea incidentelor de securitate, context in care va pune la
dispozitie echipamentul solicitat de autorititile in cauza. in scopul gestionarii optime a problemelor de
securitate survenite in cadrul obiectivelor universitatii, specificim faptul ¢ managerul de securitate va
interveni pentru solutionarea acestora inclusiv in afara programului de lucru. Nu in ultimul rdnd, seful
birolui pazi va reprezenta conducerea institutiei in relatia cu firmele de securitate §i organele de politie,
asigurand interfafa in comunicarea cu acestea.

Mentiondm ci atributiile prezentate mai sus nu se regisesc la ora actuald in figa postului
domnului Nistor Jean — sef formatie paza.

Nu in ultimul rind, infiinfarea postului de sef birou pazi — manager de securitate reprezintd o
necesitate atit din perspectiva eficientizarii servicului de paza, cit 5i in ceea ce priveste stimularea si
motivarea angajatului care conduce acest departament.

Director General Admnistrativ
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Ciitre
Consiliul de administratie al USAMY Cluj-Napoca,

Subsemnata Alexandra Anastasiu, in calitate de Sef Birou Imagine si Relatii Publice, va
rog s3 aprobati infiinjarea §i scoaterea la concurs unui post de secretar redaciie pe perioada
nedeterminata, in cadrul Biroului Imagine si Relatii Publice.

Mentionez ci in present biroul functioneazi cu o singurd secretard, volumul de munci

fiind foarte mare.

Cluj-Napoca, Alexandra Anasiasiu,
11.12.2017
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Anexa |

RECTOR
Prof.uniy-.dg:tg-e

i

FISA POSTULUI

D-nul/d-na:
Cap. 1 ASPECTE GENERALE

Denumirea postului: Secretar Redactiec Birou Imagine si Relatii Publice — studii
superioare

Serviciul: Birou Imagine si Relatii Publice

Postul caruia 1ii este subordonat: Rector, Prorector Activititi Administrative,
Informatizare si Imagine, Sef Birou Imagine si Relatii Publice

Posturi cu care colaboreazi: Oficiul Juridic, Prorectorate, Facultiti, persoane juridice
sau persoane fizice care au tangenia cu sfera sa de activitate,

Studii necesare: Diploma de licenta;

Minim 3 ani experienta in munc#; Minim 2 ani experien(d intr-o institutie de presa;
Scopul postului: Implementarea activititilor de creare, transmitere §i mentinere a unei
imagini unitare a universitd{ii, in acord cu obiectivele acesteia.

Cap. Il ASPECTE DE CONTINUT ALE ACTIVITATII POSTULU/
Responsabilitatea postului: Mentinerea unei imagini pozitive in relatie cu mediul extern
universitafii si se asigurd de menfinerea unei coerente intre imaginea vizuali a
universitatii si activititile desfasurate la nivel institufional;
Organizarea §i implementarea campaniilor de promovare la nivel institutional;
Principalele atributii si sarcini:
- Asigurd comunicarea eficientd §i corectid a informatiilor publice despre USAMYV
Cluj-Napoca, atdt in interiorul, cét si in exteriorul acesteia;
- Mentine dialogului cu presa, editeazd comunicatele §i informatiile pentru presa,
organizeazi conferintele de presa;
- Monitorizeazi presa, elaboreazi revista presei;
- Editeaza §i transmite materialele informative ciitre angajatii USAMV Clyj-
Napoca;
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- Planifici si organizeazd evenimentele din cadrul universitdtii (simpozioane, mese
de lucru, conferinie, congrese, mese rotunde si alte manifestiri specifice
institufiei) si participa activ la elaborarea conceptului, stabilirea si managementul
locatiei, targetului, participantilor si a programului;

- Verifica veridicitatea si acuratetea informatiilor de pe website-ului universititii;

- Realizeazi materiale promofionale offfine: afise, pliante, brosuri, machete de
presd, mape de presi, pixuri, sepci, tricouri, cravate, insigne sau alte materiale
prmotionale pentru activititi specifice (conferinte, simpozioane, tirguri, expozitii
etc);

- Realizeaza materiale promotionale online: bannere online, imagini de capit pentru
website sau alte platforme online, editarea imaginilor si mateiralelor incircate pe
website, sau alte materiale informative online, in concordantd cu obiectivele si
activitatile universitatii;

- Se asiguri de fluxul continuu al subiectelor pentru promovare online si offline;

- Se asigurd cd materialele elaborate sunt pregitite si finalizate in termenele limita
impuse de citre conducerea universitétii, in functie de eveniment sau activitate;

- Mentine relatii de colaborare cu alte departamente si grupuri de angajati pentru
optimizarea comunicdrii interne si externe, precum $i mentinerea unei atmosfere
de lucru eficiente si placute;

- Implementeazd cu acordul Rectorului, strategia si politicile de comunicare interna
si externa;

- Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

- Actualizarea atributiilor se face in functie de modificirile organizatorice si
legislative care apar;

- Alte sarcini stabilite de posturile superioare.

Cap. ITI RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA iN MUNCA PRECUM I
SITUATIILE DE URGENTA

Anexa fisa postului
Pe linie de SSM are urmatoarele sarcini si indatoriri specifice:
e 53 utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, echipamente de transport si alte
mijloace de productie;
e S utilizeze corect EIP si dupa utilizare si-] inapoieze sau sd-1 puni la locul destinat
pentru pistrare
e Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii in special ale masinilor,
aparaturilor, uneltelor.
e Si comunice imediat angajatorului/si/sau lucriitorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea si
sdndtatea lucritorilor, precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie.
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* Si aducd la cunostinta conducdtorului de muncid sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana.

s Sa coopereze cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atat timp,cit este necesar
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

s Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate in domeniul sau de activitate;

e Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

e Sadearelatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmatoarele atributii si
responsabilitati :

o Si respecte regulile si méasurile de apiirare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de rector sau de persoanele desemnate de acesta; sd utilizeze,
potrivit instructiunilor date de rector sau de persoanele desemnate de acesta,
substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de
lucru;

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

e Si comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie
pe care este indreptdtit s o considere un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor;

e Si coopereze cu salariatii desemnati de rector, att cat ii permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

o Si acorde ajutor, atdt cét este rajional posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie
de pericol.

e Salariatii raspund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarca masurilor de
prevenire si stingere a incendiilor, fiind obligati:

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

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

o Si indeplineasci la termen masurile din planul de apirare impotriva incendiilor si s3
anunte de indata sefii ierarhici in cazul sesizirii unei urgenie de incendiu, explozii
ori alte asemenea evenimente.
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» Sainformeze de indata ,prin orice mijloc ,inspectoratut despre izbucnirea si stingerea
cu forte si mijloace proprii a oricarui incendiu

Sef Birou Imagine si Relatii Publice Salariat
Nume si prenume
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Subsemnata Alexandra Anastasiu, in calitate de Sef Birou Imagine si Rcla;ii?ﬁﬁfﬁ:‘e, vi rog
sd aprobati infiinfarea si scoaterea la concurs unui post de secretar redaclie pe perioada
nedeterminati, in cadrul Biroului Imagine si Relatii Publice. Propunerea privind organizarea si

desfasurarea concursului este urméatoarea:

Denumirea postului: Specialist in relatii publice
Fisa de post: Anexa 1

Bibliografie si tematica: Anexa 2

Propuneri privind componenta comisiei:

1. Componenta comisiei de concurs:

Presedinte: Ioana Delia Pop

Membri: Alexandra Anastasiu
Lucian Nag

Secretar: Claudia Lupsa

Membru supleant:  Dana Muresan
Secretar supleant: ~ Monica Potra
2. Componenta comisici de solutionare a contestatiilor:
Presedinte: Dan Vodnar
Membri: Bianca Vlaicu

Darjan Sorina

Secretar: Claudia Lupsa
Membru supleant: Simona Oros

Secretar supleant: Monica Potra

Tipul probelor:

1. Probai scrisd

2. Interviu
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Conditii gencrale de participare la concurs:

cetdtenia romana, cetafenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apariindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

varsta minima reglementatd de prevederile legale;

are capacilate deplina de exercitiu;

stare de sanatate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitati sanitare abilitate;
indeplineste conditile de studii si, dupd@ caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cetintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnat/a pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau In legaturd cu serviciul, care Impiedica infaptuirea justitiei,
de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o

incompatibild cu exercitarea funciiei, cu excepfia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

Conditii specifice de participare la concurs:

Studii superioare;

Vechime in muncd minim 3 ani;

Experientd in relatia cu presa de minim 2 ani;

Cunstinte de operare pe calculator — Ms Word, Ppt, Excel, Internet;

Cunostinte medii Adobe Photoshop si lllustrator, Corel.

Sef Birou Imagine $i Relatii Publice,

Alexandra-ElenajAna




Anexa 2

Tematicd pentru concursul de Secretar redactie in cadrul

Biroului de Imagine si Relatii Publice

Norme si instrumente de comunicare
Comunicarea cu mass media in institutiile publice

Tehnici de relatii publice

Bibliografie
Carta USAMYV Cluj-Napoca
http://www.usamveluj.ro/files/carta/corectat/ultima/Carta%20USAMV.pdf
RC20 RC 20 -Regulamentul Biroului de Imagine si Relatii Publice

hitp://www.usamvcluj.ro/files/carta/corectat/ultima/RC%2020.pdf

Legea 544/2001

http://www.euroavocatura.ro/legislatie/ 1228/Legea 544 2001. Actualizata_2016._privind_liber

ul_acces_la_informatiile_de_interes_public

B S

Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaNiile de
interes public
hitp://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/Legislatie/HHOTARARI-DL:-
GUVERN/HG123-2002.pdf
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Universitatea de Stiinte Agricole Rector
si Medicina Veterinara din Cluj-Napoca
EGISTRATURA
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Citre,
CONDUCEREA U.S.A.M.V. CLUJ-NAPOCA
Prin prezenta va rugim a aproba scoaterea la concurs a unui post de ospitar
pe duratd nedeterminata din cadrul Servicului Social Biroul Restaurant, ca

urmare a lichidarii d-lui GAVRI§ Claudiu  incepand cu data de 01.12.2017.

Prorector social Sef birou Restaurant
Leon Muntean Viorel Tobosi

—

yy,
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Propunere pentru Comisia de concurs si Comisia de selutionare a
contestatiilor in vederea ocupérii postului de Ospitar la Consulii, Restaurante si

Camine Studentesti
Comisia de concurs

Presedinte  Prorector - Conf.dr.Muntean Leon —
Membri Sef lucr.dr.Jimborean Mirela

Sef birou Restaurant Viorel Tobosi
Secretar - Adm.fin. Lupsa Claudia
Secretar supleant - Adm.fin.Potra Monica

Comisia pentru contestatii

Presedinte -Prof.dr.Varban Dan

Membri - Conf.dr.Gudea Alexandru
Sef.lucr.dr.Salagean Tudor

Secretar - Adm.fin. Lupsa Claudia

Secretar supleant - Adm.fin.Potra Monica

Prorector Social si Studenlesc

Conf.dr. Muntean Leon

\

Y
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RECTOR
Prof.univ.de.Cornel Citoi

FISA POSTULUI

D-nul/d-na:

Cap. I ASPECTE GENERALE

Denumirea postului: OSPATAR

Serviciul: SERVICIUL SOCIAL

Postul caruia ii este subordonat: SEF BIROU RESTAURANT STUDENTESC, SEF SERVICIU SOCIAL
Posturi cu care colaboreazi: Magaziner, Bucitar.

Studii necesare: generale( gimnaziu)

Scopul postului: Asiguri servirea clientilor Resturantului si Clubului Studentesc.

Cap. IT ASPECTE DE CONTINUT ALE ACTIVITATII POSTULUI
Responsabilitatea postului: Pregiteste sala de mese §i serveste clientii Resturantului si Clubului
Studentesc.
Principalele atributii §i sarcini:

- raspunde de curajenia, aerisirea §i pregitirea salii de mese, respectind instructiunile
Politiei Sanitar Veterinare;

- executd toate operafiunile trasate de administrator si bucétar sef:

- asigurd sala de mese cu pahare, solnite, apa;

- are in primire obiectele de inventar i rispunde de integritatea lor

- participd in mod efectiv la Intregul proces de aprovizionare curentd si de iarna si la
servirea studenlilor;

- rispunde pentru vizitele medicale periodice;

- va fi disciplinat §i corect in munca si comportament, adresindu-se in mod cuviincios
{ad de abonati si colegii de munci;
- s¢ va preocupa permanent de ridicarea nivelului profesional;

- va respecta normele privind protecfia muncii, prevenirea gi stingerea incendiilor,
protejarea mediului iinconjuritor;

- in caz de accident va lua imediat misuri pentru ajutarea celui accidentat;
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- va aduce la cunostinfa sefilor ierarhici orice nereguli, lipsuri, abateri sau greutiti in munca;
- va raspunde disciplinar sau penal pentru abaterile savérsite sau neindeplinirea sarcinilor

incredintate;

- la fesirea din cantind nu va sustrage alimente sau alte obiecte de inventar si se va supune

organelor de control;

- intocmeste actele necesare pentru supravegherea Punctelor de Control si a Punctelor

Critice de Control in vederea asigurdrii normelor de siguranta a alimentelor;

- executd si alte sarcini specifice postului date de sefii ierarhici superiori precum si sarcini

de interes general a universititii.

Cap. III RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA IN MUNCA PRECUM SI
SITUATIILE DE URGENTA

Anexa fisa postului

Pe linie de SSM are urmatoarele sarcini si indatoriri specifice:

Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, echipamente de transport si alte mijloace de
productie

S4 utilizeze corect EIP si dupa utilizare sa-1 inapoieze sau si-1 puni la locul destinat pentru
péstrare

S8 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii in special ale masinilor, aparaturilor, uneltelor.
S& comunice imediat angajatorului/si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci
despre care au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea si sinitatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

S aduci la cunostinta conducitorului de muncd sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana.

Sa coopereze cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atat timp,cit este necesar pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate in domeniul sau de activitate;

Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatici din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmatoarele atributii si responsabilitati :

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de rector sau de persoanele desemnate de acesta; sa utilizeze, potrivit



* instructiunilor date de rector sau de persoanele desemnate de acesta, substantele periculoase,
instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

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

» Sd comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe care
este indreptéfit 53 o considere un pericol de incendiu, precum s§i orice defectiune sesizata la
sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

 Si coopereze cu salariafii desemnati de rector, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale,
in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

» S& acorde ajutor, atdt cit este rajional posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol.

« Salariatii riispund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea misurilor de prevenire
§i stingere a incendiilor, fiind obligati:

* Sa participe la instructajele, exercitiile §i aplicaiile practice de intervenie in caz de
incendiu, avarii, accidente, calamitifi naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor,
stingerea incendiilor si limitarea pagubelor;

 Sa respecte regulile stabilite cu privire la fumat (sa nu fumeze si sd nu introduci {igari,
chibrituri, brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii),
folosirea focului deschis i la executarea lucririlor cu pericol.

* Sa indeplineasci la termen masurile din planul de aparare impotriva incendiilor §i 53 anunie
de indatd gefii ierarhici in cazul sesizarii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea
evenimente.

 Sa informeze de indata ,prin orice mijloc ,inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu
forte si mijloace proprii a oricarui incendiu

Sef Birou Salariat
Viorel TOBOSI Nume si prenume

Am luat la cunostinta

Data .............. rbtenraeraan
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Citre,

Conducerea USAMYV Cluj-Napoca

Prin prezenta va comunicdm tematica, conditiile de participare si tipul
probelor in vederea ocuparii postului de ospatar la Compartimentul Consilii,
Restaurante si Camine Studenti —

A.Tematica Notiuni Fundamentale de igiend

Ghid pentru lucratorii din sectorul prestarilor de servicii

B.Conditii de participare la concurs:

-Vechime in munca si in specialitate min.3 ani (ospatar) —
Studii necesare: generale

C. Tipul probelor:

Proba scrisa

Proba practica

Interviu

Prorector Social

Conf.dr. Leon Muntean

A\,M
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Ciitre,
Conducerea USAMYV Cluj-Napoca

Subsemnatul__7QDOL4 AN GEL4-
CNP

inmatriculat la doctorat ladatade__ 04 A0, %11
forma_ (/ FhZC/TrcTor
conducétor gtiinfific Prof.dr. (b20DAS ¢ (k. Pro vlineer

Vi rog s&-mi aprobati prelungirea perioadei pentru sustinerea tezei (in

conformitate cu Legea 49/2013 care modifici art.12 din Legea nr. 288/2004 privind
organizarea studiilor universitare) incepind cu data de_ 9@4. #0. LM 7
pindladatade __390. 0%, 2% 1%

Solicit aceasta din urmétoarele motive:

DA T AT A TED =,

Mentionez ci am mai avut/nu-am-mai avut intreruperi ale doctoratului in
perioada: .
CAATE 9 AN QA 0 LD D fT s
2N YD 909, e
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TEZE DE DOCTORAT SUSTINUTE IN PERIOADA
29.11.2017 - 21.12.2017

SCOALA DOCTORALA DE STIINTE AGRICOLE INGINERESTI
1. BOT I. AMALIA IOANA

2. MINDRU M. MARCEL

3. ORBAN A. MIHAI CLAUDIU

4. RUSU A.M. OANA-MARIA (ORBAN)

SCOALA DOCTORALA DE MEDICINA VETERINARA

1. CODEA D.R. ANDREI-RAZVAN
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Metodologia de acordare a cardurilor de acces si

prezentarea sistemului automat pentru administrarea parca

Metodologia de acordare a cardurilor de acces
Acordarea cardurilor de acces angajatilor

Vor beneficia de carduri de acces toti angajati care solicitd acest lucru, si

care pot depune urmitoarele documente:;

2.

copie acte de proprietate a masinii (pentru cele aflate in proprietatea
familiei sau a firmei definute) sau copie a talonului maginii (pentru masinile
detinute de angajati)

copie permis de conducere

copie dupd contractual de munc#, sau adeverinta prin care se atesta
perioada de valabilitate a contractului_ de munca (in cazul angajatilor pe

duratd determinati)

Acordarea cardurilor de acces studentilor (nivel licenti, masterat,
doctorat) care solicitd emiterea cardului de acces, se face in baza
urmatoarelor documente:

daca sunt membri in consiliul facultétii sau in Senat — document care atesta
calitatea de membru si document care atestd cd au participat la cel putin
75% din sedintele consiliului facultatii sau sedintele senatului;

dacd sunt membri activi in asociatiile studentesti legal constituite, afiliate
USAMV Cluj-Napoca - document care atestd calitatea de membru si
document care atestd cd au participat la cel putin 75% din sedintele
asociatiei; fiecare asociatie studenteascd va beneficia de maximum 5

carduri de acces, exceptindu-i pe membrii consiliilor facultatilor sau Senat;
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dacd au calitatea de doctoranzi cu frecventd;

daca au calitatea de doctoranzi cu frecventa cu redusid si beneficiaza de
bursa speciala oferita de universitate pentru activitate permanents;

copie acte de proprietate a masinii (in proprietatea familiei sau a firmei
detinute), sau copie a talonului masinii (pentru maginile detinute de
studenti)

copie permis de conducere

fn cazul angajatilor pe perioada determinati si a studentilor, in cazul

pierderii calitatii de angajat/student, cardul va fi returnat. Returnarea lui va fi o

condifie pentru emiterea fisei de lichidare a angajatului/studentului.

Universitatea isi rezervd dreptul retragerii/anularii cardului de acces in

campus in cazul in care se constata faptul ci acesta a fost instrdinat (permanent

sau temporar).

B.

Descrierea generala si functionald a sistemului de acces in campusul
USAMY Cluj-Napoca

Sistemul permite urmatoarele tipuri de acces in campus:

Tehnologie de tip CARD DE PROXIMITATE pentru abonati

Posesorul cardului de proximitate va putea folosi intrarea de pe Calea

Manastur 3-5, precum si intrarea de la clidirea ICHAT.

lesirea din parcare pentru abonati se va face prin recunoasterea cardului de

proximitate de la terminalul situat la iegirea spre strada Govora si cel de la

cladirea ICHAT. Obtinerea unuj card se va putea face, conform metodologiei

descrise, de catre angajati si studenti (studenti, masteranzi, doctoranzi).
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Tehnologie de tip TICHET CU COD DE BARE PENTRU
VIZITATORI

Sistemul permite intrarea/iegirea automatizatd in/din parcare si plata

parcdrii pentru vizitatori (toate persoanele care nu detin un card de proximitate)

dupid cum urmeaza:

intrare pe baza unui tichet cu cod de bare emis de terminalele de intrare de

pe Calea Manastur precum §i pentru intrarea de la cladirea ICHAT. posesorii de

autovehicule vor ridica tichetul de parcare de la terminalul de eliberare tichete;

efectuarea plafii aferente timpului petrecut in parcare se face la casa
automata de plata odata cu intentia de a parasi parcarea; iesirea din parcare
pentru vizitatori se va face doar dupa efectuarea platii tichetului prin
scanarea acestuia la terminalul de iesire, aflat 1a iesirea spre strada Govora;
autovehiculele care vor intra pe baza de tichet vor avea acces la parcarea
centrald (ldnga Casa Alb#). Aceastd parcare va fi destinatd exclusiv
vizitatorilor;

sistemul de taxare va fi pozitionat linga iesirea spre strada Govora, in fata
barierei, unde vor fi amenajate locuri de stationare pentru cei trebuie s
achite taxa de parcare;

parcarea va fi gratuitd pentru toate autovehiculele pentru o perioada de
maxim 30 minute. Gratuitatea se justificd in primul rind pentru accesul
curierilor, firmelor de livrare, etc;

tariful orar propus initial va fi de 3 lei/ora de stationare;

in caz de pierdere a tichetului, taxa pentru emiterea unui nou tichet va fi de
100 lei;

sistemul permite blocarea accesului autovehiculelor care doresc sa intre pe

baza tichetului cu cod de bare;
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Sistemul include si terminale de scanare si anulare a tichetelor. Acestea vor

permite, dupd scanarea lor, iesirea din campus, fard costuri, a persoanelor care
au fost invitate sa participa in cadrul universitdtii la diverse intalniri,

evenimente, manifestari, firme care efectueaza servicii (service aparate etc.).

Prezenta metodologie cuprinde, ca anexe, 2 modele de cereri, una pentru

angajati si un model de cerere pentru studenti.

Director General Administrativ
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Nr. Inregistrare

Catre,

Directia General Administrativa

Subsemnatul/a .....ooceceeiieir e , angajat/a la USAMV Cluyj-
Napoca, Facultatea/Institutul/Biroul/Serviciul............ooociiiiiiiiiin., solicit

acordarea unei cartele de acces si parcare in campusul USAMYV Cluj-Napoca.

Anexat:

- copie acte de proprietate a masinii (pentru cele aflate in proprietatea familiei sau a
firmei detinute) sau copie a talonului masinii (pentru masinile definute de angajati)

- copie permis de conducere

- copie dupd contractual de munci, sau adeverinta prin care se atesta perioada de

valabilitate a contractului de munca (in cazul angajatilor pe duratd determinata)

Cluj-Napoca, Semnétura

Data:
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Nr. Inregistrarc

Citre,

Directia General Administrativa

Subsemnatul  .....oeeevivieeeeeeeeenne teerereeseenneneennnneeey Student/masterand/doctorand,
anul ............., specializarea .........cceceevrvennens , Facultatea de .....ccoovvvvevrreeniinreicccerienne ,

solicit acordarea unei cartele de acces si parcare in campusul USAMYV CN.

Anexat:

- document care atesta calitatea de membru si document care atestad cd am participat la
cel putin 75% din sedintele consiliului facultitii sau sedintele senatului;

- document care atestd calitatea de membru si document care atestd ci am participat la
cel putin 75% din sedintele asociatiet;

- adeverinid scoala doctorald care atestd forma de frecventd (sau frecventad redusa si
bursi),

- dovada proprietatii masinii (in proprietatea familiei sau a firmei detinute) sau copie
dupa talonul masinii

- copie permis de conducere

Cluj-Napoca, Semnatura

Data:
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Catre,
Conducerea USAMYV Cluj Napoca

Prin prezenta solicit scoaterea la concurs a unui post de administrator patrimoniu,
perioada nedeterminata, 8 ore/zi, in cadrul Biroului de Aprovizionare Desfacere, ramas vacant
prin promovarea d-nei Tobosi Mirela in functia de sef birou.

Director general a

inistrativ Sef birou Aprovizionare-desfacere
Ec. Lucin

Tobagi Mirfla
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pentru
modificarea/transformarea unor functii vacante aflate in organigrama SDE si
aprobarea scoaterii la concurs a functiilor nou infiintate

1. Transformarea functiei de Merceolog IA (M) in Administrator patrimoniu

gradul I (S)- achizitii publice, marketing si contracte comerciale in cadrul
structurii SDE.

Postul de Administrator patrimoniu (S)- achizitii publice, marketing gi
contracte comerciale comerciale in cadrul structurii SDE este necesar pentru:
asigurarea legalitdtii procedurilor de achizitii in cadrul statiunilor SDE, pentru
intreaga gamd de produse, prestastii de servicii si executia de lucriri;
centralizarea achizitiilor pe statiuni, monitorizarea programului de asigurare si
achizitii;

valorificarea produselor din cadrul statiunilor prin studiul de marketing in scop
comercial, activarea indicatorilor de eficientd §i rentabilitat economicé;
utilizarea sistemelor electronice de valorificare a productiei pe statiuni,
realizarea de achizitii publice bazate pe proceduri;

intocmirea §i monitorizare derulérii contractelor comerciale pentru valorificarea
productiei din statiuni;

intocmirea §i monitorizarea deruldrii planului anual si multianual de achizitii
publice prin utilizarea codului CPV;

fundamentarea necesarului de achizitii pe surse de venit si naturi de cheltuieli;
reducerea cheltuielilor ineficiente §i neeconomicose din domeniul achizitiilor;
asigurarea lineard si fluentd a sistemului de aprovizionare si desfacere pentru
intreaga gami de produse din cadrul statiunilor didactice etc.

YvYVv Y V¥V ¥ ¥ VYV ¥

2. ‘Transformarea functiei de Administrator patrimoniu (M) in Medic veterinar
(S) in cadrul Statiunii Cojocna.

Postul de in Medic veterinar (8) in cadrul Statiunii Cojocna este necesar
pentru:

asigurarea actului medical-veterinar permanent in cadrul fermei de zootehnie;
numirul mare §i diversificat de animale din Statiunea Cojocna i Hoia;
asigurarea activitdtii de prevenire a imbolnévirii animalelor;

reducerea cheltuielilor cu medicamentele prin asigurarea prin asigurarea unei
proflaxii permanente si eficiente;

ridicarea gradului de cooperare didactici dintre universitate si statiune in
domeniul sanitar-veterinar.

¥V YVVY
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3. Transformarea unei functii de Muncitor calificat horticol din cadrul Statiunii
de Cercetare Horticold in Inginer (S) la Statiunea de Cercetare Horticold, postul
este necesar pentru:

> asigurarea sistemului multifunctional pe Statiunea de Cercetare Horticold,
dezvoltarea activitii{ii horticole prin revitalizarea plantatiilor existente,
implementarea unor proiccte noi in cadrul statiunii pe domeniul horticol.

DIRECTOR GENE!{AL SDE
Prof.univ.dr.I PACURAR
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RECTOR
Juniv.dr.Cormnel Citoi

/

Comisie concurs pentru postul de Administrator patrimoniu

Presedinte: Ec. Lucian Nas

Membrii: Ec. Muresan Dana
Ing. Tobosi Mirela

Secretar: Ec. Claudia Lupsa

Comisie contestatii pentru postul de Administrator patrimoniu
Presedinte: Ing. Dan Lung
Membrii: Ing. Bia Dorin
Ing. Liana Pasca
Secretar: Ec. Claudia Lupsa

Conditii pentru ocuparea postului de Administrator patrimoniu
- Studii superioare economice sau ingineresti

- Vechime in munca 35 ani

Tip probe:
). Scris
2). Interviu

Director general adpynistrativ
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RECTOR
niv.dr.Cornel Catoi

FISA POST

D-nul/d-na:
Cap. § ASPECTE GENERALE

Denumirea postului: Administrator financiar

Serviciul: Birou Aprovizionare Desfacere

Postul ciiruia ii este subordonat: Sef birou aprovizionare-desfacere
Posturi cu care colaboreazi: toate compartimentele universitatii
Studii necesare: Studii superioare

Scopul postului: asigurarea aplicarii legislatiei

Cap. Il ASPECTE DE CONTINUT ALE ACTIVITATI POSTULUI
Responsabilitatea postului: achizitia si gestionarea bunurilor material;
Principalele atributii si sarcini:

- Intocmeste note de receptie pentru materiale si obiecte de inventar, procese verbale
de receptie pentru mijloacele fixe, bonuri de consum pentru materiale si obiecte de
inventar si bonuri de miscare pentru mijloacele fixe.

- Intocmeste bonurile de transfer pentru obiectele de inventar si mijloacele fixe

- Raspunde solicitarilor telefonice din cadrul si din afara institutiei si aduce la
cunostiinta sefului de birou aceste solicitari;

- Face parte din comisia de receptie a bunurilor achizitionate;

- Intocmeste comenzi catre furnizori pentru toate bunurile care fac obiectul
aprovizionarii cu materiale;

- Inainteaza catre compartimentul contabilitate toate documentele de contabilitate
primara;

- Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare pentru activitatile pe care le
desfasoara;

- Mentine ordinea la locul de munca

- Anunta seful de compartiment de indata ce a constatat unele nereguli, abateri sau
lipsuri

- Efectueaza si prezinta pontajul la serviciul resutrse umane in vederea intocmirii
statelor de plata

Cap. IH RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA iN MUNCA
PRECUM SI SITUATIILE DE URGENTA

Anexa fisa postului
Pe linie de SSM are urmatoarele sarcini si indatoriri specifice:
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Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, echipamente de transport si altc mijloace de
productie;

* Si utilizeze corect EIP i dupd utilizare si-1 inapoieze sau si-1 puni la locul destinat
pentru pdstrarc

* Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii in special ale masinilor, aparaturilor,
uneltelor.

* Sa comunice imediat angajatorului/si/sau lucritorilor desemnati orice situatic de munca
despre care au motive intemeiate sd o considere pericol pentru securitatea i sdnitatea
lucritorilor, precum si orice deficien a sistemelor de protectie.

* 5 aducd la cunostinfa conducitorului de munci sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana.

* Sa coopereze cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atat timp,cit este necesar pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

* Sa coopereze, alat timp cat este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate in domeniul sau de activitate;

* Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

* Sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmatoarele atributii si
responsabilitati ;

» 5S4 respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{a, sub
orice forma, de rector sau de persoanele desemnate de acesta; s utilizeze, potrivit
instructiunilor date de rector sau de persoanele desemnate de acesta, substantele
periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

* S84 nu cfectueze manevre si modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau
de interventie pentru stingerea incendiilor;

* 54 comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe
care este indreptatit s3 o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizata la sistemele de protectie sau de intervenie pentru stingerea incendiilor;

* 8i coopereze cu salariafii desemnati de rector, atat cit ii permit cunostintele i sarcinile
sale, in vederea realizarii misurilor de aparare impotriva incendiilor;

¢ Sd acorde ajutor, atdt cét este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol.

¢ Salariafii rispund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea misurilor de
prevenire si stingere a incendiilor, fiind obligati:

* Sa participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de
incendiu, avarii, accidente, calamititi naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor,
stingerea incendiilor si limitarea pagubelor;

* S4 respecte regulile stabilite cu privire la fumat (sa nu fumeze si si nu introduca tigdri,
chibrituri, brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori
explozii), folosirea focului deschis si la executarea lucrdrilor cu pericol.
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* Sa indeplineascd la termen misurile din planul de apdrare impotriva incendiilor si sa
anunfe de indatd sefii ierarhici in cazul sesizirii unci urgenje de incendiu, explozii ori alte
asemenca evenimente.

* Sainformeze de indata ,prin orice mijloc .inspectoratol despre izbucnirea si stingerea cu
forte si mijloace proprii a oricarui incendiu

DGA/Dir.dep/Sef scrv/Sef Birou Salariat

n Nume si prenume
Am luat la cunostinta

Data ....covvcivrrrcnnen,
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univ.dr.Cornel Catoi
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Bibliografie

pentru ocuparea postului de administrator patrimoniu

I. Hotardrea 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste

2. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii

3. HG 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice

4. HG 2139/2004 Catalogul privind clasificarea si duratele normale de functionare a
mijloacelor fixe

5. Carta universititii

6. Legea /2011 - Legea educatiei nationale art.222-227 finantarea si patrimoniul
unijversitatilor

Director general administrativ Sef birou aprovizionare desfacere

Ec. Lucian/N In 1rela Fobosi
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Citre,
Consiliul de Administratie al USAMYV Cluj-Napoca

Va rugim si aprobati modificarea/transformarea unor functii vacante aflate in
organigrama SDE si aprobarea scoaterii la concurs a functiilor nou infiintate, astfel:

a) transformarea functiei de Merceolog IA (M) din structura Statiunii Cojocna
in Administrator Patrimoniu — achizifii publice, marketing si contracte
comerciale in cadrul structurii SDE;

b) transformarea functiei de Administrator patrimoniu (M) in Medic
veterinar (S) in cadrul Statiunii Cojocna;

c) transfromarea functiei de Muncitor calificat 1V-1 (M/G) din structura SCH
(poz 16) in Inginer (S) in cadrul SCH.

Transformarea functiilor propuse si incadrarea acestora este necesard pentru

buna functionare a activititii curente ce se desfigsoard in cadrul statiunilor din
compunerea SDE.

DIRECTOR GENERAL SDE USAMV




UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE §1
MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
FACULTATEA DE STIINTA SI TEHNOLOGIA ALIMENTELOR
Str. Manastur , nr. 3-5, 400372, Cluj-Napoca , Roménia
Tel.: D264-596384 fint. 118; Fax: 0264-593792
hiip:/Awww.usamyckuj.ro

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

CATRE,
CONDUCEREA UNIVERSITATII DE STIINTE AGRICOLE SI MEDICINA
VETERINARA CLUJ-NAPOCA

DOMNULE RECTOR,

Va rugam sa aprobati infiintarea si scoaterea la concurs a unui post de laborant cu
studii superioare pe durata nedeterminata, in cadrul Departamentului II, Stiinta Alimentului
din cadrul Facultatii de Stiinta si Tehnologia Alimentelor, pentru disciplinele Analiza
senzoriala a produselor alimentare, Arta degustarii si analiza senzoriala, Evaluarea senzoriala
a produselor agro-alimentare, Gastrotehnie si catering, Catering, de la sediul facultatii de pe
Calea Floresti nr. 64 la care, pana in prezent nu exista nici un laborant.

Solicitarea venita din partea Departamentului I SA a fost avizata in Sedinta CF din
data de 15.11.2017. Anexam Nota de fundamentare primita din partea Departamentului 2 SA.

Va multumim.
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CATRE

CONDUCEREA FSTA

Departamentul Stiinta Alimentare din cadrul FSTA, solicita scoaterea la concurs a

unui post de laborant cu studii superioare solicitat pentru buna desfasurare a activitatilor
didactice, de licenta si practic3 disertatie pe tot parcursul anului.

Mentionam ca disciplinele deservite sunt in numar de 11, Analiza senzoriala a

produselor alimentare, Arta degustarii si analiza senzoriala, Evaluarea senzoriala a produselor
agro-alimentare, Gastrotehnie si catering, Catering, fiecare avand un numar de 28 ore fizice
lucrari practice x numirul de grupe aferente anului universitar in curs.

Laborantul in activitatea lui precizati §i in fisa postului va deservi cele trei

specializari de licenta si cele cinci specializdri de master, avind urmatoarele responsabilitati si

sarcini:

1. Pregitirea reactivilor si a solutiilor necesare activititilor didactice din laboratoarele
didactice

2. Pregitirea ustensilelor, sticldriei din laboratoare, a echipamentelor i aparaturii in
vederea organizirii lucrérilor practice specifice laboratoarelor didactice

3. Pregitirea materialelor necesare desfasuririi protocoalelor de lucru la orele de
lucréri practice, la toate specializarile, precum si in activitatile de cercetare

4. Alte responsabilitati date de seful ierarhic superior ce pot avea legaturé cu
activitatea postului

5. Informeaza superiorii ierarhici despre eventualele neconformititi de calitate si

propune planuri pentru imbunétatire

Recoltare probe alimentare, vegetale, animale, umane

Exploatarea, pregitirea §i intrefinerea aparaturii utilizate in laboratorele didactice

Spilarea vaselor, intretinerea aparaturii, preparare reactivi, solutii

. Pregiitirea laboratoarelor §i asigurarea ustensilelor pentru lucriri practice

10. Gestionarea si tinerea evideniei reactivilor chimici pentru activitétile practice

11. Tinerea legéturii cu atelierele universitifii pentru eventuale interventii tehnice

12. Sterilizarea materialelor si a solutiilor, a instrumentarului de laborator, utilizate in
lucrérile practice sau in activitatile de cercetare

13. Colectarea si predarea degeurilor de risc toxic si biologic conform procedurilor
interne ale USAMV

14. Achizitia de reactivi, consumabile necesare bunei desfigurari a lucririlor practice
din laboratoarele aferente

15. Pastrarea inregistrarilor adecvate in laborator privind substanjele, substantele
potential periculoase, a reactivilor gi inventarul laboratoarelor

16. Pistrarea inregistriirilor conform ISO 17025

17. Responsabil cu intocmirea documentatiei conform 1SO 17025

© %N o
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Catre,
Conducerea Universitatii de Stiinte Agricole
si Medicina Veterinara Cluj-Napoca,

Va rugam sa aprobati Comisia de concurs pentru ocuparea Postului de Laborant cu studii
superioare, pe durata nedeterminata, din cadrul Departamentului 2, Stiinta Alimentului, de la
Facultatea de Stiinta si Tehnologia Alimentelor.

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

2. Prof. Dr. Maria Tofana - membru
3. Sef. Lucr. dr. Laura Stan - membru

Secretar: Ec. Claudia Lupsa
Comisia de contestatii:

1. Prof dr Anca Rotar- presedinte
2. Conf dr Sonia Socaci - membru
3. Conf dr Dan Vodnar - membru

Secretar: Ec. Claudia Lupsa

DECAN,

Prof.dr. Maria Tofana

i



UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE §1
MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA

RECTOR
Prof. univ. dr. Cornel

Conditiile de inscriere la concurs pentru postul:
Laborant studii superioare
Facultatea de Stiinta si Tehnologia Alimentelor

1. Competentd profesionalil atestatd prin:

a. Studii: studii universitare absolvite cu diploma de industrie alimentara, chimie,
chimie alimentari sau biologie

b. Expericn{a: absolvent facultate, cunostiinie de chimic analitici

c. Cunostinte, aptitudini, abilitati; cunostine de gastrotehnnie, analizi senzoriald,
biologie, chimie analitici, SR EN ISO/CEI 17025:2005, capacitati de
comunicare, relationare, analiza §i sinteza, capacitate de organizare, capacitate
de a rispunde si gestiona situatii specifice in conditii de stres.

2. Competen}d manageriala:
a. Studii: diploma de ‘Licen{d’
b. Experientd: absolvent
3. Alte cerinte:
a. Abilititi de utilizare a calculatorului (office -Word, Excel, PowerPoint etc.)
b. Cunostinfe de tehnologia §i controlul produselor alimentare
c. Cunostinfe de analitici de laborator

PRINCIP{I GENERALE DE OCUPARE A UNUI POST

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

a. cererea de inscriere la concurs adresati conducitorului autoritéfii sau institufiei
publice organizatoare;

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

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

d. carnetu! de munci sau, dupd caz, adeverinjele care atesti vechimea in munci, in
meserie §ifsau in specialitatea studiilor, in copie;

e. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ¢ nu are antecedente penale
care si-1 facsi incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f. adeverin{d medicald care si ateste starea de sdndtate corespunzitoare eliberati cu cel
mult 6 luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de
citre unititile sanitare abilitate;

g. Curriculum Vitae.

Decan
Facultatea de Stiinta si tehnologia alimentelor
Prof. dr. Maria TOFANA

yi
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FISA POSTULUI

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

Denumirea postului: Laborant cu studii supericare

Serviciul: Departamentul il

Postul céruia ii este subordonat: Director department 1l - Stiinta alimentelor, Facultatea
de Stiinta si Tehnologia Alimentelor, titulari discipline dep. 1l

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

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

Scopul postului: Asigura buna desfasurare a activitdtilor didactice si de cercetare in
cadrul grupului de discipline de Analiza senzoriala a produselor alimentare, Arta
degustarii si analiza senzoriala, Evaluarea senzoriala a produselor agro-alimentare,
Gastrotehnie si catering, Catering

Cap. Il ASPECTE DE CONTINUT ALE ACT IVITATII POSTULUI
Responsabilitatea postului: Efectuarea unor activitdti complementare activitatii
didactice si de cercetare din cadrul disciplinelor mentionare care necesitd pregitire de
specialitate si punerea la dispozitia cadrelor didactice a materialelor necesare pentru
lucrdrile practice, adoptarea unui comportament Th masura sa promoveze imaginea si
interesele disciplinei, exercitarea competentelor in gestionarea si implementarea
activitatilor de cercetare proprii disciplinelor.
Principalele atributii si sarcini:

1. Pregatirea reactivilor si a solutiilor necesare activitatilor didactice din

laboratoarele didactice
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25. Participd la activitatile administrative, de invdtamant, de consultantd, de
cercetare, si la sedintele de department

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

27. Prezenta obligatorie la serviciu timp de 8 ore.

Cap. IIl RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA TN MUNCA PRECUM Sl
SITUATIILE DE URGENTA

Anexa fisa postului

Pe linie de SSM are urmatoarele sarcini si indatoriri specifice:

e 53 utilizeze corect echipamentele din laborator, statii pilot, aparatura

e 53 utilizeze corect EIP i dupd utilizare sa-l inapoieze sau sa-l puna la locul destinat
pentru pastrare

s Sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii in special ale maginilor,
aparaturilor, uneltelor.

e S3 comunice imediat angajatorului/si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea
si sandtatea lucratorilor, precum gi orice deficienta a sistemelor de protectie

e S3 aducd la cunostinta conducadtorului de munca sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana

e 53 coopereze cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atit timp cit este necesar
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

e S3 coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s3 se asigure ca mediul de munca si conditiile de
fucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate in domeniul sdu de
activitate

e S3 Isi insuseascd si s3 respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii tn munca si masurile de aplicare a acestora;

e Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmatoarele atributii si

responsabilitati :

s S3 respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de rector sau de persoanele desemnate de acesta; sa



Tematica — Concurs post laborant studii superioare

1. Echipamente, vase, ustensile folosite in Gastronomie/Gastrotehnie

2. Intocmirea fiselor tehnologice si tehnologia de obtinere a diferitelor grupe de preparate
culinare

3. Metode de selectie, formare si intruire a echipelor de cvaluatori (analiza senzoriald a

produselor alimentare)

Metode afective. Testul hedonic

Controlul activititilor de Incercare §i / sau etalonare neconforme

Controlul documentelor

Controlul inregistrarilor

Metode de incercare si etalonare si validarea metodet

. Esantionare

0. Manipularea obiectelor de incercat si etalonat

S VPN Y e

Bibliografie: N
I. Liana Salant3, Adriana Paucean, Gastrotehnie i Catering, Indrumator de lucriéri practice,

Editura AcademicPres, Cluj-Napoca 2015.

2. Liana Salan{a, Adriana Paucean, Gastronomie §i Tehnica Servirii, Indrumitor de lucrri
practice, Editura Mega, Cluj-Napoca 2017.

3. Analiza senzoriala a alimentelor, Laura STAN, Crina Carmen MURESAN, 2015, Ed
Academic Pres, Cluj-Napoca, Romania

4. Laura Stan, Crina Muresan, Caiet Lucrari practice analiza senzoriala

5. SR EN ISO/CEI 17025:2005 -- Cerinte generale pentru competenta laboratoarelor de
incerciri si etalondri
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CATRE,
CONDUCEREA UNIVERSITATII DE STHNTE AGRICOLE S1 MEDICINA
VETERINARA CLUJ-NAPOCA

DOMNULE RECTOR,

Va rugam sa aprobati infiintarea si scoaterea la concurs a unui post de laborant cu
studii superioare, pe durata nedeterminatd, in cadrul Departamentului I, Stiinta Alimentului
din cadru! Facultatii de Stiinta si Tehnologia Alimentelor, pentru disciplinele de
Microbiologie generali, Microbiologie Speciald, Biotehnologii, Biotehnologii generale,
Biotehnologii alimentare, Metode moleculare aplicate in stiinta alimentului, Tehnici
enzimatice si imunologice, de pe Calea Floresti nr. 64 la care, piné in prezent nu exista nici un
laborant.

Solicitarea venitdi din partea Departamentului Il SA a fost avizati in Sedinfa CF din
data de 15.11.2017. Anexam Nota de fundamentare primita din partea Departamentului 2 SA.

Va multumim.
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CATRE

CONDUCEREA FSTA

Departamentul Stiinfa Alimentului din cadrul FSTA, solicitd scoaterea la concurs a
unui post de laborant cu studii superioare pentru buna desfisurare a activitatilor didactice, de
licenfa si practicd disertatie pe tot parcursul anului universitar, precum §i pentru analize
fizico-chimice §i microbiologie pentru produsele din statiile pilot §i intocmirea documentatiei
ISO 17025.

Mentiondm céa disciplinele deservite sunt in numar de 6, Microbiologie general3,
Microbiologie Speciald, Biotehnologii generale, Biotehnologii alimentare, Metode moleculare
aplicate in stiinfa alimentului, Tehnici enzimatice si imunologice, fiecare avind un numir de
28 ore fizice lucriiri practice pe semestru x numérul de grupe aferente anului universitar.
Solicitarea se justificd i datoritd cerintei implementirii sistemului ISO 17025 si a efectudrii
analizei senzoriale a produselor alimentare din statiile pilot cu desfacere intern.

Laborantul in activitatea lui precizata si in fisa postului va deservi cele trei specializari
de licen{i si cele cinci specializiri de master, avind urmatoarele responsabilitafi si sarcini:

Pregétirea reactivilor, mediilor de culturd si a solutiilor necesare activitétilor didactice din
laboratoarele didactice

Pregitirea sticldriei din laboratoare, a echipamentelor §i aparaturii in vederea organizirii
lucrarilor practice specifice laboratoarelor didactice

Pregétirea materialelor necesare desfasuriirii protocoalelor de lucru la orele de lucriri
practice, la toate specializérile, precum si in activitifile de cercetare si analize fizico-chimice
si microbiologice ale produselor alimentare din statiile pilot

Responsabil cu implementarea sistemului de management al calitatii

Exerciti controlul calitétii lucrérilor

intocmeste si semneazi documentele intocmite la verificérile efectuate

Responsabil pentru pregatirea la timp i aducerea la zi a documentatiilor privitoare la
control

Responsabil cu implementarea sistemului de management al calitatii

Efectueaz analize calitative tehnice

Solutioneazi eventualele abateri de la standardele de calitate intilnite

Monitorizeaza indicatorii operationali de performanti

Dezvolta si implementeazi un sistem de corectare a erorilor

Alte responsabilitati date de seful ierarhic superior ce pot avea legaturd cu activitatea
postului

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

Recoltare probe alimentare, vegetale, animale, umane

Exploatarea, pregétirea si intretinerea aparaturii utilizate in laboratorele didactice

Spélarea vaselor, intretinerea aparaturii, preparare reactivi

Pregitirea laboratoarelor §i asigurarea ustensilelor pentru lucriri practice
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Conditiile de inscriere la concurs pentru postul:
Laborant studii superioare
Facultatea de Stiinta si Tehnologia Alimentelo

1. Competenid profesionald atestata prin:

a. Studii: studii universitare absolvite cu diplomi de industrie alimentara, chimie,
sau biologie

b. Experienfdi: minim 6 luni experien{d in laborator de testiri fizico-chimice sau
microbiologice, biologie moleculard, sau echivalente

c. Cunostinte, aptitudini, abilitali; cunostinfe de microbiologie, biologie
moleculard, chimie analiticd, SR EN ISO/CEl 17025:2005, capacitafi de
comunicare, relajionare, analizil §i sintezi, capacitate de organizare, capacitate
de a riispunde §i gestiona situatii specifice in conditii de stres.

2. Competentd manageriala:
a. Studii: diploma de ‘Licentd’
b. Experientd: minim 6 luni experien{d in laborator de testéri fizico-chimice sau
microbiologice, biologie moleculari, sau echivalente
3. Alte cerinfe:
a. Abilitéti de utilizare a calculatorului (office ~-Word, Excel, PowerPoint etc.)
b. Cunostinte de tehnologia si controlul produselor alimentare
¢. Cunostinte de analitic de laborator

PRINCIPII GENERALE DE OCUPARE A UNUI POST

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

a. cererea de Inscriere la concurs adresatd conducitorului autorititii sau institufiei
publice organizatoare;

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

c. copiile documentelor care si ateste nivelu! studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializdri, precum §i copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;

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

e. cazierul judiciar sau o declarafie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care si-1 facdl incompatibil cu functia pentru care candideazi;

f. adeverin{d medicala care si ateste starea de sinditale corespunziitoare eliberati cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de céitre medicul de familie al candidatului sau de
cétre unitifile sanitare abilitate;

g. Curriculum Vitae.

Decan
Facultatea de Stiinta si tehnologia alimentelor
Prof. dr. Maria TOFANA

i
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Catre,
Conducerea Universitatii de Stiinte Agricole
si Medicina Veterinara Cluj-Napoca,

Va rugim si aprobati Comisia de concurs pentru ocuparea Postului de Laborant cu studii
superioare, pe durata nedeterminata, in cadrul Departamentului 2, Stiinta Alimentului, de la
Facultatea de Stiinfa si Tehnologia Alimentelor, la disciplinele: Microbiologie generals,
Microbiologie Speciald, Biotehnologii, Biotehnologii generale, Biotehnologii alimentare,
Metode moleculare aplicate in stiina alimentului, Tehnici enzimatice si imunologice.

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

2. Prof dr. Anca Rotar - membru
3. Conf.dr. Dan Vodnar - membru

Secretar: Ec. Claudia Lupsa
Comisia de contestatii:

1. Prof. Dr. Maria Tofan3 — prejedinte
2. Sef. Lucr. dr. Cristina Coman - membru
3. Conf. dr. Sonia Socaci- membru

Secretar: Ec. Claudia Lupsa

DECAN,

Prof.dr. Maria Tofana
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FISA POSTULUI

D-nul/d-na:
Cap. 1 ASPECTE GENERALE

Denumirea postului: Laborant cu studii superioare

Serviciul: Departamentul 11

Postul ciruia ii este subordonat: Director department [ - Stiinta alimentelor,
Facultatea de Stiinta 5i Tehnologia Alimentelor, titulari discipline dep. II

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

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

Scopul postului: Asigurd buna desfisurare a activitatilor didactice si de cercetare in
cadrul grupului de discipline de Microbiologie generald, Microbiologie Specials,
Biotehnologii, Biotehnologii generale, Biotehnologii alimentare, Metode moleculare
aplicate in stiin{a alimentului, Tehnici enzimatice si imunologice

Cap. I1 ASPECTE DE CONTINUT ALE ACTIVITATII POSTULUI
Responsabilitatea postului: Efectuarea unor activitdti complementare activitatii
didactice si de cercetare din cadrul disciplinelor mentionare care necesita pregitire de
specialitate $i punerea la dispozitia cadrelor didactice a materialelor necesare pentru
lucrarile practice, adoptarea unui comportament in misurd sa promoveze imaginea si
interesele disciplinei, exercitarea competentelor in gestionarea si implementarea
activitdfilor de cercetare proprii disciplinelor. Efectuarea analizelor fizico-chimice si
microbiologice a produselor alimentare din stafiile pilot, intocmirea documentelor
conform [SO 17025.
Principalele atributii i sarcini:
1. Pregitirea reactivilor, mediilor de culturd si a solutiilor necesare activitatilor
didactice din laboratoarele didactice
2. Pregitirea sticldriei din laboratoare, a echipamentelor si aparaturii in vederea
organizirii lucrérilor practice specifice laboratoarelor didactice
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31. Participd alaturi de personalul disciplinei la elaborarea planurilor
experimentale din cadrul cercetérilor disciplinei

32. Participd la proiectele de cercetare, la proiectele de licenta, si intocmirea
rapoartelor stiinfifice si de activitate ale laboratoarelor

33. Efectucazd analizele fizico-chimice s§i microbiologice ale produselor
alimentare din statiile pilot

34. Inregistreazi rezultatele analizelor si intocmegte buletinele de analiza

35. Participa la activitdfile administrative, de invd{dmant, de consultan{d, de
cercetare, si la sedintele de department

36. Urmirirea si atentionarea tuturor problemelor ce tin de buna functionare a
laboratoarelor didactice

37. Prezenta obligatorie la serviciu timp de 8 ore.

Cap. III RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA IN MUNCA
PRECUM §I SITUATIILE DE URGENTA

Anexa fisa postului

Pe linie de SSM are urmatoarele sarcini si indatoriri specifice:

e Si utilizeze corect echipamentele din laborator, statii pilot, aparatura

e Si utilizeze corect EIP §i dupi utilizare si-| inapoieze sau si-1 puni la locul destinat
pentru pastrare

e Si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii in special ale masinilor,
aparaturilor, uneltelor,

e Si comunice imediat angajatorului/si/sau lucriitorilor desemnati orice situatie de
munci despre care au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea si
sandtatea lucriitorilor, precum §i orice deficienti a sistemelor de protectie

e 84 aducid la cunostinta conducitorului de muncid sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani

= S& coopereze cu angajatorul sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cit este necesar
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari pentru protec{ia sdnatifii si securitafii
lucratorilor;

» Si coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sé se asigure ca mediul de munci i conditiile de lucru
sunt sigure §i fard riscuri pentru securitate §i séinatate in domeniul sdu de activitate

e 53 i5i insugeasca §i si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitéii si
sadnatatii fn muncéa si masurile de aplicare a acestora;

» Sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Tematica — Concurs post laborant studii superioare

Sterilizarea prin agenti fizici.

Sterilizarea prin cildurd umeda / uscata.
Sterilizarea prin agenti chimici.

Tehnici de cultivare a microorganismelor.

Mediile de cultura. Clasificarea mediilor de cultura.
Tehnica prepardrii mediilor de cultura

Tehnici de insdmantare a microorganismelor
Examenul microscopic: tehnica efectuarii frotiului
Examenul microscopic. tehnica coloratiei Gram

. Izolarea si identificarea enterobacteriaceaelor din alimente

. Determinarea biomase umede in procesele de fermentatie

. Bioreactoare, tipuri de fermentatii

.Norme de siguranta, tehnici de bazi: pipetare, tehnici de sterilizare, cintdrire,

centrifugare, autoclavare, culturi de celule i culturi de bacterii
Metoda ELISA si aplicatii in industria alimentara.

Metoda RT-PCR si aplicatii in industria alimentara.

Controlul activit{ilor deincercare §i / sau etalonare neconforme
Controlul documentelor

Controlul inregistrarilor

Metode de incercare si etalonare si validarea metodei
Esantionare

Manipularea obiectelor de incercat si etalonat
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SR EN ISO/CEI 17025:2005 — Cerinte generale pentru competenta laboratoarelor de
incercri si etalonari



