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Prezentul regulament de organizare si functionare

MISIUNE

Directia Generala Administrativa are rolul de a coordona toatad activitatea
administrativd a Universitatii din Craiova, de a asigura conditii privind folosirea
eficientd a resurselor diponibile din Universitate, in concordantd cu politica institutiei
si cu reglementarile legale in vigoare.

OBIECTIVE GENERALE:

- Sprijinirea tuturor activitdtilor administrative ale facultatilor/ departamentelor/
statiunilor didactice si/sau de cercetare- prin intermediul directiilor/serviciilor de
specialitate care functioneaza la nivelul D.G.A;

- Colaborarea cu organizatiile studentilor, legal infiintate din universitate, in
vederea evidentierii si solutionarii problemelor sociale;

- Sprijinirea activitdtilor de cercetare , din punct de vedere administrativ;

- Pentru atingerea obiectivelor generale ale D.G.A, fiecare directie/serviciu va
avea obiective specifice prin derivare de la obiectivele generale care vor
reprezenta tinte anuale intermediare ce trebuie atinse pentru ca obiectivul

general sa fie corespunzator misiunii Universitatii.



D.G.A are 1n structurd, ca subordonare directa: 5 directii: Directia Economica,
Directia Resurse Umane Salarizare, Directia Achizitii Publice, Directia Tehnica si
Directia Administrativa.

*Organigrama D.G.A este anexd la prezentul regulament si a fost aprobata in

Senatul din data de 28.06.2024.

I. DIRECTIA ECONOMICA

Capitolul I STRUCTURA ORGANIZATORICA

Directia Economica este o structurd functional administrativa condusa de un
Director Economic aflatd in subordinea Directorului General Administrativ si
coordonata de Prorectorul de Management economic si financiar si probleme sociale
ale studentilor, care isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legale
incidente domeniului.

Universitatea din Craiova organizeazd si conduce prin intermediul Directiel
Economice, contabilitatea proprie, respectiv contabilitatea financiara, contabilitatea de
gestiune si contabilitatea de angajamente, precum si activitatea de control financiar

preventiv propriu.

Structura organizatorica a Directiei Economice este prezentata in organigrama
Directiei Economice (Anexa nr.1) si cuprinde trei servicii:
1. Serviciul Financiar
2. Serviciul Contabilitate, CFPP

3. Serviciul pentru Activitati Economice si Cercetare

Fiecare serviciu este condus de un sef de serviciu subordonat directorului Directiei
Economice.
1. Serviciul Financiar are in componenta trei compartimente, respectiv:

1.1. Compartimentul Financiar

1.2. Compartimentul Bugete, ALOP



1.3. Compartimentul Incasiri taxe de scolarizare
2. Serviciul Contabilitate, CFPP — are in componenta sa trei compartimente,
respectiv:
2.1. Compartimentul Contabilitate Activitatea de Invatimant si Camine-
Cantine
2.2. Compartimentul Contabilitate Fonduri Externe Nerambursabile

2.3.  Compartimentul Raportari, FOREXEBUG

3. Serviciul pentru Activitati Economice si Cercetare- are In componenta sa un
compartiment, respectiv:

3.1 Compartimentul Contabilitate Activitatea de Cercetare

Fiecare compartiment este condus de un responsabil, subordonat sefului de

serviciu si directorului Directiei Economice.

Capitolul II OBIECTIVE SPECIFICE

Directia Economica, prin activitatile structurilor organizatorice componente,
asigura desfasurarea in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a tuturor
activitatilor desfasurate in cadrul universitatii si participa la elaborarea strategiei si
politicilor financiar-contabile si fiscale ale universitatii, specifice domeniului, In
concordantd cu normele legale si procedurale in vigoare si strategia de dezvoltare a

universitatii.

Capitolul III ATRIBUTII

a) asigurarea planificarii, organizarii, coordondrii si controlului activitatilor
desfasurate in vederea atingerii principalelor obiective ale universitdtii in
domeniul financiar contabil:

1. fundamentarea si elaborarea proiectului bugetului de venituri si

cheltuieli al universitatii;



b)

g)

h)

il.  monitorizarea executiei bugetare a veniturilor si cheltuielilor
universitatii;

iii.  asigurarea evidentei contabile a elementelor patrimoniale de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, a veniturilor si
cheltuielilor;

1v. intocmirea situatiilor financiare, situatiilor fluxurilor de trezorerie,
politicilor contabile si a notelor explicative;

V. efectuarea platii cheltuielilor, iIn baza ordonantarii acestora, in
limita creditelor bugetare aprobate si a fondurilor disponibile cu
aceasta destinatie.

asigurarea nregistrarii cronologice si sistematice, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si
alte informatii referitoare la activitatea desfasuratd, atat pentru cerintele interne
ale universitatii, cat si in relatiile cu investitorii prezenti si potentiali, creditorii
financiari si comerciali, clientii, institutiile publice si alti utilizatori;

analizarea capacitatii de platd a universitdtii si indeplinirea la termen a
obligatiilor fata de oricare dintre creditorii sdi;

asigurarea gestionarii eficiente a fondurilor publice;

asigurarea cadrului de organizare privind exercitarea controlului financiar
preventiv propriu la nivelul universitatii;

organizarea, coordonarea si urmarirea efectudrii inventarierii elementelor de
natura activelor care nu au substanta materiald, a datoriilor si capitalurilor
proprii, a creantelor si obligatiilor fata de terti, a disponibilitatilor banesti,
precum si a altor valori din universitate; inregistrarea rezultatelor inventarierii in
contabilitate, evaluarea elementelor detinute cu ocazia inventarierii si
prezentarea acestora in situatiile financiare anuale potrivit reglementarilor
contabile aplicabile;

organizarea activitatilor de gestionare a mijloacelor banesti si altor valori, la
nivelul de competenta a directiei;

asigurarea existentei in cadrul structurilor subordonate a unor procese adecvate

de comunicare privind obiectivele stabilite, modalitatile de indeplinire a



acestora, cerintele prevazute in reglementarile legale, precum si alte informatii
necesare desfasurdrii activitdtilor;

iy coordonarea activitatii de elaborare a documentelor si rapoartelor specifice
domeniului de activitate, periodice si/sau la solicitarea managementului
universitatii;

j 1identificarea, evaluarea, analizarea, pregatirea, interpretarea si comunicarea
informatiilor necesare managementului universitdtii in fundamentarea si
adoptarea deciziilor privind activitatea universitatii;

k) asigurarea aplicarii corespunzdtoare a reglementdrilor legale si procedurale
specifice domeniului de activitate, impreuna cu personalul din structura;

1) exercitarea altor atributii stabilite pe linie ierarhica, in conformitate cu normele
legale 1n vigoare, regulamentele, metodologiile si procedurile interne de lucru.

m) asigurarea exercitarii controlului financiar preventiv propriu pe proiectele de
operatiuni in cadrul Universitatii, inregistrarea documentelor primite pentru
acordarea vizei de control financiar preventiv propriu in « Registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriuy,

n) organizarea, evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si

legale.

Directorul Directielr Economice are in responsabilitate toate activitatile desfasurate
in cadrul directiei.

Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Directia Economica colaboreaza cu toate
structurile organizatorice din cadrul Universitatii, respectiv: facultdfi, departamente,

directii, servicii, compartimente etc.

1. SERVICIUL FINANCIAR

Serviciul Financiar este condus de un sef de serviciu, incadrat potrivit legii,
subordonat directorului Directiei Economice.
Serviciul Financiar are in componenta sa trei compartimente, respectiv:

1.1. Compartimentul Financiar;



1.2. Compartimentul Bugete, ALOP;

1.3.  Compartimentul Incasari taxe de scolarizare;

Serviciul Financiar prin compartimentele sale asigura:

v

v

v

planificarea, organizarea, coordonarea, efectuarea si controlul
activitatilor de 1incasari si plati, inclusiv pentru fondurile externe
nerambursabile, conform dispozitiilor legale in vigoare;

fundamentarea si elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli
al universitdtii, organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale;

urmdrirea debitorilor din taxe de scolarizare, asigurarea evidentei si
urmaririi creditorilor din taxe de scolarizare, burse, abonamente

neridicate, garantii, etc.

Serviciul Financiar are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

efectuarea operatiunilor de incasdri si plati prin casierie si virament
bancar;

intocmirea si verificarea deconturilor, elaborarea documentelor de plata/
incasare pentru drepturile ce revin titularilor de deconturi;

asigurarea legdturii universitatii cu unitdtile Trezoreriei statului si cu
institutiile bancare, urmarirea cu maxima operativitate a operatiunilor si
fluxurilor financiare derulate;

intocmirea documentatiei pentru obtinerea certificatului de atestare
fiscald, cazier fiscal si cazier judiciar de la autoritatile competente;
organizarea, functionarea si controlul casieriei universitatii;

asigurarea gestiunii conturilor bancare deschise la Trezoreria Statului si
la banci comerciale;

facturarea serviciilor specifice activitatii didactice la nivelul universitatii;
acordarea vizei CFPP pe proiecte de operatiuni potrivit dispozitiei
conducatorului institutiei, cu respectarea legalitatii, regularitatii si

incadrarea in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament;



1) fundamentarea si elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli
al universitatii;

j) monitorizarea executiei bugetare in limita creditelor bugetare aprobate pe
surse de finantare, efectuarea modificarilor la Bugetul de venituri si
cheltuieli si informarea managementului universitatii cu privire la
incadrarea cheltuielilor in bugetul aprobat;

k) asigurarea informatiilor cu privire la executia bugetelor de venituri si
cheltuieli necesare ludrii deciziilor de catre managementul universitatii,

1) organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

m) asigurarea evidentei si urmdrirea debitorilor din taxe de scolarizare si
tinerea permanentd a legaturii cu secretariatele facultatilor in vederea
incasarii lor;

n) asigurarea evidentei creditorilor din taxe de scolarizare, burse,
abonamente neridicate, garantii, etc;

0) participarea la inventarierea anuald conform deciziilor emise, respectand
normele prevazute de legislatia in vigoare;

p) Intocmirea jurnalelor prevazute de Legea contabilitatii: Registrul Jurnal,
Registrul Inventar;

q) intocmirea si actualizarea permanenta a procedurilor de lucru;

r) participarea la intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si
anuale ;

s) asigurarea pentru arhivare si arhivarea documentelor justificative ce stau
la baza activitdtii;

t) exercitarea altor atributii stabilite pe linie ierarhica, in conformitate cu
normele legale in vigoare, regulamentele, metodologiile si procedurile

interne de lucru.

Seful Serviciului Financiar are in responsabilitate directd toate activitatile

desfasurate in cadrul serviciului.

2. SERVICIUL CONTABILITATE, CFPP



Serviciul Contabilitate, CFPP este condus de un sef de serviciu, incadrat potrivit

legii, subordonat directorului Directiei Economice.

Serviciul Contabilitate, CFPP are in componenta sa trei compartimente, respectiv:
2.1 Compartimentul Contabilitate Activitatea de Invatimant si Camine-
Cantine;
2.2 Compartimentul Contabilitate Fonduri Externe Nerambursabile;

2.3 Compartimentul Raportari, FOREXEBUG;

Serviciul Contabilitate, CFPP prin compartimentele sale asigura:

v verificarea si inregistrarea in contabilitate cronologic si sistematic a tuturor
documentelor justificative care atestd operatiuni economice de incasari si
plati ale activitatii didactice si camine cantine, respectand Planul de conturi
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin
O.M.F.P nr.1917/2005 cu modificarile si completarile ulterioare - O.M.F.P.
nr. 2021/17.12.2013, Legea contabilitdtii nr.82/1991, republicatd, precum si
alte dispozitii legale in vigoare, pentru activitatile:

- Finantare de baza;

- Finantare complementars;

- Venituri proprii;

- Camine cantine;

- Fonduri Externe Nerambursabile;

v’ Inregistrarea in aplicatia CAB a angajamentelor bugetare in vederea
efectudrii platilor prin trezorerie si bdnci comerciale, comunicarea
Compartimentului  Financiar a codului de angajament bugetar si a
indicatorului, in vederea efectuadrii platilor zilnice;

v" Centralizarea si transmiterea situatiilor financiare lunare, trimestriale si
anuale catre Ministerul Educatiei, prin incarcarea acestora pe platforma
finantare.org, precum si centralizarea si transmiterea lor in Sistemul National

de Raportare - FOREXEBUG;



Serviciul Contabilitate, CFPP are urmatoarele atributii:

a. asigurarea evidentei contabile a veniturilor si cheltuielilor pe facultati si
departamente pentru activitatea de invatdmant si anume: finantare de baza,
venituri proprii universitate, finantare complementara, donatii si
sponsorizdri, evidentei Incasarilor si platilor pentru manifestarile
stiinfifice organizate de facultati, evidenta contabila a salariilor
personalului si a cotelor aferente acestora, evidentei sintetice si analitice
a conturilor de creante si datorii, luand masuri de lichidare a acestora,
precum si Intocmirea situatiilor pentru monitorizarea lunara si raportarile
trimestriale g1 anuale;

b. asigurarea evidentei contabile a veniturilor si cheltuielilor la activitatea
camine-cantine, Intocmirea lunard a situatiilor privind incasarile si platile
pe camine §i cantine, evidentei contabile a salariilor personalului si a
cotelor aferente acestora, evidentei sintetice si analitice a conturilor de
creante si datorii, luand masuri de lichidare a acestora, precum si
intocmirea situatiilor pentru monitorizarea lunard si raportarile
trimestriale si anuale;

c. asigurarea evidentei contabile a fondurilor externe nerambursabile
postaderare, urmarirea incasarilor si platilor fondurilor pe fiecare proiect
conform bugetelor, colaborand cu directorii de proiect si cu responsabilii
financiari, evidentei contabile a salariilor echipei de proiect si a cotelor
aferente acestora, evidentei sintetice si analitice a conturilor de creante si
datorii, ludnd masuri de lichidare a acestora, precum si intocmirea
situatiilor pentru monitorizarea lunara si raportarile trimestriale si anuale;

d. primirea, verificarea §i Inregistrarea in contabilitate, cronologic si
sistematic a tuturor intrarilor si iesirilor de active fixe corporale si
necorporale, materiale si obiecte de inventar, transferuri intre gestiuni,
darea in prelucrare a materialelor, tinerea evidentei sintetice si analitice a

imobilizarilor corporale si necorporale, materiale si obiecte de inventar;



acordarea vizei CFPP pe proiecte de operatiuni potrivit dispozitiei
conducdtorului institutiei, cu respectarea legalitdtii, regularitatii si
incadrarea in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament;
elaborarea de rapoarte privind situatia financiard a proiectelor
implementate in cadrul universitatii;

. pregatirea si  intocmirea raportdrilor financiare/fiscale pentru
managementul universitatii, cat si pentru institutii publice si autoritati
fiscale, etc;

. participarea la inventarierea anuald conform deciziilor emise si
valorificarea rezultatelor inventarierii in baza listelor de inventariere
primite de la comisiile de inventariere a patrimoniului, in conformitate cu
legislatia specifica;

intocmirea balantei de verificare lunard (sintetica si analiticd), luand
masuri pentru clarificarea tuturor soldurilor din balanta de verificare,
explicarea componentei acestora;

respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la
intocmirea si utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate
operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in contabilitate in perioada la
care se refera;

. Intocmirea si actualizarea permanenta a procedurilor de lucru;
inregistrarea in aplicatia CAB a angajamentelor bugetare in vederea
efectuarii platilor prin trezorerie si banci comerciale, comunicarea
Compartimentului Financiar a codului de angajament bugetar si a
indicatorului in vederea efectuarii platilor zilnice;

. verificarea concordantei dintre contul de executie si balanta
extrabilantiera, pentru toate sursele de finantare in aplicatia CAB;
centralizarea si transmiterea situatiilor financiare lunare, trimestriale si
anuale catre Ministerul Educatiei, prin incarcarea acestora pe platforma
finantare.org, precum si centralizarea si transmiterea lor in Sistemul

National de Raportare - FOREXEBUG;



0. asigurarea pentru arhivare si arhivarea documentelor justificative ce stau
la baza activitatii;

p. exercitarea altor atributii stabilite pe linie ierarhica, in conformitate cu
normele legale in vigoare, regulamentele, metodologiile si procedurile

interne de lucru.

Seful Serviciului Contabilitate, CFPP are in responsabilitate directd toate

activitatile desfasurate in cadrul serviciului.

3. SERVICIUL ACTIVITATI ECONOMICE SI CERCETARE

Serviciul Activitati Economice si Cercetare este condus de un sef de serviciu,
incadrat potrivit legii, subordonat directorului Directiei Economice.

Serviciul Activitdti Economice si Cercetare are in componenta sa un
compartiment, respectiv:

3.1 Compartimentul Contabilitate Activitatea de Cercetare.

Serviciului Activitati Economice si Cercetare asigura:

v verificarea si inregistrarea in contabilitate cronologic si sistematic a tuturor
documentelor justificative care atestd operatiuni economice de incasari si
plati ale activitatii economice si de cercetare, respectand Planul de conturi
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin
O.M.F.P nr.1917/2005 cu modificarile si completarile ulterioare - O.M.F.P.
nr. 2021/17.12.2013, Legea contabilitdtii nr.82/1991, republicatd, precum si
alte dispozitii legale in vigoare, pentru:

o activitatea de restaurant, Editura, Centrul Translatio, INCESA, Statia
ITP, activitatea de cercetare, activitatea de prestari servicii, etc;

o activitatea de cercetare si productie desfasurata in cadrul statiunilor,
subunitati fara personalitate juridica: SCDA Caracal, SCDP Vilcea,

SD Banu Maracine.



Serviciul Activitati Economice si Cercetare are urmatoarele atributii:
asigurarea evidentei contabile a veniturilor si cheltuielilor pentru activitatea
economica si de cercetare, evidentei incasarilor si platilor, evidentei contabile a
salariilor personalului si a cotelor aferente acestora, evidentei sintetice si
analitice a conturilor de creante si datorii, ludnd masuri de lichidare a acestora,
precum si Intocmirea situatiilor pentru monitorizarea lunard si raportarile
trimestriale i anuale;

primirea, verificarea si inregistrarea in contabilitate, cronologic si sistematic a
tuturor intrarilor si iesirilor de active fixe corporale si necorporale, materiale si
obiecte de inventar, transferuri intre gestiuni, darea in prelucrare a materialelor,
tinerea evidentei sintetice si analitice a imobilizarilor corporale si necorporale,
materiale si obiecte de inventar;

acordarea vizet CFPP pe proiecte de operatiuni potrivit dispozitiei
conducdtorului institutiei, cu respectarea legalitatii, regularitatii si incadrarea in
limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament;

facturarea bunurilor si serviciilor specifice activitatiilor din subordine;

tinerea evidentei analitice si sintetice a conturilor de creante si datorii (debitori,
clienti, creditori, furnizori, avansuri de trezorerie, etc) pentru activitatile de care
raspunde si in acest sens verificd lunar concordanta dintre analitic si sintetic,
luand masuri de recuperare si lichidare a acestora.

repartizarea lunara a cheltuielilor directe si indirecte aferente productiei in curs
de executie pe fiecare culturd in parte pentru activitatile din cadrul serviciului.
pregatirea si intocmirea raportdrilor financiare/fiscale pentru managementul
universitatii, cat si pentru institutii publice si autoritati fiscale, etc.

intocmirea si depunerea declaratiilor lunare, trimestriale si anuale, altor raportari
periodice, conform dispozitiilor legale in vigoare;

exercitarea altor atributii stabilite pe linie ierarhica, in conformitate cu normele
legale in vigoare, regulamentele, metodologiile si procedurile interne de lucru;
participarea la inventarierea anuald conform deciziilor emise si valorificarea
rezultatelor inventarierii in baza listelor de inventariere primite de la comisiile

de inventariere a patrimoniului, n conformitate cu legislatia specifica;



k. asigurarea pentru arhivare si arhivarea documentelor justificative ce stau la baza
activitatii;

1. Intocmirea balantei de verificare lunard (sintetica si analitica), ludnd masuri
pentru clarificarea tuturor soldurilor din balanta de verificare, explicarea
componentei acestora;

m. respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile
patrimoniale si inregistrarea lor n contabilitate in perioada la care se refera;

n. Intocmirea si actualizarea permanenta a procedurilor de lucru.

Tot personalul directielr se documenteazd permanent cu privire la modificarile
legislative legate de activitatea financiar contabila, aplicd aceste modificari in

activitatea financiar contabila.

II. DIRECTIA RESURSE UMANE SALARIZARE

Directia Resurse Umane Salarizare este directia de specialitate care asigurd
aplicarea legislatiei in domeniul resurselor umane, gestionarea curentd a resurselor
umane la nivelul universitatii, precum si dezvoltarea unui sistem de formare
profesionald continua, transparent si flexibil, care sa asigure cresterea ocupabilitatii,
adaptabilitatii si mobilitatii salariatilor si care sa raspundd nevoilor de personal
calificat/profesionist. Directia Resurse Umane Salarizare este subordonata Directorului

General Administrativ, conform Legii nr. 199/2023 .
CAP. I. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Directia Resurse Umane Salarizare este condusd de un director, numit in conditiile

legii si este organizata astfel:

o Serviciul Resurse Umane
o Compartimentul Resurse Umane pentru Cercetare si Alte Fonduri Externe

Nerambursabile



Serviciul Salarizare, Informatizare si Facilitati Acordate Studentilor

o Compartimentul Facilitati Acordate Studentilor

Fiecare serviciu este condus de un sef serviciu, numit in conditiile legii.

CAP. II OBIECTIVE SPECIFICE

b=

Imbunatatirea comuniciarii formale si informale.

Stabilirea si calcularea drepturilor de natura salariala.

Intocmirea lunari a statelor de salarii.

Informarea corecta si rapida privind schimbarile legislative si masurile optime
ce se impun.

Eficientizarea resursei umane existente.

. Promovarea unui sistem de evaluare profesionala a personalului tehnico-

administrativ.

. Intocmirea documentatiei privind plata burselor, abonamentelor si a altor

drepturi acordate studentilor, potrivit legii.

CAP. IIT PRINCIPALELE ATRIBUTII

Conducerea operativa a directiei este asiguratd de un director, numit in conditiile

legii si raspunde de toate activitatatile desfasurate in cadrul directiei, iar serviciile aflate

in subordine sunt conduse de sefi de serviciu, numiti in conditiile legii.

Principalele atributii:

Organizeaza, coordoneazda, conduce, indrumad si controleazd activitatea
serviciilor din cadrul directiei;

Potrivit dispozitiilor Conducerii Universitatii, rezolva problemele de angajare de
personal si de salarizare a acestuia, conform legislatiei in vigoare;

Aplica, in institutie, legislatia privind salarizarea personalului didactic, didactic
auxiliar si administrativ (nedidactic) aprobatd si face propuneri pentru

imbunatatirea acesteia;



Coordoneaza lucrarile pentru stabilirea necesarului de personal didactic, didactic
auxiliar, de cercetare si administrativ (nedidactic), potrivit dispozitiilor legale in
vigoare si hotararilor Conducerii Universitatii;

Coordoneaza, in limitele de competentd, intocmirea documentatiei legale pentru
realizarea proceselor de recrutare, selectie si promovare in munca;

Se ingrijeste de intocmirea anuald, de catre toti responsabilii, a evaluarii
personalului;

Réspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiilor tehnice de
incadrare si promovare a personalului didactic auxiliar si administrativ
(nedidactic);

Potrivit dispozitiilor conducerii si dispozitiilor legale in vigoare, coordoneaza
intocmirea statelor de functii pentru personalul didactic, didactic auxiliar si
administrativ (nedidactic);

Propune organului de conducere locurile de munca si profesiile cu conditii
vatamatoare sau periculoase pentru care se acorda sporuri, conform legii;
Réspunde de repartitia gradatiilor de merit, conform Legii nr. 199/2023 pentru
personalul didactic si didactic auxiliar;

Coordoneaza intocmirea corespunzatoare si la timp a statelor de plata a salariilor
st altor drepturi, precum si a lucrarilor corespunzatoare promovarii in functii;
Raspunde de intocmirea la timp a dosarelor de pensionare pentru angajatii care
indeplinesc conditiile standard de pensionare, fie pe Legea nr. 360/2023
(personal didactic auxiliar si personal administrativ), fie pe Legea nr. 199/2023
pentru personalul didactic;

Intocmeste fisa postului si stabileste sarcinile proprii de munci ale personalului
din subordine;

Pune in aplicare deciziile Conducerii Universitatii care privesc probleme de
personal;

Se preocupa de intarirea disciplinei la locul de munca, informeaza conducerea
institutiei despre eventualele abateri si propune masurile organizatorice ce se

impun;



« Tine evidenta corespondentei adresate directiei si urmareste respectarea
termenelor de solutionare;

« Participa la sedintele Senatului Universitatii si ale Consiliului de Administratie
al Universitdtii din Craiova, la datele stabilite de conducerea institutiei, daca este
invitat;

. Intocmeste situatiile centralizatoare si anexele la statele de functii ale
personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ (nedidactic);

« Intocmeste situatia privind posturile didactice vacante propuse pentru scoaterea
la concurs;

« Asigurd confidentialitatea documentelor si informatiilor gestionate de salariatii
din cadrul directiei;

« Asigurd aplicarea prevederilor legale privind acordarea drepturilor salariale si a
altor drepturi de personal pentru personalul didactic, didactic auxiliar si
administrativ (nedidactic);

« Urmadreste intocmirea si transmiterea cdtre institutiile abilitate, la termenele
stabilite, a situatiilor/declaratiilor prevazute de lege;

« Vizeaza pontajele pentru personalul din subordine.
1. Serviciul Resurse Umane
Serviciul Resurse Umane are urmatoarele atributii:

« Tine evidenta intregului personal din Universitate (dosare personale si dosare de
arhiva);

« Intocmeste lucririle de personal corespunzitoare activititilor de incadrare si
promovare 1n munca, delegare, sanctionare, suspendare sau desfacere a
contractului individual de munca;

o Asigurd legatura cu A.J.O.F.M. privind posturile vacante;

. Intocmeste documentatia necesara acordirii gradelor, treptelor profesionale,
transelor de vechime, gradatiilor de vechime si altor drepturi conform legislatiei,
precum si promovdrilor In functii, grade sau trepte profesionale (decizii, acte

aditionale);



Intocmeste documentele necesare promovirii in functii de conducere si
rezervarea posturilor didactice, declararea bazei la alt angajator, conform Legii
53/2003, art. 35;

Intocmeste statele de functii pentru personalul didactic auxiliar, de cercetare si
administrativ (nedidactic);

intocmeste documentele necesare incadririi pe perioadi determinati sau
nedeterminata, in urma concursurilor validate;

Raspunde de intocmirea si intretinerea registrului de evidentd a salariatilor in
format electronic (REGES);

Opereazd, in mod corespunzator, deciziile de cercetare disciplinard pentru
abaterile savarsite de personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ
(nedidactic), emise de compartimentul juridic;

Intocmeste fisele electronice de evidentd a activitatii angajatilor, precum si
completarea acestora cu schimbarile intervenite;

Intocmeste dosarele de pensionare pentru limita de varsta, pentru invaliditate si
de urmasi si asigura inaintarea acestora in termenul legal, la Casa Judeteana de
Pensii;

Asigurd redactarea, evidentierea si comunicarea deciziilor Rectoratului care
privesc probleme de personal; intocmirea contractelor individuale de munca si
comunicarea lor partilor interesate;

Intocmeste, la propunerea sefilor de servicii, cu avizul organelor in drept, lista
cu locurile de munca si meseriile cu conditii vatimatoare sau periculoase pentru
care se acorda sporuri la salarii, conform legii;

Intocmeste situatiile necesare cu privire la prima de cariera didactic;
Realizeaza intreaga procedurd privind ocuparea prin concurs a posturilor
didactice, didactice auxiliare si administrative (nedidactice): Monitor Oficial,
platforme etc.;

Gestioneaza intreaga activitate privind depunerea declaratiilor de avere si
interese, precum si a altor declaratii ce decurg din modificarile legislative legate

de integritate;



Implementeaza si intretine bazele de date privind salariatii Universitétii (la
functia de bazd): modificari salariale conform legislatiei in vigoare, modificari
salariale lunare (transe de vechime, gradatii de vechime), situatii statistice
diverse etc.;

Elibereaza adeverinte de salariat, in functie de solicitari;

Raspunde de solutionarea corespondentei in termenele legale;

Probleme curente.

Compartimentul Resurse Umane pentru Cercetare si Alte Fonduri Externe

Nerambursabile

Intocmeste contractele individuale de munca aferente activititilor de cercetare
desfasurate la nivelul Universitdtii din Craiova;

Intocmeste si actualizeaza registrul de evidenti a salariatilor in format electronic
(REGES), pentru activitatea de cercetare si activitatea desfasuratd in cadrul
contractelor cu finantare nerambursabila sau a contractelor cu terti;

Elibereaza adeverinte cu activitatea realizata in cadrul proiectelor de cercetare
cu finantare din fonduri nationale sau fonduri externe nerambursabile;
Raspunde de respectarea legislatiei nationale aplicabile activitatii de cercetare si
activitatii desfasurate in cadrul contractelor cu finantare din bugetul de stat,
finantare realizata de terti sau finantare din fonduri externe nerambursabile;
Raspunde de solutionarea corespondentei in termenele legale;

Probleme curente.

Serviciul Salarizare, Informatizare si Facilitati Acordate Studentilor

Verifica dosarele cadrelor didactice asociate ce desfasoara activitate prin plata
cu ora si intocmeste documentele aferente;

Intocmeste statele de plati a salariilor, cu calculul drepturilor si obligatiilor
salariale pentru: functia de baza, cumul de functii, plata cu ora, contracte de
cercetare, concedii medicale, concedii de odihna, alte drepturi salariale cuvenite,

conform legii;



Intocmeste contractele individuale de munci pentru activitatea de plata cu ora;
Réaspunde de intocmirea si intretinerea registrului de evidenta a salariatilor in
format electronic (REGES), privind activitatea desfasurata la plata cu ora;
Calculeazd sumele aferente practicii pedagogice a studentilor in baza
centralizatoarelor transmise de Departamentul pentru Pregatirea Personalului
Didactic sau Departamentul de Stiinte ale Educatiei si ale Comunicarii, transmite
situatiile de plata pentru practica pedagogica scolilor, liceelor, colegiilor la care
isi desfasoara activitatea cadrele didactice mentori de practicd pedagogica;
intocmeste nota de fundamentare si ordonantarile de platd pentru practica
pedagogica;

Opereaza in statele de plata popririle salariale;

Intocmeste documentele pentru acordarea voucherelor de vacanti;

Intocmeste fluturasii de salarii;

Intocmeste fisele de castiguri lunare pentru toti angajatii si pentru personalul
asociat;

Intocmeste adeverintele de venit de la functia de bazi si in afara functiei de bazi;
Asigurd sprijin informatic, intocmeste si transmite Declaratia 112 privind
obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta
nominald a persoanelor asigurate si, atunci cand este cazul, a rectificativelor
aferente;

Asigura datele privind sumele reprezentand drepturi din hotarari judecatoresti in
vederea efectudrii platilor;

Elaboreazd centralizatoarele de salarii si situatiile privind recapitulatiile de
salarii, pe articole de calculatie, pentru fiecare tip de activitate: finantare de baza,
venituri proprii, camine-cantine, S.C.D.A. Caracal, S.C.D.P. Valcea, S.D.E.
Banu Maracine, editurd, serviciul Tele U, cercetare, proiecte din fonduri externe
nerambursabile si alte structuri care se vor infiinta;

Calculeaza contributiile datorate conform legislatiei in vigoare, pentru fiecare
tip de activitate: finantare de baza, venituri proprii, cdmine-cantine, S.C.D.A.

Caracal, S.C.D.P. Valcea, S.D.E. Banu Maracine, editura, serviciul Tele U,



cercetare, proiecte din fonduri externe nerambursabile si alte structuri care se
vor infiinta;

« Intocmeste note de fundamentare pe articole de calculatie, ordonantiri de plata
a salariilor pentru fiecare tip de activitate;

o Asigurd elaborarea si implementarea politicii de securitate privind sistemul
resurselor informatice si de comunicatii din cadrul D.R.U.S.;

« Asigurd securitatea datelor si a functiondrii continue a serverelor ce gazduiesc
aplicatiile din cadrul D.R.U.S.;

o Asigura administrarea sistemului informatic propriu pentru date de personal,
calculul salariilor, emiterea fluturasilor de salarii, adeverinte de venit;

o Asigurd intretinerea functiondrii echipamentelor de retea din structura
administrativa a D.R.U.S.;

o Asigura definirea utilizatorilor pe statii locale, configurarea drepturilor de
utilizatori pe statii locale;

o Asigurd constatarea eventualelor defectiuni ale PC-urilor, echipamentelor si
imprimantelor de retea;

« Proiecteaza si intretine programele de gestiune a bazelor de date privind evidenta
personalului;

o Implementeaza si intretine bazele de date privind fondurile asigurarilor de
sanatate, de pensii, somaj, pensii facultative;

« Raspunde de transmiterea electronica a datelor inregistrate in Programul
REGES;

o Urmareste alimentarea cardurilor salariatilor Universitatii din Craiova cu
veniturile nete lunare si distribuirea acestora catre bancile corespunzatoare;

« Elibereaza adeverinte in functie de solicitari;

« Raspunde de solutionarea corespondentei in termenele legale;

« Probleme curente.

Compartimentul Facilitati Acordate Studentilor

« Intocmeste intreaga documentatie pentru efectuarea platii burselor in numerar

prin casieria universitatii sau prin card bancar si urmareste alimentarea



cardurilor pentru studentii roméani, pentru studentii straini bursieri ai statului
roman, doctoranzii romani si doctoranzii strdini care beneficiazd de burse,
indiferent de tipul acestora;

Tine evidenta nominald, separatd, a studentilor romani, pe facultéti si categorii
de burse;

Intocmeste intreaga documentatie pentru decontarea abonamentelor studentilor,
raspunde de colectarea abonamentelor studentilor si a extraselor de cont, in zilele
planificate;

Réaspunde de evidenta nominald a studentilor care beneficiaza de decontarea
abonamentelor pe facultati, ani de studiu, numar de legitimatie, numar document
transport, valoarea totala, suma decontatd, numarul contului;

Réaspunde de intocmirea statelor de platd pentru decontarea abonamentelor pe
facultati, an de studiu, numerar si card;

Raspunde de intocmirea centralizatorului pentru decontarea abonamentelor pe
facultati, an de studiu, numerar si card;

Raspunde de intocmirea notelor de fundamentare si a ordonantarilor pentru plata
sumelor aferente decontdrii abonamentelor, numerar si card pe banci si centre de
cost;

Réspunde sesizarilor venite din partea studentilor, pe diferite probleme legate de
burse si abonamente;

Réspunde de arhivarea abonamentelor lunare pe facultati;

Urmareste alimentarea cardurilor studentilor care beneficiazd de burse,
indiferent de tipul acestora;

Intocmeste situatiile de raportare CNFIS a numarului de bursieri, pe tipuri de
burse, si valorilor acestora;

Centralizeaza situatiile statistice sau datele pentru situatiile statistice, transmise
de facultati s1 servicii si le Inainteaza la forul tutelar sau la alte organe
competente;

Elibereaza adeverinte;

Raspunde de solutionarea corespondentei in termenele legale;

Probleme curente.



3. DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE

Capitolul 1. Structura organizatorica

Directia Achizitii Publice este structura organizata si specializatd in achizitii
publice de lucrdri, servicii si produse. Este subordonatd Directiei Generale
Administrative a Universitdtii din Craiova.

Directia Achizitii Publice are in structura organizatorica Serviciul Achizitii
Publice si Compartimentul receptii s1 magazii

Serviciul Achizitii Publice asigurd realizarea achizitiilor publice din cadrul
Universitatii din Craiova are in componenta sa:

*  Compartiment Achizitii Activitdtii Economice realizeaza procedurile de
achizitii si coordoneaza achizitiile directe pentru statiunile de cercetare dezvoltare
existente n subordinea Universitdtii din Craiova (SCDA Caracal, SCDP Valcea, SDE
Banu Maracine) si procedurile de achizitii si achizitiile directe aferente activitdtii
cantinelor si restaurantelor. De asemenea, intocmeste, pe baza referatelor de necesitate
documentele de fundamentare si de ordonantare aferente achizitiilor derulate unde este
cazul;

«  Compartiment Achizitii pentru Investitii si Tehnic realizaeza procedurile de
achizitii si achizitiile directe aferente investitiilor si lucrarilor, intocmeste, pe baza
referatelor de necesitate documentele de fundamentare si de ordonantare aferente
achizitiilor derulate unde este cazul;

*  Compartiment Achizitii Produse si Servicii realizaezd procedurile de
achizitii si achizitiile directe necesare derularii activitatii curente a Universitatii din
Craiova, intocmeste, pe baza referatelor de necesitate documentele de fundamentare si
de ordonantare aferente achizitiilor derulate.

Compartimentul receptii s1 magazii realizeaza receptia produselor si eliberarea
lor din magaziile centrale beneficiarilor finali din cadrul Universitatii din Craiova.

Intre structurile directiei se stabilesc relatii de colaborare in vederea indeplinirii

tuturor atributiilor incredintate.



Personalul angajat contractual in cadrul Directiei Achizitii Publice este format
din: Director Achizitii Publice, Sef de serviciu, Coordonatori compartiment,
Administratori financiari si patrimoniu, Magazineri, (inclusiv gestionari) numifi in
conditiile legii. Numarul posturilor in cadrul Directiei Achizitii Publice sunt stabilite
in functie de volumul si diversitatea activitatilor

Capitolul II. Obiective specifice

1. Obiectivele specifice ale Directiei Achizitii Publice sunt asigurarea resurselor
materiale, - bunuri, servicii si lucrari - necesare indeplinirii misiunii asumate in Carta
Universitatii.

Indeplinirea obiectivelor Directiei Achizitii Publice se efectueaza prin:

*  optimizarea permanenta a activitatilor specifice directiei;

»  cresterea eficientel cu respectarea reglementarilor legale;

* dezvoltarea, modernizarea si diversificarea bazei materiale;

*  monitorizarea si prevenirea riscurilor;

*  Tmbunatitirea conditiilor de munci;

e organizarea muncii, formare continud, motivatia personalului, stimulare
materiala si perfectionare;

» aplicarea principiilor si valorilor conduitei etice universitare si cultivarea
responsabilitatii individuale;

*  descurajarea oricarei forme de discriminare;

e promovarea cooperarii in spatiul universitar;

* recunoasterea meritelor si valorilor individuale si colective (eficienta,
performanta, profesionalism, talent, creativitate, inovatie etc);

« promovarea spiritului de echitate si obiectivitate, avand in vedere
respectarea criteriilor corecte si obiective de evaluare si promovare profesionala,
corectitudinea si caracterul democratic, eliminarea oricaror forme de abuz, promovand
egalitatea sanselor personalului angajat in cadrul directiei;

»  cultivarea responsabilitatilor individuale si colective prin respect reciproc,
toleranta, cooperare, amabilitate, politete, promtitudine, atitudine pozitiva, delimitarea
atributiilor, asumarea raspunderilor, etc;

2. Obiectivele postului:



Director Achizitii Publice - Titularul postului are rol de organizare, coordonare

si control a operatiunilor ce deriva din:

cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activitatii

desfasurate;

Publice;

optimizarea activitatilor desfasurate;
respectarea normelor de disciplina;
respectarea eticii in indeplinirea atributiilor;
interesul permanent pentru noutatile legislative;
valorificarea experientei dobandite;
analiza si sinteza informatiilor pentru luarea deciziilor;
disciplina profesionala;

Sef Serviciu Achizitii Publice
urmareste respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare;
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare a activitatilor curente;
urmareste obiectivele si strategia Universitatii din Craiova

organizeazd, coordoneazad si controleaza activitatea Serviciului Achizitii

Coordonator compartiment
urmareste respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare;
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare a activitatilor curente;
organizeazd, coordoneaza si controleaza activitatea Compartiemntului;
Administrator finamciar, patrimoniu, magaziner

urmareste §i executa toate sarcinile de serviciu, prin exigentd maxima, cu

respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare.

Prin totalul obiectivelor se urmareste indeplinirea misiunii asumate in Carta

Universitatii din Craiova, atingerea maxima a indicatorilor cheie de performanta, in

conditii S.M.A.R.T. (S-specific, M-masurabil, A-aplicabil, R-realist, T-incadrat in

timp).

Capitolul ITI. Atributiile Directiei Achizitii Publice

Directia de Achizitii Publice indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele

atributii principale:



A. Serviciul Achizitii Publice:

1. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/
recuperarea Inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului
digital, daca este cazul;

2. elaboreaza si, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de
facultatile si departamentele, precum si celelalte servicii de specialitate din cadrul
Universitatii din Craiova programul anual al achizitiilor publice, program pe care-1
supune aprobarii conducerii; programul anual al achizitiilor publice se realizeaza in
ultimul trimestru al anului anterior anului caruia 1i corespund procesele de achizitie
publicd cuprinse in aceasta, si se aprobd de catre conducatorul autoritatii contractante
st cuprinde totalitatea contractelor/acordurilor cadru pe care Universitatea din Craiova
intentioneaza sa le atribuie/incheie in decursul anului urmator;

3. tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a
strategiei anuale de achizitii publice;

4. 1n cazul in care Universitatea din Craiova implementeaza proiecte finantate
din fonduri nerambursabile si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, elaboreaza, distinct
pentru fiecare proiect in parte un program al achizitiilor publice aferent proiectului
respective pe baza datelor furnizate de echipa de implementare;

5. pe baza programului anual al achizifiilor publice redacteaza si inainteaza
anunturile de intentie in conformitate cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SEAP), si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa
caz,

6. intocmeste lista de dotari independente si o transmite Ministerului Educatiei
spre avizare;

7. intocmeste strategiile de contractare, le inainteaza spre avizare juridica, viza
CFP, Directorului General Administrativ si le supune aprobarii rectorului Universitatii
din Craiova. Strategia de contractare se realizeaza pe baza informatiilor din referatele
de necesitate si a valoarii estimate transmise de catre celelalte compartimente ale
autoritatii contractante;

8. planifica procesul de achizitii publice pentru evitarea suprapunerilor,

intarzierilor si monitorizarea interna a procesului de achizitii tindnd seama de



termenele  legale  prevdazute pentru  publicare  anunfurilor,  depunere
candidaturilor/ofertelor, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea
candidaturilor/ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;

9. elaboreaza documentatia de atribuire/selectare/preselectare in colaborare cu
compartimentele interesate de produse, servicii sau lucrari, le Tnainteaza spre avizare
juridica si spre aprobare rectorului Universitatii din Craiova si le transmite in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SEAP);

10. redacteaza anunturile de participare si anunturile de participare simplificate
in conformitate cu prevederile legale, si le transmite spre publicare in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SEAP) si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa
caz,

11. asigura, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, aplicarea tuturor
regulilor de transparenta si publicitate necesare unei corecte atribuiri a contractelor de
achizitii publice;

12. asigurd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, aplicarea tuturor
criteriilor de calificare si selectie necesare atribuirii corecte a contractelor de achizitii
publice;

13. asigurd, prin aplicarea corespunzatoare a reglementarilor legale si
procedurale, promovarea concurentei intre operatorii economici concomitent cu
garantarea tratamentului egal si nediscriminatoriu al acestora in etapele premergatoare
atribuirii contractelor de achizitii publice;

14. urmareste ca fondurile alocate pentru achizitii publice sa fie utilizate
eficient prin aplicarea unor factori de evaluare care sa reflecte avantaje de natura
economica 1n beneficiul autoritdtii contractante si ca ponderea in punctajul total sa fie
proportionald in raport cu avantajele economice cuantificate;

15. instiinteaza alte institutii abilitate pentru urmarirea achizitiilor publice daca
este cazul;

16. intocmeste referatele pentru constituirea comisiilor de evaluare aferente
fiecarei proceduri de achizitii publice lansate si supunerea spre aprobare conducerii

Universitatii din Craiova;



17. in cazul in care nu este publicatd in SEAP, pune la dispozitia oricarui
operator economic, care solicitd, documentatia de atribuire/selectare/preselectare;

18. asigura realizarea procedurilor prin mijloace electronice pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica in conformitate cu prevederile legale;

19. raspunde in mod clar, complet si fard ambiguitati la solicitarile de
clarificari, raspunsurile, insotite de intrebarile aferente, transmitandu-le, prin
intermediul SEAP, catre toti operatorii economici care au obtinut documentatia de
atribuire. Raspunsurile sunt redactate Tmpreund cu celelate compartimentele de
specialitate din cadrul Universitétii din Craiova;

20. participa cu membrii comisiei de evaluare la analiza ofertelor si a altor
documente care insotesc oferta, verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre
ofertanti/candidati, realizeaza selectia/preselectia candidatilor daca este cazul;

21. verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, din punctul de
vedere al incadrarii in fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea
contractului de achizitie publica respectiv, precum si, in situatia in care oferta are un
pret aparent neobignuit de scdzut in raport cu ceea ce urmeaza a fi furnizat, executat
sau prestat;

22. impreund cu expertii tehnici cooptati verificd propunerile tehnice si
financiare prezentate de ofertanti, din punct de vedere al modului in care acestea
corespund cerintelor minime din caietul de sarcini sau din documentatia descriptiva in
vederea stabilirii ofertelor admisibile si a celei castigatoare;

23. stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a motivelor care stau la
baza Incadrarii ofertelor respective in aceasta categorie;

24. stabilirea ofertelor admisibile;

25. urmareste aplicarea corecta, in cadrul procesului de selectie si/sau de
evaluare, a criteriilor stabilite prin documentatia de atribuire;

26. elaboreaza raportul procedurii de atribuire;

27. 1n cazuri justificate conform prevederilor legale, elaborarea unei propuneri
de anulare a procedurii de atribuire;

28. comunica tuturor candidatilor/ofertantilor rezultatul aplicarii procedurii de

atribuire a contractelor In conformitate cu reglementarile aplicabile;



29. elaboreaza, impreund cu consilierii juridici, §i transmite la Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante
impreuna cu dosarul achizitiei publice in cazul existentei unei contestatii;

30. duce la indeplinire masurile impuse autoritatii contractante de catre
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

31. redacteaza contractele de achizitie publica aferent fiecarei proceduri de
achizitii §1 urmareste avizarea, semnarea Sl comunicarea acestora;

32. redacteaza pe baza referatelor de necessitate nota de fundamentare aferente
fiecarui contract/comanda;

33. transmite catre Directia Economica documente pentru restituirea garantiilor
de participare;

34. transmite spre publicare Tn SEAP anunturile de atribuire aferente fiecarei
proceduri desfasurate referitoare la identitatea ofertantului castigator si a valorii
contractului de achizitie atribuit;

35. intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate
activitatile desfasurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele
necesare pentru derularea procedurii;

36. modifica si reactualizeaza ori de cate ori este nevoie Programul anual al
achizitiilor publice si il supune aprobarii conducerii Universitatii din Craiova;

37. realizeazd cumpararea directa cu respectarea prevederilor legale si a
procedurilor interne;

38. urmareste indeplinirea clauzelor contractuale pentru produsele si serviciile
achizitionate, cu exceptia serviciilor aferente investitiilor si lucrdrilor care sunt
urmdrite de Directia Tehnica si celor specifice activitatii administrative urdrite de
Directia Administrativa;

39. preia marfurile livrate de furnizori si verifica conformitatea acestora pe baza
datelor scrise in comanda/contract;

40. intocmeste receptiile pe baza facturilor la intrarea marfurilor in magaziile
centrale, si certifica realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor;

41. descarca marfurile din gestiunile magaziilor centrale pe baza bonurilor de

consum, avizelor de expeditie sau a bonurilor de transfer;



42. intocmeste ordonantarile de platd pentru produsele livrate si serviciile
prestate;

43. intocmeste documentele constatatoare la finalizarea contractelor de produse
si servicii pe care le urmareste.

Atributiile Directorului Achizitii Publice:

*  coordoneaza, armonizeaza si verifica activitatea directiei achizitii publice;

* coordoneaza elaborarea Organigramei Functionale a Directiei Achizitii
Publice;

* coordoneazd elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Directiei Achizitii Publice;

* coordoneazd elaborarea Procedurilor Operationale ale activitatilor pentru
serviciile din subordine;

*  formuleazd pentru uzul subordonatilor observatii si propuneri de natura
legislativa, metodologica, procedurala si organizatorica;

*  avizeaza actele si documente specifice activitatilor din cadrul directiei;

* urmareste termenele de indeplinire a sarcinilor;

* colaboreaza cu decanii, directorii de departamente, directorii, sefii de
servicii, precum si sefii ierarhici superiori pentru o mai buna rezolvare a problemelor;

* colaboreaza cu toate structurile universitatii pentru rezolvarea solicitarilor
acestora in conditii optime si pentru o mai buna operativitate in atribuirea si executia
contractelor;

»  participa la dezvoltarea politicilor de achizitii ale conducerii universitatii;

* intocmeste si avizeazd evaludrile anuale ale angajatilor;

* coordoneazd activitatea de Tmbunatatire si actualizare a procedurilor
operationale din cadrul directiei;

* urmareste prezenta la serviciu a subalternilor si vizeaza pontajul lunar;

« raspunde de imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de
specialitate;

« raspunde de pregatirea profesionala si de specialitate a subalternilor;

* urmareste si asigurd respectarea normativelor interne si a procedurilor

operationale de lucru;



* se implicd 1n vederea solutionarii situatiilor de crizd care afecteaza
universitatea;

»  asigurd respectarea confidentialitatii datelor si informatiilor specifice;

 urmareste ca derularea tuturor activitdtilor sa se facd cu respectarea
normelor legale de sdnatate si securitate in muncd, de prevenire si stingere a
incendiilor;

* identifica si evalueaza potentialele riscuri;

* emite decizii cu privire la buna desfasurare a activitatii in cadrul Directiei
Achizitii Publice;

* actualizeaza atributiile in functie de modificarile organizatorice legislative
care apar;

«  reprezintd Directia Achizitii Publice in relatiile din cadrul Universitasii din
Craiova si terti.

Atributiile Sefului de Serviciu Achizitii Publice:

*  coordoneaza activitatea serviciului;

* raspund de calitatea lucrarilor din cadrul serviciilor;

* avizeazd pe bazad de semndturd documentele interne si externe specifice
activitatii;

* 1n calitate de sef serviciu colaboreaza cu decani, directori de departamente,
sefi de servicii precum si sefi ierarhici superiori pentru o mai buna operativitate in
activitate si pentru rezolvarea solicitdrilor acestora in conditii optime;

* intocmeste, toate documentele de uz intern si extern specifice;

* intocmeste, opereaza, proceseazd, inregistreaza in registrele specifice si
urmareste lucrarile, conform procedurilor interne;

* intocmeste evaluarile anuale ale angajatilor;

* intocmeste situatii cu privire la activitatea serviciului la solicitarea
organelor abilitate de control intern si/sau extern;

* coordoneazd activitatea de arhivare si predare la arhiva centrala a
Universitatii din Craiova a documentelor din cadrul serviciului;

* coordoneaza activitatea de imbunatatire si actualizare a procedurilor de

lucru din cadrul serviciului;



« completeaza fisele de post ale angajatilor conform procedurilor de lucru si
a normativelor aplicabile;

* identifica dispozitiile legale aplicabile in materie de achizitii publice;

* identifica si evalueaza potentialele riscuri;

* urmareste ca derularea tuturor activitdtilor sd se facd cu respectarea
normelor legale de prevenire si protectie in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
precum i a prevenirii si stingerii incendiilor si a situatiilor de urgenta;

* urmareste prezenta la serviciu a subalternilor si vizeza pontajul lunar;

» raspunde de calitatea lucrarilor proprii.

Atributiile coordonatorului de compartimet:

*  coordoneazad activitatea compartimentului;

* raspund de calitatea lucrarilor din cadrul compartimentului;

*  1n calitate de coordonator colaboreaza cu decani, directori de departamente,
sefi de servicii precum si sefi ierarhici superiori pentru o mai buna operativitate in
activitate si pentru rezolvarea solicitarilor acestora n conditii optime;

* Intocmeste, opereazd, proceseaza, inregistreaza in registrele specifice si
urmareste lucrarile, conform procedurilor interne;

* coordoneazd activitatea de arhivare si predare la arhiva centrala a
Universitatii din Craiova a documentelor din cadrul biroului;

* identifica dispozitiile legale aplicabile in materie de achizitii publice;

* identifica si evalueaza potentialele riscuri;

* urmareste ca derularea tuturor activitatilor sd se faca cu respectarea
normelor legale de prevenire si protectie in domeniul securitdtii si sdnatatii in munca,
precum i a prevenirii si stingerii incendiilor si a situatiilor de urgenta;

* urmareste prezenta la serviciu a subalternilor si realizeaza pontajul lunar;

« raspunde de calitatea lucrarilor proprii.

Atributiile administratorului financiar sau patrimoniu in cadrul directiei:

* intocmeste, opereaza pe calculator si listeaza toate documentele de uz
extern si intern specifice;

* intocmeste, opereaza, proceseazd, inregistreaza in registrele specifice si

urmareste lucrarile, conform procedurilor interne;



« participa la identificarea nevoilor si stabilirea prioritatilor la nivelul
autoritatii contractante;

*  proceseaza si urmareste documentele transmise de fiecare compartiment al
Universitdtii din Craiova;

* identifica dispozitiile legale aplicabile in materie de achizitii publice,
gestiunea bunurilor si a serviciilor;

* colaboreaza cu toate structurile universitatii pentru rezolvarea solicitarilor
acestora in conditii optime si pentru o mai buna operativitate in atribuirea contractelor;

« asigurd furnizarea de informatii solicitate de catre beneficiari atat pentru
lucrarile proprii cat si pentru ale celoralti operatori din cadrul serviciului, in lipsa
acestora;

« realizeaza sarcinile de serviciu specifice fisei postului;

» arhiveaza documentele proprii, produse in urma activitatii proprii specific;

*  este responsabil cu arhivarea anuala a documentelor din serviciu si predarea
acestora la arhiva centrald a Universitatii din Craiova;

«  raspunde de calitatea lucrarilor proprii.

4. DIRECTIA TEHNICA

Activitdtile desfasurate in cadrul Directiei Tehnice, sunt coordonate si realizate de
personal cu pregatire in domeniul tehnic de specialitate, contribuind la
managementul strategic al Universitatii, executand prin intermediul serviciilor din
subordine, deciziile luate de autoritatile academice in ceea ce priveste investitiile,
administrarea, Intretinerea si inventarierea patrimoniului.

Directia Tehnicd asigurd intretinerea si dezvoltarea bazei materiale a Universitatii.

I. STRUCTURA ORGANIZATORICA:
Director Tehnic

1. Serviciul Investitii

2. Serviciul Inventariere Patrimoniu



3. Serviciul Intretinere, Interventii

« Echipa 1 Intretinere
« Echipa 2 Intretinere

o Compartimentul interventii

II. OBIECTIVE SPECIFICE

e claborarea programului anual de investitii, tinind seama de starea tehnicd a
imobilelor, urmarind Tmbunatatirea eficientei energetice si a indicatorilor de
performanta privind continuitatea si calitatea tehnica a patrimoniului;

e optimizarea alocarii de resurse financiare si de investitii in infrastructura
educationala prin elaborarea unei strategii, ce asigura decizii informate, bazate
pe date concrete rezultate din studii si analize;

e cresterea capacitatii planificare strategica la nivel central si local, de
implementare, monitorizare §i evaluare a strategiilor, mecanismelor,
standardelor si procedurilor cu privire la investitiile in infrastructura de educatie;

e organizarea, exploatarea si functionarea compartimentelor administrative in
vederea satisfacerii cerintelor cantitative si calitative ale universitatii;

e continuitate din punct de vedere cantitativ si calitativ;

e functionarea optima, in conditii de siguranta , rentabilitate si eficienta
economica;

e protejarea bunurilor fixe si mobile.

Relatii cu alte departamente
Ierarhice de subordonare: Director - Directia Generala Administrativa

Functionale: cu toate facultdtile / departamentele / directiile din cadrul Universitatii

din Craiova

De colaborare:



o interne: Prorectoratele, Directia Generala Administrativa, Directia Juridica si
celelalte structuri organizatorice ale Universitatii

o externe: Ministerul Educatiei si Cercetarii; Inspectoratul de Stat in Constructii;
autoritdtile locale, Institutul National de Statisticd, Compania de apa Oltenia ,
Agentia de Mediu, Distributie Energie Oltenia, Temoficare , ISU Dolj , Directia

de Sanatate Publica etc.

III. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE SERVICIILOR DIN
STRUCTURA ORGANIZATORICA:

Serviciul Investitii programeaza realizarea investitiilor, consolidarilor, reabilitarilor,
reparatiilor capitale, a dotarilor, a achizitiilor de 1mobile, achizitiilor de servicii de

proiectare si executie lucrari.

o deschide finantarile aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii  pentru
activitatea de investitii;

o intocmeste raportdrile catre M.E.C. privind monitorizarea decontarilor la
cheltuieli de capital (investitii);

« Intocmeste documentatia de aprobare a investitiilor ce urmeaza a fi realizate;

« solicita aprobarile legale in vederea demararii lucrarilor prevazute in lista de
investitii;

« 1intocmeste propunerile de investitii pentru anul urmator;

« colaboreazd cu Directia Patrimoniu si Investitii din Ministerul Educatiei si
Cercetdrii in vederea obtinerii aprobarilor Indicatorilor tehnico economici ai
investitiilor, aprobarea rectificarilor din Lista de investitii anuala , aprobarea
modificarilor si a redistribuirilor alocatiilor;

 realizeaza raportdrile lunare Ministerului Educatiei si Cercetarii cu privire la
cheltuielile de capital efectuate;

« se ocupd de obtinerea Certificatelor de Urbanism, Avize solicitate prin CU,

obtinerea Autorizatiilor de construire/desfiintare, Avize ISU, etc;



realizeaza masuratori si evaluari in vederea demararii lucrarilor de reparatii de
complexitate redusd in regie sau cu terti;

executarea masuratorilor, intocmirea antemasuratorilor, a incadrarilor in
indicatoare norme de deviz sau NL, a necesarului de materiale si fortd de munca
cu determinarea timpului necesar executiei fiecdrei lucrari;

realizeaza documentatii tehnice —caiete de sarcini pentru achizitii servicii de
evaluare, servicii de proiectare si executie lucrari;

intocmeste documentatia necesara privind achizitia de servicii de proiectare si
de lucrari pentru Directia Achizitii Publice;

participa ca experti cooptati la verificarea ofertelor tehnico - financiare depuse
de ofertanti - proiectanti si antreprenori, la Directia Achizitii Publice in vedere
respectdrii cerintelor caietelor de sarcini si a fiselor de date ale achizitiilor;
urmareste contractele de servicii de proiectare si intocmeste propunerile de
angajare a cheltuielilor si ordonantdrile de plata, legate de activitatea
compartimentului;

raspunde de 1intocmirea documentelor constatatoare privind indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre furnizori si trimiterea acestora pentru
inregistrare la AN.R.M.A.P.;

urmdreste contractele de servicii de supravegherea a executiei lucrdrilor de
investitii realizate de cdtre dirigintii de santier autorizati de Inspectoratul de Stat
in Constructii, pentru constructii de categoria, de importanta specificatd in
proiecte si pe domeniile care sd contind toate categoriile de lucrari necesare
realizarii obiectivelor. Activitatea de supraveghere a executiei lucrarilor se
desfasoard in contextul Legii 10/1995 privind calitatea in constructii si
reglementarile de aplicare ale acesteia, pentru verificarea realizarii corecte a
executiei lucrarilor de constructii si a decontarii lucrarilor conform legii;
urmdreste executia lucrarilor si decontarea lucrarilor, in conditiile respectarii
contractelor de lucrari, a graficelor fizice si valorice stabilite si Tn conformitate
cu proiectele tehnice de executie si a ofertelor tehnico — economice;

notificd antreprenorii in toate situatiile In care nu se respectd prevederile

mentionate 1n alineatul precedent si calculeaza penalitatile aferente in



conformitate cu prevederile contractuale si le comunicd Directiei Economice in
vederea Incasarii acestora;

verifica si raspund pentru incadrarea decontdrilor in Devizul General refacut
dupa licitatie lucrari si aprobat;

raspunde de realizarea procedurii de plata de la Nota de fundamentare a
cheltuielilor pind la Ordonantarea la plata in vederea intocmirii ordinului de
plata;

urmareste respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare;

intocmeste situatiile solicitate de conducerea Universitdtii si Ministerul
Educatiei s1 Cercetarii;

intocmeste si actualizeaza permanent procedurile de lucru;

asigura arhivarea documentatiilor tehnice si a documentelor ce stau la baza
activitatii;

alte probleme curente.

Serviciul Inventariere Patrimoniu

organizeaza si coordoneazd activitatea de inventariere anuald a intregului
patrimoniu si urmareste valorificarea rezultatelor acesteia in contabilitate;
instruieste toate comisiile de inventariere, intocmeste procedurile de efectuare
a inventarierii si le pune la dispozitia acestora;

instruieste toti gestionarii de bunuri din cadrul institutiei, intocmeste
metodologiile de primire, pastrare, eliberare si inventarierea bunurilor si le pune
la dispozitia acestora;

organizeaza activitatea de casare si declasare a bunurilor, centralizeaza
propunerile privind casarile, dupa aprobarea acestora de catre conducerea
Universitatit din Craiova si Ministerul Educatiei s1 Cercetdrii, urmareste
dezmembrarea efectiva a acestora (cu exceptia dispozitivelor electrice si
electronice ce nu au in componenta materiale ce se pot valorifica) si inregistrarea

in contabilitate a mijloacelor fixe casate, precum si a materialelor valorificabile;



« raspunde de gestionarea deseurilor/materialelor valorificabile, rezultate in urma
casdrilor sau a dezafectarilor si dezmembrarilor cladirilor (cu ocazia
consolidarilor, modernizarilor, reabilitarilor, reparatiilor) si valorificarea
acestora numai prin agenti economici autorizati ce au contract cu institutia, sau
in urma procedurilor de vanzare prin licitatie;

« gestioneaza baza de date cu privire la bunuri care sunt functionale dar care nu se
mai utilizeaza de detinatorii actuali si se ocupad de redistribuirea acestora in
cadrul institutiei, iar iIn caz cd nu existd solicitdri interne, organizeaza si
coordoneaza operatiunile de transfer fara plata a acestora;

« programeaza si efectueaza reevaluarea patrimoniului;

« tine evidenta cu privire la patrimoniul imobiliar, spatii construite, terenuri si
distributia lor pe utilizatori, situatia juridica a acestora;

« Intocmeste caiete de sarcini in vederea achizitiei de servicii de cadastru;

« Intocmeste situatii cu destinatiile spatiilor pentru fiecare cladire, situatii cu
spatiile folosite de catre fiecare facultate , etc;

« Intocmeste situatiile solicitate de conducerea Universitatii si Ministerul
Educatiei s1 Cercetarii;

« intocmeste si actualizeazd permanent procedurile de lucru;

« urmareste respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare;

 asigurd arhivarea documentattilor tehnice si a documentelor ce stau la baza
activitatii;

« alte probleme curente.

Serviciul Intretinere, Interventii

Coordoneaza activitatea de reparatii curente si de intretinere, a spatiilor din cladirile
aflate in patrimoniul Universitdtii din Craiova. Aceste lucrari se executa in regie cu

cele doua echipe formate din muncitori calificati.

e centralizarea lucrarilor realizate lunar;

e situatii sdptamanale cu repartizarea muncitorilor;



repartizarea pe fiecare echipa a lucrarilor ce urmeaza a le efectua si
periaoada de timp in care trebuie realizate;

intocmeste necesarul de material individual pentru fiecare referat
(solicitare);

intocmeste referatul de angajare a cheltuililor , obtine aprobarile necesare
si se transmite Serviciului Achizitii;

verificarea existentei materialelor pentru lucrdri in magazii si asigura
transportul la punctul de lucru;

materialele se distribuie la punctele de lucru cu bon de consum;
materialele din magazie, se ridicd de catre seful de echipa ( persoana cu
gestiune), pe baza de aviz de insotire a marfii;

executarea lucrdrilor conform masurdtorilor si a incadrarilor din
indicatoare norme de deviz sau NL, incadrarea in necesarul de materiale
si timpul stabilit ca fiind necesar executiei fiecdrei lucrari;

situatia consumurilor de materiale necesare /consumate lunar;

intocmeste toate situatiile solicitate de conducerea Universitatii si de alte
organisme abilitate, privitor la activitatea desfasurata;

executa in conformitate cu legislatia in vigoare lucrarile de intretinere si
reparatii curente in regie, urmarirea executdrii lucrdrilor de calitate,
intocmirea procesului verbal de receptie a lucrarii si a documentelor
contabile de scddere din gestiune a materialelor;

dupa executia lucrarii, se intocmeste devizul lucrdrii, cu consumurile
reale;

se intocmeste P.V. de receptie la terminarea lucrarii, semnat de membrii
comisiel desemnati prin decizie;

actele contabile ( bon de consum si deviz de lucrare) se depun in
contabilitate pe baza de semnaturd, pentru operarea si scaderea din
gestiune a materialelor introduse 1n opera;

intocmeste si1 actualizeaza permanent procedurile de lucru;

asigurd arhivarea documentatiilor tehnice si a documentelor ce stau la

baza activitatii;



e realizarea protectiei muncii lunar si ori de cate ori este nevoie;

e alte probleme curente.
Compartimentul interventii

Executd in regim de urgentd, defectiunile aparute, pentru mentinerea
permanenta in stare normald de functionare a spatiilor si a instalatiilor aferente
activitatii de invatamant si cazare. In fiecare sector sunt repartizati un instalator sanitar

si un electrician n vederea eficientizarii interventiei.

S. Directia Administrativa

Activitatile desfasurate in cadrul Directiei Administrative sunt coordonate si
realizate de personal cu pregitire in domeniul administrativ de specialitate si 1n
domeniul economic, contribuind la managementul strategic al Universitatii din
Craiova, executand prin intermediul serviciilor din subordine, deciziile luate de

autoritatile academice in ceea ce priveste administrarea si intretinerea patrimoniului.

1. Serviciul Camine

1.1. Obiective
Serviciul Camine are ca obiectiv principal asigurarea cazarii studentilor
Universitatii din Craiova 1n conditii optime, prin administrarea eficienta a spatiilor de

cazarc.

1.2. Structura organizatorica:
Serviciul Camine este condus de un sef de serviciu si este compus din personal

administrativ, responsabil cu gestionarea si intretinerea caminelor.

1.3. Atributii principale:

Asigurarea repartizarii locurilor de cazare pentru studenti.



Monitorizarea respectarii regulamentelor interne de catre studenti si a angajatilor
din subordine.

Administrarea spatiilor de cazare studentesti ale Universitatii din Craiova.

Gestionarea contractelor de cazare si intocmirea evidentei studentilor cazati,
asigurarea activitatii de determinare si incasare a regiei de camin aprobatd de Consiliul
de Administratie al Universitatii din Craiova si luarea de masuri pentru recuperare a
debitelor.

Monitorizarea cazarii diverselor persoane, conform aprobarilor de catre
conducerea Universitdtii din Craiova, in spatiile cu destinatie de protocol.

Intocmirea planului de reparatii curente si de intretinere a spatiilor de cazare.

Intocmirea planului de aprovizionare cu materiale de curitenie si asigurarea
distribuirii conform cerintelor si urmarirea folosirii judicioase a materialelor
repartizate.

Coordonarea activitdtilor de curdtenie si intretinere a spatiilor de cazare, precum
s1 asigurarea ordinii si curateniei in Complexele Studentesti.

Asigurarea, prin compartimentul de spalatorie, bunei functionari a spatiilor de
cazare.

Intocmirea documentatiei pentru demararea procedurilor de achizitie servicii de
deratizare, dezinsectie, colectare reziduuri menajere.

Colaborarea cu comitetele studentesti ale cdminelor pentru desfasurarea in
conditii optime a cazarii si solutionarea cat mai urgenta a tuturor problemelor ce apar
pe parcursul anului universitar.

Coordonarea respectarii normelor de securitate si sdnatate in munca, paza si
securitatea la incendii, efectudnd instructaje periodice personalului din cadrul
serviciului.

Verificarea respectarii contractelor de inchiriere incheiate cu studentii.

2. Serviciul Administrativ Craiova

2.1. Obiective



Serviciul Administrativ are ca obiectiv principal asigurarea functiondrii

administrative a Universitatii din Craiova.

2.2. Structura organizatorica:
Serviciul este condus de un sef de serviciu si este compus din personal

administrativ responsabil cu diverse activitdti administrative.

2.3. Atributii principale:

Gestionarea resurselor administrative.

Monitorizarea respectarii regulamentelor interne de cdtre angajatii din
subordine.

Administrarea spatiilor de Tnvatamant ale Universitatii din Craiova.

Intocmirea planului de reparatii curente si de intretinere a spatiilor de
invatamant.

Intocmirea planului de aprovizionare cu materiale de curitenie si asigurarea
distribuirii conform cerintelor si urmarirea folosirii judicioase a materialelor
repartizate.

Coordonarea activitatilor de curdtenie si intretinere a spatiilor de Tnvatamant,
precum si asigurarea ordinii si curdteniei.

Intocmirea documentatie pentru demararea procedurilor de achizitie servicii de
deratizare, dezinsectie, colectare reziduuri menajere.

Verificarea respectarii normelor igienico-sanitare in cladirile administrative.

Coordonarea respectarii normelor de securitate si sdnatate in munca, paza si
securitatea la incendii, efectudnd instructaje periodice personalului din cadrul
serviciului.

Asigurarea corespondentei si a arhivarii documentelor.

3. Serviciul Spatii de Practica si Cercetare
3.1. Obiective
Serviciul Spatii de Practica si Cercetare asigura gestionarea spatiilor destinate

activitatilor de practica si cercetare ale studentilor si cadrelor didactice.



3.2. Structura organizatorica:

Serviciul este condus de un sef de serviciu si include personal administrativ.
3.3. Atributii principale:

Administrarea si intretinerea spatiilor de practica si cercetare.

Asigurarea echipamentelor si resurselor necesare.

Gestionarea resurselor administrative.

Monitorizarea respectarii regulamentelor interne de cdtre angajatii din
subordine.

Administrarea spatiilor de practica si cercetare ale Universitatii din Craiova.

Intocmirea planului de reparatii curente si de intretinere a spatiilor de practica si
cercetare.

Intocmirea planului de aprovizionare cu materiale de curitenie si asigurarea
distribuirii conform cerintelor si urmarirea folosirii judicioase a materialelor
repartizate.

Coordonarea activitatilor de curatenie si intretinere a spatiilor de practicd si
cercetare, precum si asigurarea ordinii §i curdfeniei.

Intocmirea documentatie pentru demararea procedurilor de achizitie servicii de
deratizare, dezinsectie, colectare reziduuri menajere.

Verificarea respectarii normelor igienico sanitare in cladirile spatiilor de practica
si cercetare.

Coordonarea respectarii normelor de securitate si sdndtate in muncd, pazad si
securitatea la incendii, efectudnd instructaje periodice personalului din cadrul
serviciului.

Asigurarea corespondentei si a arhivarii documentelor.

4. Serviciul Cantine si Restaurante

4.1. Obiective
Serviciul Cantine si Restaurante asigura alimentatia studentilor si a personalului
universitatii, oferind preparate de calitate, in conditii de siguranta alimentara, igiend si

la preturi accesibile.



4.2. Structura organizatorica
Serviciul este condus de un sef de serviciu. Activitatea fiecarui punct de lucru
este coordonatd de un coordonator si este realizata de personalul de specialitate din

bucatarie si servire.

4.3. Atributii principale
Serviciul Cantine si Restaurante are urmatoarele atributii principale:

Administreaza cantinele si restaurantele universitatii;

Asigura aprovizionarea cu materiale de curdtenie, dezinfectanti, consumabile si
materiale necesare intretinerii si reparatiilor curente, urmarind utilizarea eficienta a
acestora,;

Asigurd aprovizionarea ritmica si corespunzdtoare cu materii prime si produse
alimentare necesare prepararii si servirii meniurilor zilnice;

Identifica necesarul de produse alimentare si materiale in functie de meniurile
stabilite;

Intocmeste si actualizeaz planul anual de achizitii pentru produse alimentare,
materiale si servicii necesare desfasurdrii activitatii, in conformitate cu prevederile
legale si bugetul aprobat;

Elaboreaza documentatia necesard derularii procedurilor de achizitie (referate de
necesitate, caiete de sarcini, note justificative);

Intocmeste referate de necesitate pentru initierea procedurilor legale de achizitie
privind servicii si lucrari (igienizare spatii, colectare deseuri, deratizare, dezinsectie,
servicii de paza, reparatii instalatii si constructii);

Asigura aprovizionarea continud cu produse alimentare de calitate, conforme
standardelor legale;

Verifica receptia cantitativa si calitativda a materiilor prime, materialelor si
produselor achizitionate;

Asigura depozitarea corespunzdtoare a alimentelor si materialelor, cu

respectarea conditiilor de temperaturd, umiditate si termen de valabilitate;



Monitorizeaza stocurile si termenele de valabilitate, prevenind pierderile si
risipa;

Asigura organizarea, coordonarea si desfasurarea activitatilor de curatenie si
igienizare in toate spatiile aferente (bucatarii, sali de servire, depozite, grupuri sanitare
si anexe);

Elaboreaza si aplicd proceduri interne privind curdtenia, dezinfectia si
igienizarea spatiilor si echipamentelor;

Monitorizeaza respectarea normelor de igiend si siguranta alimentara de catre
personal si dispune masuri corective in caz de neconformitati;

Asigura dotarea personalului cu echipamente de protectie si de lucru, conform
normelor de securitate si igiena;

Urmareste respectarea circuitelor functionale (aprovizionare — depozitare —
preparare — servire — evacuare deseuri), pentru prevenirea contaminarit;

Coordoneaza activitatile de curatenie, intretinere si mentinere a ordinii in spatiile
administrate;

Asigurd respectarea normelor de securitate si sdnatate Tn muncd, precum si a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor, organizand instructaje periodice;

Pregateste si mentine conditiile necesare pentru obtinerea si mentinerea
autorizatiilor sanitare de functionare;

Colaboreaza cu institutiile abilitate in domeniul sanitar si sanitar-veterinar si
aplica masurile dispuse in urma controalelor;

Urmareste incadrarea n bugetul aprobat si utilizarea eficienta a resurselor
financiare;

Asigura gestionarea corespondentei si arhivarea documentelor specifice

activitatii.

5. Serviciul Administrativ Drobeta Turnu Severin

5.1. Obiective
Serviciul Administrativ.  Drobeta Turnu Severin asigurd functionarea

administrativad a extensiei universitatii din Drobeta Turnu Severin.



5.2. Structura organizatorica:
Serviciul este condus de un sef de serviciu si este compus din personal

administrativ, local, responsabil cu diverse activitati administrative.

5.3. Atributii principale:

Gestionarea resurselor administrative.

Monitorizarea respectdrii regulamentelor interne de catre angajatii din
subordine.

Administrarea spatiilor de invatamant ale Universitdtii din Craiova de pe raza
municipiului Drobeta Turnu Severin.

Intocmirea planului de reparatii curente si de intretinere a spatiilor de invitamant
de pe raza municipiului Drobeta Turnu Severin.

Intocmirea planului de aprovizionare cu materiale de curitenie si asigurarea
distribuirii conform cerintelor si urmarirea folosirii judicioase a materialelor
repartizate.

Coordonarea activitatilor de curdtenie si intretinere a spatiilor de Tnvatamant,
precum si asigurarea ordinii §i curdteniei.

Intocmirea documentatie pentru demararea procedurilor de achizitie servicii de
deratizare, dezinsectie, colectare reziduuri menajere.

Verificarea respectarii normelor igienico sanitare in clddirile administrative de
pe raza municipiului Drobeta Turnu Severin.

Coordonarea respectarii normelor de securitate si sdnatate in munca, paza si
securitatea la incendii, efectudnd instructaje periodice personalului din cadrul
serviciului.

Asigurarea corespondentei si a arhivarii documentelor.

6. Compartiment Centrale Termice si Instalatii de Ridicat

6.1. Obiective



Compartimentul Centrale Termice si Instalatii de Ridicat asigura functionarea si

intretinerea instalatiilor termice si de ridicat din cadrul universitatii.

6.2. Structura organizatorica:
Compartimentul este coordonat de un responsabil compartiment si include

personal (autorizat) specializat - fochisti.

6.3. Atributii principale:

Monitorizarea si intretinerea centralelor termice si a instalatiilor de ridicat.

Gestionarea reparatiilor tehnice.

Asigurarea conformitdtii cu reglementarile tehnice si de siguranta.

Coordonarea respectarii normelor de securitate si sdnatate in munca, paza si
securitatea la incendii, efectudnd instructaje periodice personalului din cadrul
serviciului.

Intocmirea documentatiilor necesare pentru reviziile si service-ul centralelor

termice, ascensoarelor si plaformelor de ridicat.
7. Compatiment Parc Auto
7.1. Obiective si misiune:

Compartimentul Parc Auto asigurd gestionarea flotei auto a Universitdtii din
Craiova, pentru a facilita deplasarile in interesul universitatii.
7.2. Structura organizatorica:

Compartimentul este coordonat de catre un responsabil compartiment, care este
si gestionarul acestui compartiment si include soferi.

7.3. Atributii principale:

Administrarea si intretinerea vehiculelor din parcul auto.

Planificarea si gestionarea deplasarilor.



Monitorizarea consumului de combustibil si a cheltuielilor de intretinere.

Intocmirea documentatiei necesare achizitiondrii serviciilor de intretinere,
reparatii, asigurari auto, taxe obligatorii pentru intreg parcul auto si urmareste
realizarea contractelor rezultate.

Coordonarea respectarii normelor de securitate si sdndtate In muncd, pazad si
securitatea la incendii, efectudnd instructaje periodice personalului din cadrul

serviciului.

8. Serviciul Urmarire Contracte

8.1. Obiective
Serviciul Urmarire Contracte asigura gestionarea contractelor universitatii si

suportul IT necesar functiondrii administrative.

8.2. Structura organizatorica:
Serviciul este condus de un sef de serviciu si include personal administrativ si

ingineri de sistem.

8.3. Atributii principale:

Monitorizarea retelei de fibra optica, ce insumeaza o lungime de aproximativ 20
de km de cablu optic si 8 servere care, impreuna, asigurad transportul serviciului de
internet de la provider (Roedunet) catre toate spatiile si cladirile universitatii (cladirea
centrala, Directia Generald Administrativa, facultiti, cdmine stundentesti), dar si
transportul semnalului de tip CATV de la Caminul 4 catre celalalte camine
stundentesti.

Prestarea activitatilor de furnizare a expertizei de specialitate si a asistentei
practice in managementul bazelor de date si in utilizarea datelor informatice pentru a
raspunde cerintelor sistemului informatic in orice ciclu de viatd, in conformitate cu
criteriile de calitate definite.

Monitorizarea integritatii serverelor cu acces la internet si baze de date,

urmarind si semnaland defectiunile aparute in garantie sau post garantie.



Crearea, in functie de cerintele beneficiarilor, de conturi de utilizator, atribuie
drepturi de acces utilizatorilor la echipamentele I.T. ale retelelor administrate.

Asigurarea securitdtii echipamentelor I.T. si a retelelor administrate,
prevenire situatiilor de virusare a calculatoarelor, recuperarea/migrarea datelor de
pe calculatoarele defecte, prelucrarea informatiilor, inclusiv stocarea acestora
(back-up).

Prestarea activitatilor de adaptare si/sau de armonizare a solutiilor hardware,
software si a sistemelor de operare, precum si a aplicatiilor existente ori proiectate la
necesitdtile reale sau estimate ale utilizatorilor, in vederea indeplinirii cerintelor
privind satisfacerea gradului de utilizare.

Semnalarea intreruperilor de trafic la internet aparute in punctele de
distributie catre furnizorul de servicii internet — RoEduNet, asigurand, impreuna
cu reprezentantii acestuia, remedierea defectiunilor si restabilirea comunicatiilor.

Colaborarea la instalarea, configurarea si intretinerea echipamentelor din
nodurile de comunicatii ale retelei de fibra optica a Universitatii pe baza indicatiilor
fumizate de RoEduNet si Serviciului Urmarire Contracte.

Instalarea, in retelele administrate, in colaborare cu furnizorii, dispozitivele
periferice specifice (scanere, imprimante, echipamente de retea, etc.).

Asigurarea extinderii retelei locale in D.G.A. s1 a celorlalte structuri ale
universititii, asigurand integrarea acestora in reteaua Universititii din Craiova. In
cazul unei defectiuni in reteaua locald, intervine prompt in localizarea, izolarea,
remedierea problemei si restaurarea functionarii retelei.

Urmarirea depanarii hardware a echipamentelor defecte Tmpreund cu
furnizorii de echipamente de calcul.

Asigurarea asistentei tehnice a utilizatorilor software-ului instalat, a
echipamentelor I.T. si retelelor pe care le administreaza (alocarea si monitorizarea
adreselor 1.P.).

Realizarea (daca este cazul) si actualizarea (periodic) documentatiei privind
topologia retelei pe care o administreaza.

Monitorizarea contractelor incheiate cu furnizorii de utilitdti, monitorizarea

contractelor de servicii de telefonie (fixa si mobila), cablu TV, internet.



Monitorizarea, in strdnsda legdtura cu Serviciu Cantine si Restaurante, a
contractelor incheiate cu furnizorii de alimente pentru aprovizionarea cantinelor
universitatii, dar si a Casei Universitarilor.

Detaliarea costurilor utilitatilor pe camine si spatii de invatamant.

Intocmirea documentatiilor necesare pentru plata utilititilor si serviciilor
urmarind Intocmirea documentelor de fundamentare pentru fiecare contract in parte si
mai apoi a ordonantarilor pentru efectuarea platilor, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, dar si in conformitate cu specificul Universitatii din Craiova.

Intocmirea documentatiilor necesare pentru plata facturilor de alimente,
urmarind intocmirea documentelor de fundamentare pentru fiecare contract in parte si
mai apoi a ordonantarilor pentru efectuarea platilor, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, dar si in conformitate cu specificul Universitatii din Craiova.

Verificarea si semnarea documentele de lichidare pentru studenti, cu ocazia
eliberarii actelor de studii si pentru angajati, cu ocazia pensionarii sau incetarii
contractului individual de munca.

Emiterea facturilor pentru serviciile prestate de catre celelalte Servicii din cadrul
Directiei Administrative.

Asigurarea documentatiei necesare pentru plata facturilor aferente achizitiilor de
alimente pentru cantinele universitatii si a Casei Universitarilor.

Intocmirea documentatie pentru demararea procedurilor de achizitie servicii de
deratizare, dezinsectie, colectare reziduuri menajere, energie electrica, furnizare gaze
naturale, telefonie fixa, internet, cablu TV, telefonie mobila.

Coordonarea respectarii normelor de securitate si sdnatate in munca, paza si
securitatea la incendii, efectudnd instructaje periodice personalului din cadrul
serviciului.

Centralizarea necesarelor pentru intocmirea planului anual al achizitiilor publice
al Directie1 Administrative.

Incasarea taxelor de camin, prin intermediul casieriilor din campusurile
Universitatii din Craiova, depunand (in termen) la casieria centrald a tuturor sumelor
provenite din incasari.

Asigurarea corespondentei si a arhivarii documentelor.
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