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N —— VIRTUTE 1 SAPIENTIA

SCOP/ OBIECTIVE / VALORI

Directia Cdmine-Cantine §i Activitdfi Studenfesti are ca principald misiune cresterea
gradului de satisfactie a studentilor privind cazarea, masa si alte servicii puse la dispozitie.

Principalele obiective ale directiei sunt:

e Asigurarea conditiilor corespunzitoare pentru cazarea si masa studentilor;

e Diversificarea si cresterea calitétii serviciilor pentru studenti;

e Identificarea de noi spatii de cazare si masé pentru studentii Universitatii din Bucuresti;

o Eficientizarea procesului de acordare si gestionare a burselor studentesti;

e Eficientizarea procesului de acordare si gestionare a locurilor de cazare;

e Promovarea unor politici sociale pentru studenti.

Valorile Directiei Cimine-Cantine si Activititi Studentesti:

e Adaptabilitate, integritate, responsabilitate sociald, respectul pentru diversitate.
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I. ORGANIGRAMA DIRECTIEI CAMINE-CANTINE SI ACTIVITATI
STUDENTESTI
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I. 1. SERVICIUL SOCIAL SI ACTIVITATI STUDENTESTI
Principalele activititi desfasurate:

e Rispunde de gestionarea, intocmirea statelor de platd precum si de toate operatiunile cu
privire la plata burselor studentilor Universititii din Bucuresti;

e Coordonarea activitdtilor de repartizare a locurilor in taberele studentesti pentru beneficiarii
locurilor de tabara acordate de cétre Ministerul de resort;

¢ Tine evidenta spatiilor comerciale inchiriate in complexele studentesti i urméareste
incasarea la timp a chiriilor datorate si a cheltuielilor de intretinere.

I. 2. SERVICIUL CAMINE-CANTINE
Principalele activitiiti desfasurate:

e Rispunde de administrarea patrimoniului cdminelor §i cantinei, prin intretinerea
corespunzitoare a acestora pentru asigurarea conditiilor de viatd, hrand, odihnd si studiu a
studentilor;

e Coordoneazd activitatea de cazare a studentilor, masteranzilor si doctoranzilor roméni si
striini in cadminele Universitatii din Bucuresti;

e Coordoneazi activititile specifice Cantinei Mihail Kogélniceanu.

e Sprijinirea activititilor extracuriculare desfésurate de studentii Universitatii din Bucuresti

L. 2.1 BIROUL GESTIONARE SI ADMINISTRARE CANTINA
e Rispunde de administrarea patrimoniului cantinei, prin Intretinerea corespunzéitoare a

acesteia pentru asigurarea conditiilor de hrana pentru studenti;
e Coordoneazi activitatile specifice Cantinei Mihail Kogélniceanu.
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I. 3. CAMINELE UNIVERSITATII DIN BUCURESTI

- Universitatea din Bucuresti detine un numar de 18 cémine studentesti.

COMPLEX GROZAVESTI, Splaiul Independentei, nr. 204
Complexul Grozavesti are In componenta ciminele Al, A, B, C, D.

Caminele A,B,C,D au camere cu doud paturi, mobilier pentru doud persoane (dulap, masa
pentru calculator, scaun) si lavoar in camera.Existd cate doud grupuri sanitare pe fiecare palier,
dispuse la capetele culoarului. Toate cadminele dispun de spatii amenajate cu destinatia spalatorie
pentru studenti.

Caminului Al este compus din camere cu trei paturi, mobilier pentru trei persoane (birou
pentru calculator, dulap, noptierd, scaune) si grup sanitar propriu. Dispune de o camerd pentru
persoane cu handicap, lift, facilitati pentru persoanele cu dizabilitati.

Caminul dispune de spatii de preparat si luat masa pe fiecare etaj, de sili de lecturd dotate cu
mobilier specific, spatii cu destinatia spalatorie pentru studenti dotate cu masini de spalat.

COMPLEX MIHAIL KOGALNICEANU, Bd. Mihail Kogilniceanu, nr. 36-46;
Complexul Mihail Kogélniceanu format din cdminele A si B, compuse din camere cu doui,
trei sau patru paturi, dotate cu mobilier specific. Pe fiecare palier se gasesc doud grupuri sanitare.

CAMIN POLIGRAFIE, Strada Jiului, nr. 163, Sector 1, Bucuresti
Caminul Poligrafie are camere cu patru paturi si mobilier specific, cu doud grupuri sanitare
comune pe fiecare palier.

CAMIN TH. PALLADY I, Bd. Th. Pallady, nr. 22-26
Caminul Th. Pallady 1 are camere tip garsoniera, cu hol interior, patru paturi, grup sanitar
propriu si mobilier specific.

CAMIN TH. PALLADY 2, Bd. Th. Pallady, nr. 22-26

Céminul Th. Pallady 2 are camere tip garsonierd cu 2 paturi, grup sanitar propriu si mobilier
specific; Cdminul dispune de spatii amenajate cu destinatia sili de lectura, bucatérie si spélitorie
pentru studenti.

CAMIN STOIAN MILITARU,Str. Pictor Stefan Dumitrescu, nr. 35, sector 4
Bloc de apartamente cu camere de doud/trei/patru paturi, bucétérie, grup sanitar propriu, lift.
Camerele si bucitériile sunt dotate cu mobilier specific.

CAMIN FUNDENI, Sos. Fundeni, nr. 252-254
Céminul Fundeni are camere cu doud paturi i mobilier specific. Fiecare camera dispune de

grup sanitar propriu. Existd o camera amenajatd si dotatd cu masind de spialat pentru studentii cazati.

COMPLEX MAGURELE —camine GI, G2, G3, G4 ,G5
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Oras Mégurele, str. Fizicienilor, nr. 1-9, judet Ilfov

Caminele G1, G2, G3, G4 au in compunere module cu doud camere, cu cite doui paturi,
mobilier specific si grup sanitar propriu.

Caminul G5 Migurele, destinat cazirii doctoranzilor Facultatii de Fizicd, are camere cu doui
paturi, mobilier specific si grup sanitar propriu. Dispune de o camera pentru persoane cu handicap i
rampd de acces. Fiecare etaj dispune de un oficiu-bucitirie si uscitor.

CAMINUL GAUDEAMUS, Soseaua Panduri, nr. 90, sector S, Bucuresti

Cidminul Gaudeamus reprezintd un spatiu de cazare modern si este destinat masteranzilor si
doctoranzilor Universitétii din Bucuresti, cu prioritate acelora de la Facultatea de Sociologie si
Asistentd Sociald. De asemenea, oferd cazare in regim de casi de oaspeti cercetitorilor si profesorilor
invitati din fard sau din strainatate. Caiminul cuprinde 42 de camere cu doud paturi cu vestibul si bai
proprii, 13 camere cu un pat cu vestibul chicineti si baie proprie, 2 miniapartamente de 2 camere cu
vestibul chicineta si baie proprie, precum si o camera pentru persoane cu dizabilititi.

Caminul dispune de o sald de sport pentru studentii cazati.

CAMIN C- LEU, Bd. Iuliu Maniu, nr. 1-3, sector 6, Bucuregti

Caminul dispune de camere cu cdte doud paturi, mobilier specific, grupuri sanitare comune,
spafii amenajate pentru prepararea si servirea mesei si spaldtorie si 0 camera cu grup sanitar pentru
persoane cu dizabilitéti.
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II. 1. OBLIGATIILE DIRECTIEI CAMINE CANTINE SI ACTIVITATI STUDENTESTI

Art. 1. Directia Camine-Cantine si Activititi Studentesti are in principal urmatoarele obligatii:

a) Aduce la indeplinire hotararile si masurile stabilite de Conducerea Universitatii din Bucuresti.

b) Asigura incadrarea cadminelor si cantinei cu salariati conform normelor in vigoare. In acest scop
se preocupa de selectarea salariatilor si ridicarea nivelului cunostintelor profesionale.

¢) Stabileste atributiile de serviciu pentru fiecare salariat pe baza fisei postului.

d) Organizeaza procesul de munci impreund cu administratorii de cimine §i cantine i ia masuri de
intdrire a ordinii si disciplinei muncii i de sanctionare a salariatilor care-si incalca atributiile de
serviciu si normele de comportare la locul de munca.

e) Stabileste diagrama locurilor de cazare In cadmine i a numdrului de locuri de servit masa in
cantind conform normelor sanitare.

f) Se preocupi de imbunititirea serviciilor de cazare $i masé in camine si cantine, ridicarii gradului
de confort in cidmine prin modernizarea spatiilor existente in patrimoniul Universitatii.

g) Ia misuri de pregitire a cantinei si ciminelor pentru cazarea studentilor la inceputul anului
universitar, prin efectuarea, la timp, a lucrarilor de reparatii curente la instalatii si partea de
constructii, lucrdri de igienizare, dezinsectie si deratizare etc.

h) Se preocupa de amenajarea si intretinerea parcurilor din incinta complexelor studentesti.

i) Asigura prin personalul din subordine, cazarea efectiva a studentilor romani, a studentilor straini,
precum si a cetdtenilor stridini bursieri ai statului romdm care urmeazd cursurile in cadrul
Universitatii din Bucuresti, pe baza cererilor individuale aprobate de organele prevazute in
prezentul Regulament.

j) Ia masuri de aplicare a normelor sanitare in vigoare privind asigurarea ordinii §i curdteniei pe
spatiile comune, curdtirea si dezinsectia profilacticd a grupurilor sanitare, a instalatiilor de apa,
canalizare, incalzire, electrice prin asigurarea la timp a reparatiilor curente, Inlocuirea obiectelor
sanitare si electrice degradate si lipsa, in limita bugetului aprobat.

k) Ia masuri de gestionare si apdrarea a avutului public din dotarea cdminelor si cantinei, de urmérire
a modului de pistrare si folosire a bunurilor materiale din dotare de catre studenti si salariati, de
imputare si recuperare integrald a contravalorii pagubelor materiale produse In cdmine §i cantind
de la studentii care au avut in folosinta bunurile respective, precum si de la salariatii care au ca
atributii de serviciu controlul, supravegherea, péastrarea, Intrefinerea si urmdrirea folosirii
civilizate a acestor bunuri.

) Verificd consumurile lunare in baza facturilor emise de cdtre furnizorii de utilitdti si stabileste
regia de camin pe care studentii cazati in ciminele studentesti o platesc lunar.

m) Urmdreste plata la timp a taxei de cazare de cétre studenti si alte persoane si ia masurile de
penalizare prevazute pentru persoanele care au restante de plata.

n) Tine evidenta spatiilor comerciale inchiriate in complexele studenfesti si urmdareste incasarea la
timp a chiriilor datorate si a cheltuielilor de intretinere.

0) Se preocupa pentru gisirea de noi resurse financiare in afara creditelor primite de la buget pentru
asigurarea Intretinerii si functiondrii cAminelor §i cantinei, prin: incasarea tarifelor de cazare gi a
regiilor de cantind, folosirea unor spatii de cazare in regim de hotel, asigurarea unor servicii de
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masd pentru diferite grupuri, recuperarea contravalorii pagubelor materiale, obtinerea de
sponsorizéri in bunuri, lucrari, donatii din partea unor agenti economici.

p) Asigurad cdminele, cantina si spilatoria cu materiale de spélat lenjeria, materiale de curdtenie si
dezinsectie profilactica in limita bugetului aprobat.

q) la misuri de punere in aplicare a programului stabilit de modernizare a servirii mesei la cantine,
prin Tmbundtétirea ambiantei in spatiile de consumatie, {inuta personalului, atitudinea fatd de
consumatori.

r) Ia masuri de asigurare si imbundtétire a pazei ciminelor, respectarea normelor de protectie a
muncii, de prevenire §i stingere a incendiilor.

s) Identificarea problemelor cu care se confruntd studentii cazati in ciminele Universititii din
Bucuresti s1 propunerea unor solutii pentru remedierea acestora

t) In asigurarea conditiilor de functionare a caminelor si cantinei colaboreazi cu comisiile
studentesti de la cdmine $i cantind, reprezentantii organizatiilor studentesti si sindicatelor.

u) Intocmeste, verifici si semneazi toate statele de plati referitoare la bursele studentilor,
masteranzilor si doctoranzilor bursieri ai statului romaén si striini, din Universitatea din Bucuresti.

v) Intocmeste si calculeaza state de plata de reordonantare pentru bursele neridicate de citre
studenti, masteranzi romani si straini si doctoranzi striini.

w) Aprobéd programul de lucrari si reparatii curente intocmite de Serviciul Tehnic.

x) Negociazd si semneazd in numele Universitdtii din Bucuresti protocoalele cu terfii pentru
stabilirea cotelor de intrefinere ce revin caminelor administrate de institutie.

y) Réspunde de iIncadrarea corecta a platilor efectuate, certificd prin semniturd, realitatea,
regularitatea si legalitatea platii.

z) Sprijind activitdtilor extracuriculare desfasurate de studentii Universitatii din Bucuresti

Art. 2. Serviciul Social si Activitati Studentesti

a) Raspunde de gestionarea, intocmirea statelor de platd precum si de toate operatiunile cu privire
la plata burselor studentilor Universititii din Bucuresti;

b) Coordoneazi activititile de repartizare a locurilor in taberele studentesti pentru beneficiarii
locurilor de tabara acordate de catre Ministerul Tineretului si Sportului;

c) Tine evidenta spatiilor comerciale inchiriate in ciminele studenfesti si urmireste incasarea la
timp a chiriilor datorate si a cheltuielilor de intretinere.

d) Tine evidenta studentilor debitori si avizeaza fisele de lichidare ale studentilor UB;

e) Responsabiliitati privind identificarea, evaluarea, revizuirea riscurilor si aplicarea masurilor de
control intern stabilite de Echipa de gestionare a riscurilor;

f) Responsabilititi in ceea ce priveste respectarea normelor PSI si Sanatitii si Securitatii in munci,
la nivelul DCCAS;

g) Coordoneaza procesul de inventariere a bunurilor aflate in gestiunile directiei.

Art. 3. Serviciul Cimine-Cantine

a) Raspunde de administrarea patrimoniului ciminelor prin intretinerea corespunzitoare a acestora
pentru asigurarea conditiilor de viatd, odihna si studiu a studentilor;
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b) Coordoneazd activitatea de cazare a studentilor, masteranzilor si doctoranzilor romani si straini
in cdminele Universitatii din Bucuresti;

c) Sprijinirea activititilor extracuriculare desfasurate de studentii Universitatii din Bucuresti

d) Organizeazd procesul de muncd impreuna cu administratorii de cAmine §i ia masuri de Intérire a
ordinii i disciplinei muncii si de sanctionare a salariatilor care-si incalca atributiile de serviciu si
normele de comportare la locul de munca.

e) Stabileste diagrama locurilor de cazare in cdmine conform normelor sanitare.

f) Se preocupéd de imbunétitirea serviciilor de cazare in cimine in vederea ridicarii gradului de
confort la cdmine prin modernizarea spatiilor existente in patrimoniul Universitatii.

g) la maésuri de pregétire a cdminelor pentru cazarea studentilor la inceputul anului universitar, prin
efectuarea, la timp, a lucrérilor de reparatii curente la instalatii si partea de constructii, lucrari de
igienizare, dezinsectie si deratizare etc.

h) Asigura prin personalul din subordine, cazarea efectivi a studentilor roméani, a studentilor straini,
precum si a cetdtenilor strdini bursieri ai statului romam care urmeazi cursurile in cadrul
Universitatii din Bucuresti, pe baza cererilor individuale aprobate de Comisiile prevdzute in
Metodologia de repartizare a locurilor de cazare in Caminele UB.

1) Se preocupd pentru gésirea de noi resurse financiare in afara sumelor primite de la buget pentru
asigurarea Intrefinerii si functiondrii cdminelor si cantinelor.

j) Identificarea problemelor cu care se confruntd studentii cazati in cadminele Universitatii din
Bucuresti si propunerea unor solutii pentru remedierea acestora

k) In asigurarea conditiilor de functionare a ciminelor colaboreazi cu reprezentantii CPS, ai
studentilor de la cAmine, reprezentantii organizatiilor studentesti, sindicatelor, Politia de Campus,
etc.

Art. 4. Biroul Gestionare si Administrare Cantina

a) Réspunde de administrarea patrimoniului cantinei, prin intrefinerea corespunzitoare a acesteia
pentru asigurarea conditiilor de hrand pentru studenti;

b) Coordoneaza activititile specifice Cantinei Mihail Kogélniceanu.

c) Asigurd incadrarea cantinei cu salariati conform normelor in vigoare. In acest scop se preocupa
de selectarea salariatilor si ridicarea nivelului cunostintelor profesionale.

d) Stabileste atributiile de serviciu pentru fiecare salariat pe baza fisei postului.

e) Organizeazd procesul de munca impreuna si ia masuri de intérire a ordinii si disciplinei muncii
si de sanctionare a salariatilor care-si incalcd atributiile de serviciu si normele de comportare la
locul de munca.

f) Se preocupd de imbunétitirea serviciilor de masa in cantina.

g) la masuri de pregitire a cantinei la inceputul anului universitar, prin efectuarea, la timp, a
lucrdrilor de reparatii curente la instalatii §i partea de constructii, lucrari de igienizare,
dezinsectie si deratizare etc.
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h) Ia masuri de punere in aplicare a programului stabilit de modernizare a servirii mesei la cantine,
prin imbunétifirea ambiantei in spatiile de consumatie, tinuta personalului, atitudinea fatd de
consumatori.

IIL 1. ATRIBUTHLE $I RASPUNDERILE CE REVIN SALARIATILOR DIRECTIEI
CAMINE-CANTINE SI ACTIVITATI STUDENTESTI

Art. 5. Directorul Cimine-Cantine si Activititi Studentesti

a) Propune angajarea de cheltuieli pentru sursa de finantare cimine-cantine si semneazd pentru
compartimentul de specialitate / ALOP camine-cantine.

b) Coordoneaza Serviciul Social si Activititi Studentesti si Serviciul Cimine-Cantine;

¢) Verifici si semneazi toate statele referitoare la bursele studentilor Universitdtii din Bucuresti,
state de plata ale studentilor, masteranzilor si doctoranzilor bursieri ai statului roméan si straini,
situatiile de platd pentru cardurile emise de cétre béncile cu care se incheie conventii;

d) Verificd consumurile lunare in baza facturilor emise de catre furnizorii de utilitati si stabileste
regia de cimin pe care studentii cazati in ciminele studentesti si celelalte categorii de persoane
care beneficiaza de cazare in cdmine o plétesc lunar;

¢) Aprobad programul de lucréri si reparatii curente intocmite de Serviciul Tehnic;

f) Semneazi facturile de plata prezentate de cétre executanti;

g) Aproba referatele pentru lucrérile de reparatii curente si capital pentru cidminele si cantinele
Universititii din Bucuresti;

h) Coordoneazi si gestioneaza activitatea de cazare in caminele Universitd{ii din Bucuresti pentru
toate categoriile cu drept de cazare, din momentul semnérii contractului de inchiriere de cétre
locatari si pand in momentul decazérii acestora;

i) Coordoneaza procesul de repartizare a locurilor in taberele studentesti pentru beneficiarii locurilor
de tabara acordate de citre Ministerul de resort;

j) Negociazd si semneazd in numele Universititii din Bucuresti protocoalele cu terfii pentru
stabilirea cotelor de intretinere ce revin cdminelor studentesti administrate de Universitatea din
Bucuresti;

k) Gestioneaza alocatiile bugetare pentru student gi dispune plata utilitdtilor i a achizitiilor de
materiale;

1) Elaboreaza, intocmeste, urméreste planul operational anual si bugetul de venituri si cheltuieli cu
toate anexele sintetice si analitice;

m) Gestioneaza autofinantarea cdmine-cantine, rdspunde de plata salarizdrii personalului din
subordine, a serviciilor si a lucrdrilor de reparatii curente;

n) Raspunde de incadrarea corectd a platilor efectuate, certificarea prin semnéturé in ceea ce priveste
realitatea, regularitatea si certificarea platii;

0) Acorda viza de “Bun de Platd” pentru activitatea cimine-cantine.

Descrierea responsabilitatilor postului:
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L Privind relafiile interpersonale / comunicarea

a) Asigurd un cadru optim pentru mentinerea unor relatii bune intre conducere si angajati.

b) Asigurd mentinerea unor relatii de buna colaborare cu toate departamentele Universitatii, cu
studentii si cu partenerii institutionali.

¢) Raéspunde de insusirea si respectarea procedurilor interne de cétre intreg personalul din subordine.

IL. In raport cu obiectivele postului

a) Raspunde de utilizarea optima a resurselor material, financiare, patrimoniale si umane pentru
atingerea obiectivelor directiei.

b) Réspunde de respectarea hotararilor Consiliului de Administratie, Senatului UB si a deciziilor
conducerii UB.

c) Identificad nevoile de instruire a personalului din subordine si asigurd formarea continui a
acestora.

d) Réspunde de mentinerea si imbunititirea sistemului de management al calitatii.

e) Respectd si asigurd cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si Regulamentului de
Organizare si Functionare de catre intreg personalul din subordine.

f) Rispunde de informarea operativd a conducerii UB asupra desfasuririi activitatii directiei, asupra
principalelor probleme survenite si a masurilor adoptate.

II1. Privind securitatea $i sandtatea muncii:

- Persoanele cu functie de conducere din cadrul U.B. .au obligatii in domeniul securitatii si
sdnatdtii in munc4 i situatiilor de urgenta in conformitate cu legislatia in vigoare din domeniu,
respectand in mod deosebit art 13, lit (j), art 22, art 23 si art 26 din Legea nr. 319/2006 a
Securitatii §i sdndtétii in munca si completatd conform art 90, art 107 din Norma metodologici
de aplicare a prevederilor Legii securitétii si sanatitii in munca, modificata si completata prin
HG 1425/2006 respectiv art 22 din Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor.

1V. Privind controlul intern/managerial:

a) responsabiliitdti privind identificarea, evaluarea, revizuirea riscurilor si aplicarea misurilor de
control intern stabilite de Echipa de gestionare a riscurilor.

b) atributii specifice rezultate din calitatea de membru al comisiei de monitorizare, conform
regulamentului de organizare si functionare a comisiei.

c) responsabilitafi privind intocmirea/elaborarea procedurilor operationale.

V. Privind regulamentele / procedurile de lucru

a) Respectd si asigurd cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si Regulamentul de
Organizare si Functionare de catre intreg personalul din subordine;

b) Respecti si aplicd politicile generale ale Universitatii din Bucuresti si rdspunde de insusirea si
respectarea acestora de intreg personalul din subordine;

c) Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.

Page 11 of 24



Eis_a@ UNIVERSITATEA DIN DIRECTIA CAMINE-CANTINE S1 ACTIVITATI STUDENTESTI

B U C U R E S T I Bd. Mihail Kogalniceanu, nr. 36-46, sector 5 | 050107, Bucuresti, ROMANIA
’
= — R ) e

Tel.: (+4) 021 30773 30 | Fax: (+4) 021 314 89 73
E-mail: ion.florin@rectorat.unibuc.ro | Website: www.unibuc.ro

«/

=i

\

Sowa

d) In conformitate cu dispozitiile legii 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea
faptelor de coruptie, in calitate de salariat al unei institutii publice, are obligatia s indeplineasca
indatoririle ce i revin din exercitarea functiilor, atributiilor sau insarcindrilor incredintate, cu
respectarea stricté a legilor si a normelor de conduita profesionald, fara sa va folositi de functiile,
atributiile ori insércindrile primite, pentru dobandirea pentru dumneavoastrd insivd sau pentru alte
persoane de bani, bunuri sau alte foloase necuvenite.

Art. 6. Sef Serviciu Social si Activititi Studentesti

Cordoneazi intreaga activitate a Serviciului Social si Activitati Studentesti

a) Stabileste atributiile de serviciu pentru fiecare salariat pe baza fisei postului.

b) Intocmeste, verifici si semneazi toate statele de plati referitoare la bursele studentilor,
masteranzilor si doctoranzilor bursieri ai statului romaén si stréini, din Universitatea din Bucuresti.

¢) Intocmeste si calculeazi state de plati de reordonantare pentru bursele neridicate de citre
studenti, masteranzi romani $i striini si doctoranzi stréini.

d) Coordonarea activitdtilor de repartizare a locurilor in taberele studentesti pentru beneficiarii
locurilor de tabdrd acordate de catre Ministerul de resort;

e) Intocmeste facturile de plata a utilitatilor pentru societitile comerciale care detin spatii inchiriate
in imobilelel administrate de Directia Camine-Cantine si Activitdti Studentesti.

f) Coordoneazi procesul de inventariere a bunurilor aflate in gestiunile directiei.

Art. 7. Sef Serviciu Camine-Cantine

- Coordoneaza Serviciul Camine-Cantine, Caminele studentesti ale Universitatii din Bucuresti, Biroul
de Gestionare si Administrare Cantind si Grupele Tehnice

a) Raspunde de administrarea patrimoniului ciminelor prin intretinerea corespunzitoare a acestora
pentru asigurarea conditiilor de viati, odihna si studiu a studentilor;

b) Coordoneazi activitatea de cazare a studentilor, masteranzilor si doctoranzilor roméni si straini
in cdminele Universitétii din Bucuresti;

c) Sprijinirea activitétilor extracuriculare desfasurate de studentii Universitatii din Bucuresti

d) Organizeaza procesul de munca impreund cu administratorii de cdmine §i ia méasuri de intérire a
ordinii si disciplinei muncii si de sanctionare a salariatilor care-si incalca atributiile de serviciu
si normele de comportare la locul de munca.

e) Stabileste diagrama locurilor de cazare in cdmine conform normelor sanitare.

f) Se preocupd de imbunititirea serviciilor de cazare in cimine ridicérii gradului de confort la
cdmine prin modernizarea spatiilor existente in patrimoniul Universitétii.

g) Ia masuri de pregétire a cAminelor pentru cazarea studentilor la inceputul anului universitar, prin
efectuarea, la timp, a lucrarilor de reparatii curente la instalatii si partea de constructii, lucréri de
igienizare, dezinsectie si deratizare etc.

h) Asigurd prin personalul din subordine, cazarea efectiva a studentilor romani, a studentilor straini,
precum si a cetatenilor strdini bursieri ai statului romém care urmeazd cursurile in cadrul
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Universititii din Bucuresti, pe baza cererilor individuale aprobate de Comisiile prevdzute in
Metodologia de repartizare a locurilor de cazare in Caminele UB.

i) Se preocupi pentru gisirea de noi resurse financiare in afara sumelor primite de la buget pentru
asigurarea intretinerii si functiondrii cdminelor.

j) Identificd problemele cu care se confrunti studentii cazati in cdminele Universitétii din Bucuresti
si propune solutii pentru remedierea acestora

k) In asigurarea conditiilor de functionare a ciiminelor colaboreazi cu studentii membrii CPS,
reprezentantii studentilor de la cimine, reprezentantii organizatiilor studentesti si sindicatelor.

[) Coordoneazi activititile specifice Cantinei Mihail Kogalniceanu.

Art. 8. Sef Birou Gestionare si Administrare Cantina

a) Riaspunde de administrarea patrimoniului cantinei, prin intretinerea corespunzitoare a acesteia
pentru asigurarea conditiilor de hrana pentru studenti;

b) Coordoneaza activititile specifice Cantinei Mihail Kogélniceanu.

¢) Asigurd incadrarea cantinei cu salariati conform normelor in vigoare. In acest scop se preocupi
de selectarea salariatilor si ridicarea nivelului cunostintelor profesionale.

d) Stabileste atributiile de serviciu pentru fiecare salariat pe baza figei postului.

e) Organizeaza procesul de munca impreuni si ia mésuri de intérire a ordinii si disciplinei muncii si
de sanctionare a salariatilor care-si incalca atributiile de serviciu si normele de comportare la locul
de munca.

f) Se preocupi de imbunatitirea serviciilor de masé in cantind.

g) Ia misuri de pregitire a cantinei la inceputul anului universitar, prin efectuarea, la timp, a
lucririlor de reparatii curente la instalatii §i partea de constructii, lucrari de igienizare, dezinsectie
si deratizare etc.

h) Ia misuri de punere in aplicare a programului stabilit de modernizare a servirii mesei la cantine,
prin imbunititirea ambiantei in spatiile de consumatie, {inuta personalului, atitudinea fatd de
consumatori.

i) Intocmeste, impreund cu conducerea Directiei Cimine-Cantine si Activititi Studentesti, Caietele
de sarcini in vederea achizitiondrii de alimente pentru Cantina M. Kogélniceanu;

j) Asigurd si raspunde de introducerea Contractelor de Furnizare de alimente in programul de
gestiune al Universitatii din Bucuresti (Emsys);

k) Intocmeste, impreuna cu administratorul Cantinei si bucitarii, necesarul zilnic de alimente si da
comenzile necesare cétre furnizori;

Art. 9. Administrator financiar/ patrimoniu Serviciul Social
a) Intocmeste si calculeazi statele de plati pentru studenti si masteranzi inscrisi la cursurile

facultatilor Universititii din Bucuresti pentru toate tipurile de burse acordate acestora, pe baza
tabelelor primite de la facultate, aprobate si semnate de Prorectorul de specialitate;
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b) Intocmeste si calculeaza state de platd de reordonantare pentru bursele neridicate de citre
studenti, masteranzi romani §i stréini si doctoranzi striini;

¢) Intocmeste si verifici baza de date pentru cardurile detinute de studenti la diferite binci emitente
si efectueaza punctajul lunar;

d) Intocmirea si urmirirea deciziilor privind inventarierea si casarea mijloacelor fixe si obiectelor
de inventar activitate anuald;

e) Inventarierea numarului de burse pe categorii de cursan{i, pe tipuri de burse, pe valori, pe fiecare
facultate sau departament;

f) Intocmeste situatii referitoare la statutul studentilor conform adreselor primite de la facultai si
efectueaza corelarea datelor cu cele de la Directia Relatii Internationale si Directia Generald
Secretariat pentru evidentierea schimbarilor survenite in statutul studentilor si doctoranzilor
stréini;

g) Intocmeste si inregistreaza adeverinte privind activitatea doctoranzilor romani pentru stabilirea
vechimii In muncd necesare Directiei Resurse Umane; Tine evidenta studentilor debitori si
avizeaza fisele de lichidare ale studentilor UB;

h) Responsabiliitati privind identificarea, evaluarea, revizuirea riscurilor si aplicarea masurilor de
control intern stabilite de Echipa de gestionare a riscurilor;

1) Responsabilitéti in ceea ce priveste respectarea normelor PSI si Sénatatii si Securitétii in munca,
la nivelul DCCAS;

j) Coordoneaza procesul de inventariere a bunurilor aflate in gestiunile directiei.

Art. 10. Administrator financiar/ patrimoniu Serviciul Cimine-Cantine

a) Verifica incasdrile de la cadmine pe toate tipurile de tarife si iIntocmeste situatii trimestriale;

b) Identificd problemele cu care se confrunti studentii cazati in caminele Universitétii din Bucuresti
si propune solutii pentru remedierea acestora;

c) Coordoneaza activitatea de cazare a studentilor, masteranzilor si doctoranzilor strdini, bursieri ai
statului romén,in cdminele Universitétii din Bucuresti;

d) Asigurd functionarea relatiei pentru problemele administrative cu cdminele Universitédtii din
Bucuresti si cu forurile superioare;

e) Inregistreazi si urmareste cursul documentelor intrate si iesite din cadrul serviciului si
repartizarea lor in functie de cerinte;

f) Participa la activitatea de cazare a studentilor, masteranzilor si doctoranzilor romani si straini in
caminele Universitatii din Bucuresti;

g) Identifica problemele cu care se confrunta studentii cazati in cdminele Universitatii din Bucuresti
si propune solutii pentru remedierea acestora

Art. 11. Referent de specialitate
Descrierea activitatilor corespunzitoare postului:
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- Asigurarea in dublu sens a fluxului informational intre Directia Camine-Cantine $i Activitati
Studentesti/ Serviciul Camine-Cantine si terti (anagajati UB, studenti, colaboratori, parteneri, etc).
- Asigurarea repartizarii informatiilor dinspre conducerea DCCAS/ Serviciul Cimine-Cantine cétre
toate structurile directiei, precum si in sens invers.

- Asigurarea transmiterii informatiilor primite din afara directiei, precum si a celor cétre exteriorul
acesteia, persoanelor cérora li se adreseaza.

- Tehnoredactarea diferitelor materiale si redactarea corespondentei zilnice.

Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitdatilor postului

- Sorteazi si Inregistreazd corespondenta primita in registrul de intréri-iegiri.

- Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitatd este ocupatd / lipseste, preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul cétre persoanele care ar putea s
cunoasca problema.

- Mentine evidenta corespondentei, se ocupi de inregistrarea lor si indosarierea lor in bibliorafturi
(Primite, Trimise)

- Mentine legatura cu administratorii de camine

- Copiazi / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale.

- Primeste si transmite e-mail-uri

- Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia In
realizarea strategiilor pe termen scurt ale directiei in limitele respectirii temeiului legal.

- Asiguri o buni comunicare cu toate departamentele Universitatii din Bucuresti si transmite corect
si In timp util informatiile.

- Manifesta atentie fatd de toate persoanele striine care vin la directie indiferent in ce calitate se
prezintd acestea.

- Are o atitudine politicoasa atét fati de colegi, cit si fatd de persoanele cu care vine in contact in
cadrul directiei.

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza / transmite informatii.

- Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare.

- Raspunde de informarea imediat3 a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoari activitatea.

- Raspunde de promovarea imaginii DCCAS prin comportamentul adoptat si prin activitatea
desfasurata.

- Urmareste In permanenta dacd mesajele / corespondenta au fost receptionate / transmise §i au
ajuns la destinatie.

- Se preocupd 1n permanenti de dezvoltarea si imbogéitirea competentelor proprii.

- Rispunde de pistrarea confidentialitdtii asupra informatiilor despre directie, la care are acces.

- Raspunde de rapiditatea i promptitudinea cu care preia / transmite mesajele celor interesati.

Art. 12. Administratorul de cimin reprezintd administratia Universitétii la nivelul cdminului in
raporturile cu studentii ciministi i reprezentantii acestora, cu organele de control ale statului, cu
reprezentantii mass media.

Administratorul de camin rispunde de intreaga activitate administrativd a cdminului, se
subordoneazi direct Sefului Serviciului Cimine-Cantine §i are in subordine nemijlocitd personalul
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de pazd, personalul de ingrijire, magazinerul, personalul necalificat de intrefinere a parcului si

muncitorii calificati pentru intrefinerea instalatiilor.

Descrierea activitdtilor corespunzdtoare postului:

a) raspunde de primirea, evidenta, pastrarea, folosirea si eliberarea bunurilor materiale din gestiunea
cadminului in conditiile prevazute de lege;

b) asigurd intrefinerea i mentinerea permanentd in stare normald de folosintd a cdminului si a
instalatiilor aferente prin personalul din subordine;

c) semneazd si verifica zilnic condica de prezentd ;

d) asigurd cazarea efectiva a studentilor si altor persoane, pe baza cererilor individuale aprobate de
conducerea facultdtilor, a Directiei Camine Cantine si Activitati Studentesti sau Prorectorul cu
Probleme Sociale Studentesti;

e) intreprinde demersurile necesare in vederea obtinerii vizei de flotant a persoanelor cazate in cdmin
la organele de politie si inscrierea acestora in cartea de imobil;

f) elibereaza sub semnitura studentilor cazati legitimatiile de cdmin insotite de fotografie;

g) preda in folosinta studentilor cazati pe bazi de proces verbal, camerele §i bunurile de inventar de
folosinta individuala si comund;

h) la plecarea studentilor din cadmin (in vacantele legale sau la terminarea studiilor, etc.) preia de la
acestia camerele si bunurile de inventar date in folosintd individuald sau comuna, Intocmeste
procese verbale cu eventualele pagube produse si ia méasuri de recuperarea c/val. acestora in
conditiile stabilite de conducerea Universititii;

i) tine evidenta strictd a persoanelor care locuiesc in cdmin pe camere, faculti{i, ani de studii,
studenti romani, studenti si doctoranzi de etnie romand, cetdteni strdini bursieri ai statului romén,
efc.;

j) asigurd respectarea normelor igienico-sanitare in cimin privind: efectuarea curiteniei si
dezinfectia profilacticd a grupurilor sanitare si boxelor de gunoi, ridicarea resturilor menajere,
schimbarea lenjeriei de pat la termenele previzute de lege, etc.;

k) incaseazi lunar tarifele de cazare de la persoanele cazate si ia masuri de intocmirea borderourilor
de depunere a acestora la casieria Universititii in termenele previazute de Regulamentul
operatiunilor de casd, in zilele in care depun banii la casieria Universitatii

) incheie cu persoanele cazate in cdmin contracte individuale de inchiriere in conditiile stabilite de
Consiliul de Administratie;

m) prezintd trimestrial situatia incasarilor lunare efectuate si lista restantierilor pentru a determina
deficitul inregistrat pe camin;

n) repartizeazd nominal personalul de ingrijire pe sectoare de curitenie si personalul de pazi pe
schimburi;

0) organizeazd, indrumi si rdspunde de asigurarea permanentd a ordinei §i curdfeniei in cdmin
(inclusiv in zilele de repaus sdptamaénal si sarbatori legale) prin personalul de ingrijire pe bazi de
programari, grafice de lucru;

p) raspunde de asigurarea ordinei si disciplinei in cadrul colectivului de munci, tine evidenta muncii
prestate cu ajutorul condicii de prezentd, intocmeste foaia de prezentd si programeazi efectuarea
concediilor legale de odihnd, a liberelor sdptamanale, pentru salariatii din subordine;
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q) preia direct de la magazia Universitdtii obiectele repartizate cdminului si raspunde de justificarea
acestora; pentru aceasta va tine evidenfa strictdi pe camere, urmand a raspunde material, in
conditiile in care nu se justificd montarea acestora prin semnatura studentului i a meseriagului
care a efectuat lucrarea;

r) ridicd de la magazia Universitatii si distribuie la timp materialele de curitenie si dezinfectie
profilactica personalului din subordine si urmareste modul de folosire integrald si eficientd a
acestora,

s) controleazi zilnic personal si prin personalul din subordine, modul in care studentii pastreaza si
folosesc bunurile din dotarea caminului de pe spatiile comune si camere si aduce la cunostinta
Directiei Camine-Cantine si Activitdti Studentesti neregulile constatate;

t) pentru realizarea sarcinilor prevazute in fisa postului, administratorul are obligatia de a desfasura
activitati de deplasare la sediul Rectoratului in interesul serviciului, beneficiind conform Hotérarii
Senatului Universitatii din data de 15 februarie 2012, de decontarea cheltuielilor de transport in
comun, in limita a maximum 50 lei/luni;

u) comunicarea prin diferite procedee cu studentii care prezinta debite la tariful regiei de camin;

v) transmiterea de somatii prin afisare, sau prin Inméanare directd privind suma datorata si luarea
celor mai bune mésuri de recuperare a debitelor;

w) raspunde de luarea méasurilor privind respectarea normelor de securitate a muncii, prevenirea
accidentelor de muncd si imbolndvirilor profesionale, instruirea lunard a personalului pentru
cunoasterea §i respectarea acestor norme pe bazé de semnaturd;

x) raspunde de luarea masurilor de prevenire $i stingere a incendiilor, constituirea §i instruirea
echipei de primd interventie, pistrarea la punctul de pazi a materialelor specifice stingerii
incendiilor din dotare, respectarea prescriptiilor facute de comisia de P.S.I. pe Universitate si
organele de pompieri;

y) rdspunde de asigurarea permanentd a pazei cdminului inclusiv in zilele de repaus sdptdmanal si
sdrbdtori legale prin programarea judicioasd in schimburi a portarilor, instruirea acestora,
urmadrirea modului in care isi Indeplinesc sarcinile prevazute In consemnul de paz;

z) colaboreaza cu seful grupei tehnice de intrefinere, seful formatiei de paza si P.S.1., comisia de
studenti in rezolvarea problemelor cu care se confrunta la camin.

Limite de competenta:

a) raspunde de intreaga activitate administrativa i functionald a ciminului, respectarea normelor
de disciplind si comportare civilizata a personalului la locul de munca;

b) face propuneri de promovare a personalului in trepte profesionale, acordarea de salarii de merit,
premii anuale, plata orelor suplimentare, sanctionarea disciplinard a cazurilor de abateri,
eliberarea din functie a persoanelor care si-au incetat activitatea;

c) vizeazd cererile salariatilor din subordine privind acordarea concediilor (de odihna, fard plata,
medicale) si a sporurilor de vechime;

d) controleazd permanent personalul de intretinere repartizat pe cémin, urmdreste respectarea
programului de lucru, si remedierea operativd a defectiunilor ivite la instalatii (sesizate de
studenti in registrul de control);
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e) semneazd bonurile de materiale, bonurile de migcare, procesele verbale de casare, de receptie a
lucrérilor efectuate in cimin;

f) intocmeste referate de necesitate privind dotarea caminului, efectuarea lucrarilor de reparatii,
ocuparea posturilor vacante, aparitia unor probleme neprevazute in organizarea si desfasurarea
activitatii caminului;

g) face propuneri Directorului Camine-Cantine §i Activitdti Studentesti pentru sancfionarea
studentilor care incalcd normele prevdzute in Regulamentul de organizare §i functionare a
caminelor si in contractul de inchiriere.

Raspunderi:

a) raspunde personal pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu de revin subordonatilor;

b) raspunde de prezenta zilnica a personalului din subordine;

c) incédlcarea cu vinovitie, de citre administrator a atributiunilor de serviciu, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

d) Persoana este obligatd si-si insuseascd si si respecte Regulamentul de ordine interioara,
instructiunile proprii de securitate si sinitate a muncii, normele generale de protectia muncii gi
PSI precum si legislatia in vigoare din domeniul PM si PSI.

Art. 13. Ingrijitorul de cimin se subordoneaza direct administratorului de cidmin si are principalele

atributii si rdspunderi specifice:

a) Réspunde de respectarea programului de lucru si folosirea integrald si cu maximum de eficienta
a acestuia pentru asigurarea ordinii, curdteniei si dezinfectiei profilactice pe sectorul repartizat;

b) Raspunde de efectuarea ordinii si curdteniei, pe holuri, culoare, grupuri sanitare, in sectorul
repartizat de administratorul cdminului;

¢) Réspunde de utilizarea integrala a materialelor de curatenie ce le ia in primire de la administrator
sub semnétura;

d) Réspunde de aerisirea tuturor incéperilor unde se desfdsoard diverse activitéfi si ia mésuri la
plecarea din serviciu si incetarea activititilor s inchidd geamurile, s3 inchida usile i sd stinga
luminile;

e) Programul de curdtenie si evacuare a resturilor menajere si a gunoaielor si dezinfectia profilactica
a grupurilor sanitare de pe sector trebuie sd-1 incheie zilnic, pana la orele 11:00;

f) Inainte de incheierea programului de lucru controleazi, din nou, sectorul de curitenie si ia
masurile ce se impun privind repetarea unor operatiuni de méturare, spélare, curdtire a sectorului
respectiv;

g) La intrarea si iesirea din serviciu verificd zilnic existenta si starea obiectelor sanitare, electrice si
a celorlalte bunuri din sectorul de care raspunde si sesizeaza imediat orice lipsa sau degradare;

h) Urmareste permanent modul in care studentii cdministi folosesc bunurile din dotarea cdminului
si iau mésuri de evitare a oricdror forme de risipd de apa, energie electrica etc.;

i) Indeplineste si alte sarcini prevazute in prezentul regulament, in fisa postului sau primite din
partea sefilor ierarhici.
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Art. 14, Personalul de pazi se subordoneaza direct administratorului de cédmin si sefului pazei pe
Universitate si are principalele atributii si rispunderi specifice:

a) Verifica la intrarea in post modul de functionare a mijloacelor tehnice de alarmare i semnalizare,
modul de inchidere a incéperilor si si Instiinteze imediat administratorul cdminului cu neregulile
constatate;

b) Controleaza accesul in cadmin al persoanelor cazate si permite intrarea acestora numai pe baza de
legitimatii de cdmin prevazute cu fotografii;

¢) Permite accesul persoanelor in imobil pe baza legitimatiei de student, legitimatiei de serviciu
pentru personalul didactic si personalul nedidactic si pe baza C.I. a persoanelor striine
mentionand in registrul de evidentd, numele si prenumele persoanei, seria si numdrul actului de
identitate, camera unde merge, ora intrarii $i iesirii din camin;

d) La iesirea din serviciu predd schimbului urmaétor, odatd cu documentele postului si actele de
identitate retinute de la persoanele strdine venite in vizitd, in vederea restituirii si completarii datei
si oreli iesirii din cdmin;

e) Nu permite rimanerea peste noapte in cidmin a persoanelor strine dacd nu sunt indeplinite
conditiile prevazute in prezentul regulament;

f) La iesirea persoanelor strdine din cdmin efectueaza controlul de poartd prevazut in consemn si
consemneaza in procesul verbal constatarile facute;

g) Nu permite scoaterea, de citre studenti sau alte persoane, a bunurilor din dotarea caminului;

h) Interzice accesul in cdmin al salariatilor ciminului in afara programului de lucru, dacé nu exista
un acord al administratorului in acest sens;

i) Interzice accesul in cdmin al cunostintelor si rudelor salariatilor in timpul programului acestora
dacd nu exist un acord al administratorului in acest sens;

J) Supravegheazi spatiile pentru care studentii primesc aprobarea organizérii unor evenimente si
permite accesul participantilor numai pe bazi de tabel intocmit si semnat de organizatori. La
sfarsit verifica starea bunurilor folosite de pe spatiile comune si consemneaza toate constatérile
in procesul verbal de predare a postului;

k) Interzice intrarea In cimin a persoanelor striine in stare de ebrietate sau a celor care refuzé si se
legitimeze;

1) Réspunde de folosirea telefonului instalat in cabina postului;

m) Indeplineste si alte sarcini previzute in prezentul regulament, in fisa postului sau primite din
partea sefului ierarhic.

Art. 15. Muncitorii calificati (instalator, laciitus mecanic, sudor, timplar, electrician, tinichigiu)
de intretinere repartizati pe cdmine se subordoneaza din punct de vedere functional administratorului

de camin, iar din punct de vedere tehnic sefului grupei tehnice.

Muncitorii calificati pentru Intretinere, repartizati pe cimin, au principalele atributii specifice
si raspunderi:
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a) Raspund de supravegherea existentei si starii de functionare a obiectelor sanitare $i electrice,
precum si a celorlalte bunuri montate pe spatiile comune ale ciminului; orice nereguld constatata
se aduce imediat la cunostinta administratorului de cimin;

b) Rispund de intretinerea si mentinerea in stare normald de functionare a instalatiilor de apa,
canalizare, Incilzire, sanitare, electrice, etc., prin efectuarea la timp a reparatiilor curente,
inlocuirea garniturilor, pieselor degradate, defecte, lipsa, etc.;

¢) Urmdresc zilnic, la intrarea si iesirea din serviciu, starea si existenta obiectelor sanitare $i dusuri
si lavoare, stele de manevrd, obertaine, robineti de linie, racorduri wc, intrerupdtoare, prize, etc. si
aduc la cunostinta imediat administratorului de cimin orice neregula constatati;

d) Verifici zilnic registrul de sesizari facute de studenti privind aparitia unor defectiuni in camere sau
spatii comune $i ia masuri de remediere a acestora;

e) Raspund de montarea obiectelor electrice si sanitare pentru spatiile comune, primite de la
administratorul cdminului, pe bazé de proces verbal;

f) Participd, impreund cu administratorul de cimin, la intocmirea proceselor verbale de constatare a
pagubelor in camere si spatii comune;

g) Solicitd sprijinul sefului grupei tehnice in rezolvarea problemelor la instalatii pentru care nu are
deprinderea si calificarea necesard;

h) Li se intezice, cu desdvarsire, primirea de la studenti a oriciror sume de bani sau alte foloase
necuvenite pentru efectuarea unor reparatii sau montari de obiecte sanitare si electrice care intrd
in sarcinile de serviciu;

i) Raspund de reparatiile asupra usilor si ferestrelor precum si a mobilierului existent in cimine;

J) Se prezintd la instructajul de protectia muncii, confirmand prin semnarea fisei de protectic a
muncii;

k) Indeplinesc si alte sarcini previzute in prezentul regulament, in fisa postului sau primite din partea
administratorului de cdmin sau sefului grupei tehnice.

Art. 16. Fochistul

a) Are obligatia de a se prezenta la instructajul de protectia muncii, atat la cel periodic lunar cat si
la schimbarea locului de munci, confirménd prin semnarea fisei de protectie a muncii.

b) Are obligatia de a nu parisi centrala termica pe durata functionarii acesteia asigurand astfel un
control permanent al utilajelor si agregatelor in functiune cu respectarea normelor de securitate §i
séndtate in munca si situatii de urgenta.

c) Are obligatia de a respecta programul de lucru si programul de functionare al centralei termice
stabilit.

d) Are obligatia de a regla debitele arzitoarelor pentru a respecta temperaturile in coloanele de tur
si retur ale instalatiilor in functie de parametrii primiti pentru diverse temperaturi exterioare.

€) Are obligatia de a interveni imediat la constatarea unor defectiuni si de a solicita sprijin in cazuri
deosebite, de la seful grupei de intretinere sau administratorul de cadmin.

f) Are obligatia de a incheia proces verbal la iesirea din schimb, in care s mentioneze problemele
survenite in timpul efectudrii serviciului precum si starea in care preda utilajele.
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Art. 17. Muncitor necalificat cimine.

a) Efectueazi curitenia in parcuri, curtile interioare ale imobilelor unde lucreazi, in jurul cladirilor,
in spatiile verzi;

b) Intretine curifenia in permanenti curétenia la ghenele de gunoi;

¢) Intretine spatiile verzi prin lucrari de plivire, prisire, udat, cosit iarba, semanat gazon,curétarea
arborilor si arbustilor de uscaturi, evacuarea gunoaielor;

d) Indeplineste si alte sarcini previzute in prezentul regulament, in fisa postului sau primite din
partea administratorului de cimin sau sefului grupei tehnice.

II1. 2. ATRIBUTIILE SPECIFICE SI RASPUNDERILE CE REVIN SALARIATILOR DE
LA CANTINE

Art. 18. Administratorul de cantini se subordoneazd direct Sefului Biroului Gestionare si
Administrare Cantina si are in subordine salariatii care lucreazi la cantina.

Administratorul de cantind are principalele atributii specifice si raspunderi:

a) Raspunde de primirea, evidenta, pastrarea, folosirea si eliberarea bunurilor materiale din gestiunea
Cantinei, in conditiile prevazute de lege;

b) Asigurd intretinerea si menfinerea permanentd in stare normald de functionare a instalatiilor
aferente prin personalul angajat la Cantina M. Kogélniceanu;

¢) Verifici zilnic stocul de alimente;

d) Preia, receptioneazi si intocmeste documentele necesare pentru produsele comandate;

e) Preda, din magazine, alimentele necesare prepararii hranei zilnice;

f) Intocmeste documentele de plati pentru facturile receptionate de la furnizori;

g) Intocmeste foaia de prezenti lunari pentru angajatii Cantinei;

h) Asigurd respectarea normelor igienico-sanitare in Cantind privind: efectuarea curdteniei si
dezinfectia profilacticd a grupurilor sanitare si boxelor de gunoi, ridicarea resturilor menajere;

i) Rispunde de luarea masurilor privind respectarea normelor de securitate a muncii, prevenirea
accidentelor de munca si imbolndvirilor profesionale, instruirea lunard a personalului pentru
cunoasterea §i respectarea acestor norme pe bazé de semnatura;

j) Rispunde de luarea masurilor de prevenire si stingere a incendiilor, constituirea §i instruirea
echipei de primi interventie, pastrarea la punctul de pazd a materialelor specifice stingerii
incendiilor din dotare, respectarea prescriptiilor facute de comisia de P.S.I. pe Universitate §i
organele de pompieri;

k) Colaboreaza cu seful grupei tehnice de intretinere, seful formatiei de paza si P.S.I in rezolvarea
problemelor cu care se confruntd la Cantina.

Limite de competentd:

Page 21 of 24



UNIVERSITATEA DIN  DIRECTIA CAMINE-CANTINE SI ACTIVITATI STUDENTESTI

-
T

5,"‘:"';' B U C U R E S T I Bd. Mihail Kogalniceanu, nr. 36-46, sectur § | 050107, Bucuresti, ROMANIA

Tel.: (+4) 021 307 73 30 | Fax: (+4) 021 314 89 73
E-mail: ion.florin@rectorat.unibuc.ro | Website: www.unibuc.ro

e VIKINTE Pl SAPIENTIA

- Intocmeste referate de necesitate privind dotarea Cantinei, efectuarea lucrarilor de reparatii,
ocuparea posturilor vacante, aparitia unor probleme neprevazute in organizarea si desfasurarea
activitatii cantinei;

Raspunderi:

a) este obligat si-si insuseasci si sa respecte Regulamentul de ordine interioard, instructiunile proprii
de securitate si sinitate a muncii, normele generale de protectia muncii si PSI precum si legislatia
in vigoare din domeniul PM si PSI.

b) Asiguri cantina cu materiile prime necesare pentru pregatirea hranei studentilor;

c) Se preocupd de prepararea unei game de semipreparate, la preturi avantajoase, de procurarea si
depozitarea unor legume pentru consumul de toamna — iara necesare prepararii meniurilor;

d) Rispunde de intocmirea meniurilor in sistem a la carte;

e) Se preocupd de testarea gusturilor si preferintelor consumatorilor in scopul intocmirii unor
meniuri cit mai variate si corespunzitoare cerintelor studentilor;

f) Organizeazi sistemul de eliberare si primire a alimentelor de la magazie de cétre bucétarul
gestionar $i asistd, prin sondaj, la aceste operatiuni;

g) Indruma, supravegheaza si controleazi modul de preparare a hranei consumatorilor, respectarea
meniului, a numarului de portii, a gramajelor, folosirea integrald a materiilor prime, procesul
tehnologic de preparare, prezentare si servire, restituirea alimentelor rimase nepreparate;

h) Ia maisuri de informare a consumatorilor, prin afisarea meniului zilnic $i a programului de
functionare a cantinei,

i) Rispunde de respectarea normelor de igiena sanitard in cantind, asigurarea ordinii si curdteniei, a
veselei si tacdmurilor necesare, etc.;

j) Iamisuri de respectare a ordinii si disciplinei si de asigurarea unui climat corespunzator de munca
in cadrul colectivului;

k) Rispunde de respectarea normelor de protectia muncii, prevenirea §i stingerea incendiilor,
securitatea unitétii;

) Raispunde de primirea, pastrarea, folosirea si eliberarea bunurilor materiale din gestiunea cantinei;

m) Rispunde de aplicarea si respectarea dispozitiilor primite in scopul atragerii numdrului de
consumatori, diversificarea gamei preparatelor, imbunétatirea ambiantei in sdlile de consumatie,
tinuta i comportarea personalului, etc.;

n) Rispunde de luarea tuturor mésurilor de tehnica securitdfii muncii, prevenirea §i stingerea
incendiilor de paza si securitatea muncii, de respectarea normelor igienico-sanitare in cantind,
asigurarea ordinei si curateniei, spalarea si dezinfectarea veselei, mentinerea in stare de
functionare a grupurilor sanitare si dotarea acestora cu hartie igienicd, sdpun, prosop, raspunde de
respectarea normelor de disciplind in cadrul cantinei §i ia masurile ce se impugn;

0) Indeplineste si alte sarcini previzute in fisa postului, in prezentul regulament sau primite din
partea sefilor ierarhici.

Art. 19, Bucitarii si cofetarii de la cantind au principalele atributii specifice de serviciu si
raspunderi:
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a) Receptioneazi, semneazi si raspund de primirea produselor alimentare, destinate pregdtirii hranei
in sistem a la carte sau in sistem pensiune, trecute in documentele de eliberare;

b) Rispund de folosirea integrala a materiilor prime la prepararea hranei si restituirea, cu forme
legale, a materiilor prime ramase neprelucrate;

c) Raispund de respectarea meniurilor, a numarului de portii din fiecare preparat stabilit, a gramajelor
produselor finite trecute in documentele de preparare a hranei;

d) Raispund de respectarea procesului tehnologic in prepararea, prezentarea si servirea preparatelor;

e) Testeaza permanent gusturile si preferintele consumatorilor si se consulta zilnic cu administratorul
de cantind la stabilirea meniului;

f) Raspund de respectarea normelor igienico-sanitare pe tot procesul de péstrare a alimentelor
primite, prelucrarea preliminara a acestora, prepararea, prezentarea i servire mesei;

g) Justificd contravaloarea alimentelor primite prin incasirile facute, retururile la magazie, preparate
rimase nedistribuite si rdspunde material si disciplinar de eventualele diferente in plus sau minus;

h) Rispund de calitatea preparatelor oferite consumatorilor;

i) Indeplinesc si alte sarcini trecute in fisa postului sau primite din partea gefilor ierarhici.

Art. 20. Magaziner

a) Primeste, receptioneaza, inregistreaza si depoziteaza materialele destinate magaziei respective;

b) Asigurd conditii pentru buna conservare a materialelor;

¢) Opereazi in fisele de magazie miscérile ce au loc ( intrari §i iesiri ) la zi;

d) Predi la serviciul contabilitate, in termenul stabilit, documentele contabile pe baza cérora a primit
sau a distribuit din magazie materialele specificate pe sortimente;

e) Participd la inventarierea bunurilor materiale din gestiunea sa;

f) Indeplineste si alte sarcini trecute in fisa postului sau primite din partea sefilor ierarhici.

Art. 21. Muncitor necalificat la bucatirie

a) Participa la operatiile de prelucrare preliminara si termicé a materiilor prime si auxiliare in procesul
de preparare al hranei consumatorilor;

b) Participi la operatiunile de efectuare a curdfeniei si dezinfectiei n cantind si pe spatiile anexe ale
acestora;

¢) Participi la spilarea si dezinfectarea veselei, tacAmurilor, tavilor si utilajelor de bucatérie etc,
raspunde de calitatea muncii prestate;

d) Indeplineste si alte sarcini trecute in fisa postului sau primite din partea sefilor ierarhici.
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IV. RASPUNDER};A MATERIALA SI DISCIPLINARA A SALARIATILOR CARE
LUCREAZA LA CAMINE SI CANTINA

Art. 22. Salariatii care lucreaza in camine si cantina, indiferent de functia ce o detin si postul pe care-

1 ocupa, raspund integral pentru pagubele materiale aduse din vina lor, astfel:

a) Cind pagubele materiale au fost cauzate ciminelor si cantinei prin fapte ce constituie infractiuni,
raspunderea acestora se stabileste potrivit legii penale;

b) In cazul in care autorul faptei nu a fost identificat, rispunderea materiald pentru pagubele aduse
se stabileste In conditiile prevazute de Codul Muncii;

c) Pentru pagubele materiale produse la cimine pe spatiile comune si care constau In disparitia
obiectelor sanitare si electrice, distrugerea acestora sau descompletarea pieselor accesorii, in cazul
cand autorul faptei nu a fost identificat, raspund aldturi de studentii din cdmin, in cote egale cu
acestia, toti salariatii caminului (administratori, portari, muncitori calificati intretinere, ingrijitori,
muncitori necalificati parc care raspund de ghenele de gunoi) care au ca atributii de serviciu
controlul si supravegherea persoanelor striine intrate in camin, controlul stirii si existentei
bunurilor materiale de pe spatiile comune, pastrarea, ingrijirea, intretinerea si folosirea acestora
de citre studenti, etc.;

d) Recuperarea pagubelor materiale de la salariatii mentionati se face in conditiile prevazute de
dispozitiile Codului Muncii.

Riéspunderea materiala se aplica independent de raspunderea disciplinara.

Art. 23. Incilcarea cu vinovitie, de citre salariatii care lucreazi la cimine si cantind, a atributiilor de
serviciu generale si specifice previzute in fisa postului in prezentul regulament sau a sarcinilor
primite din partea sefilor ierarhici, inclusiv a normelor de comportare, constituie abaterea disciplinara
care se sanctioneazi, dupi caz, in conformitate cu prevederile Codului Muncii si legislatiei specifice
in vigoare.

La stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea faptei,
imprejurdrile in care a fost savarsitd, gradul de vinivitie a salariatului, antecedentele disciplinare,
urmdrile abaterii, precum si de sustinerile facute de acesta in apdrare.

Impotriva sanctiunii disciplinare, salariatul in cauzi poate face contestatie, in termen de 30 de
zile de la comunicarea deciziei potrivit codului muncii.
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