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Capitolul I. Dispozitii generale

Art. 1. Serviciul Social Administrativ se organizeaza si functioneaza in baza organigramei
aprobate prin Hotardre de Senat si a prezentului Regulament de organizare si functionare,
subordonandu-se Directorului general administrativ.

Art. 2. Serviciul Social Administrativ contribuie la managementul universitatii in conformitate
cu prevederile legale, cu hotararile Senatului, Consiliului de Administratie si deciziile rectorului.

Art. 3. Serviciul Social Administrativ raspunde de indeplinirea deciziilor strategice si de
activitate curenta, luate de conducerea administrativa, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 4. Activitatea in cadrul Serviciului Social Administrativ se organizeaza si se desfasoara
conform prevederilor prezentului regulament.

Capitolul Il. Organizarea activitatii in cadrul Serviciului Social Administrativ
Art. 5. Serviciul social administrativ este condus de catre un sef serviciu si cuprinde urmatoarele
compartimente:
a. Compartiment burse si servicii pentru studenti
- burse si alte forme de ajutor social pentru studenti
b. Compartiment patrimoniu imobiliar
- administrare patrimoniu, inventarieri, casari, inchirieri
- administrativ facultati UMFST G.E. Palade Tg. Mures,
- centrala telefonica
c. Compartiment spatii de cazare
- administrativ camine studentesti (C1, C1C, C2, C3, C4, C5)
- administrativ spatii de cazare, altele decat caminele
d. Compartiment Baza sportivd compusa din: Sala de sport ,Anton Pongracz’, Sala
Polivalenta, Centrul de Recuperare si Instruire ,Salus Per Aquam’, Terenuri de tenis, Terenuri de
minifotbal.
Art. 6. Serviciul social administrativ are urmatoarele competente principale:
- Burse, alte forme de ajutor social pentru studenti
- coordonarea, organizarea, efectuarea activitatii de platé a burselor acordate studentilor, masteranzilor,
doctoranzilor si medicilor rezidenti,
- evidenta nominala a studentilor bursieri,
- calculul cuantumurilor de bursa conform structurii anului universitar,
- intocmirea statelor de plata pentru acordarea burselor si a altor forme de ajutor social, cu introducerea
datelor — CNP, nr. cont, anul de studiu, specializarea, tip bursa, cuantum bursa,
- intocmirea statelor de plata pentru decontarea contravalorii biletelor de transport,
- participa impreuna cu Serviciul Financiar Contabil la planificarea datei de plata a: burselor, altor forme
de ajutor social si decontarea contravalorii abonamentelor de transport,
- intocmirea la cerere a adeverintelor pentru studentii bursieri,
- verificarea si vizarea notelor de lichidare a studentilor.

- Cazare in camine studentesti
- coordonarea, organizarea, efectuarea activitdti de cazare a studentilor in camine, eliberarea
legitimatiilor de camin,
- inregistrarea, verificarea si validarea cererilor studentilor, depuse in platforma de cazare online, in
vederea cazarii acestora in caminele studentesti si prezentarea acestora comisiei de cazare,
- elaborarea documentatiei privind stabilirea taxelor de camin
- repartizarea si evidenta studentilor in camin,
- urmarirea si efectuarea inchiderilor de luna cu privire la incasarea taxelor de camin,
- eliberarea la cerere a adeverintelor de camin,
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- Administrare patrimoniu
- evidenta, intocmirea, urmarirea si planificarea la plata a facturilor lunare de la furnizori pentru
activitatile specifice;
- organizarea, supravegherea si efectuarea activitatilor de scoatere din functiune si casare a mijloacelor
fixe si a obiectelor de inventar, cat si activitatea de casare a altor bunuri materiale,
- evidenta, intocmirea si urmarirea activitatii de transfer intre gestiuni a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar,
- evidenta, intocmirea si urmarirea documentelor pentru inchiriere a spatiilor,
- evidenta, intocmirea si urmarirea documentelor pentru colectarea selectiva a deseurilor (hartie, sticla,
PVC, tonere, chimice, ulei alimentar, etc) si a deseurilor menajere,

- Administrativ UMFST G.E. Tg. Mures,
- desfasoara activitati administrative si de gospodarire, asigura cu personalul din subordine curatenia in
spatiile de invatamént (sali de curs, laboratoare si birouri, etc.), locurile comune (grupuri sanitare, cai de
acces, efc.)
- participa la activitatile de organizare, in vederea desfasurarii evenimentelor, in cadrul comunitaii
academice, cum ar fi: simularea examenului de admitere, examenele de admitere, Festivitatea de
deschidere a anului universitar, Festivitatea de absolvire, examene de rezidentiat, conferinte,
simpozioane, congrese, doctorate, Zilele universitatii, etc.

- Administrativ cdmine studentesti
- gestionarea spatiilor de cazare si inscrierea in Cartea de imobil a studentilor cazat,
- asigura efectuarea vizelor de stabilire a resedintei - flotant,
- evidenta, urmarirea si incasarea taxelor de camin,
- gestionarea, verificarea si propunerea spre casare a bunurilor din dotarea caminelor,
- urmariea efectuarii curateniei, a efectuarii serviciilor de Deratizare, Dezinsectie, Dezinfectie i
colectarea selectiva a deseurilor,
- constatarea i repararea defectiunilor din caminul studentesc,
- decazarea studentilor si mentinerea inregistrarilor specifice,
- obtinerea si mentinerea autorizatiei sanitare de functionare,

- Administrativ spatii de cazare, altele decét caminele
- activitati administrative si de gospodarire, asigurand cu personalul din subordine curatenia in spatiile
din Complexul ,Alma Mater” si spatiul de cazare de pe strada Republicii — spatii de cazare (camere),
sala de fitness, sala de aerobic, sauna, grupuri sanitare, vestiare, birouri, etc,
- activitati de spalare a articolelor textile care provin de la Spatiile de cazare, Piscina si Microcantina,
- obtinerea si mentinerea autorizatiiei sanitare de functionare,
- incasarea taxele de cazare, intocmind documentele necesare depunerii sumelor incasate la caseria
universitati,

- Centrala telefonica
- deservirea si securitatea centralei telefonice, precum si secretul convorbirilor a caror ascultare sau
interceptare este interzisa,
- primirea apelurilor si directionarea acestora catre numerele interioare din universitate,
- asigurarea continuitatii functionarii a centralei telefonice.

Baza sportiva
- activitati administrative si de gospodarire, asigurand cu personalul din subordine curatenia in baza

sportiva a universitatii,

- evidenta si urmarirea rezultatelor buletinelor de analiza a apei, concentratiilor clorului rezidual liber,
periodicitatea de primenire a apei si de dezinfectie a bazinelor, precum si modalitatea de dezinfectie a
bazinelor inclusiv substantele dezinfectante folosite,
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- asigura functionarea permanenta a instalafjilor de iluminat, incalzit si ventilatie existente in dotarea
salilor de sport, sa fie mentinute in permanenta stare de functionare, revizuite periodic si exploatate la
parametrii la care au fost proiectate si executate.

- urmareste si participa la intocmirea orarului salilor de sport astfel incét, activitatea sportiva a
studentilor, activitatea sportiva a componentilor Clubului Sportiv Universitar s& nu se suprapund, in
perioada ramasa libera salile de sport si terenurile de sport pot fi inchiriate,

- incasarea taxelor de inchiriere a bazei sportive, asigurand depunerea sumelor la caserie sau la postul
de paza.

Capitolul lll. Dispozitii finale

Art. 7. Respectarea prevederilor prezentului Regulament de organizare si functionare, completat cu
atributiile si sarcinile prevazute in Fisa postului, constituie sarcina de serviciu pentru tot personalul din cadrul
Serviciului Social Administrativ.

Consiliul de Administratie al Universitatii de Medicina, Farmacie, Stiinte si Tehnologie "George Emil
Palade” din Targu Mures a aprobat prezentul regulament in data de 09 septembrie 2019 si intra intr& in vigoare la
data de 10. septembrie 2019.




