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Studentii interesati pot depune la secretariatul Directiei Generale Administrative,
formularul SOLICITARE SERVICII VIFU (cod document UMFTGM-REG-62-F02), aflat pe

site-ul  UMF,

www.umftgm.ro/universitate/documente-oficiale-umf/reqgulamente-metodologii-

proceduri.html , UMFTGM-REG-62 Editia 02, pana la data de 10 octombrie 2013.

Pentru anul universitar 2013 — 2014 sunt disponibile urmatoarele locuri :

Serviciul Nr.
locuri Nr. Nr. Interval orar
studenti | studente
vacante
Complex Alma Sef serviciu 18 9 9 Luni - Vineri 15-22
Mater Sala fitness o oL
si receptie spatii Sambata — Duminica 8 - 20
Social -
Administrativ
Microcantina Sef 6 - 6 Luni-Sambata 8-20
compartiment
Departament Sef 1 - 1 Luni — Vineri 8-14
Profex departament
Decanat Facultatea Secretar 1 - 1 Luni — Vineri 8-15
de Medicina
Decanat Facultatea Secretar 1 1 - Luni — Vineri 8-12; 14-18
de Medicina
Dentara
Secretariat General Secretar 1 - 1 Luni 8-15
Universitate o
Marti - Vineri 7-15
Biblioteca Centrala | Sef serviciu 3 1 2 Luni—Vineri 8-22
TOTAL X 31 11 20 X
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Enumeram cateva atributii ale studentilor voluntari in cadrul serviciilor:

Complex Alma Mater — Sala de fitness

- Raéspunde de activitatea administrativa, gospodareasca a spatiului in care se desfasoara
activitatea de fitness.

- Raspunde de integritatea inventarului (mijloace fixe, obiecte de inventar) precum si de
buna functionare a acestora.

- Urmareste ca la terminarea antrenamentului persoanele sa predea aparatele in starea in
care le-au primit.

- Verifica abonamentele la intrarea in sala de fitness si respectarea regulamentului de
ordine interioara.

- Interzice accesul altor persoane, in afara celor prevazute in programari.

- Seingrijeste de asigurarea curateniei in sala de fitness si vestiare.

- Informeaza seful de serviciu de orice abateri, nereguli, greseli care produc
disfunctionalitati in desfasurarea atributiilor personale.

Complex Alma Mater — Spatii de cazare

- Raéspunde de activitate administrativa, gospodareasca a spatiului in care se desfasoara
activitatea spatiilor de cazare.

- Raspunde de integritatea inventarului (mijloace fixe, obiecte de inventar) precum si de
buna functionare a acestora.

- Urmareste ca la terminarea perioadei de cazare persoanele cazate sa predea camera in
buna stare.

- Asigura inscrierea in fisa de sosire - plecare a tuturor persoanelor cazate.

- Seingrijeste de asigurarea curateniei in spatiile de cazare.

- Urmareste si asigura schimbarea lenjeriei de pat dupa fiecare persoand cazata.

- Informeaza seful ierarhic de orice abateri, nereguli, greseli care produc
disfunctionalitati in desfasurarea atributiilor personale

Microcantina:

- Curdtat zarzavaturi

- Curatenia in blocul alimentar precum si in magaziile anexe

- Ajuta la receptia marfurilor alimentare precum si la depozitarea lor

- Spalarea veselei si a tacamurilor utilizate in sala de mese si bucatarie
- Debaraseaza mesele

Departament Profex

- Intocmeste liste, instiintari, si ajuta la multiplicarea materialelor didactice si a testelor
pentru examen

- Introduce si verifica datele candidatilor online pe site-ul PROFEX

- Pregateste testele pentru examen — varianta in limba romana pentru fiecare unitate in parte

- Intocmeste listele pentru examen

- Arhiveaza documentele, tabelele si listele de examen
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Decanate Facultati

- Multiplica imprimatele necesare pentru desfasurarea activitatii

- Opereaza pe calculator

- Gestioneaza imprimatele folosite de studenti

- Realizarea materialelor necesare lucrarilor practice desfasurate cu studentii

Secretariat General Universitate

- Inventariaza documentele din arhiva universitatii
- Intocmeste liste de inventar pentru mijloacele fixe propuse spre casare

Biblioteca Centrala

- Verifica permisul de acces in biblioteca al utilizatorului

- Verifica daca utilizatorul s-a inscris in registrul de evidenta al Salii de Internet

- Acorda utilizatorului un numar de ordine si il conduce la locul respectiv

- Retine permisul de acces al utilizatorului si il restituie la plecarea acestuia

- Ajuta utilizatorii romani si strdini la clarificarea intrebarilor curente legate de bazele de
date la care Universitatea are acces

- Anunta bibliotecarul de serviciu privind orice lipsa sau functionare defectuoasa a vreunui
calculator

Selectia studentilor se va face pe baza evaluarii cererii depuse si a punctului de vedere al
compartimentului unde urmeaza sa isi desfasoare activitatea.

in vederea formarii unui punct de vedere asupra solicitantilor se va organiza un interviu
care va avea loc in data de 15 octombrie 2013, in sala de protocol a Directiei Generale
Administrative, dupa urmatorul program:

Ora 13 — Complex Alma Mater - Sala de fitness si Spatii de cazare - Serviciul Social —
Administrativ

Ora 14 — Microcantina

Ora 14,30 — Departament Profex

Ora 14,40 — Decanate Facultati, Secretariat General Universitate
Ora 15— Biblioteca Centrala

Nota:

Pana la data interviului studentii care au aplicat la programul de voluntariat sunt obligati sa
cunoasca toate documentele in baza carora se deruleaza programul.
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Documentele se descarca de pe adresa www.umftgm.ro/universitate/documente-oficiale-
umf/regulamente-metodologii-proceduri.html, UMFTGM-REG-62 Editia 02.

Informatii suplimentare la e- mail administrativ@umftgm.ro sau la secretariatul Directiei
Generale Administrative.

Director general administrativ,

Serban Pop
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