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1. Scop

Scopul acestei Proceduri este de a defini atributiile, responsabilitatile si modul de desfisurare a
activititilor specifice functiei de Director General Administrativ in cadrul Universitatii ,,]1 Decembrie
1918” din Alba Iulia, in vederea asigurdrii unei administrari eficiente, conforme §i transparente a
resurselor institutionale.

Procedura urmireste si standardizeze procesele de coordonare, planificare, monitorizare si
raportare, contribuind la realizarea obiectivelor strategice ale Universititii si la sustinerea activitétilor
academice si de cercetare.

2. Domeniu de aplicare

Prezenta Proceduri se aplicd activititii desfisurate de Directorul General Administrativ al
Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, in relatie cu toate structurile aflate in subordinea
Directiei General-Administrative.

Procedura reglementeaza modul de coordonare, organizare, monitorizare $i raportare a activitatilor
administrative, economice, patrimoniale, de resurse umane, achizitii, intretinere, pazi, IT si servicii
sociale, In conformitate cu reglementarile interne si legislatia in vigoare.

3. Documente de referinta

3.1.Legislatie primara:

e Legea invatdmantului superior nr. 199/2023, cu modificirile si completérile ulterioare

e Legeanr. 53/2003 — Codul Muncii, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare

e Legeanr. 319/2006 privind securitatea si sénétatea in muncé, cu modificarile si completirile
ulterioare
Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile i completérile ulterioare
Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) privind protectia datelor cu caracter personal
Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a GDPR, cu modificérile si completirile
ulterioare

3.2. Legislatie secundara:
Carta Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

e Regulamentul Intern al Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia

Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitatii al Universititii ,,] Decembrie 1918~

din Alba Iulia

Reglementarile interne specifice serviciilor din subordinea DGA

Fisele de post ale personalului din cadrul DGA

Contractul colectiv de munca aplicabil

Politicile interne privind protectia datelor si confidentialitatea

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii
v" Director General Administrativ — persoana cu responsabilitate executivd in cadrul Directiei
General Administrative, care coordoneazi, organizeazi §i monitorizeaz3 activitétile administrative
ale Universitatii, in conformitate cu politicile institutionale si legislatia in vigoare.
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v Directia General Administrativd (DGA) — structurd administrativa a Universitatii ,,] Decembrie

1918” din Alba Iulia, care are in subordine servicii si compartimente ce asigurd functionarea
institutiei din punct de vedere economic, logistic, patrimonial, tehnic si social.

Serviciu — unitate functionald din cadrul DGA, cu atributii specifice in domenii precum:
patrimoniu, pazi, intretinere, aprovizionare, resurse umane, contabilitate, IT, tipografie, servicii
sociale.

Fisa de post— document intern care stabileste atributiile, responsabilititile, competentele si
relatiile ierarhice ale unui angajat in cadrul institutiei.

Inventariere — proces administrativ de identificare, evaluare si inregistrare a bunurilor aflate in
patrimoniul institutiei.

Achizitie publicd — proces reglementat de lege prin care institutia contracteazi bunuri, servicii
sau lucriri, in conformitate cu legislatia nationala si europeana.

Executie bugetari — procesul de utilizare a fondurilor alocate prin bugetul aprobat, in scopul
desfagurarii activitatilor institutionale.

Investitie — cheltuiald efectuatd pentru achizitionarea, modernizarea sau extinderea activelor
institutiei.

4'.2‘ Abrevieri

‘I:Ir: | Abrevierea | Termenul abreviat

1. | DGA Director General Administrativ -

2. | UAB Universitatea ,,]1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

3. | DGA Adjunct | Director General Adjunct

4. | SSM | Sanatate si Securitate In Munca

5. | GDPR General Data Protection Regulation (Regulamentul UE 2016/679)
| 6. | PO Proceduré Operationald

7. | ROF Regulament de Organizare si Functionare -

§. | CCM Contract Colectiv de Muncd

9. |CA Consiliul de Administratie
_10. | Senat Senatul Universitatii

5. Descrierea procedurii

Procedura reglementeaza activitatea Directorului General Administrativ (DGA) din cadrul
Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia, in raport cu structurile aflate in subordinea Directiei
General Administrative. Aceasta include coordonarea, organizarea, monitorizarea si evaluarea
activitatilor administrative, economice, patrimoniale, de resurse umane, achizitii, intretinere, paza, IT si
servicii sociale.
5.1. Coordonarea Directiei General Administrative
Directorul General Administrativ coordoneazi activitatea tuturor serviciilor din subordine,
conform organigramei aprobate.
Asigurd comunicarea eficientd intre compartimente si intre DGA si conducerea Universitatii.
in situatia in care Directorul General Administrativ este indisponibil, atributiile sale pot fi preluate
temporar de o persoand desemnata prin decizie internd, conform prevederilor Regulamentului de
organizare si functionare al Universittii.
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Persoana desemnatd trebuie si detind competentele necesare pentru a asigura continuitatea
activitatilor administrative si si respecte limitele de responsabilitate stabilite prin delegare.

5.2. Implementarea politicilor institutionale

Directorul General Administrativ are responsabilitatea de a transpune in practicd politicile si
strategiile adoptate de conducerea Universitdtii, in special cele stabilite de Senat, Consiliul de
Administratie si Rector.
Asiguri alinierea activititilor administrative cu obiectivele strategice ale instituiei, contribuind la
realizarea misiunii universitare.
Coordoneazi aplicarea politicilor in domenii precum:

o gestionarea resurselor financiare si materiale;

¢ administrarea patrimoniului;

e managementul resurselor umane;

o achizitii si investitii;

e infrastructurd si logistica;

o digitalizare si modernizarea serviciilor administrative.
Colaboreazi cu compartimentele din subordine pentru a adapta politicile la realitétile operationale,
asigurand eficientd si conformitate.
Propune misuri de imbunatitire a politicilor institutionale din perspectiva administrativi, pe baza
evaludrilor interne si a feedbackului din partea personalului.

5.3. Managementul bugetar si financiar

Directorul General Administrativ coordoneazid, din perspectivd administrativd, procesul de
planificare si executie bugetar, in colaborare cu Contabilul Sef si cu celelalte structuri implicate.
Participa la elaborarea proiectului de buget al Universitatii, asigurdnd corelarea acestuia cu
necesititile operationale i strategice ale institufiei.

Monitorizeazi utilizarea resurselor financiare alocate Directiei Generale Administrative, cu scopul
de a asigura eficientd, legalitate si transparentd in cheltuirea fondurilor.

Verificd incadrarea cheltuielilor in bugetele aprobate si propune masuri de optimizare a costurilor
administrative.

Sustine initiative de atragere de fonduri suplimentare pentru dezvoltarea infrastructurii si
imbunétatirea serviciilor administrative.

Asiguri colaborarea eficientd intre serviciile din subordine si compartimentul financiar-contabil,
in vederea respectdrii reglementérilor legale si a procedurilor interne.

5.4. Administrarea patrimoniului

Directorul General Administrativ are responsabilitatea de a coordona, supraveghea si evalua
activititile legate de administrarea patrimoniului Universitdtii, in conformitate cu reglementdrile
legale si politicile interne.

Asigurd buna functionare i utilizare eficienta a cladirilor, spatiilor, instalatiilor, echipamentelor
si mijloacelor de transport aflate in patrimoniul institutiei.

Coordoneazi activitatea de inventariere periodicd a bunurilor, in colaborare cu serviciile de
specialitate, si se asigurd ci rezultatele sunt corect reflectate in evidentele contabile si
administrative.

Monitorizeazid starea tehnicd a infrastructurii si propune mésuri de intretinere, reparatii sau
modernizare, in functie de necesitati si prioritati.

Se asiguri ca toate bunurile sunt utilizate conform destinatiei lor §i ca sunt respectate normele de
sigurantd, igiend si protectie a mediului.
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Colaboreazi cu serviciile din subordine pentru a implementa solutii de optimizare a spatiilor si a
resurselor materiale, in sprijinul activititilor didactice, de cercetare si administrative.

Raspunde de respectarea procedurilor interne privind transferul, casarea sau valorificarea
bunurilor din patrimoniul institutiei.

5.6. Resurse umane si salarizare

Directorul General Administrativ coordoneaza, din perspectiva administrativa, activititile legate
de gestionarea resurselor umane din cadrul Directiei General Administrative.

Asigura aplicarea politicilor institutionale privind personalul, in conformitate cu legislatia muncii,
contractul colectiv de munci si reglementirile interne ale Universitatii.

Monitorizeazi respectarea figelor de post, a normelor de conduita profesionald si a procedurilor
interne privind angajarea, evaluarea, promovarea si incetarea raporturilor de munca.

Colaboreaza cu Serviciul Economic si Resurse Umane pentru a asigura o salarizare corecta,
transparenta si conformé cu prevederile legale.

Sprijind initiativele de formare profesionala si dezvoltare continué a personalului din subordine.
Se asigura cd structurile administrative functioneazi cu personal calificat, in numér optim, si ci
sunt respectate principiile echitatii, eficientei si responsabilitétii in gestionarea resurselor umane.

5.7. Suport pentru activitatea academica

Directorul General Administrativ contribuie activ la crearea unui mediu administrativ functional,
sigur si eficient, care si sprijine desfisurarea activitatilor didactice, de cercetare si de viatd
universitara.

Coordoneazi serviciile administrative astfel incat si rdspundd prompt si adecvat nevoilor
comunitatii academice, inclusiv in ceea ce priveste infrastructura, logistica, aprovizionarea, IT-ul
si serviciile sociale.

Asigurd condifii optime de functionare pentru spatiile de invitdmant, laboratoare, cimine
studentesti, cantind si alte facilitdti universitare.

Sprijind initiativele de digitalizare $i modernizare a proceselor administrative, in vederea
eficientizirii interactiunii dintre administratie i mediul academic.

Colaboreazi cu conducerea universititii si cu structurile academice pentru identificarea si
implementarea solutiilor administrative care contribuie la Tmbunititirea calititii actului
educational.

Se implica in planificarea si sustinerea logistici a evenimentelor academice, conferintelor,
activitatilor studentesti si altor actiuni institutionale.

5.8. Monitorizare, raportare si imbuniititire continua

Directorul General Administrativ are responsabilitatea de a monitoriza permanent activitatea
serviciilor din subordine, in vederea asigurdrii eficientei, conformitatii si calititii proceselor
administrative.

Utilizeaza indicatori de performanta specifici pentru evaluarea activititilor desfasurate in cadrul
Directiei General Administrative.

Identifica disfunctionalititi, riscuri operationale sau neconformitéti si propune masuri corective si
preventive.

Particip3 la procesul de analiza institutionald si contribuie la fundamentarea deciziilor strategice
ale conducerii Universitatii.

Sustine initiativele interne de eficientizare, digitalizare si inovare in cadrul serviciilor
administrative.

Asiguri actualizarea periodici a procedurilor interne, in functie de modificarile legislative, nevoile
institutionale si rezultatele evaludrilor.
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6. Responsabilitati

Director General
Administrativ

Contabil Sef

Coordoneaza activitatea Directiei General Administrative si a tuturor
serviciilor din subordine.

Asigurd implementarea politicilor institutionale in domeniile
administrativ, financiar, patrimonial, logistic si de resurse umane.
Participi la elaborarea bugetului institutiei si monitorizeaza executia
acestuia.

Coordoneazd activitatea de achizitii, investifii si intretinere a
infrastructurii universitare.

Supravegheazid administrarea patrimoniului si activititile de
inventariere.

Monitorizeazi activitatea serviciilor administrative si propune masuri
de imbunatétire continua.

Asigurd suport administrativ pentru desfasurarea activititilor
academice si de cercetare.

Rispunde de respectarea legislatiei si a reglementérilor interne in
toate activititile coordonate.

Semneazi documentele administrative care intrd in sfera de
competentd a Directiei General Administrative, inclusiv:

— cereri de concediu ale personalului din subordine;

— solicitdri de aprovizionare, reparatii, investitii;

— referate, note justificative, rapoarte si alte documente interne;

— documente de transmitere sau receptie a bunurilor din

patrimoniu;

— acte de delegare, dispozitii interne si alte comunicari oficiale.
Aprobd sau avizeazd solicitarile venite din partea serviciilor din
subordine, in limita competentelor stabilite prin regulament gi
legislatie.

Reprezintd Directia General Administrativa in relatia cu conducerea
Universitatii, cu autoritétile publice si cu partenerii institutionali, in
limitele mandatului siu.

Coordoneaza activitatea financiar-contabild a institutiei.
Elaboreazi si urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli.
Asigura respectarea legislatiei fiscale si contabile.

Rispunde de intocmirea si transmiterea rapoartelor financiare.

Sefii de servicii din
subordine

Coordoneaza activitatea specificd fiecarui serviciu (administrafie si
patrimoniu, pazi, intretinere si aprovizionare, IT si tipografie, social,
economic §i resurse umane). '
Asigura respectarea procedurilor interne si a legislatiei aplicabile.
Monitorizeazd activitatea personalului din subordine si propun
masuri de eficientizare.

Colaboreazi cu Directorul General Administrativ pentru realizarea
obiectivelor institutionale.
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Exemplar nr. 1

Data
Nr Nume si Data retragerii va
) Compartiment/Functia c e Semnituri . Semnitura intrarii
exemplar prenume primirii procedurii R
- . in vigoare
inlocuite
{, [f|Directia General Administrativi Dragomir Cosmin | 02.10.2025 29.09.2025 29.09.2025
| Exemplar nr. 1 (originalul) il
Compartimentul de Sanitate gi . . .
2. Securitate in Munca Lipovan Claudiu 1, 1 5955 | Informare | g 49 5gps | Actualizare 29.09.2025
. o Florin Cristian email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
3. Com1s1a de momtonza-lre : ] Mar}na Viorel 02.10.2025 Infox_’mare 29.09.2025 Actu.ahzaref 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Lucian email publicare site |
g, | Rector . . Sredz Valer 02.102025 | miormare 159 49 5qps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Daniel email publicare site
5. i EOEEton . 3 Popa foan Lucian | 02.10.2025 | [MOTMare | g 59 5qps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site _
6. Prorector : _ Metz Daniel 02.102025 | mformare |5 49 5qps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
Consiliul pentru Studii Universitare de Informare Actualizare
7. Doctorat Popescu Teodora | 02.10.2025 rma 29.09.2025 . . 29.09.2025
. . 5 email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanata)
g. | Senmat . ] Tamas-Szora | 4 100025 | Informare | 59 49 5qps5 | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Attila email publicare site |
g, | Facultatea de Stiinfe Economice Cenar Iuliana | 02.10.2025 | "MOMMAIe | 5g 49 5qps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email | publicare site
19. | Facultatea de Informatica si Inginerie | p " (voring 02.102025 | nfomare | 5g g 5gps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) B _email publicare site
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Exemplar nr. 1

v . « | T 1 |
1. Facultatea de Drept 31-St11n;e Svoc1ale quorascu 02.10.2025 Infopnare 29.09.2025 Actu.ahzare. 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Miruna email publicare site
Facultatea de Istorie, Litere si Stiinte Informare Actualizare
12. ale Educatiei Barbulet Gabriel | 02.10.2025 . 29.09.2025 . . 29.09.2025
. B email publicare site
| (Exemplar nr. 1 — copia scanata) I
13. |[|[Facuitatea de Teologie Ortodoxi Brudiu Razvan | 02.10.2025 | PHomare | ,g g9 5gps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 - copia scanati) email publicare site
Centrul penti Menagemcrul Calitai Varvara Simona Informare Actualizare
14. si Strategie Institutionala . 02.10.2025 . 29.09.2025 . . 29.09.2025
. . Camelia email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) B
Centrul pentru Invatimant la Distant, Informare Actualizare
15. Frecventd Redusa si Formare Continud | Dimen Levente 02.10.2025 . 29.09.2025 . . 29.09.2025
; . L email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd)
16. Centrul pentru Imagln-e s Marlfetlng Mar}na Viorel 02.10.2025 Infm:mare 29.09.2025 Actu.ahzare. 29.09.2025
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) Lucian email publicare site
Centrul pentru Managementul ' Informare Actualizare
17. Proiectelor Kadar Manuella | 02.10.2025 . 29.09.2025 . . 29.09.2025
) - email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) - | | |
13, Centrul pentru Cercetaitre Stunt}ﬁca Popa-gorjanu 02.10.2025 Infomare 29.09.2025 Actu.ahzare: 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Cosmin email publicare site |
19, | Centrul pentru Transfer Tehnologic | 1o Adrian | 02.1020p5 | Informare |5 59 54p5 | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanaté) N email | publicare site
20, | Centrul pentru Relafii Internationale | \por.ove paniel | 02.10.2025 | Informare | g g 9p5 | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) o email publicare site
Centrul de Informare Consiliere si Informar Actualizare
21. Orientare in Cariera Dragolea Larisa 02.10.2025 e 29.09.2025 . . 29.09.2025
. - email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) B
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Depart;mentul pentru Pregitirea ) Informare Actualizare
22. Personalului Didactic Todor Ioana 02.10.2025 . 29.09.2025 . . 29.09.2025
. . email publicare site
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) :
23, | Editura AETERNITAS Orian Georgeta | 02.10.2025 | MOrmare | 5 g 7gp5 | Actualizare 29.09.2025
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) .( email publicare site |
24, | Contabil Sef . ) | Contor Tamara | 02.10.2025 | 0formare | ,g 49 55 | Actualizare 29.09.2025 |
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site |
’5. Serviciul Juridic si In\.lestlgu ) Toml.lga Sanda 02.10.2025 Infm:mare 29.09.2025 Actu.ahzare. 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Gabriela email publicare site T
26, [ zecretanat general Universitate PancuCarmen | 02.10.2025 | nformare {4 59 50p5 | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) . email publicare site
27, | Serviciul Economic si Resurse Umane | ;00 Gabriela | 02.10.2025 | ormare | 59 g9 2gps | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) o email _publicare site
pg, | ServicwulSocial ) Cimpean Claudia | 02.10.2025 | MOMMare | 5 g 7gp5 | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site B
29, Serviciul Biblioteca - ] Tatar Corina 02.10.2025 Infox_'mare 29.09.2025 Actu.ahzaref 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Elena email publicare site
30, | Serviciul LT. si Tipografie Despa Otilia 02.102025 | [nformare | g 49 0o | Actualizare 29.09.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
|31 Serviciul Admmlstrap.e Patrlm?mu Mugtean George 02.10.2025 Infomare 29.09.2025 Ac‘[u'ahzarej 29.09.2025 |
‘_ (Exemplar nr. 1 — copia scanati) Marian . email publicare site '
3. Serviciul Intretinere si Aprov1%1onare Tod(?scu Camelia 02.10.2025 Info1:mare 29.09.2025 Actqahzar§ 29.09.2005
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) Maria email | publicare site
33, | ServietulPaza ] Vilesasanlon | 02.10.2025 | MOMMAre | 5g g9 g5 | Actualizare 29.09.2025
Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site l_
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Editia I

PROCEDURA OPERATIONALA

Revizia 0
Universitatea Procedura operationala privind atributiile si
»1 Decembrie 1918” responsabilititile Directorului General
din Alba Iulia Administrativ Exemplar nr. 1
Cod: PO-DGA - 01

In desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, precum si
cele previzute de reglementdrile interne elaborate in cadrul Universitétii ”1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
si alte prevederi relevante in domeniu.

Aprobata in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
din data de 29 septembrie 2025.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Atila Tamas-Szora

AVIZAT
Sef SJI - interimar
Cons. jr. Sanda Tomuta
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Administrati

'

Coordonarea Directiei Generale

'

Implementarea politicilor institutionale

'

Managementul bugetar si financiar

'

Administrarea patrimoniului

'

Resurse umane si salarizare

'

Suport pentru activitatea academica

'

Monitorizare, raportare si imbunétitire continua




