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Personalul Directiei Social-Administrative desfasoara urmatoarele activitati si actiuni:
-participd la organizarea unor evenimente importante desfasurate in cadrul UMF, cum ar fi:
Festivitatea de Tnchidere a anului universitar, organizarea examenului de simulare admitere si
admitere, Zilele UMF, alegerile UMF, examenul de rezidentiat, doctorate, conferinte,
expozitii, diferite evenimente festive si comemorative;

-revizuieste Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Social-Administrative,
Organigrama Directiei, actualizeaza fisele de post a fiecdrui angajat si procedurile;
-intocmeste documentatia pentru reinnoirea autorizatiilor sanitare de functionare a caminelor
si a cladirilor, depunerea acestora la Directia de Sandtate Publica Cluj — DSP;

-intocmeste documentatia pentru obtinerea autorizatiei sanitar veterinara pentru restaurantul
studentesc si depunerea la Directia Sanitar Veterinara si Alimentatie Cluj in vederea
desfasurarii in mod corespunzator a activitatii de alimentatie publica;

-se tine evidenta si se calculeaza utilitatile conform facturilor, pentru cladirile si caminele
UMF, precum si evidenta analitica a consumurilor de utilitati cantitativa si valorica pentru
caminele si cladirile UMF;

-tine gestiunea obiectelor de inventar (a mijloacelor fixe si a obiectelor de mica valoare) la
cladiri, camine, restaurant;

-se Intocmesc referate de necesitate pentru achizitionarea de produse, servicii si lucrari pentru
camine si cladiri si se urmareste achizitionarea si efectuarea acestora;

-se intocmesc diferite adrese, atat intern (pentru conducere, intre compartimente servicii), cat
si extern in functie de necesitati;

-se coordoneaza activitatea parcului auto: se elibereaza foile de parcurs pentru autovehicule,
se tine evidenta FAZ-urilor pentru autovehicule, se intocmeste centralizatorul consumurilor
lunare de combustibil pentru autovehicule;

-se procura rovignetele, se obtin politele de asigurare, abonamentele de parcare si permisul de
libera trecere pentru tractor;

-se tine evidenta inspectiilor tehnice periodice pentru parcul auto;

-se Intocmeste lunar situatia consumului de carburanti pentru parcul auto;

-se Intocmesc situatiile centralizate solicitate de conducere, audit intern si alte compartimente
sau servicii din UMF;

-se Tntocmesc anual situatiile de materiale de curdtenie pentru cladiri si camine;

-de asemenea, din lipsa de personal si motive legislative restrictive, s-a externalizat partial
sistemul de curatenie si de paza a universitatii. Se verifica activitatea acestora;

-se verifica si se tine evidenta facturilor eliberate de catre furnizorii de servicii si transmiterea
spre plata;

-se tine evidenta oglinzilor de camin, a situatiei cu regia de camin;

-se Intocmeste situatia analitica a regiei de camin/lund, borderouri incasari si centralizarea
datelor;

-se actualizeaza contractul de cazare pentru anul universitar in curs; se intocmeste
documentatia pentru multiplicarea acestuia in limba romana, limba engleza si limba franceza;
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-se semneaza notele de lichidare pentru absolventii UMF si cei care nu vor sa-si continuie
studiile;

-se tine evidenta fiselor de protectia muncii si PSI pentru Directia Social Administrativa si se
completeaza fisele de protectia muncii conform tematicii;

-intocmeste situatia privind capacitatea spatiilor de cazare;

-Intocmeste situatia cu spatiile de invatamant (amfiteatre, sali de curs, laboratoare) ale
universitatii;

-Intretine spatiile verzi din universitate atat de la cladiri, cat si de la camine;

-raspunde de curatenia si igiena spatiilor de Invatamant, de cazare si administrative din cadrul
universitatii;

-organizarea si functionarea Restaurantului studentesc; aprovizionarea cu alimente i produse
necesare;

-actualizeaza Registrul riscurilor pentru Directia Social Administrativa si implementeaza
managementul riscurilor;

-participa la diverse comisii de inventariere, receptie a bunurilor si serviciilor;

-vizeaza facturi pentru conformitate si regularitate, semneaza ordine de plata (OP-uri);
-Directia Social Administrativa intocmeste diferite situatii, fie cerute intern, fie pentru extern:
cu privire la cazari, spatii de invatdmant pentru raportare la MECTS, Politia Universitard Cluj
etc.; precum si situatii cerute de catre conducerea UMF cum ar fi: situatii cazari, necesar
dotari, propuneri lucrari de efectuat, situatii spatii de invatdmant, situatii cheltuieli diverse
etc.
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