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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE 

Art.l. (1) Prezentul regulament stabile~te cadrul general de organizare ~i functionare a 
Directiei Generala Administrativa din cadrul Universitatii , Valahia" din Targovi~te . 

(2) Direqia Generala Administrativa este organizata potrivit organigramei aprobata de 
Senatul Universitatii , Valahia" din Targovi~te, prevederilor Regulamentului de organizare ~i 
Functionare al Universitatii , Valahia" din Targovi~te precum ~i prevederilor prezentului 
regulament. 

(3) Directia Gererala Administrativa l~i exercita atributiile ~i urmare~te realizarea 
obiectivelor prin Directorul General Administrativ. 

Art.2. (1) Directia Generala Administrativa implementeaza politicile ~ i strategiile 
adoptate de conducerea universitatii , in baza legislatiei In vigoare, privind activitatea 
personalului propriu , gestionarea ~i evaluarea patrimoniului, achizitiile publice, administrarea 
spatiilor universitatii, coordonarea activitatilor In cadrul caminelor, investitiile, reparatiile 
capitate, reparatiile curente, lucrarile de lntretinere, transportul persoanelor ~i marfurilor In 
interesul universitatii , activitatea de personal , activitatea juridica, servicii informatice ~i de 
comunicatii . 

(2) Direqia Generala Administrativa este constituita din serviciile suport sau auxiliare 
ale activitatilor esentiale ale Universitatii, organizata In directii , servicii ~i compartimente. 

Art.3. Prezentul regulament se aplica tuturor structurilor aflate In subordinea Directiei 
Generate Administrative, ~i reglementeaza modul de organizare ~i functionare al Directiei. El 
trebuie interpretat ~i aplicat In concordanta cu legislatia, politicile ~i regulamentele institutionale 
~i se completeaza cu actele normative aferente activitatilor specifice. 

CAPITOLUL 2. MISIUNE ~I OBJECTIVE 

Art.4. (1) Misiunea Directiei Generate Administrative este sa asigure punerea In 
parctica a politicilor ~i strategiilor adoptate de conducerea universitatii In domeniul : 

a) financiar ~i contabil; 
b) gestionarea patrimoniului, reparatii capitate, reparatii curente, lntretinere; 
c) administrarea caminelor; 
d) achizitii ; 
e) salarizare ~i gestionarea resurselor umane; 
f) infrastructura hardware ~i software de IT &C; 
g) sanatate ~i securitate in munca, prevenirea ~i stingerea incendiilor; 
h) investitii ; 
i) comunicare ~i imagine institutionala; 
j) juridic. 
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(2) Misiunea Directiei Generate Administrative se concretizeaza prin asigurarea unui 
management performant ce vizeaza: 

a) optimizarea permanenta a activitatilor administrative ale universitatii; 
b) cre~terea eficientei acestora, in conditiile respectarii reglementarilor legale; 
c) dezvoltarea, modernizarea ~i diversificarea bazei materiale, astfel !neat sa se creeze conditii 

dit mai bune pentru des:Ia~urare a activitatilor administrative ~i pentru personalul 
administrativ; 

d) cre~terea motivatiei personalului prin imbunatatirea conditiilor de munca, a organizarii 
muncii , prin perfectionare ~i stimulare in conditiile legii ; 

e) cultivarea responsabilitatii individuate ~i aplicarea principiilor, valorilor conduitei etice 
universitare; 

f) asigurarea unei atmosfere care include descurajarea oricarei forme de discriminare ~i 

promoveaza cooperarea in spatiul universitar; 
g) promovarea spiritului de echitate ~i obiectivitate, avandu-se in vedere respectarea criteriilor 

corecte ~i obiective de evaluare ~i promovare profesionala, corectitudinea ~i caracterul 
democratic, eliminarea oricaror forme de abuz, prin promovarea egalitatii ~anselor pentru 
personalul din cadrul Directiei Generate Administrative. 

Art.5. Principalele obiective ale Directiei Generale Administrative sunt: 
a) Integrarea deplina a universitatii in spatiul European al invatamantului superior ~i 

intensificarea procesului de internationalizare a universitatii prin coordonarea, 
dezvoltarea ~i modernizarea bazei materiale, respective a patrimoniului universitatii ; 

b) Dezvoltarea unei comunitati universitare dinamice, adaptata nevoilor universiH'itii ; 
c) Cre~terea nivelului de comunicare din ~i spre Universitatea , Valahia" din Tirgovi~te, 

atat catre mediul social , cat ~i catre viitori studenti, studenti, personal, Alumni; 
d) Functionarea eficienta, eficace, dinamica ~i versatile a tuturor structurilor organizatorice 

aflate in subordine; 
e) Conformarea cu cerintele legale ~i reglementate Ia care Universitatea , Valahia" din 

Targovi~te a subscris; 
f) Imbunatatirea ~i extinderea sistemului integrat de management in cadrul entitatilor 

subordonate; 
g) Asigurarea sustenabilitatii financiare a Universitatii, controlul fluxurilor de resurse 

financiare in interiorul ~ i exteriorul acesteia; 
h) Intretinerea corespunzatoare ~i dezvoltarea infrastructurii de invatamant, cercetare, 

cazare in acord cu strategiile de dezvoltare institutionala, internationalizare etc; 
i) Asigurarea unui feedback pozitiv din partea comunitatii academice, studentilor, 

mediului economic ~ i partenerilor Universitatii ; 
j) Cre~terea gradului de responsabilitate sociala a propriilor angajati. 
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CAPITOLUL 3. DOCUMENTE DE REFERINTA 

Art.6. Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile legislative 
aplicabile: 

(1) Legislatie primara 
a) Legea nr. 19912023 a invatamantului superior; 
b) Legea contabilitiipi nr. 8211991 republicata cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
c) Legea nr. 50012002 a finantelor publice cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
d) Legea nr. 9812016 privind achizitiile publice cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
e) Legea nr. 9912016 privind achizitiile sectoriale cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 
f) Legea nr. 10012016 privind concesiunile de lucrari ~i concesiunile de servicii cu 

modificarile ~i completarile ulterioare; 
g) Legea nr. 1011995 privind calitatea in construqii cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 
h) Legea nr. 5011991 privind autorizarea executarii lucrarilor de construqii cu modificarile 

~i completarile ulterioare; 
i) Legea nr. 5312003 Codul Muncii, cu modificarile ~i completarile ulterioare ; 
j) Legea nr. 36112022 privind protectia avertizorilor In interes public, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 
k) Legea nr. 54412001 privind liberul acces Ia informatii de interes public, cu modificarile 

~i completarile ulterioare; 
I) Legea bibliotecilor nr. 334/2002 republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
m) Legea nr. 11111995 republicarea 2* , cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
n) Legea nr. 129/2018 pentru modificarea ~i completarea Legii nr. 102/2005 privind 

infiintarea, organizarea ~i functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a 
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, precum ~i pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 
pentru protectia persoanelor cu privire Ia prelucrarea datelor cu caracter personal ~i 
Iibera circulatie a acestor date; 

o) Legea nr. 811996 privind drepturile de autor ~i drepturile conexe republicata* , cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

p) Legea nr. 319/2006 a securitatii ~i sanatatii in munca cu modificarile ~i completarile 
ulterioare; 

q) Ordonan{a Guvernului nr.119/1999 republicata*, privind controlul intern ~i controlul 
financiar preventiv, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

r) 0. U. G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea ~i sanctionarea neregulilor aparute 
in obtinerea ~i utilizarea fondurilor europene ~i/sau a fondurilor publice nationale 
aferente acestora, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
(2) Legislatie secundara 

a) H.G. nr. 398/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la 
exercitarea controlului financiar preventiv ~i a Codului specific de norme profesionale 
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pentru persoanele care desfa~oara activitatea de control financiar preventiv propriu , cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

b) H. G. nr. 39512016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare Ia atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 
98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

c) H. G. nr. 394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare Ia atribuirea contractu lui sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 
privind achizitiile sectoriale cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

d) H.G. nr. 90712016 privind etapele de elaborare ~i continutul-cadru a! documentatiilor 
tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri 
publice cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

e) H.G. nr. 107212003 privind avizarea de catre Inspectoratul de Stat in Constructii a 
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii finantate din fonduri 
publice cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

f) H.G.nr. 21812012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
Ordonantei de Urgenta a Guvemului nr. 64/2009 privind gestionarea financiara a 
instrumentelor structurale ~i utilizarea acestora pentru obiectivul convergenta, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

g) H. G. nr. 1609/2008 privind lnfiintarea Agentiei de Administrare a Retelei Nationale de 
Informatica pentru Educatie ~i Cercetare prin reorganizarea Oficiului pentru 
Administrare ~i Operare a! Infrastructurii de Comunicatii de Date "Roedunet" , cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

h) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului 
controlului intern managerial a! entitatilor publice. 

(3) Alte reglementari 
a) Carta Universitatii ,Valahia" din Targovi~te; 
b) Regulamentul de Organizare ~i Functionare a! Universitatii , Valahia" din Targovi~te. 

CAPITOLUL 4. STRUCTURA ORGANIZATORICA 

Art. 7. Directia General a Administrativa este subordonata direct Rectorului Universitatii 
, Valahia" din Targovi~te. 

Art. 8. (1) Conducerea operativa a Directiei Generale Administrative este asigurata de 
catre Directorul General Administrativ. Acesta ia decizii strategice, asigura ~i raspunde de 
implementarea obiectivelor stabilite. 

(2) Directorul General Administrativ conduce structura administrativa a 
universitatii ~i are in responsabilitate buna gestionare economico-financiara a acesteia. 
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(3) Directorul General Administrativ este subordonat nemijlocit Rectorului 
Universitatii ,Valahia" din Targovi~te , este membru In Consiliul de Administratie a! 
universitatii ~i colaboreaza cu prorectorii de resort pentru solutionarea problemelor pe 
domeniile de competenta pe care ace~tia le coordoneaza. 

(4) Postul de director general administrativ se ocupa prin concurs organizat de 
Consiliul de administratie a! universitatii , conform Metodologiei referitoare Ia procesul de 
constituire ~ide alegere a structurilor ~i functiilor de conducere Ia nivelul Universitatii , Valahia" 
din Targovi~te, 2023-2028, elaborata ~i aprobata de senatul universitar. 

(5) Mentinerea in functie a Directorului general administrativ se face pe baza 
acordului scris a! acestuia de sustinere executiva a planului managerial a! noului rector. 

(6) Pre~edintele comisiei de concurs este Rectorul institutiei, iar din comisie face 
parte, In mod obligatoriu, un reprezentant al ministerului de resort. 

(7) Validarea concursului se face de catre Senatul universitar, iar numirea pe post 
se realizeaza de catre Rector. 

(8) La concursul pentru ocuparea functiei de director general administrativ a! 
universitatii se poate inscrie orice persoana care lndepline~te urmatoarele conditii : 

~ are experienta manageriala, dovedita prin certificate sau alte documente relevante; 
~ nu se afla intr-una dintre situatiile de incompatibilitate, conflict de interese ori alta 

interdictie prevazute de legislatia In vigoare sau de Carta universitara. 

Art. 9. Structura organizatorica: 
Conform organigramei aprobate de Senatul Universitatii, Directorului General 

Administrativ li sunt subordonate direct urmatoarele structuri: 
a. Directia Economicii si Gestiunea Resurselor 

' ' 
a. I. Serviciul financiar-contabilitate; 
a.2. Serviciul tehnologia informatiei, digitalizare ~i proiecte; 
a.3. Serviciul biblioteca. 

b. Direcfia Tehnico-Administrativii 
b.l. Serviciul gestiune ~i patrimoniu; 
b.2. Serviciul achizitii ~i aprovizionare; 
b.3. Serviciul social; 
b.4. Serviciul tehnic ~i investitii. 

c. Departamentul de Comunicare, Imagine Institufionalii ~i Relafii Internafionale 
c. I. Compartimentul de productie vizuala ~i comunicare digitala; 
c.2. Compartimentul de marketing educational; 
c.3. Compartimentul de politici de comunicare ~i imagine institutionala; 
c.4. Compartimentul de realtii publice; 
c.5. Compartimentul de relatii internationale, Erasmus+; 
c.6. Centrul de consiliere ~i orientare In cariera. 

d. Serviciul Resurse Umane ~i Salarizare 
e. Oficiul Juridic 
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Art. 10. (1) Sarcinile de serviciu ale salariatilor Directiei Generale Administrative sunt 
prevazute in fi~a postului . 

(2) Fi~a postului reprezinta anexa la contractu! individual de munca. Fi~a postului poate 
fi reactualizata ori de cate ori intervin modificari in structura atributiilor ce trebuie indeplinite sau 
In structura personalului. 

(3) Angajarea ~i promovarea personalului In cadrul Directiei Generale Administrative 
se face in conditiile legii , in functie de specificul postului. 

(4) Personalul din cadrul Directiei Generale Administrative are statutul de personal 
didactic auxiliar/administrativ. 

(5) Statui de functii ~i organizarea activitatii Directiei Generale Administrative se aproba 
de catre Senatul universitar. 

Art.ll. Principiile generale ale Directiei Economice ~i Gestiunea Resurselor sunt: 
a) Principiul competentei- potrivit caruia persoanele care doresc sa acceada sau sa 

promoveze lntr-o functie trebuie sa detina ~i sa confirme cuno~tintele ~i aptitudinile 
necesare exercitarii functiei respective. Se dobande~te prin pregatire ~i formare continua ~i 
se verifica prin evaluarea performantelor, examen sau concurs; 

b) Principiul competitiei- potrivit caruia confirmarea cuno~tintelor ~i aptitudinilor necesare 
exerciti'irii unei functii se face prin concurs sau examen. Se aplici'i in practica, in procesul 
de recrutare ~i selectie, respectiv de promovare ~i daca este nevoie, in unele cazuri de 
mobilitate; 

c) Principiul egalitatii de ~anse- potrivit caruia este recunoscuta vocatia Ia cariera a oricarei 
persoane care indepline~te conditiile stabilite potrivit legii. Principiul se aplica in procesele 
de recrutare ~ i selectie, mobilitate, promovare, formare continua; 

d) Principiul profesionalismului - potrivit caruia exercitarea unei functii se face prin 
lndeplinirea in mod eficient a atributiilor care implica exercitarea prerogativelor de putere 
publica, In limitele prevazute de dispozitiile legale care reglementeaza atributiile 
respective. Activitatile de stabilire a criteriilor de selectie ~i promovare, examen sau 
concurs de recrutare ~i promovare, de formare continua ~i de evaluare a performantelor 
sunt menite sa vegheze asupra indeplinirii acestui principiu; 

e) Principiul motivarii - potrivit caruia, in vederea dezvoltarii carierei angajatilor, se 
identifica ~i se aplica, In conditiile legii, instrumente de motivare financiara ~i non
financiara ~i se sprijina initiativele privind dezvoltarea profesionala individuala a acestora. 
Principiul se aplica in practica prin evaluarea performantelor ~i stabilirea obiectivelor, 
existenta posibilitatilor de formare, mobilitate, promovare, respectiv prin salarizare; 

f) Principiul transparentei - potrivit caruia Directia are obligatia de a pune Ia dispozitie 
tuturor celor interesati informatiile de interes public atat cele financiare cat ~i cele 
referitoare Ia cariera. Aplicarea In practica se realizeaza prin publicarea pe pagina web a 
institutiei a informatiilor financiare conform standardului de publicare ~i normelor legale 
precum ~ i prin informarea tuturor salariatilor din subordine asupra posibilitatilor existente 
pentru formare, promovare, mobilitate ~i a criteriilor de selectie; 
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g) Principiul echitatii interne ~i externe - potrivit diruia se asigura un tratament corect 
tuturor salariatilor In ceea ce prive~te corelarea drepturilor salariale cu munca depusa ~ i 
complexitatea acesteia. 

CAPITOLUL 5. SFERA RELATIONARA 
' 

Art. 12. Relatii ierarhice 
(1) Directia Generala Administrativa este structura administrativa care se subordoneaza In 

mod direct Rectorului Universitatii , Valahia" din Targovi~te. 
(2) Conducerea universitatii , prin Rector ~i Consiliul de Administratie, este responsabila 

de Iuarea deciziilor de dezvoltare strategica a universitatii, iar Directia GeneralaAdministrativa de 
aplicarea riguroasa ~i eficienta a acestor decizii. 

(3) Directorul General administrativ are In subordine directii , departamente, servicii ~i 
compartimente. 

Art. 13. Relatii functionale 
Personalul din cadrul Directiei Generale Administrative colaboreaza pentru a lndeplini 

sarcini specifice, In concordanta cu functiile lor atribuite in cadrul institutiei. Fiecare angajat are 
atributii ~i responsabiliHiti clar definite. 

Art. 14. Relatii de colaborare 
Directia Generala Administrativa prin personalul angajat are relatii de colaborare cu toate 

structurile universitatii cat si cu structurile aflate In entitatile subordonate universitatii. Salariatii 
' ' ' ' ' 

din cadrul Directiei colaboreaza cu lntreg personalul angajat al universitatii prin schimb de 
informatii, resurse, competente ~i sprijin reciproc, combinandu-~i eforturile In vederea lndeplinirii 
obiectivelor strategice ale managementului . Aceste relatii sunt fundamentate pe comunicare 
eficienta, lncredere ~i un angajament reciproc pentru succesul Universitatii , Valahia" din 
Targovi~te. 

Art. 15. Relatii externe 
(1) Directia Generala Administrativa transmite ministerului de resort, raportari , situatii 

financiare, alte informatii economico-financiare solicitate prin intermediul structurilor din 
subordine. 

(2) Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Directia Generala Administrativa, colaboreaza 
cu: 

a) organele de control , pentru a Ie pune Ia dispozitie documentele solicitate potrivit 
prevederilor legale; 

b) furnizorii ~i clientii universitatii ; 
c) institutiile financiar - bancare (banci comerciale, administratie financiara) pentru 

realizarea varsamintelor legale, a platilor ~i lncasarilor, etc.; 
d) alte institutii de lnvatamant, pentru diferite informatii ; 
e) institutii ale administratiei publice centrale ~i locale. 
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CAPITOLUL 6. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI 
' ' ' 

6.1. ATRIBUTII GENERALE 

Art. 16. Directia Generala Administrativa reprezinta structura organizatorica din cadrul 
Universitatii , Valahia" din Targovi~te In care este organizata activitatea financiar-contabila, 
siguranta serviciilor de date, initierea, implementarea ~i monitorizarea In condi!ii optime a 
proiectelor finantate din fonduri exteme precum, activitatea de biblioteca, activitateajuridica ~ide 
resurse umane precum ~ i relatiile cu publicul ~i relatiile intemationale. 

Art. 17. In conformitate cu prevederile legale In vigoare, principalele atributii ale Directiei 
Generale Administrative sunt urmatoarele: 

a) Participa Ia managementul universitatii In concordant~ cu strategia de dezvoltare 
institutionala; 

b) Pune In practica deciziile luate de organele de conducere ale universitatii ; 
c) Initiaza activitati care vizeaza ameliorarea eficacitatii gestionarii resurselor universitatii ; 
d) Intreprinde actiuni pentru obtinerea de resurse suplimentare de finantare ; 
e) Gestioneaza personalul administrativ; 
f) Participa Ia pregatirea bugetului prin participarea Directorului General Administrativ In 

Consiliul de Administratie a! universitatii, asista rectorul In analize bugetare, In executii, 
raportari ~i prognoze bugetare; 

g) Asigura folosirea rationala a bazei materiale; 
h) Asigura programarea ~i urmarirea realizarii de investitii; 
i) Asigura programarea ~i urmarirea reviziilor, a reparatiilor curente ~i capitale; 
j) Asigura utilitatile necesare functionarii normale a universitatii (energie electrica, apa, gaz 

metan, telefonie, internet etc.) ~i urmare~te consumurile In vederea decontarii acestora; 
k) Asigura aprovizionarea cu produse, materiale, obiecte de inventar ~i mijloace fixe In 

functie de necesitatile obiective ale universitatii; urmarirea lunara a executiei bugetare Ia 
toate capitolele de cheltuieli. 

I) Asigura receptia ~i depozitarea tuturor materialelor, a produselor ~i mijloacelor fixe ; 
m) Asigura evidenta patrimoniului - obiecte de inventar, mijloace fixe pe gestiuni, analiza 

gradului de uzura, precum ~i scoaterea din evidenta a celor propuse spre casare; 
n) Asigura conditiile de desra~urare a licitatiilor pentru achizitiile publice - prin Serviciul de 

achizitii ~i aprovizionare; 
o) Asigura conditiile necesare pentru obtinerea ~i relnnoirea autorizatiilor legale de 

functionare a universitatii (avize sanitare, avize de Ia protectia muncii, avize PSI, avize 
Protectia mediului etc.); 

p) Asigura implementarea ~i urmarirea respectarii normelor de securitate ~i sanatate In munca 
(SSM) ~i de prevenirea ~i stingerea incendiilor (PSI); 
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q) Asigura tinerea la zi a cartilor tehnice ale constructiilor ~i urmarirea comportarii acestora 
In timp; 

r) Asigura administrarea patrimoniului (cladiri , mijloace fixe ~i obiecte de inventar); 
s) Asigura paza ~i securitatea patrimoniului; 
t) Asigura lntretinerea patrimoniului (curatenie, interventii ~i reparatii) ; 
u) Asigura evidenta suprafetelor ~i a volumelor construite, distributia lor pe utilizatori ; 
v) Asigura inchirierea de bunuri existente In patrimoniu; 
w) Asigura transportul de personal ~i materiale cu mijloace proprii sau lnchiriate; 
x) Asigura evidenta ~i emiterea ordinelor de deplasare pentru personalul din subordine; 
y) Asigura conditiile legale privind angajarea ~i salarizarea personalului; 
z) Asigura prin personalul de specialitate legalitatea documentelor elaborate; 
aa) Asigura conditii sociale de cazare ~i masa pentru studenti; 
bb) Asigura participarea Ia diferite comisii (tehnice, de inventariere, de licitatii etc.); 
cc) Asista rectorul, prin personalul de specialitate, in: analize bugetare, executii, raportari , 

prognoze bugetare. 

6.2. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERALADMINISTRATIV 

Art.l8. (1) Atributiile Directorului General Administrativ sunt urmatoarele: 
a) exercita atributiile delegate de catre Rector pe linie administrativa ~i financiar- contabila; 
b) coordoneaza constituirea, alocarea, rectificarea ~i executia bugetului universitatii; 
c) initiaza ~i promoveaza actiuni pentru obtinerea de resurse complementare de finantare a 

universitatii ; 
d) conduce ~i coordoneaza activitatile de gestionare a patrimoniului imobiliar ~ i de 

aprovizionare tehnico-materiala a universitatii ; 
e) coordoneaza administrarea fluxurilor de personal ~i a fluxurilor de studenti ; 
f) conduce ~i coordoneaza activitatile sociale destinate comunitatii universitatii ; 
g) conduce ~i coordoneaza activitatea Bibliotecii ~i Editurii ; 
h) conservarea, dezvoltarea ~i imbogatirea patrimoniului; 
i) colaboreaza cu prorectorii in activitati specific acestora; 
j) conduce ~i coordoneaza procesul privind achizitiile de materiale, de echipamente, de 

investitii ; 
k) coordoneaza intregul proces privind gestionarea ~i intretinerea patrimoniului ; 
I) conduce ~i coordoneaza procesul privind modul de constituirea ~i modul de utilizare a 

patrimoniului universitatii ~i de inventariere anuala corecta a acestuia; 
m) coordoneaza intregul proces referitor Ia orice tip de casare ~i de reforma a obiectelor de 

inventar; 
n) elaboreaza fi~ele posturilor pentru personalul administrativ direct subordonat ~i prezinta 

rectorului gradul de incarcare a fiecarui post in functie de necesarul universitatii; planifica ~i pune 
in practica sistemele de evaluare ~ i control ale activitatii administrative; 

o) asigura punerea in practica a oricarei hotarari a rectorului ; 
p) exercita ~i alte atributii care ii revin prin prevederile legale ~i reglementarile universitatii. 
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(2) Directorul general administrativ poate delega unele din atributiile sale directorilor de 
directii subordonate. 
(3) Directorul general administrativ poate fi demis din functie de Rector, in urrna 
consulti'irii Consiliului de administratie, cand nu-~i indepline~te atributiile, incalca 
legislatia ~i normele de etica universitara ~i aduce prejudicii intereselor Universitatii 
, Valahia" din Targovi~te. 
(4) Directorul General Administrativ are in responsabilitate toate activitatile desra~urate 
de structura administrativa a universitatii mentionata la art.lO. 
(5) Directorul General Administrativ are in subordine: 
a) Directorul Economic; 
b) Directorul Tehnico-Administrativ; 
c) Directorul Departamentului de comunicare imagine institutionala ~i relatii 
internationale; 
d) ~eful de serviciu resurse umane ~i salarizare; 
e) Personalul din cadrul Oficiului Juridic. 

6.3. DIRECTIA ECONOMICA ~I GESTIUNEA RESURSELOR 

Art.19. (1) Directia Economica ~i Gestiune Resurselor reprezinta structura organizatorica 
din cadrul Universitatii , Valahia" din Targovi~te in care este organizata activitatea financiar
contabila, siguranta serviciilor de date, initierea, implementarea ~i monitorizarea in conditii optime 
a proiectelor finantate din fonduri externe precum ~i activitatea de biblioteca. 

(2) Directia Economica ~i Gestiune Resurselor promoveaza un sistem de distribuire a 
resurselor financiare transparent, echitabil ~i realist pe categorii de activitati , care contribuie Ia 
dezvoltarea armonioasa a tuturor compartimentelor universitatii. 

(3) Directia Economica ~i Gestiune Resurselor promoveaza atragerea de resurse 
financiare suplimentare prin valorificarea eficienta a bazei materiale a institutiei, precum ~i a 
competentelor multiple are personalului propriu. 

(4) Directia Economica ~i Gestiune Resurselor este condusa de un Director Economic 
numit prin concurs in conforrnitate cu legislatia aplicabila. 

(5) Directia Economica ~i Gestiune Resurselor are in componenta sa urrnatoarele 
structuri: 

a) Serviciul financiar-contabilitate; 
b) Serviciul tehnologia informatiei, digitalizare ~ i proiecte; 
c) Serviciul biblioteca. 

Art. 20. Atributiile generale ale Directiei Economice ~i Gestiunea Resurselor 
In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale Directiei 

Economice ~i Gestiunea Resurselor sunt urrnatoarele: 
(1) organizarea ~i conducerea contabilitatii in conditiile legii ; 
(2) intocmirea registrelor cantabile obligatorii, respectiv Registru jumal, Registrul 

inventar, Cartea Mare ~ah , in conforrnitate cu prevederile legale; 
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(3) intocmirea situatiilor financiare trimestriale ~i anuale, conform normelor elaborate de 
Ministerul Finantelor Publice; 

(4) organizarea activitatii de incasari ~i plati ; 
(5) inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii patrimoniului; 
(6) organizarea ~i conducerea evidentei angajamentelor bugetare ~i legale in conformitate 

cu normele metodologice elaborate de ministerul finantelor pub lice; 
(7) gestionarea activitatii economico-financiare specifice aplicatiei Forexebug; 
(8) organizarea ~i conducerea contabilitatii de gestiune in conformitate cu prevederile 

legale; 
(9) organizarea controlului financiar preventiv propriu, in conformitate cu legislatia 

specifica; 
(10) organizarea controlului financiar asupra activitatii financiar-contabile, in conformitate 

cu legislatia in vigoare; 
(11) transmiterea executiilor bugetare catre toate structurile pentru respectarea incadrarii 

in creditele bugetare planificate; 
(12) urmarirea lunara a executiei bugetare Ia toate capitolele de cheltuieli ; 
(13) elaborarea situatiilor statistice, raportarilor necesare pentru incheierea contractului 

institutional de finantare bugetara, raportari bianuale Ia 1 ianuarie ~i 1 octombrie pentru ministerul 
de resort. 

6.4. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI ECONOMIC 

Art. 21. Directorul economic are urmatoarele atributii: 
(1) Organizeaza, indruma, conduce, controleaza ~i raspunde de desfa~urarea in mod 

eficient a activitatii financiar-contabile a institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare; 
(2) Asigura organizarea ~i gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu 

al institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare ~i normele sau reglementarile interne 
ale institutiei ; 

(3) Urmare~te elaborarea, urmarirea bugetului previzionat de venituri ~i cheltuieli ; 
(4) Urmare~te finantarea cheltuielilor bugetare, intocmind cereri de credite, cereri de 

suplimentari ~i anulari de credite bugetare (daca este cazul); 
(5) Organizeaza ~i coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile ~i 

documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum ~i persoanele care exercita acest 
control ; 

(6) Urmare~te respectarea principiilor contabile ~i ale evaluarii patrimoniului (prudentei, 
permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei exercitiului , intangibilitatii 
bilantului de deschidere, necompensarii); 

(7) Verifica inregistrarea in aplicatia FOREXEBUG a tuturor bugetelor conform filelor de 
buget aprobate; 

(8) Organizeaza ~i participa Ia intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar 
contabil, Ia operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a 
rezultatelor inventarierii; 
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(9) Efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta in consiliul 
de administratie; 

(10) Reprezinta institutia in cazurile incredintate prin delegare; 
(11) Raspunde de eficienta ~i calitatea lucrarilor executate in cadrul directiei Ia termenele 

stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative; 
(12) Elaboreaza situatii statistice, raportari necesare pentru incheierea contractului 

institutional de finantare bugetara, raportari bianuale Ia 1 ianuarie ~i 1 octombrie pentru Ministerul 
de resort. 

6.5. SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE 

Art. 22. Atribufii specifice 
(1) Atribufii ce vizeazii activitatea contabilii: 

a) Contabilizarea cronologica ~i sistematica a tuturor documentelor cantabile legate de 
intrarile ~i ie~irile din patrimoniu pe gestiuni ~i surse de frnantare, efectuarea operatiunilor de 
evidenta contabila ale universitatii in stricta concordanta cu prevederile legale; 

b) Evidentierea sintetica ~i analitica a obiectivelor de investitii pe surse de finantare ; 
c) Evidentierea debitorilor, creditorilor, furnizorilor pe surse de finantare ; 
d) Intocmirea de balante analitice pentru toate gestiunile; 
e) Efectuarea punctajului lunar intre evidenta contabila ~i tehnico-operativa ~i corectarea 

neconcordantelor; 
f) Asigurarea efectuarii operatiunilor cantabile din toate sursele de finantare prevazute in 

bugetele anuale; 
g) Conducerea evidentelor analitice ~i sintetice ale mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, 

materialelor pe surse de finantare ~i locuri de folosinta; 
h) Conducerea, organizarea, raportarea, evidenta contabila pe surse de finantare : finantare de 

baza, finantare complementara, contracte de cercetare ~tiintifica, venituri proprii (venituri 
extrabugetare din taxe ~i alte venituri prestate, veniturile activitatilor autofinantate, sponsorizari), 
fonduri exteme nerambursabile etc. ; 

i) Tine evidenta fondurilor bane~ti primite de Ia bugetul de stat prin contractele institutional 
~i complementar pe capitole: finantare institutionala, indemnizatia de hrana, vouchere de vacanta, 
fond de dezvo!tare institutionala, fond pentru situatii speciale, finantare cu destinatie speciala 
compusa din: reparatii capitale, subventii camine cantina, burse, transport studenti , ajutoare sociale 
(achizitii calculatoare), investitii , reabilitari ~i dotari , cercetare ~tiintifica universitara; 

j) Respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire Ia intocmirea ~i utilizarea 
documentelor justificative ~i cantabile pentru toate operatiunile patrimoniale ~i inregistrarea lor in 
contabilitate in perioada la care se refera; 

k) Intocmirea raportarilor periodice solicitate de ordonatorul de credite, statistica, finante, alte 
institutii publice. 

F 422 .2014.Ed.3 Document public 



REGULAMENT 
Cod document 

9· REG 01- DGA 

17/36 Pag.!fotal pag. ~ t '" 
Regulament de organizare ~i .ru.nctio~are a 04.03 .2025 

,;'): ~~ 
Data "+q-.........: .. ~')> 

'"' Directiei Generale Admmtstratlve 
Editie/Revizie 1/012345 

(2) Atribufii ce vizeazii activitatea financiarii: 
a) Efectueaza platile pe toate sursele de activitate, pe articole ~i alineate bugetare, tinand cont 

de disponibilul existent pentru fiecare activitate; 
b) Emite ordinele de plata pe baza documentelor prezentate, dupa verificarea legalitatii platii 

~i incadrarea in angajamentele bugetare aprobate; 
c) Urmare~te operatiunile de plati pana Ia finalizarea lor ~i raspunde de efectuarea acestora in 

termen, de incadrarea piatiior in prevederile bugetare, contractuale ~i legale; 
d) Verificarea ~i prelucrarea zilnica a extraselor de cont in lei ~i val uta pentru toate activitatile 

Universitatii , Valahia" din Targovi~te; 
e) Urmare~te debitorii din avansuri acordate in numerar; 
f) Efectuarea operatiunilor de incasari ~i plati prin casierie ~i prin virament; 
g) Organizarea corespunzatoare a procesului de incasare, inregistrare in evidenta contabila a 

debitorilor din activitati diverse (altele decat cele de invatamant), urmarirea acestora, stabilirea 
majorarilor de intarziere pentru neplata Ia termen, luarea masurilor pentru incasarea ~ stingerea 
debitelor majorarilor de intarziere; 

h) Inregistrarea, urmarirea si evidenta debitorilor din taxe de ~colarizare ~i asimilate acestora, 
asigurarea corespondintei cu facultatile/departamentele pentru incasarea debitelor ~i a majorarilor 
de intarziere datorate de studenti ; 

i) Evidenta nominala ~i centralizata a rambursarii taxelor de ~colarizare ~i asimilate acestora; 
j) Urmarirea incadrarii cheltuielilor in anumite plafoane maxime stabilite (telefonie, 

carburant, protocol etc.) conform legii ~i Hotararilor Senatului Universitatii , Valahia" din 
Targovi~te ~i informarea cu privire Ia nivelul acestora pentru luarea masurilor de reducere a 
cheltuielilor; 

k) Organizarea activitatii financiar-contabile ~ i de gestiune in conformitate cu legile in 
vigoare (tinerea contabilitatii pe categorii ~i pe fiecare obiect contabilitatii valorilor materiale 
cantitativ-valorice, sau numai valoric; 

I) Respectarea normelor cantabile a stocarii ~i pastrarii sub forma suportilor tehnici ~i 
controlului datelor inregistrate in contabilitate in toate situatiile in care sunt utilizate sistemele de 
prelucrare automata a datelor; 

m) Pastrarea in arhiva proprie, timp de minim 10 ani a tuturor registrelor de contabilitate ~i a 
documentelor justificative ce stau Ia baza inregistrarilor in contabilitate; 

n) Asigura colectarea ~i decontarea abonamentelor de transport, precum ~i centralizarea 
legitimatiilor ~i cametelor CFR pentru studenti ; 

o) Respectarea normelor emise de Ministerul Finanteior cu privire Ia intocmirea ~i utilizarea 
documentelor justificative ~i cantabile pentru toate operatiunile patrimoniale ~i inregistrarea lor in 
contabilitate in perioada Ia care se refera; 

p) Raspunde de derularea activitatii economice a Universitatii , Valahia" din Targovi~te. 

Art. 23. $eful de serviciu financiar-contabilitate are ca principale atribufii: 
a) Raspunde de coordonarea serviciului financiar-contabilitate; 
b) Raspunde de elaborarea, urmarirea bugetului previzionat de venituri ~i cheltuieli ; 
c) Raspunde de evidenta veniturilor, cheltuielilor pe surse de finantare ; 
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d) Raspunde de contabilizarea fenomenelor economice pe surse de finantare; 
e) Raspunde de valorificarea rezultatelor primite de Ia comisiile de inventariere ~~ 

inregistrarea acestora in evidenta contabila; 
f) Raspunde de intocmirea bilantului contabil ~i analiza acestuia; 
g) Raspunde de organizarea evidentei executiei bugetare pe surse de finantare, conform 

prevederilor legale, proceduri interne, metodologii, contracte de finantare, etc.; 
h) Raspunde de intocmirea situatiilor necesare planificarii, urmaririi , raportarii , executiilor 

bugetare periodice; 
i) Raspunde de transmiterea executiilor bugetare catre toate structurile pentru respectarea 

incadrarii in creditele bugetare planificate; 
j) Urmare~te lunar executia bugetului de venituri ~ i cheltuieli Ia toate capitolele de cheltuieli : 

salarii, deplasari , materiale, investitii , burse, ajutoare sociale, fonduri externe 
nerambursabile etc. ; 

k) Raspunde de organizarea ~i conducerea evidentei angajamentelor bugetare ~i legale in 
conformitate cu normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor. 

6.6. SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI, DIGITALIZARE ~I PROIECTE 

Art. 24. Serviciul Tehnologia Informatiei , Digitalizare ~i Proiecte este structura in cadrul 
Directiei Economice ~i Gestiunea Resurselor care asigura buna desfa~urare ~i siguranta serviciilor 
de date, initierea, implementarea ~i monitorizarea in conditii optime a proiectelor finantate din 
fonduri europene ~i a mobilitatilor externe, structura aflata in directa subordonare a Directorului 
Economic. 

Art. 25. Atribufii ce vizeazii activitatea IT: 
(1) Sustinerea activitatilor de educatie ~i cercetare din cadrul universitatii ; 
(2) Facilitarea accesului liber si nediscriminatoriu al utilizatorilor Ia reteaua de date ~ i 

echipamente; 
(3) Verificarea ~ i remedierea problemelor tehnice din retelele existente Ia punctele de 

interconectare; 
(4) Instalarea, configurarea, securizarea serverelor din punctul de control operare retea 

(PCOR); 
(5) Actualizarea informatiilor din site-ul Web al institutiei ; 
(6) Administrarea serviciului de po~ta electronica, serviciul web, serviciul file transfer 

foto(FTP) precum ~i a serviciilor de date oferite utilizatorilor Universitatii , Valahia" din 
Targovi~te, gestionate Centralizat; 

(7) Realizeaza ~i analizeaza permanent documentatia privind analiza riscurilor pentru 
sistemul IT. 

Art. 26. Atribufii ce vizeazii activitatea privind proiectele: 
(1) ldentifica surse de finantare, din fond uri europene, pentru proiectele universitatii ; 
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(2) Informeaza facultatile ~i structurile functionale din universitate asupra lansarii 
apelurilor de proiecte; 

(3) Asigura asistenta tehnica in vederea realizarii cererilor de rambursare, a rapoartelor 
intermediare, tehnice ~i financiare; 

(4) Participa Ia cursuri, seminarii ~i sesiuni de informare privind posibilitatile de finantare 
a proiectelor pentru universitati din fonduri europene; 

(5) ldentifica nevoi le suport ale managerilor de proiect in vederea atingerii unei 
performante optime in implementarea proiectelor; 

(6) Intocme~te rapoarte ~i situatii privind stadiul implementarii proiectelor finantate din 
fonduri europene ~i informeaza conducerea universitatii asupra stadiu lui derularii proiectelor; 

(7) Stabile~te ~ i mentine legaturi cu forumurile nationale (ministere, structuri asociative 
ale municipiilor, agentii de dezvoltare, asociatii neguvernamentale, institutii de invatamant 
superior ~ide cercetare) pentru promovarea ~i derularea de proiecte; 

(8) Prime~te ~i avizeaza, pe baza de proces verbal , documentele specifice implementarii 
proiectelor finantate din fonduri europene, Ia cererea echipelor de implementare a proiectelor; 

(9) Solicita echipelor de implementare a proiectelor cu finantare europeana din portofoliul 
universitatii rapoarte privind sustenabilitatea respectivelor proiecte. 

Art. 27. Atributiile sefului de serviciu: , , 
(1) Analizeaza indeplinirea sarcinilor, coordonarea, planificarea ~i stabilirea masurilor 

organizatorice ~i tehnice necesare desfi'i~urarii activitatilor; 
(2) Raspunde de evaluarea lunara, semestriala, anuala sau ori de cate ori este nevoie, a 

problemelor privind activitatea serviciului, modul in care sunt indeplinite obiectivele, atributiile ~ i 
actiunile prevazute in programele ~i planurile de munca, stabilit masuri pentru imbunatatirea 
calitatii ~i eficientizarea activitatii ; 

(3) Raspunde de identificarea principalelor directii de dezvoltare IT &C ~i stabile~te 
impreuna cu ~onducerea universitatii strategia de dezvoltare a infrastructurii IT; 

(4) Impreuna cu ~eful ierarhic superior stabile~te planul de activitati specifice serviciului, 
il monitorizeaza ~i se asigura de indeplinirea lui ; 

(5) Propune politica de personal a serviciului, stabile~te sarcinile din fi~a postului pentru 
personalul din subordine, stabile~te indicatorii de performanta ~ i evalueaza anual performanta 
angajatii serviciului ; 

(6) Raspunde de elaborarea/actualizarea procedurilor operationale specifice domeniilor 
de activitate ale serviciului; 

(7) Face propuneri pentru perfectionarea personalului din subordine. 
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6.7. SERVICIUL BIBLIOTECA 

Art. 28. Atributii ce vizeaza activitatea bibliotecii universitare: 
(1) Colectioneaza, dezvolta, organizeaza, conserva ~i pune la dispozitia utilizatorilor 

coleqii enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice ~i audiovizuale, 
precum ~i alte materiale purtatoare de informatii ; 

(2) Intocme~te cataloage ~i alte instrumente de valorificare ~i comunicare a colectiilor in 
sistem traditional ~i informatizat, asigura servicii de informare bibliografica ~i documentare de 
interes local, national ~i international; 

(3) Ofera utilizatorilor atat servicii pentru lectura, studiu, informare ~i documentare, cat ~i 
de 'imprumut Ia domiciliu; 

(4) Pentru unele activitati , cum ar fi imprumutul inter bibliotecar de Ia institutii din tara ~i 
din strainatate, activitati bibliografice ~i documentare complexe, executate Ia cererea unor 
persoane fizice ~i juridice. 

Art. 29. Atribufiile ~efului de serviciu: 
(1) Raspunde de gestionarea bibliotecii lmpreuna cu personalul din subordine; 
(2) Veri fica evidenta publicatiilor imprumutate ~i restituite de cititori ; 
(3) Veri fica personalul din subordine ~i planifica activitatea acestuia, propune sanctionarea 

subordonatilor care nu ~i-au 'indeplinit sarcinile; 
(4) Verifica ~i avizeaza documentele ~i corespondenta elaborate in cadrul serviciului ; 
(5) Elaboreaza ~i semneaza fi~ele posturilor pentru salariatii din subordine, le revizuie~te 

~i le actualizeaza in functie de evolutia legislatiei , acorda evaluarile anuale ale personalului din 
cadrul serviciului, conform standardelor de performanta stabilite; 

(6) Coordoneaza intreaga activitate a serviciului; 
(7) Raspunde de elaborarea/ actualizarea regulamentelor, metodologiilor, procedurilor 

operationale specifice domeniului de activitate al serviciului. 

6.8. CONTROLUL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU 

Art. 30. Principalele atributii, competente ~i responsabilitati ale personalului din cadrul 
Controlului Financiar Preventiv Propriu sunt: 

a) Organizarea controlului financiar preventiv de catre persoane care potrivit legii lndeplinesc 
conditiile exercitarii controlului financiar preventiv, pentru proiectele de operatiuni care vizeaza, 
in principal: 

I. 

II. 

Ill. 

IV. 
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angajamente legale ~i credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz; 
deschiderea ~i repartizarea de credite bugetare; 
modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare 
a creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite; 
ordonantarea cheltuielilor; 
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v. constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii ~i a stabilirii titlurilor de 
incasare; 

vi. reducerea, e~alonarea sau anularea titlurilor de incasare; 
vii. recuperarea sumelor avansate ~i care ulterior au devenit necuvenite; 

viii. vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat 
a! statului sau a! unitatilor administrativ-teritoriale; 

ix. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public a! statului sau al 
unitatilor administrativ-teritoriale; 

x. alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin a! ministrului finantelor; 
b )Acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematica a 

proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit deciziei conducatorului institutiei din 
punct de vedere a! legalitatii, regularitatii ~i incadrarii in limitele ~i destinatia creditelor bugetare 
~i de angajament; 

c) Inregistreaza documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar preventiv 
propriu in Registrul privind operatiunile prezentate Ia viza de control financiar preventiv propriu; 

d) Respecta Codul specific de norme profesionale pentru persoanele care desra~oara activitatea 
de control financiar preventiv propriu; 

e) Intocme~te refuzul de viza, in scris ~i motivat, conform prevederilor legale; 
f) Intocme~te operativ raportarile, situatiile solicitate privind activitatea repartizata; 
g) Raspunde de cunoa~terea ~i aflarea legislatiei specifice domeniului de activitate. 

6.9. DIRECTIA TEHNICO-ADMINISTRATIV A 

Art. 31. (1) Directia Tehnico-Administrativa reprezinta structura din cadrul institutiei 
care coordoneaza, organizeaza, efectueaza ~i monitorizeaza activitatile specifice privind 
investitiile, administrarea ~i intretinerea patrimoniului ~i achizitiile publice. 
(2) Directia Tehnico-Administrativa, prin structurile organizatorice componente asigura buna 
administrare a bazei tehnico-materiale a universitatii , pentru desra~urarea in conditii optime a 
activitatilor didactice, de cercetare ~i administrative ~i propune masuri de modernizare a proceselor 
specifice, in concordanta cu legislatia in domeniu ~i cu strategia de dezvoltare a universitatii. 
(3) Conformitatea desra~urarii tuturor activitatilor din cadrul Directiei este asigurata de catre 
directorul tehnico-administrativ. 
(4) Directorul tehnico-administrativ este numit, conform legislatiei, prin concurs. 
(5) Directia Tehnico-Administrativa are In componenta sa urmatoarele structuri: 

b) Serviciul gestiune ~i patrimoniu; 
c) Serviciul achizitii ~i aprovizionare; 
d) Serviciul social; 
e) Serviciul tehnic ~i investitii. 
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Art. 32. In conformitate cu prevederile legale precum ~i pentru realizarea misiunii sale, 
Direqia Tehnico-Administrativa indepline~te urmatoarele atributii generale: 
(1) asigurarea administrarii bazei tehnico-materiale a universitatii , destinata desra~urarii 

activiH'ttilor didactice, de cercetare ~i administrative; 
(2) asigurarea pazei ~i protectiei bunurilor ~i valorilor, cladirilor ~i terenurilor, aflate in 

proprietatea sau administrarea universW'ttii , prin forte proprii ~i/sau prin intermediul firmelor 
special izate; 

(3) asigurarea amenajarii , intretinerii, curateniei, dezinsectiei ~i deratizarii spatiilor din 
cladiri, precum ~i a terenurilor aflate in proprietatea sau administrarea universitatii ; 

(4) asigurarea desra~urarii in bune conditii a exploatarii ~i intretinerii parcului auto al 
universitatii ; 

(5) nominalizarea responsabililor pentru derularea contractelor necesare desra~urarii 

activitatilor universitatii: de utilitati (energie electrica ~i termica, apa ~i canal, curatenie, 
dezinfectie, dezinseqie ~i deratizare, salubrizare s.a.), de prestari servicii (paza, intretinere ~ i 
reparatii pare auto ~.a.) , precum ~i a celor de furnizare de produse (carburanti, obiecte de inventar, 
rechizite, hartie, consumabile imprimante ~i copiatoare, tipizate, materiale de curatenie ~ i alte 
materiale ); 

(6) organizarea activiHitilor de gestionare a bunurilor materiale ~i formularea de propuneri 
privind repararea, scoaterea din funqiune/uz, dupa caz, Ia nivelul de competenta a directiei ; 

(7) efectuarea demersurilor pentru obtinerea ~ i/sau actualizarea autorizatiilor ~ i/sau 
avizelor necesare bunei functionari , necesare Ia nivelul de competenta a directiei, organizand in 
acest scop un registru de evidenta; 

(8) monitorizarea derularii contractelor specifice domeniului, prin responsabilii de 
contracte desemnati din cadrul directiei , in vederea asigurarii continuitatii desra~urarii activitatilor 
universitatii potrivit misiunii sale; 

(9) coordonarea activitatilor privind elaborarea proiectului bugetului de venituri ~i 

cheltuieli al directiei ; 
(10) coordonarea activitatilor de fundamentare ~i elaborare a necesarului anual de produse, 

servicii ~i lucrari , dupa caz, in vederea desra~urarii activitatilor directiei (planul de achizitii 
publice, referate de necesitate, informatii, cercetari ale pietei, specificatii tehnice/caiete de sarcini 
etc.); 

(11) asigurarea existentei in cadrul structurilor subordonate a unor procese adecvate de 
comunicare privind obiectivele stabilite, modalitatile de indeplinire a acestora, cerintele prevazute 
in reglementarile legale, precum ~i alte informatii necesare desra~urarii activitatilor; 

(12) coordonarea activitatii de elaborare a documentelor ~i rapoartelor specifice 
domeniului de activitate, periodice ~i/sau Ia solicitarea managementului universitatii ; 

(13) identificarea, evaluarea, analizarea, pregatirea, interpretarea ~i comunicarea 
informatiilor necesare managementului universitatii in fundamentarea ~i adoptarea deciziilor 
privind activitatea universitatii ; 

(14) asigurarea aplicarii corespunzatoare a reglementarilor legale ~i procedurale specifice 
domeniului de activitate, impreuna cu personalul din structura; 
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(15) exercitarea altor atributii stabilite pe linie ierarhica, In conformitate cu normele legale 
In vigoare, regulamentele, metodologiile ~i procedurile interne de lucru. 

Art. 33. Directorul Tehnico-Administrativ are In responsabilitate toate activitatile 
desfil~urate In cadrul directiei . 

6.10. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI TEHNICO-ADMINISTRATIV 

Art. 34. Directorul tehnico-administrativ are urmatoarele atributii: 
a) conduce ~i coordoneaza activitatile privind investitiile; 
b) conduce ~i coordoneaza activitatile privind stabilirea necesarului de achizitionat ~i a 

listelor de investitii ~i de dotari; 
c) conduce ~i coordoneaza activitatile privind lntretinerea ~i reparatia spatiilor 

universitatii ; 
d) raspunde de organizarea activitatilor de gestionare a bunurilor materiale ~i formularea 

de propuneri privind repararea, scoaterea din functiune/uz, dupa caz, la nivelul de competenta a 
directiei ; 

e) coordoneaza monitorizarea deruUirii contractelor specifice domeniului, prin 
responsabilii de contracte desemnati din cadrul directiei, In vederea asigurarii continuitatii 
desfil~urarii activitatilor universitatii potrivit misiunii sale; 

f) coordoneaza activitatile privind elaborarea proiectului bugetului de venituri ~i 
cheltuieli al directiei; coordonarea activitatilor de fundamentare ~i elaborare a necesarului anual 
de produse, servicii ~i lucrari, dupa caz, In vederea desfil~urarii activitatilor directiei (planul de 
achizitii publice, referate de necesitate, informatii, cercetari ale pietei, specificatii tehnice/caiete 
de sarcini etc.); 

g) raspunde de asigurarea existentei In cadrul structurilor subordonate a unor procese 
adecvate de comunicare privind obiectivele stabilite, modalitatile de lndeplinire a acestora, 
cerintele prevazute In reglementarile legale, precum ~i alte informatii necesare desfil~urarii 
activitatilor; 

h) verifica ~i coordoneaza activitatile de elaborare a documentelor ~i rapoartelor specifice 
domeniului de activitate, periodice ~i/sau Ia solicitarea managementului universitatii; 

i) raspunde de identificarea, evaluarea, analizarea, pregatirea, interpretarea ~i 
comunicarea informatiilor necesare managementului universitatii In fundamentarea ~i adoptarea 
deciziilor privind activitatea universitatii ; 

j) raspunde de aplicarea corespunzatoare a reglementarilor legale ~i procedurale specifice 
domeniului de activitate, lmpreuna cu personalul din subordine; 

k) exercitarea altor atributii stabilite pe linie ierarhica, In conformitate cu normele legale 
In vigoare, regulamentele, metodologiile ~i procedurile interne de lucru. 
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6.11. SERVICIUL GESTIUNE ~I PATRIMONIU 

Art. 35. 
(1) Atributiile generale ale Serviciului gestiune ~i patrimoniu sunt urmatoarele: 
a) raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe intrate in patrimoniul institutiei prin 

achizitionare sau transfer; 
b) informeaza institutiile pub lice cu privire Ia mijloacele fixe ~i obiectele de inventar care 

sunt propuse pentru scoaterea din funqiune ; 
c) asigura valorificarea; in conditiile legii ; a pieselor, componentelor ~i a materialelor 

rezultate in urma scoaterii din functiune a mijloacelor fixe ~i a obiectelor de inventar; 
d) asigura obtinerea ~i reinnoirea autorizatiilor legale de functionare; 
e) raspunde de buna intretinerea cladirilor cu toate utilitatile ~ i a mobilierului ; 
f) urmare~te ~i raspunde de curatenia cladirilor ~i a spatiilor exterioare; 
g) propune dotarea imobilelor aflate in administrare cu mobilier, etc.; 
h) monitorizarea efectuarii activitatilor de curatenie, dezinfeqie, dezinsectie ~i deratizarea 

spatiilor din cladiri, precum ~i a terenurilor aflate in patrimoniul institutiei ; 
i) elaborarea documentelor in vederea incasarii chiriei ~i utilitatilor de Ia firmele care au 

lnchiriat spatii in imobilele aflate in patrimoniul institutiei; 
j) organizeaza activitatea de casare ~i declasare a bunurilor, centralizeaza propunerile 

privind casarile, dupa aprobarea acestora de catre conducere ~i Ministerul Educatiei ~i Cercetarii, 
urmare~te dezmembrarea efectiva a acestora (cu exceptia dispozitivelor electrice ~i electronice ce 
nu au in componenta materiale ce se pot valorifica) ~ i inregistrarea in contabilitate a mijloacelor 
fixe casate, precum ~ i a materialelor valorificabile; 

k) raspunde de executarea in conformitate cu legislatia in vigoare a lucrarilor de 
intretinere ~i reparatii curente, urmarirea executarii lucrarilor de calitate, intocmirea procesului 
verbal de receptie a lucrarii ; 

I) intocme~te planul de aprovizionare cu materiale; 
m) intocme~te planul de reparatii curente ~i de intretinere a spatiilor aflate in patrimoniul 

institutiei sau in administrarea acesteia; 
n) verifica incadrarea in consumurile normate de energie, gaze naturale ~i apa; 
o) Monitorizeaza contractele incheiate cu furni zorii de utilitati pentru toate spatiile aflate 

in patrimoniul institutiei sau in administrarea acesteia; 
p) asigura intretinerea mijloacelor de transport din dotare in permanenta stare de 

functionare, prin efectuarea reviziilor tehnice obligatorii ~i a reparatiilor atunci dind acestea se 
1m pun; 

q) urmare~te respectarea rutelor de deplasare, a locului de garat aprobat pentru fiecare 
vehicul, efectuarea vizitelor medicale ~i a testelor psihologice de catre conducatorii auto; 

r) intocme~te documentatia necesara achizitionarii serviciilor de intretinere, reparatii, 
asigurari auto, taxe obligatorii pentru intreg parcul auto ~ i urmare~te realizarea contractelor 
rezultate. 
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(2) Atribufiile ~efului de serviciu sunt urmiitoarele: 
a) raspunde de coordonarea activitatii privind 1nregistrarea mijloacelor fixe intrate In 

patrimoniul institutiei prin achizitionare sau transfer; 
b) raspunde de activitatea privind valorificarea; In conditiile legii; a pieselor, 

componentelor ~i a materialelor rezultate In urma scoaterii din functiune a mijloacelor fixe ~i a 
obiectelor de inventar; 

c) verifica obtinerea ~i relnnoirea autorizatiilor legale de functionare ; 
d) verifica buna 1ntretinere a cladirilor cu toate utilitatile ~i a mobilierului; 
e) verifica ~i coordoneaza activitatea de curatenie a cladirilor ~i a spatiilor exterioare; 
f) conduce evidenta programarilor mijloacelor de transport ~i se asigura de realizarea 

transportului de personal sau materiale, atilt cu mijloace proprii , cat si 1nchiriate, astfel !neat 
solicitarile aprobate de conducere sa fie rezolvate; 

g) coordoneaza respectarea normelor de securitate ~ i sanatate In munca; 
h) verifica calitatea lucrarilor de repara!ii executate de diver~i operatori econom•c• 

conform contractelor 1ncheiate; 
i) elaboreaza fi~ele de post pentru personalul din subordine; 
j) evalueaza anual performantele profesionale ale personalului din subordine. 

6.12. SERVICIULACHIZITII ~I APROVIZIONARE 

Art. 36. (1) In conformitate cu legislatia aplicabila Serviciul achizitii ~i aprovizionare 
1ndepline~te urmatoarele atributii generale: 

a) elaboreaz~ ~i , dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de facultati ~i 
departamentele, precum ~i celelalte servicii de specialitate din cadrul Universitatii , Valahia" din 
Targovi~te, strategia de contractare ~i programul anual al achizitiilor publice, program pe care-! 
supune aprobarii conducerii; strategia anuala de achizitie publica care cuprinde programul anual 
a! achizitiilor publice se realizeaza In ultimul trimestru a! anului anterior anului caruia ii corespund 
procesele de achizitie publica cuprinse In aceasta, ~i se aproba de catre Rectorul universitatii ~i 
cuprinde totalitatea contractelor/acordurilor cadru pe care Universitatea , Valahia" din Targovi~te 
intentioneaza sa le atribuie/Incheie In decursul anului urmator; 

b) lntocme~te strategiile de contractare, le 1nainteaza spre avizare Directorului General 
Administrativ ~i le supune aprobarii rectorului Universitatii, strategia de contractare se realizeaza 
pe baza informatiilor din referatele de necesitate ~i a valorii estimate elaborate ~i transmise de 
catre celelalte compartimente ale institutiei; 

c) tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii ~i lucrari, ca parte a strategiei 
anuale de achizitii publice; 

d) In cazul in care Universitatea , Valahia" din Targovi~te implementeaza proiecte finantate 
din fonduri nerambursabile ~i/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, are obligatia de a elabora 
distinct pentru fiecare proiect In parte un program a! achizitiilor publice aferent proiectului 
respectiv; 
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e) intreprinde demersurile necesare pentru lnregistrarea/ reinnoirea/recuperarea 
lnregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital , daca este cazul; 

f) elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de 
achizitii publice, evitarea suprapunerilor ~i lntarzierilor ~i monitorizarea interna a procesului de 
achizitii tinand seama de termenele legale prevazute pentru publicare anunturilor, depunere 
candidaturilor/ofertelor, duratele previzionate pentru examinarea ~i evaluarea 
candidaturilor/ofertelor precum ~i de orice alte termene care pot influenta procedura; 

g) elaboreaza documentatia pentru prezentarea ofertei privind achizitiile publice de lucrari , 
servicii, bunuri ~i concesiuni conform procedurilor legale, dupa consultarea sau dupa caz, Ia 
solicitarea structurilor de specialitate din aparatul propriu al institutiei ; 

h) propune spre aprobare conducatorului institutiei constituirea comisiilor de evaluare a 
ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitie publica sau concesiune, cu in~tiintarea 
directiilor de specialitate, potrivit procedurilor legale; 

i) raspunde de asigurarea transparentei ~i integritatii procesului de achizitie publica, a 
utilizarii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de atribuire ~i garanteaza 
tratamentul ega! ~i nediscriminatoriu a operatorilor economici interesati sa participe Ia procedurile 
de achizitie; 

j) urmare~te ca fondurile alocate pentru achizitii publice sa fie utilizate eficient prin 
aplicarea unor factori de evaluare care sa reflecte avantaje de natura economica in beneficiul 
autoritatii contractante ~ i ca ponderea In punctajul total sa fie proportionala In raport cu avantajele 
economice cuantificate; 

k) initiaza, desfa~oara ~i finalizeaza procedurile de achizitii publice conform planului 
anual de achizitii aprobat de Rectorul universitatii ; 

1) elaboreaza ~ i transmite anunturile de intentie, de participare, de atribuire a contractelor 
de achizitie publica ~i celelalte documente catre Sistemul electronic de Achizitii Publice, Jurnalul 
Oficial al Uniunii Europene, Agentia Nationala a Achizitiilor Publice, Ia termenele ~i In conditiile 
stabilite de reglementarile legale; 

m) asigura, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, aplicarea tuturor regulilor de 
transparenta ~i publicitate necesare unei corecte atribuiri a contractelor de achizitii publice; 

n) asigura, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, aplicarea tuturor criteriilor 
de calificare ~i selectie necesare atribuirii corecte a contractelor de achizitii publice; 

o) raspunde in mod clar, complet ~i tara ambiguitati Ia solicitarile de clarificari, 
raspunsurile, insotite de intrebarile aferente, transmitandu-le, prin intermediul SEAP, catre toti 
operatorii economici care au obtinut documentatia de atribuire. Raspunsurile sunt redactate 
impreuna cu celelalte compartimentele de specialitate din cadrul Universitatii daca este cazul; 

p) redacteaza contractele de achizitie publica aferente fiecarei proceduri de achizitii ~i 

urmare~te avizarea, semnarea ~i comunicarea acestora; 
q) redacteaza propunerea de angajare a unei cheltuieli ~i angajamentele bugetare aferente 

fiecarui contract/comanda; 
r) transmite catre Directia Economica ~i Gestiunea Resurselor documente pentru 

restituirea garantiilor de participare; 
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s) transmite spre publicare In SEAP anunturile de atribuire aferente fiecarei proceduri 
desfa~urate referitoare la identitatea ofertantului ca~tigator ~i a valorii contractului de achizitie 
atribuit; 

t) lntocme~te ~i pastreaza dosarul de achizitie publica care cuprinde toate activitatile 
desfa~urate In cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru 
derularea procedurii ; 

u) modifica ~i reactualizeaza ori de cate ori este nevoie Strategia anuala, respectiv 
programul anual a! achizitiilor publice ~i II supune aprobarii conducerii ; 

v) urmare~te indeplinirea clauzelor contractuale pentru produsele ~i serviciile 
achizitionate, cu exceptia serviciilor aferente investitiilor ~i lucrarilor care sunt urmarite de 
Serviciul gestiune ~i patrimoniu ~i Serviciul tehnic ~i investitii ; 

w) preia marfurile livrate de fumizori ~i verifica conformitatea acestora pe baza datelor 
scrise In comanda/contract; 

x) lntocmeste receptiile pe baza facturilor la intrarea marfurilor in magaziile centrale, ~i 
certifica realitatea, regularitatea ~i legalitatea operatiunilor. 

(2) Atribufiile ~efului de serviciu sunt urmiitoarele: 
a) coordoneaza, armonizeaza ~i verifica activitatea serviciului ; 
b) avizeaza ~i certifica documentele specifice activitatilor din cadrul serviciului; 
c) urmare~te termenele de lndeplinire a sarcinilor personalului din subordinje; 
d) colaboreaza cu toate structurile universitatii pentru rezolvarea solicitarilor acestora in 

conditii optime ~i pentru o mai buna operativitate in atribuirea ~i executia contractelor; 
e) urmare~te ~i asigura respectarea normativelor interne ~i a procedurilor operationale de 

lucru; 
f) raspunde de elaborarea strategiei de contractare ~i programul anual al achizitiilor 

publice, program pe care-1 supune aprobarii conducerii ; 
g) raspunde de evidenta achizitiilor directe de produse, servicii ~i lucrari, ca parte a 

strategiei anuale de achizitii publice; 
h) raspunde de respectarea reglementarilor legale in domeniul achizitiilor in cadrul 

serviciului; 
i) raspunde de aplicarea tuturor regulilor de transparenta ~i publicitare necesare unei 

corecte atribuiri a contractelor de achizitii publice, in conformitate cu prevederile legale In 
v1goare; 

j) raspunde ca fondurile alocate pentru achizitii publice sa fie utilizate eficient prin 
aplicarea unor factori de evaluare care sa reflecte avantaje de natura economica in beneficiul 
autoritatii contractante ~i ca ponderea in punctajul total sa fie proportionala in raport cu avantajele 
economice cuantificate; 

k) raspunde de intocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de evaluare a 
ofertelor; 

I) raspunde de ducerea la indeplinire masurile impuse autoritatii contractante de catre 
Consiliul national de solutionare a contestatiilor; 

m) redacteaza impreuna cu oficiul juridic contractele de achizitie publica ~i raspunde de 
urmarirea avizarii , semnarii ~ i comunicarii acestora; 
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n) raspunde de respectarea clauzelor contractuale a operatorilor economiC! cu care 
universitatea a incheiat contracte de achizitie publica de produse ~i servicii , cu exceptia serviciilor 
aferente investitiilor ~i lucrarilor; 

o) certifica realitatea, regularitatea ~i legalitatea documentelor justificative Ia contractele 
de achizitie publica de produse ~i servicii, cu exceptia serviciilor aferente investitiilor ~i lucrarilor; 

p) elaboreaza fi~ele de post pentru personalul din subordine; 
q) evalueaza anual performantele profesionale ale personalului din subordine; 
r) raspunde de aplicarea ~i respectarea prevederilor privind controlul intern managerial Ia 

nivel de serviciu. 

6.13. SERVICIUL SOCIAL 

Art. 37. (1) Personalul din cadrul Serviciului social indepline~te urmatoarele atributii 
generale: 

a) raspunde de administrarea caminelor studente~ti ; 

b) asigura pregatirea spatiilor de cazare pentru toate caminele; 
c) organizeaza ~i efectueaza curatenia in spatiile pe care le administreaza, in colaborare 

cu Societatea Valahia Servicii de Dezvoltare S.R.L. ; 
d) tine evidenta studentilor cazati ~ i verifica periodic datele cu privire Ia plata, cazare ~ i 

retragere; 
e) face propuneri privind lucrarile de reparatii necesare pe timp de vara pentru caminele 

stud en te~ti; 
f) veri fica respectarea contractelor de inchiriere incheiate cu studentii sau cu alte 

categorii de personal cazate; 
g) urmare~te, prin intermediul administratorilor, buna gestionare a patrimoniului aflat in 

administrare ~i asigura gestionarea spatiilor de cazare, astfel indit sa minimalizeze costurile/loc 
de cazare, pe tot parcursul anului universitar; 

h) asigura pregatirea spatiilor de cazare in vederea obtinerii autorizatiilor sanitare de 
functionare pentru toate caminele ~ i cantinele. 

(2) Atribufiile ~efului de serviciu sunt urmiitoarele: 
a) coordoneaza ~ i verifica activitatea administratorilor de cladiri cu privire Ia buna 

gestionare a patrimoniului aflat in administrare; 
b) elaboreaza fi~ele de post pentru personalul din subordine; 
c) evalueaza anual performantele profesionale ale personalului din subordine; 
d) raspunde de aplicarea ~ i respectarea prevederilor privind controlul intern managerial 

Ia nivel de serviciu; 
e) coordoneaza, armonizeaza ~i verifica activitatea serviciului; 
f) avizeaza ~i certifica documentele specifice activitatilor din cadrul serviciului; 
g) urmare~te termenele de indeplinire a sarcinilor personalului din subordinje; 
h) colaboreaz~ cu toate structurile universitatii pentru rezolvarea solicitarilor acestora in 

conditii optime ~i pentru o mai buna operativitate in atribuirea ~i executia contractelor; 
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i) urmare~te ~i asigura respectarea normativelor interne ~i a procedurilor operationale de 
lucru. 

6.14. SERVICIUL TEHNIC ~I INVESTITII 

Art. 38. (1) In conformitate cu legislatia aplicabila Serviciul tehnic ~i investitii lndepline~te 
urmatoarele atributii generale: 

a) programeaza realizarea investitiilor, consolidarilor, reabilitarilor, reparatiilor capitale, a 
dotarilor, a achizitiilor de imobile, achizitiilor de servici de proiectare ~i executie lucrari ; 

b) elaboreaza listele de investitii ~i le transmite spre avizare ministerului de resort; 
c) lntocme~te raportarile catre ministerul de resort privind monitorizarea decontarilor de 

cheltuieli de capital; 
d) executarea masuratorilor, lntocmirea antemasuratorilor; 
e) realizeaza documentatii tehnice -caiete de sarcini pentru achizitii servicii de evaluare, 

documentatie cadastrala, servicii de proiectare si executie lucrari ; 
f) obtine avizele, acordurile si autorizatiile necesare realizarii investitiilor; 
g) asigura organizarea ~i participarea comisiilor de evaluare a documentatiei de receptie; 
h) asigura urmarirea executiei lucrarilor prin personal propriu ori prin dirigintii de ~antier, 

conform legislatiei; 
i) 1ntocmirea ~i urmarirea, pana Ia finalizare a contractelor de proiectare sau de lucrari 

aferente obiectivelor de investitii pana Ia receptia finala ~i predarea obiectivelor catre Serviciul 
gestiune ~i patrimoniu al universitatii; 

j) asigurarea decontarii serviciilor de proiectare ~i a lucrarilor executate conform 
contractelor lncheiate ~i a prevederilor legale In vigoare; 

k) urmare~te modul de derulare a contractelor lncheiate ~i a respectarii clauzelor 
contractuale; 

I) participa Ia lntocmirea cererii de finantare lunare ~i Ia realizarea monitorizarii 
decontarilor pentru lucrari . 

(2) Atribufiile ~efului de serviciu sunt urmiitoarele: 
a) organizeaza, coordoneaza, conduce, lndruma ~ i controleaza activitatile celor din 

subordinea sa; 
b) se subordoneaza direct directorului de directie potrivit organigramei aprobate; 
c) elaboreaza ~i semneaza fi~a postului pentru personalul din subordine, Je revizuie~te ~i 

actualizeaza In functie de legislatia In vigoare ~i strategia de ansamblu a Universitatii , Valahia" 
din Targovi~te; 

d) evalueaza periodic performantele profesionale individuale pentru personalul din 
subordine; 

e) vizeaza programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul din subordine; 
f) face propuneri privind acordarea de premii ~i alte stimulente dar ~i sanqiuni disciplinare 

pentru personalul din subordine; 
g) raspunde de lndeplinirea deciziilor strategice ~i de activitate curenta luate de conducerea 

administrativa a universitatii , In conformitate cu prevederile legale In domeniile finante, buget, 
achizitii , investitii, gestionarea, protejarea ~ i dezvoltarea patrimoniului ; 
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h) initiaza ~i desfii~oara activitati pentru gestionarea eficienta a resurselor universitatii Ia 
nivelul biroului pe care il conduce, intreprinde ~i propune actiuni pentru obtinerea de resurse 
suplimentare de finantare; 

i) raspunde ~i asigura respectarea legislatiei , prin personalul din subordine pentru toate 
contractele de lucrari de proiectare aflate in derulare; 

j) asigura documentatia tehnico-economica necesara planificarii ~i realizarii investitiilor; 
k) verifica ~i urmare~te contractarea, executarea ~i receptia lucrarilor din lista de investitii 

a universitatii. 

6.15. DEPARTAMENTUL DE COMUNICARE, IMAGINE INSTITUTIONALA ~I 
RELA TII INTERN A TIONALE 

Art. 39. (1) Departamentul de comunicare, imagine institutionala ~i relatii intemationale 
este condus de un Director de departament, numit, prin concurs in conditiile legii. 

(2) Atributiile generale ale personalului din cadrul Departamentului comunicare, imagine 
institutionala ~i relatii internationale sunt urmatoarele: 

a) fumizarea prompta, completa ~i corecta a informatiilor de interes public, comunicate 
din oficiu, dreptul Ia replica etc. ; 

b) monitorizarea presei locale, nationale ~i internationale ~i arhivarea articolelor care au ca 
subiect Universitatea ,Valahia" din Targovi~te ; 

c) editarea textelor in vederea postarii in mediul online ; 
d) difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte de presa, 

interviuri sau briefinguri; 
e) informarea ~i asigurarea accesului ziari~tilor acreditati Ia activitatile ~i actiunile de 

interes public organizate de institutie. 

6.16. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI DE DEPARTAMENT COMUNICARE, IMAGINE 
INSTITUTIONALA SI RELATII INTERNATIONALE . , , ' ' 

Art. 40. (1) Directorul Departamentului comunicare, imagine institutionala ~i relatii 
internationale are in responsabilitate toate activitatile desfii~urate In cadrul directiei pe care o 
conduce. 

(2) Atributiile directorului de departament sunt urmatoarele: 
a) coordoneaza activitatea personalului din subordine ~i verifica respectarea termenelor de 

ducere Ia indeplinire a atributiilor; 
b) urmare~te modul de realizare a atributiilor de serviciu a personalului din subordine; 
c) avizeaza difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte de 

presa, interviuri ; 
d) avizeaza dreptulla replica elaborat de personalul din subordine; 
e) raspunde de desfii~urarea activitatilor ~i indeplinirea atributiilor de catre personalul din 

subordine cu respectarea normelor legale; 
f) analizeaza ~i avizeaza documentele elaborate de personalul din subordine; 
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g) elaboreaza, revizuie~te ~i actualizeaza fi~ele de post pentru personalul din subordine; 
h) evalueaza din punct de vedere a performantelor profesionale personalul din subordine; 
i) promoveaza universitatea, atat 'in mediul intern cat ~i 'in mediul extern. 

6.17. COMPARTIMENTULDE PRODUCTIE VIZUALA ~I COMUNICARE DIGITALA 

Art. 41. Atributii generale: 
a) realizeaza campanii promotionale online, 'in presa scrisa sau audiovizuala; 
b) coordoneaza, 'in col abo rare ce celelalte compartimente din cadrul departamentului 

realizarea grafica ~i tiparirea materialelor personalizate ale Universitatii; 
c) coordoneaza realizarea ~i actualizarea paginii web a Universitatii ~i a prezentei pe 

retelele de socializare, precum ~i alte spatii de promovare 'in mediul online; 
d) asigura necesarul materialelor promotionale personalizate, de Ia maketarea 

inscriptionalizarii personalizate, Ia selectarea executantului ~i terminand cu verificarea calitatii ~i 
conformitatii materialelor promotionale livrate. 

6.18. COMPARTIMENTUL DE MARKETING EDUCATIONAL 

Art. 42. Personalul din cadrul Compartimentului de marketing educational 'indepline~te 
urmatoarele atributii generale 'in conditiile legii: 

a) realizeaza analiza de marketing a programelor de studii pe piata de servicii educationale 
universitare ~i evalueaza situarea acestor programe de studii in raport cu concurenta; 

b) dezvolta strategii de marketing 'in vederea promovarii Universitatii , Valahia" din 
Targovi~te ~i a programelor de studii 'in piata educationala universitara; 

c) calculeaza market share-ul Universitatii , Valahia" din Targovi~te pe programe de studii; 
d) identifica oportunitati de dezvoltare a unor programe de studii; 
e) raspunde de elaborarea ~i implementarea campaniilor publicitare in scopul atragerii de 

candidati Ia examenul de admitere In colaborare cu Compartimentul de politici de comunicare ~i 
imagine institutionala ~i Compartimentul relatii publice; 

f) elaboreazi'i strategia de marketing/ strategia de promovare a universitatii ~i o supune 
aprobarii conducerii. 

6.19. COMPARTIMENTUL DE POLITICI DE COMUNICARE ~I IMAGINE 
INSTITUTION ALA 

Art. 43. Atributii generale: 
a) redacteazi'i comunicate de presa; 
b) analizeaza ~i evalueazi'i modul in care se reflecti'i actiunile intreprinse de universitate in 

presa !ocala, nationala ~i internationala; 
c) furnizeazi'i reprezentantilor mass media, prompt, complet ~i corect orice informatie de 

interes public care prive~te activitatea Universitatii ,Valahia" din Targovi~te; 
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d) organizeaza conferinte de presa; 
e) informeaza in timp uti! ~i asigura accesul reprezentantilor mass media Ia activitatile ~i 

actiunile de interes public organizate de institutie; 
f) protejeaza imaginea universitatii, scop in care colaboreaza cu toate compartimentele din 

cadrul acesteia; 
g) organizeaza ~i lntretine relatii cu mass-media, cu opinia publica in general ; 
h) organizeaza culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea (sau difuzarea) informatiilor ce 

apar in mass-media interna ~i internationala privind problemele ~i activitatile universitatii , in 
colaborare cu mass-media, Compartimentul Relatii Internationale ~i Erasmus+ ~i Compartimentul 
relatii publice; 

i) difuzeaza ziari~tilor dosare de presa legate de evenimente sau activitati ale universitatii; 
j) realizeaza planuri de mediatizare; 
k) realizeaza, direct (intern) sau prin colaboratori externi (persoane fizice, persoane 

juridice), materiale de promovare. 
I) elaboreaza, cu aprobarea Rectorului, materiale pentru dreptul Ia replica, in cazul in care 

apar informatii sau alte materiale, in presa scrisa sau audiovizuala, care aduc atingere prestigiului 
institutiei ; 

m)organizeaza ~i coordoneaza activitati de protocol cu ocazia primirii delegatiilor straine 
de ditre Universitate, in colaborare cu Compartimentul de rela!ii internationale, Erasmus+. 

6.20. COMPARTIMENTUL DE RELATII PUBLICE 

Art. 44. Atributii generale: 
a)participa la organizarea ~i desfli~urarea evenimentelor in care este implicata universitatea; 
b) raspunde de elaborarea ~i implementarea campaniilor publicitare in scopul atragerii de 

candidati Ia examenul de admitere in colaborare cu Compartimentul de politici de comunicare ~i 
imagine institutionala ~i Compartimentul de marketing educational; 

c) realizeaza campanii promotionale online, in presa scrisa sau audiovizuala; 
d) coordoneaza, in colaborare ce celelalte compartimente din cadrul departamentului 

realizarea grafica ~i tiparirea materialelor personalizate ale Universitatii; 
e) coordoneaza realizarea ~i actualizarea paginii web a Universitatii ~i a prezentei pe 

retelele de socializare, precum ~i alte spatii de promovare in mediul online. 

6.21. COMPARTIMENTUL DE RELATII INTERNATIONALE, ERASMUS+ 

Art. 45. Atributii generale: 
a)colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul universitatii in vederea stabilirii strategiei ~i 

a obiectivelor generale ale Universitatii , Valahia" din Targovi~te in domeniul relatiilor 
internationale; 

b) dezvolta ~i gestioneaza acordurile bilaterale incheiate de Universitatea , Valahia" din 
Targovi~te cu universitati partenere din strainatate; 

c) disemineaza materiale informative referitoare Ia oportunitatile de cooperare !ansate de 
diferite organisme internationale; 
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d) identifica proiectele care se deruleaza in institutie, finantate prin Erasmus+ ~ i alcatuie~te 

o baza de date corespunzatoare, care va fi actualizata permanent; 
e) informeaza potentialii beneficiari ~i promotori de proiecte cu privire Ia oportunitatile de 

finantare pentru institutii de invatamant superior, studenti ~i personal academic prin Erasmus+; 
f)intocme~te ~i depune candidatura pentru proiectele institutionale de mobilitate, anual ; 
g) elaboreaza metodologiile ~i regulamentele de selectie pentru cadre didactice ~i studenti, 

beneficiari ai mobilitatilor din cadrul programului Erasmus+ ~i le inainteaza spre aprobare 
Consiliului de administratie ~i , respectiv, Senatului Universitatii , Valahia" din Targovi~te; 

h) organizeaza procesul de selectie a beneficiarilor de mobilitati Erasmus+, in conditiile 
reglementate de comisia europeana; 

i) organizeaza reuniuni cu studentii selecta!i, inainte de plecarea in mobilitate; 
j) faciliteaza, pentru studentii selectati, contactele cu institutia gazda, in timp uti! , pentru o 

buna informare asupra conditiilor de cazare ~i a programelor concrete de lucru; 
k) organizeaza ~i monitorizeaza modul de derulare a mobilitatilor pentru studenti ~i pentru 

personalul academic, outgoing ~ i incoming, in conditiile de calitate stipulate de Carta Erasmus 
pentru Invatamant Superior (Erasmus Charter for Higher Education) ; 

I) faciliteaza obtinerea vizelor pentru componenta internationala pentru studentii ~i 
personalul academic, atat pentru studentii/ personalul universitar din state terte care efectueaza o 
mobilitate in Romania cat ~i pentru studentii/ personalul universitar din Romania care efectueaza 
o mobilitate in tari terte, daca este cazul , in cooperare cu ministerul de resort; 

m)organizeaza pregatirea lingvistica a participantilor Ia mobilitati , daca este cazul. 

6.22. CENTRUL DE CONSILIERE ~I ORIENTARE IN CARIERA 

Art. 46. Atributiile generale ale personalului din cadrul Centrului de consiliere ~i orientare 
in cariera sunt urmatoarele: 

a) informarea, orientarea ~i consilierea educationala ~i vocationala a elevilor din anii 
terminal i/ studenti lor; 

b) informarea, orientarea ~i consilierea ~i evaluarea psihologica a elevilor din ann 
term ina! i/ studenti lor; 

c) informarea, orientarea ~i consilierea in cariera a elevilor din anii terminali/studentilor; 
d) elaboreaza materiale informative destinate informarii, orientarii ~i consilierii J; 
e) organizeaza sesiuni de pregatire a portofoliului de angajare, simularea interviului de 

angajare; 
f) organizeaza sesiuni de formare pentru dezvoltarea competentelor transversale ale 

studentilor; 
g) organizarea de sesiuni de intrunire cu angajatorii ; 
h) realizarea de studii ~ i analize periodice privind abandonul universitar, integrarea 

absolventilor pe piata muncii, impactul serviciilor de consiliere ~i orientare profesionala, precum 
~ i propunerea de masuri pentru ameliorarea acestora; 

i) elaborarea ~i aplicarea de instrumente specifice in scopul monitorizarii insertiei pe piata 
muncii . 
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6.23. SERVICIUL RESURSE UMANE ~I SALARIZARE 

Art. 47. Principalele domenii de activitate ale Serviciului Resurse Umane ~i Salarizare 
sunt: 
a) recrutarea, selectarea, lncadrarea si promovarea angajatilor; 
b) gestionarea dosarului personal al salariatului ; 
c) salarizarea personalului propriu ~i asociat; 
d) evaluarea posturilor ~i a personalului didactic auxiliar ~i nedidactic. 

Art. 48. Serviciul resurse umane ~ i salarizare are urmatoarele obiectivele specifice: 
a) imbunatatirea comunicarii formale ~i informale; 
b) stabilirea ~i calcularea drepturilor de natura salariala; 
c) intocmirea lunara a ~tatelor de salarii; 
d) informarea corecta ~i rap ida privind schimbarile legislative ~i masurile optime ce se 
tmpun; 
e) eficientizarea resursei umane existente; 
f) promovarea unui sistem de evaluare profesionala a personalului tehnico-administrativ. 

Art. 49. (1) Serviciul Resurse Umane ~i Salarizare este condus de ~eful serviciului , care 
se subordoneaza, potrivit Organigramei, Directorului General Administrativ. 

(2) Activitatea din serviciul de resurse umane se desta~oara conform prevederilor 
legale in vigoare ~i in acord cu politica de personal a conducerii universitatii. A plica 
reglementarile legale privind salarizarea ~i legislatia muncii pentru personalul angajat Ia nivel de 
universitate. 

(3) Principalele atributii ale Serviciului de resurse umane sunt: 
a) coordoneaza procesul privind recrutarea, selectarea, incadrarea ~i promovarea pentru 

personalul didactic auxiliar ~i nedidactic; 
b) asigura stabilirea In conformitate cu legislatia aplicabila a drepturilor salariale ale 

personalului; 
c) coordoneaza procesul privind incadrarea ~i mobilitatea personalului didactic; 
d) intocme~te ~ i gestioneaza dosarul personal al salariatului ; 
e) stabile~te in conformitate cu legislatia in vigoare drepturile salariale ~i alte drepturi de 

personal; 
f) coordoneaza procesul privind evaluarea performantelor profesionale ale personalului; 
g) coordoneaza procesul privind perfectionarea personalului; 
h) asigura procesul privind incetarea raporturilor de serviciu pentru personalul salariat. 

6.24. ATRIBUTIILE ~EFULUI DE SERVICIU RESURSE UMANE ~I SALARIZARE 

Art.SO. Atributiile ~efului de serviciu sunt urmatoarele: 
a) coordoneaza ~i urmare~te lncadrarea noilor angajati ; 
b) coordoneaza derularea operatiunilor de evidenta a personalului ; 
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c) coordoneaza gestionarea dosarelor de personal (angajare, lncetare ~i arhivare dosare); 
d) veri fica ~i avizeaza intocmirea deciziilor referitoare Ia lncadrare, sporuri ~i indemnizatii , 

schimbari de tran~e de vechime, lncetarealsuspendarea contractului individual de munca; 
e) verifica ~i avizeaza lntocmirea contractelor individuale de munca, conform statelor de 

functii ; 
f) coordoneaza derularea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante pentru 

personalul didactic, didactic auxialiar ~i nedidactic; 
g) coordoneaza ~i urmare~te activitatea de gestionare a fi~elor de post, ca anexa Ia 

contractu! individual de munca; 
h) urmare~te solicitarea fi~elor de evaluare anuala pentru toti salariatii institutiei; 
i) verifica planificarea anuala a concediilor de odihna pentru angajatii universitatii ; 
j) supervizeaza lucrarile privind fluctuatia de personal Ia nivel de universitate; 
k) verifica lntocmirea corecta a documentelor necesare In vederea pensionarii salariatilor 

universitatii; 
I) reprezinta compartimentul de resurse umane In relatia cu celelalte compartimente ale 

institutiei; 
m) elaboreze strategia de resurse umane In concordanta cu strategia institutionala. 

6.25. OFICIUL JURIDIC 

Art.51. Principalele atributii ale compartimentului Oficiul juridic sunt urmatoarele: 
a) avizeaza pentru legalitate documentele care sunt emise de institutie sau de 

compartimentele din cadrul universitatii; 
b) acorda, In mod obligatoriu avizul consultativ In conformitate cu prevederile legale, Ia 

lntocmirea actelor ce produc efecte juridice; 
c) colaboreaza cu toate compartimentele institutiei Ia lntocmirea proiectelor de decizii , 

ordine, hotanlri, dispozitii , precum ~i alte acte cu caracter de reglementare a activitatilor din cadrul 
institutiei; 

d) sustine ~i apara interesele legale ale universitatii, In orice imprejurare fata de diferite 
persoane fizice sau juridice, informand conducerea institutiei despre situatia ivita, modul cum a 
fost solutionata, masurile luate sau care se impun a fi luate, facand propuneri in acest scop; 

e) informeaza compartimentele institutiei cu privire Ia modificarile legislative aparute 
conform atributiilor fiecarui compartiment a! institutiei, formuland ~i puncte de vedere; 

f) asigura consultanta ~i asistenta juridica, Ia cerere, pentru toate compartimentele 
institutiei. 

RASPUNDERI 

Art. 52. (1) Personalul angajat in cadrul Directiei General Administrative raspunde de 
cunoa~terea ~i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a! compartimentului. 

F 422.2014.Ed.3 Document public 



Cod document 
REGULAMENT REG 01- DGA (,);~~.j. 

?Trlllllh} Pag.!fotal pag. 36/36 
~~~~'" Regulament de organizare ~i .ru.nctio~are a Data 04.03.2025 

"'' Directiei Generale Admmistrahve Editie/Revizie ! / Q 1_ 2 34 5 

(2) Personalul angajat in cadrul Directiei General Administrative raspunde de cunoa~terea ~i 

aplicarea tuturor normelor de reglementare intema ale universitatii. 
(3) Personalul angajat in cadrul Directiei General Administrative raspunde de respectarea 
prevederilor legale de prevenire ~i stingerea incendiilor, normelor privind sanatatea ~i securitatea 
muncii. 
(4) Personalul angajat in cadrul Directiei General Administrative raspunde de respectarea tuturor 
normelor de disciplina a muncii ~ i de utilizarea unui comportament etic in raporturile cu intreg 
personalul. 
(5) Personalul angajat in cadrul Directiei General Administrative raspunde de executarea ~i 

ducerea Ia indeplinire a atributiilor de serviciu precum ~i a sarcinilor primite cu respectarea 
legislatiei aplicabile ~i a limitelor de competenta, Ia termenele stabilite. 

CAPITOLUL 7. DISPOZITII FINALE 

Art. 53. Prezentul regulament poate fi actualizat ~i modificat numai cu avizul Consiliului 
de Administratie ~i aprobarea Senatului universitar. 

Art. 54. Prezentul Regulament a fost avizat de catre Consiliul de Administratie al 
Universitatii , Valahia" din Targovi~te in data de 22.05.2025, a fost aprobat de catre Senatul 
Universitatii ,Valahia" din Targovi~te in data de 22.05.2025 ~i intra in vigoare Ia data aprobarii 
sale. 
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