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Prezentul Regulament este elaborai in temeiul Codul liducatiei al RM, lloirirérii
Guvernului nr.98 din 04.02.2013 pentru aprobarea Regulamentului ”Privind modul ilc
organizare a normarii muneii Tn ramurile economiei nationale” g Clasillcalorul

ocupatiilor din Republica Moldova.

Prezentul Regulament este elaborat in scopul utilizarii rationale a mijloacelor llnaneiarc
si stabileste normative de personal, in (linelic de norma de activitate, pentru
determinarea numarului de posturi si intocmirea statelor de personal ale Academiei dc
Studii Economice din Moldova (ASEM) si Colegiului National de Comert (CNC).

La elaborarea normativelor de personal s-au avut in vedere urmatoarele:

asigurarea bunei fuetionari la nivel institutional;
volumul aetivitatii;

folosirea rationala si integrala a timpului de lueru;
Tncadrarea in mijloacele fmaneiare a institutiei.

Statele de funetii se elaboreaza anual, in prima luna a fiecarui an calendaristic si, in
termen de 2 luni de la data aprobarii aeeslora, un exemplar al statelor se prezinta
Inspeetiei teritoriale de munea.

Statele de functii pot fi modificate in eazul cand pe parcursul anului au loc lluetuatii de
personal si/sau modifiedri Tn struetura institutiei.

Statele de functii se aprobd de eatre reetorul ASEM si se eonfirma prin apliearea
stampilei.

Statele de functii se Tntoemese pe surse de finantare si pe categorii de personal: personal
de eondueere; personal stiintifieo-didaetie si didaetie; personal administrativ, auxiliar si
de deservire.

Statele de functii ale Scolii doctorale se Tntomese si se aproba de eatre Consiliul
Stiintifie.

Listele de tarifare pentru personalul didaetie din Colegiul National de Comert (CNC)
se elaboreaza de eatre sefii de eatedrd in eolaborare eu direetorul adjune pentru

instruire si edueatiei al CNC in eomun aeord eu Servieiul Planifieare eeonomica si
Finante, se aproba de rector, cu avizul directorului CNC, si se confirma prin stampila.

Normativele de personal determina numarul maximal obligatoriu de personal, iar in
eaz de miesorare a volumului de activitate sau insufieientd finaneiara se poate reduee

pana la nivelul minim neeesar.
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[I. Personalul de conducere

WM

11. Conducerea operativa a Academiei de Studii Ixonomiec din Moldovii este tisigiirala de
rector, asistat de prorectori, eu sprijinul decanilor g selllor de deitartament.

a) Rectorul si prorectorii formuleaza si revizuiesc politicile, phinillca, coordoneaza si
evalueaza activitatile generale ale ASEM.
b) Decanii si sefii de departamente conduc, coordoneaza si evalueazd aspectele
educationale si administrative ale serviciilor de educatie n cadrul factillatilor,
departamentelor din ASEM.
c) Functiile de decan si sef departament sunt cumulate cu supliment dc plata dc catre
cadre stiintifico-didactice titulare, angajate in baza contractului individual dc munca.

NI
d/o

1
2

3
4

Codul ocupatie
conform
CORM 006-14

112083
112082

112005
134512

Denumirea ocupatiei (functiei) Norma de activitate

Rector

Prorector

Prim-prorector, prorector cu
activitate didactica

Prorector pentru cercetare si
parteneriate

Prorector pentru relatii internationale
Sl proiecte europene

Prorector cu activitate economica si
sociala

Decan Pentru fiecare facultate.
Pentru fiecare structura
Sef departament separats.

‘fabehil 1
N,
unitatilor
dc
personal
1

12. Conducerea Colegiului National de Comert este asigurata de director, asistat de
directori adjuncti, cu sprijinul sefilor de seetii didactiee, care eoordoneaza si evalueaza
aspectele educationale si administrative ale serviciilor de edueatie in cadrul CNC.
Directorul este responsabil in fata rectorului pentru actiunilor intreprinse si rezultatele

\[g
d/o

1

2

aferente acestora.

Codul ocupatiei
conform
CORM 006-14

134504

13450403

Denurgclurﬁa%%J patiel Norma de activitate
Director CNC
In temeiul Ordinului
Director adjunct Ministrului Educatiei nr.661
din 12.07.2016
Director adjunct pentru Pana la 280 elevi
instruire si educatie De la 281 elevi
Director adjunct pentru Pana la 280 elevi

instruire practica si producere  De la 281 elevi

‘httD:/Iwww.edu.sov.md/sites/default/files/lome nr 661 din 12.07.2016.pdf

Tabelul 2
Nr.
unitatilor
de
personal
1

1

05
1
05
1


http://www.edu.sov.md/sites/default/files/ome
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Academia de Studii Economico a Moldovei

3 121907

Sefele seetie didacliea

Cii jirivirc la slabilirca normativelor de personal in vederea
elaborarii statelor de limejii Tn ASIiM

191111 4 / to

P&tilrn lieeare struelurd separalo

I1l. PERSONALUL SIIINTIFKO-mDAC IK $SI DIDAC 1IC

n Porsonnlul giinli(lco-didnclic si ditlaclic prcgfilcsc si predau cursuri si coortlouen/.a
lucréri practice privind unul sau mai multe stibicctc n cadrul unui curs stabilit. Acestia
desfasoara si aclivitafi dc cercetare, elaboreaza lucrari stiiujincc si mamuilc.

a) Personalul stiinlilico-didactic

Codul ocypatied Denumirea ocupatiei

N
conform o
4o corRM 006-14 (functiei)
1 231006 Profesor universitar
2 231002 Conferentiar universitar
3 231003 Lector universitar

b) Personalul didactic

Nr Codul ocupatiei
d 6 conform
CORM 006-14

Denumirea ocupatiei
(functiei)

1 231001 Asistent universitar
2. 232001 Profesor in CNC
3 232002 Psiholog CNC

4. 235109 Metodist CNC

I'abclul 3

Nr.
Norma didactica 'm'f% ilor

personal

Conform Regulamentului cu privire la
normarea activitatii stiintifico-didactice in
ASEM "

Tabelul 4

Nr.
Norma didactica unlﬁaegllor
per3ong!
Conform Regulamentului cu privire la
normarea activitatii stiintifico-didactice in
ASEM "

Tarificare pentru720 ore pe an * 1

n temeiul Ordinului
Ministrului Educatiei nr.661
din 12.07.2016" 1

14. Personalul stiintifico-didactic si didactic, care a atins varsta de pensionare, dupa
expirarea perioadei pentru care au fost alesi prin concurs, pot fi angajati in cadrul
departamentelor ASEM, in functie de performanta activitatii didactico-stiintifica, pe
cel mult 0,5 norma didactica pana la varsta de 70 ani si cel mult 0,25 norma
didactica dupa varsta de 70 ani (sau echivalentul in cazul angajarii pe ore).

15. Personalul stiintifico-didactic si didactic, carora le-au fost repartizatd pana la 0,25
norma didactica, vor fi angajati in regim de plata cu ora.

16. Tn cazul asigurarii insuficiente cu cadre stiintifico-didactice si didactice, rectorul poate
permite personalului s& cumuleze pina la 0,5 norma didactica si/sau pina la 240 ore
anual, Tn regim de plata cu ora (inclusiv Tnlocuirea temporara a cadrelor didactice
absente), cu aplicarea salariilor tarifare pe unitate de timp aprobate prin Hotarare de

Guvern.

~httD://ase. md/files/documente/rezulamente/interne/2.21 res nonnare3.pdf
~httD://lwww.edii.sov.md/sites/default/files/lome nr 661 din 12.07.2016.pdf

HG 195 din 13.03.13, Anexa nr. 1, Tabelul 1, punct 16 din note.

htW://lex.iustice.md/index.Dlw?action=vieM>&view=doc&lan2=1&id=347125
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Acadcnii.i de Sludil Economico a Moldovei

17. Personalul ttular al institutiei, de reguld, isi deslasoara activitatea stiinjiliec)-did:iclica
doar in ASITM. Persoanele angajate pe o0 norma didactica si mai mult pot ac(iva n alic
insliliilii de Tnvatamant superior doar eu acordul Senatului ASfiM.

IV. Personalul si uniieic:

18. Personalul Institutului (Ic Cercetari economice si Studii europeuc asigura
promovarea g desfasurarea aelivitatii de eereetare sliintiriea si dezvoltare tchnologien
in domeniul stiintelor eeonomiee in seopul eresterii gradului de integrare al ASHM in
eomunitatea stiintilied nationalad si internationald; asigura eadrul institutional, logislie
si informational pentru elaborarea si realizarea proieetelor de eereetare stiintiliea
finantatd, aeorda asistentd si sprijin logistie eadrelor didaetiee si de eereetare in
vederea derularii proieetelor de eereetare stiintilied tinantata.

Tabelul 5
VS COd(l:JcI)nclz(c:)l#rFr)watiei Denumirea ocupaiel Norma de activitate uni:gzilor
dio CORM 006-14 (functiei) dc I
1 112052 Director institut La necesitate perscl)na
3 122307 Sef laborator de cercetari g?gg(tj;g?rea activitagilor dc

stiintifice Pentru fiecare laborator. 1
Efectuarea activitatilor de
cercetare, pregatirea planurilor
pentru rezolvarea problemelor

4 263101 Cercetator stiintific economice si dezvoltarea

modelor de analiza si prognoza

a comportamentului economic.

Pentru fiecare laborator. 1

19. Personalul Serviciului Stiintd si parteneriate cu agentii economici planifica,
Organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza toate activitatile stiintifice, participa la
elaborarea si aprobarea directiilor principale de cercetare prin prisma cerintelor
eontemporane fata de stiintele economice.

Tabelul 5
Nr Coaul ocupatei Denumirea ocupatiei 'It\“lr"l
do . conform (functie) pal Norma de activitate umgetl or
CORM 006-14
personal
Planificarea, conducerea si
1 121908 Sefserviciu coordonarea directa a tuturor 1

activitatilor stiintifice.

V. Personalul didactic auxiliar

20. Personalul Bibliotecii Stiintifice ASEM si CNC se oeupa cu colectarea, selectarea,
organizarea, dezvoltarea si ntretinerea colectiilor bibliotecii si a bazelor de date a
documentelor si publicatiilor digitale (BD de reviste si carti electronice, repozitoriul

~De reguld, responsabil de activitatea Institutului este Prorectorulpentru Cercetare si Parteneriate, care exercita si
functia de directorfara remunerare suplimentara.



Ki:(aiLAiVii<:NT KH) i
Cu privire hl sliibilircu iiorniulivelor ele personal Tn vederea "aiiimi &/ 30
elabordrii slalelor de rimcjii Tn ASHM

inslitujional, platforme inlcmajioiiale cic Tnregistrare a revistelor iiistilujioiiale,
catalogul  electronic, platforma PRIMO); organizeazd prestarea  serviciilor
infodoeumentarc care raspund nevoilor de instruire ji eereelare in domeniul eeonomie
si furnizeaza informatii utilizatorilor; realizeaz& proiecte iniernalionale; participd la
acreditarea specialitatilor. Biblioteca este Centrul Metodologie tle specialitate pentru
bibliotecile institutiilor de invataméant superior si profesional tehnic postsceundar de

profil economic.

a) Sunt stabilite norme pentru urmatoarele activitati ale bibliotecii: achizitia g evidenta

fondului bibliotecii; catalogarea, indexarea si bibliografierea publicatiilor; depozitarea
si prezervarea documentelor; conservarea fondului; circulatia documentelor i
imprumut local, interbibliotecar si international; servicii de referinte; instruirea
utilizatorilor in Cultura Informatiei; servicii de asistenta in studiu si cercetare ale
elevilor, studentilor, masteranzilor, doctoranzilor, cadrelor didactice, cercetatorilor si
altor categorii. Normele iau in considerare caracteristicile de lucru Tn regim

computerizat.

b) Baza pentru elaborarea normelor de timp pentru activitatea deslasurata in biblioteci se

/g
d/o

1

bazeaza pe datele studiului si analizei documentelor legislative si normative care
reglementeaza activitatile bibliotecilor, documentele normative ale bibliotecilor si
institutiilor de informare din Republica Moldova.

Tabelul 6
Codul ocupatiei Denum - .
conform enurr]ll rea ocupatiel Norma de activitate unitafilor
CORM 006-14 (functiei) de
personal
Formularea si revizuirea
politicilor, planificarea,
112013 Director biblioteca coordonarea si evaluarea 1
activitatilor generale ale
Bibliotecii.
Coordonarea activitatilor
Bibliotecii Tn sprijinul
. . D directorului.
11201301  Director adjunct biblioteca Cu un fond de carte de I
350000 exemplare si 0 variata
infrastructurd informationala.
Coordonarea furnizarii de
121907 Sef sectie servicii bibliotecare.
Pentru fiecare structura separaté. 1
Planificarea, organizarea si
. . controlarea furnizarii
143958 Sefoficiu serviciilor bibliotecare.
Pentru fiecare structura separata. 1
O medie anuala de cel putin
143105 Bibliograf principal 1000 de cititori Si/sau 0 1

infrastructura informationala.

_ La fiecare 320 studenti /elevi
262202 Bibliotecar Icadre didactice. 1
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VI. N ek CNITK(GOKI1 DK PKUSONAK

Business planiilca, conduc, coordonca/a iji cvaluea/,a aspccicic cducnlionale d
administrative ale serviciilor de educatie in cadrul scolilor.

rahelul 7
Nr Coaul ocupatie Denumirea ocupatiei imill\éltilor
d/ﬁ conform (Gini i) P Norma de aclivilalc det
CUKIVi Ub-d
_ personal
Director scoali doctorali (sef ~Conducerea s evaluarea
1 134514 : © aspectelor educationale si
doctorat) o0 s -3
administrative ale serviciilor de
Director scoala masterala (sef  educatie.
2. 134514 y y
masterat) Pentru llecare structura separata 1
Coordonarea activitatilor scolii
masteralc (SML313), in sprijinii
. . directorului.
3 13451404  Director adjunct PAN3 |a 500 masteranzi 05
500-1000 masteranzi 1
Peste 1000 masteranzi 2
4, 235109 Metodist ~ Pentru fiecare scoala doctorala 1
. - Pana la 500 masteranzi 05
> 235905 Dispecer Apoi la fiecare 500 masteranzi 1

22. De regula, functia de director scoald este cumulata cu supliment de plata de cétre cadre
stiintifico-didactice titulare, angajate in baza contractului individual de munca.

23. Personalul Facultatilor ASEM asigura suportul in vederea desfasurarii in bune
conditii a procesului educational, evidentd a studentilor si a activitatilor didactice,
coordoneaza utilizarea si gestionarea corespunzatoare a bazei materiale a facultatii,
asigurd managementul pentru studenti, aproba inscrierea si reinscrierea studentilor si
alte activitati in relatiile cu studentii.

Tabelul 8
- Nr.
Codul ocupatiei . - v
EZ conform Denurg::jre]gtgi:ypa';lel Norma de activitate un't(‘%'lor
CORM 006-14
personal
Coordonarea si evaluarea
activitatilor facultatii in
sprijnul decanului.
1 112081 Prodecan Cu un numar de
500-1000 studenti 1
1000-2000 studenti 2
Peste 2000 studenti 3
2 235109 Metodist » Evidenta studentilor si a

"Poatefi instituit doar pentru Scoala Masterala de Exelenta in Economie si Business.
/Se instituie doar pentru Scoala Doctorala.

=Se instituie doar pentru Scoala Masterala de Exelenta in Economie si Business.

’Se instituie Tn cazul Tn carefiacultatea are studenti la studii cufrecventa redusa.
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activitatilor didactice.
Pana la 50t) studenji la studii

cu freevenla redu.sd 1
Peste 500 studenti la studii cu
frecventa redu.sa 2
. Hvidenta de pana la 500 studenji 0,5
3 235905 Dispecer Apoi la llecarc 500 studenti. 1

24. Functia de prodecan este cumulatd cu supliment dc plata de catre cadre stiintifico-
didactice titulare, angajate in baza contractului individual dc munca.

25. Personalul nedidactic al Departamentelor ASEM ajuta la dcslasurarca activitatilor cc
tin de organizarea si realizarea activitatilor didactice si stiintifice, metodice i
consultative.

Tabelul 9
Nr Codul ocupatied Denumirea ocupatiei It\r .'I
d/d conform (functiei) pat Norma de activitate unt 3(;5' or
CORM 006-14
personal
indeplinirea sarcinilor cu
caracter tehnic ce ajuta la
1 235999 Laborant _ activitatea stiintifico-didactica
(in sprijinul departamentului)  si didactica a departamentului.
La fiecare 20 posturi stiinifico- 1
didactice si didactice.
Organizarea si conducerea
activitailor educationale
2 143957 Sef laborator deslasurate in cadrul
laboratorului.
Pentru fiecare laborator. 1

Pregatirea instalatiilor,

aparaturii si materialelor

necesare in vederea organizarii
activitatilor educationale

desfasurate in cadrul

laboratoarelor de chimie si
microbiologie. 1
Pentru fiecare laborator.

3 235922 Laborant (in laborator)

26. Personalul nedidactic al Colegiului National de Comert asigura suportul in vederea
desfasurarii in bune conditii a procesului educational, evidenta a elevilor si ajuta la
organizarea si realizarea activitatilor didactice si consultative.

Tabelul 10
. Nr.
20dul ocupatiei . - v
Sllg conform Denur(r}lurﬁai%?ypa[lel Norma de activitate unltésléllor
CORM 006-14
personal
Laborant indeplinirea sarcinilor cu
L 235922 (in sprijinul catedrei) caracter tehnic ce ajuta la

De reguld, se instituie la Departamentul Comert, Turism si Alimentatie Publica.
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412003

412001

214134

441501

265406

265227

215304

RECULAMIINI KI).

G privire la slabilirca normalivelor ile personal in vederea
elaborérii stalelor de runclii in ASHM

Secretara prelucrare texte
cornputator

Secretara

Specialist in domeniul

calittii

Arhivar

Conducator artistic

Dirijor de cor

Inginer electronist

activitatea didactica a CNC.
Pentru llccarc 40 posturi
didactice.

I'ran.scrierca g administrarea
corespondentei si a altor
documente emise i primite,
erectiiarca diferitor sarcini
administrative.

Pentru Tntreaga activitate.

n caz de necesitate, Tn sprijinul
directorului.

Pentru intreaga activitate.
Planificarea si executia intregii
activitati de management
calitatii Tn cadrul CNC.

Pentru Tntreaga activitate.
Colectarea, evaluarea,
asigurarea pastrarii in siguranta
sl conservarea continutului
arhivei.

Pentru Tntreaga activitate.
Supravegheaza si controleaza
aspectele tehnice si artistice
organizate de CNC.

Pentru Tntreaga activitate.
Scrierea, organizarea i
dirijarea compozitiilor
muzicale a corului CNC,
Pentru intreaga activitate.
Efectuarea activitatii de
functionare, ntretinere si
reparare a sistemelor si
calculatoarelor si echipamentelor.

05

27. Personalul din Serviciul Studii, dezvoltare curriculara si management al calitatii
asigurad functionarea unui sistem institutional de management al calitatii, organizeaza
procesul de invatamant, prin intermediul unui management performant al procesului
didactic, a unei formari profesionale de calitate, revizuieste si examineaza activitatea
profesorilor si asigura dezvoltarea competentelor psihopedagogice ale cadrelor

Nr.

d/o

1

2

didactice.

3odul ocupatiei
conform
CORM 006-14

121908

12190804

Denumirea ocupatiei
(functiei)

Sef serviciu

Sefadjunct

Tabelul 11
Nr.
Norma de activitate unltdaegllor
personal
Asigurarea managementului 1
procesului didactic.
Monitorizarea activitatilor si
normei didactice, in sprijinul
sefului serviciului. 1
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Nr.
d/o

1

2

I~SEM

co a Moldovei

235109

235905

235103

Personalul din Centrul de tehnologii informationale si

Cu privire hi sliibilireu iioriiuilivelor ele personiil Tn vetleren
ektborurii statelor de limetii in ANiM

Metodist

Dispeeer

Dispecer pentru udininiutrurea
bazei de date a studentilor
Dispeeer pentru gestiunea
traseului edueational al
studentilor

Dispecer pentru gestionarea
dosarelor personale ale
studentilor

Dispecer pentru asigurarea
suportului procesului didactic
Dispecer pentru evidenta
militara a studentilor si a
politelor de asigurare
medicala

Dispecer pentru
managementul calitatii

Inspector

Inspector pentru evidenta
studentilor

Inspector pentru
administrarea bazei de date a
cadrelor didactice

KI'l) : (||

utO

Organizarea *i gestionarea
evidentei de peste 5000 de
studeiiti. _

Peste 5000 de studenti inclusiv
freeventa redusa

Peste 5000 de studenti inclusiv
frecventd redusa

Peste 5000 studenti inclusiv
frecventd redusa

Peste 300 cadre didactice

Peste 5000 de studenti

Suport in asigurarea calitatii
activitatilor peste 300 cadre
didactice

Evidenta a peste 5000 de
studenti inclusiv frecventa
redusé.

Administrarea a peste 300
cadre didactice

0,5

mijloace tehnice dc

instruire, proiecteaza, testeaza si furnizeaza consultanta pentru Tmbunatatirea

sistemelor de tehnologia informatiei, in scopul satisfacerii

asigurd suportul tehnic pentru utilizatori, furnizeaza asistentd tehnica,
diagnosticarea si rezolvarea problemelor privind software-ul, hardware-ul si alte
aplicatii informatice, echipamentul informatic periferic pentru computere,
bazele de date si internetul, si oferd indrumare si sprijin in realizarea, instalarea

si Intretinerea sistemelor.

Codul ocupatiei
conform
CORM 006-14

133001

13300104

Denumirea ocupatiei
(functiei)

Director centru

Director adjunct

cerintelelor specifice;

inclusiv

retelele,

Tabelul 12

Norma de activitate

Conducerea tuturor activitailor
de dezvoltare, de intretinere si
utilizare a sistemelor de
comunicatii.

La necesitate, Tn sprijinul
directorului, pentru
coordonarea activitatilor
centrului, inclusiv celor de

\[g

unitatilor

de
personal
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achizitii.
Pentru Tntreaga aclivilalc. 1
Coordonarea si implementarea
3 143957 Sef laborator activitatilor laboratorului.
Pentru ileeare unitate separata. 1
Efectuarea cercetari lor,
proiectarea si elaborarea
sistemelor de .software;
proiectarea si testarea .softului
s a procedurilor de atestare;
scrierea a ansamblului de
programe si elaborarea
4. 251209 Inginer programator documentatiei; estimarea,
elaborarea, innoirea si
Tntocmirea documentelor
privind procedura de
ntretinere a sistemelor utilizate
si aaplicatiilor.
Pentru fiecare sistem de 1
gestiune si/sau Tnvatamant.
Efectuarea activitatii de
functionare, intretinere i
reparare a sistemelor i 1
calculatoarelor
Efectuarea activitatii de
functionare, ntretinere si
reparare a tuturor 1
echipamentelor
ntretinerea si repararea
6 311923 Tehnician eclhiplamentelor si tehnicii de
calcul.

Pentru intreaga activitate.

5 215304 Inginer electronist

29. Statele “Centrului de tehnologii informationale si mijloace tehnice de instruire” vor fi
intocmite Tn baza demersului directorului.

30. Personalul din Serviciul Juridic si de Secretariat asigura suportului legal pe diferite
probleme; inregistreaza, organizeaza, arhiveaza, prelucreaza informatiile si desfasoara
diferite sarcini de secretariat in conformitate cu procedurile stabilite. Totodata, asigura
facilitarea comunicérii interne Tn vederea transmiterii si  operationalizarii
corespondentei emise si primite si asigura suportul si transparenta acestora.

Tabelul 13

. Nr.

3odul ocupatiei . . v
Nr. Denumirea ocupatiel . unitatilor

i COclé)Rﬂng(r)% " (functiei) Norma de activitate de
personal

Consultanta Tn materie juridica,
. . proceduri judiciare in
1 261103 (sggzgirl\i/:e?%ri dic) instantele de judecata si 1
] elaborare a proiectelor de acte

normative.
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ntocmirea, (inerea in evidenja
si monitorizarra e.xecutarii
deciziilor Senatului si Biroul
a1y, Senatului. Verillcarea actelor
2 134511 Secretar sliinjille invataminl orivind corespunderii cerintelor
de obtinere a gradelor si
titlurilor stiintillce.
Pentru intreaga activitate. .
indeplinirea sarcinilor dc
3 412001 Secretara (al eonduealorului)  coordonare si organizare in 1
sprijinul rectorului.
y In caz dc necesitate, n sprijinul
4, 412001 Secretara prorectorului 1
I'ranscricrea si administrarea
corespondentei si a altor
documente emise si primite,
1 efectuarea diferitor sarcini
5 412001 Secretara (operator) administrative.
Cu un efectiv dc studenti si
angajati de:
pana la 9000 de persoane
peste 9000 de persoane
Colectarea, evaluarea,
asigurarea pastrarii n siguranta
6. 441501 Arhivar si conservarea continutului
arhivel.
Pentru ntreaga activitate. 1
n caz de necesitate de
distribuire a coletelor,
7. 962102 Curier documentelor si altor mesaje
Tntre institutii.
Pentru intreaga activitate. 1

N =

Personalul din Serviciul Contabilitate fine evidenta Tnregistrarilor tranzaetiilor
financiare, verifica corectitudinea documente]or si Tnregistrarilor referitoare la aceste
tranzactii; organizeaza si administreaza sisteinele de contabilitate; asigura controlul
darilor de seama si al documentelor contabile.

31 .

Tabelul 14
Nr Codul ocupatiei Denumirea ocupatiei unilt\zlér.ilor
' conform ocup Norma de activitate !
dio CORM 006-14 (funetiei) de
personal
Conducerea si organizarea
1 121102 Contabil-sef activitatii financiar-contabile 1
ale ASEM si CNC.
o - Coordonarea operatiunilor
2 12110204  Contabil-sef adjunct financiare-contabile, n

“ Dupa necesitate (volum largit) se poate institui suplimentar 0,5 mitate.
Sepoate aproba suplimentarpana la 1 unitate in sprijinulfiecar uiprorector.
Se instituie maximum 2 unitati de Secretara (operator).
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slirijinul .sefului servieiului.
Peniru Tntreaga aelivilale.

241103 Contabil
Inloemirea situatiilor i
rapoartelor Itnaneiar-eonlabile
si verilleare eoreldrii aeestora
Tinerea evidentei analitiee a
deeontarilor.
Pana la 50,0 min lei
Peste 50,0 min lei
inregistrarea documentelor de
platd in baza de date si
verillearea zilnica a soldurilor.
Asigurarea evidentei sintetice
si analitice a veniturilor si
cheltuielilor pe fiecare sursa de
finantare.
Operarea zilnica a incasarilor si
platilor Tn numerar si
Tnregistrarea lor in registrul de
casa.
Tntocmirea listelor de avansuri.
Contabilizarea facturilor emise
pentru clienti si facturilor de la
furnizori pentru prestatii
diverse. Evidenta incasarilor pe
facturi si Tn avans; precum si a
platilor catre acestea.
Evidenta analitica si sintetica a
materialelor de circa 3,0 min lei
Evidenta analitica si sintetica a
A .~ Obiectelor de mica valoare i
Contabil Tn evidenta materiala scurti durati (OMVS) si

asigurarea documentara corecta

si la timp a operatiunilor.

Circa 23,0 min lei

Evidenta analitica si sintetica a

mijloacelor fixe si asigurarea

documentara corecta si la timp

a operatiunilor cu mijloace fixe

Contabil in evidenta
financiar-contabila

Pina la 150,0 min lei 1
Peste 150,0 min lei 2
Calculul salariului
Contabil in evidenta salariala  Pana la 300 angajati 1
Peste 700 angajati * 2
Realizarea operatiunilor de
4. 421102 Casier casa

Pentru intreaga activitate.

N se poate institui suplimentar 0,5 unitate pentru calculul remunerarii persoanelor netitulare angajate prin contracte
de munca sau contracte de prestari servicii.
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32. Personalul din Serviciul Phminciire economica si Finanfc planillca, conirolca/a si
coordoneaza activitatile llnaneiare; raspunde de procesul de elaborare .ji pre/enlare a
proiectului do buget anual; urmare:tte ;n raspunde de utilizarea eneicnia a loiulurilur
primite de la bugetul de stat /i a celor constituite din veniturile proprii Tn eoneoi'danja
cu politicile de planificare. Totodata, asigurd perfeetearea, Tnloeinirea ji evidenta
contractelor de studii, cu achitarea taxei g contractelor de arenda.

Nr

Codul ocupatie

' conform
4o orRM 006-1
1 121120
2 12110004
3 263107

Denumirea ocupatiei
(functiei)

Sef serviciu economico-
frmanciar

Sefadjunct
Economist

Economist in analize si
planificare ASEM

Economist in analize si
planificare ASEM (inclusiv
contractele de arenda)
Eeonomist in analize si
planificare CNC
Economist Tn evidenta
contractuala si relatii cu
studentji

Economist in politica
salariata

Norma dc activitate

Asigurarea managementului
economico-financiar si eficien-
tei functiei financiare ale
ASEM si CNC.

Coordonarea activitatilor
serviciului Tn sprijinul sefului
serviciului.

Pentru intreaga activitate.

Gestionarea fondurilor primite
de la bugetul de stat.
Gestionarea fondurilor de
cercetare stiintifica finantate de
stat si proiectelor europene.
Gestionarea veniturilor proprii:
Pana la 50,0 min lei

Peste 50,0 min lei

Gestionarea economico-
fmanciara a CNC

Pana la 2000 studenti
Peste 2000 studenti

La 700 angajati

Tabelul L5
Nr.
unitatilor
dc
personal

N =

1
2

1

33. Personalul din Serviciul Resurse Umane planifica, conduce si coordoneaza politicile
privind personalul si relatiile de munca, aplica legislatia Tn domeniul recrutarii,
angajarii si organizarii personalului la nivel de ASEM si CNC.

\[g
d/o

1

2.

3

Codul ocupatiei
conform
CORM 006-14

121205

333304

333304

Denumirea ocupatiei
(functiei)

Sef serviciu resurse umane

Inspector serviciu personal
ASEM

Inspector serviciu personal

Norma de activitate

Conducerea si coordonarea
politicilor privind personalul.
Pana la 300 angajati

300-700 angajati

Peste 700 angajati

Evidenta angajatilor CNC.

Tabelul 16
Nr.

unitatilor
de

personal

1

1
2
3
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an
CNC' Pentru Tntreaga aetivitate. .

34. Personalul din Serviciul Rclafii cii Publicul asigura coneclarca aelivila(ii ASI'IM la o
informare promptd a mass-mi“dia, pentru a face posibila informarea publicului larg
despre principalele oferte educationale si evenimente ee se deslatjoard itt ASPM,;
crearea relatiilor personalizate eu reprezentantii mass-media; realizarea unei baze do
date despre partenerii media si editarea ziarului "Curierul eeotiotnie”.

'I'abelul 17
Nr Coaul ocupatie Denumirea ocupatiei i 'II\I“r"I
d/d conform (functiei) pat Norma de activitate 'm'(%' or
CORM 006-14
pcnsonal
Coordoneaza direct activitatile
1 121908 Sefserviciu de publicitate, relatii publice si 1
de informare publica.
Organizarea activitatii redactiei
ziarului "Curierului eeonomic”
sl participarea la realizarea
2 264218 Redactor planului de actiuni a
serviciului.
Pentru Tntreaga activitate. 1
Participarea la toate
evenimentele cu caracter
public organizate de ASEM si
3 264226 Reporter reflectarea lor ca produs
jurnalistic. 1

Pentru intreaga activitate.

35. Personalul Centrului dc Marketing, Parteneriate si Cariera asigura elaborarea si
implementarea politicii de marketing, consolidarea relatiilor cu agentii economici,
ghidarea Tn cariera si antreprenoriat a studentilor si a candidatilor la studii,
monitorizarea angajabilitatii si implementarea proiectelor orientate cétre cresterea
gradului de insertie a studentilor si absolventilor, organizarea proiectelor orientate
catre mentinerea relatiilor universitatii cu absolventii, gestionarea activitatii
Incubatorului de afaceri.

Tabelul 18
Nr Codul ocupatiei Denumirea ocupatiei unilt\zlér'ilor
' conform ocup Norma de activitate L
dio CORM 006-14 (functiei) de
personal
Conducerea si coordonarea
activitatilor de marketing,
. ghidare n carier, initiere Si
L 112006 Director dezvoltare de parteneriate, a 05

proiectelor de sustinere a
activitatii antreprenoriale.
Elaborarea si implementarea
planurilor de activitati orientate
catre promovarea imaginii
ASEM si a ofertei

2. 243105 Specialist marketing
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educalionale. [IMiinillearea ,ji
orgiini/area ciinipaniilor
publieilare g ii .slriilegiilor de
eonuiniciire; organizarea
jiondajelor de opinie piibliea.
Hvidenta aeodrurilor semnate
si initierea parleneriatcior noi
Cu reprezentantii economiei
reale. Asigurarea comunicarii
cu partenerii. Elaborarea
planurilor de activitate si
monitorizarea activitatilor
organizate in conformitate eu
acordurile dc parteneriat. 05
Pentru intreaga activitate. ’
Monitorizare insertiei si
analiza traseelor profesionale a
studentilor si absolventilor.
Initierea si implementarea
proiectelor orientate spre
eresterea gradului de insertie a
studentilor si absolventilor.
Pentru Tntreaga activitate.
Proiectarea continutului
informatiilor pentru
4. 216606 Designer grafica comunicarea vizuala si audio,

publicare si imprimare.

Pentru intreaga aetivitate. 05

3 242306 Specialist in recrutare

36. Personalul Scolii de Formare Continuad asigura coordonarea tuturor activitatilor de
fnvatamint (formare) continuu la nivelul Academiei de Studii Economice, Tnh cooperare
cu facultatile ASEM si cu alte institutii similare din tara si strdinatate in vederea
furnizarii de programe de instruire relevante atit din punct de vedere stiintific, cit i
metodologic, Tn conformitate cu cerintele reformei n educatie.

Tabelul 19
" Nr.
Codul ocupatiei : - o
dN/L' conform Denur(rllchrﬁgﬂ%(i:;papel Norma de activitate unltggllor
CORM 006-14
personal

Conducerea si evaluarea
aspectelor educationale si
administrative ale serviciilor de
112019 Director formare continua. Elaborarea
noilor programe de formare
eontinua, stabilirea de contacte
cu companiile pentru a oferi
servicii de formare continua.
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lividcnja iiarticipanjilor la
instruiri, plasarea informajici
pe site si promovare pc relele

. de .sociali/, asigurarea
2 235109 Metodist suporturilor de curs. Hvidenja
lucrarilor efectuate de catre
instructori. 1
Pentru intreaga activitate.

37. Personalul din Serviciul Relatii intcrnalionalc asimird nromovtirea ofcrici
educationale a ASEM-ului la nivel international si dezvoltarea relatiilor de cooperare
internationald pe plan academic si de cercetare stiintificd cu universitati partenere,
organizatii guvernamentale si neguvernamentale, companii si fundatii internationalc.

" abcliil 20
Nr Codul ocupatie Denumirea ocupatiei unitlz“{r;'ilor
d o conform (functiei) P Norma de activitate Q0
CORM 006-14 personal
Coordoneaza direct activitétile
de promovare a ofertei 1

1 121908 Sefserviciu educationale la nivel

international.
Atragerea, perfeetarea
documentatiei, organizarea si
gestionarea evidentei 1
studentilor straini.
intretinerea legaturii
permanente cu Serviciul de
Stat Migratiune, Biroul

2. 235109 Metodist Oficiului Fortei de Munca,
Departamentul Tehnologii
Informationale si Serviciul
Pasapoarte si Vize. Difuzarea
informatiei despre programe
anglofone la departamente si
facultati pe avize. 05
Pentru intreaga activitate. ’

38. Personalul din Serviciul Proiecte si prosrame europene asigurda preimovarea
programelor Europene si altor surse de finantare internationale in cadrul ASEM, ofera
servicii de consultanta personalului ASEM privind elaborarea propunerilor de proiecte
internationale, pieecum coordoneaza si monitorizeaza proiectele internationale in curs
de implementare din partea ASEM.

T<abelul 21
iel Nr.
3odul ocupatiei : . Nr.
Yo conform Denurirea Cupaliel Noima de activitate unitatilor
40 corRM 006-14 (functiei) de
personal

. Planifica si coordoneaza
1 121908 Sefserviciu activitatile serviciului, asigura 1
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atragerea fonduriloi' europene
si internationale

Depunerea propunerilor de
proieete .ji asigurarea bunei

2. 242101 Coordonator de proieete deslasurari a tuturor etapelor
proieetelor urmdrind atingerea

obiectivelor propuse.

39. Personalul din Centrul Editorial-Poligranc al ASEM asigura editarea i tiparirea de
manuale si eursuri universitare, note de curs, monograln, reviste si carti din domeniile
economiei, publicarea lucrarilor stiintiilee.

Ttibelul 22
: \'g
Codul ocupatie 1 . . o
dN/g conform Denurggﬁg gi:;]pat'e' Norma de activitate unltggllor
CORM 006-14 :
per.sonal
Planificarea, coordonarea,
1 112006  Direetor evidenta materialelor si 1
monitorizarea activitatii
centrului.
Organizarea si redactarea
materialelor, lucru cu autorii,
2 134909 Redactor sef recenzentii o

Pentru intreaga activitate.
Redactarea textelor in limba
3 264218 Redactor engleza 1
a 3-4 c/ape luna
Elaborarea copertilor,
diplomelor, certificatelor,
telmoredactarea textelor.
4 264230 Tehnoredactor Perfectarea machetelor tipograf 05
50-70p. Ad/zi sau 1100-1500
Ad/lunad
Luarea Tn primire a lucrarilor.
Corectarea si prelucrarea

5 412003 ?gr%reltja;;?op:relucrare texte textelor la computer. 1
P Repartizarea literaturii la
Camera N.C.

Luarea Tn primire a
materialelor si consumabililor
la depozitul intern al DEP si
6. 432103 Magaziner evidenta acestora. Calculatia, 05
stabilirea preturilor si predarea
productiei catre depozitul
central al ASEM.
Corectarea si confruntarea
7. 441302 Corector editura textelor 1
25-35 c/a pe luna
Operator n sistemul editorial

8 732202 computerizat
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0. 732205
10. 732303
11. 817147
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Operator in sistemul editorial
eomputerizat pentru
multipliearea la alb-negru iji
polieolora tirajelor miei la
aparatele D 1-65, 5 DC-12 a
tirajelor miei si eopertilor.
Operator in sistemul editorial
computerizat pentru
machetarca lucrarilor si
aranjarea textelor tabelelor si
figurilor in pagina

Operator la masini de
multiplicat

Legator

Taietor

2000 A4eopii/zi sau 44000 N4
eopii/luna

50-70 p. A4/zi sau | 100-
1540p.A4/lundsi

3-4 c/a pe lund a articolelor
prezentate

Multiplicarea lucrarilor cu

tiraje mai mari de 50 cx.

110 000 copii A4 pe luna

Faltuirea si adunatul Foilor in

blocuri de carte (44000-55000

foi A3/lund)

Copertarea, legarea lucrarilor.
(660-880 ex./luna) Coaserea
materialelor pentru arhiva.

(440-550 ex./luna)

Taierea colilor de hértie si

carton, a cartilor si productiei

finite. 05
Pentru intreaga activitate. ’

40. Normativele de lueru a angajatilor din eadrul Centrului Editorial-Poligrafic al ASEM
sunt prezentate in Anexa nr. 1 la prezentul Regulament.

41. Personalul din Serviciul Social Probleme Studentesti asigura implicarea studentilor
in viata artistica, supravegheaza si controleaza aspectele tehnice si artistice ale

ASEM.

\[g

do conform
CORM 006-14

1 265406

2. 265220

3. 265227

4. 731614

Codul ocupatiei

Denumirea ocupatiei
(functiei)

Conducator artistic

Concertmaistru

Dirijor de cor

Pictor

Tabelul 23
-er-
Norma de activitate Un'tgglor

personal
Supravegheaza si controleaza
aspectele tehnice si artistice
organizate de ASEM.
Pentru Tntreaga activitate.
Organizarea Si interpretarea
compozitiilor muzicale de catre
corul ASEM.
Pentru intreaga activitate. 0,5
Scrierea, organizarea Si
dirijarea compozitiilor
muzicale ale corului ASEM.
Pentru Tntreaga activitate. 0,5
Schiteaza, traseaza si picteaza
litere, cifre, monograme si
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desene si graveazd modele

ol ilameiilale.

Pentru inlivaga aclivilalu. I
Functionar la serviciul de Asigurarea studentilor cazati T

5 411003 pasapoarte cimine cu vize de sedere.

42. Personalul di1 Serviciul Dotarc-Aprovizionarc planillca, contra«:(caza i
coordoneazd activitatea de aprovizionare, transport, depozitare si dislribiitic a

bunurilor.
I'abchil 24
Ny, Codul ocupatie D : - "'II\”Ir"I
dJo _ conform enur(r:c:jﬁ?!ioe%lpa;lel Norma de activitate it dag' or
CORM 006-14 .
for.soiial

Coordonarea activitatii de
aprovizionare, asigurarea

1 132474 Sef sei viciu aplicaiii cuiecte a procedurilor 1
operationale de achizitii si
aprovizionare/livrare.
Contractarea si achizitionarea

2 332301 Specialist achizitii publice bunurilor si serviciilor.
Pentru intreaga activitate. 1
Mentinerea inregistrarilor
bunurilor si materialelor

4 132449 Sef depozit primite, emise, expediate sau
puse Tn stoc.
Pentru intreaga activitate. 1
Evidenta inregistrarilor de

5. 431106 Tehnician pentru evidenta peste 800 pozitii de bunuri.

Pentru intreaga aetivitate. 1
. S Pentru fiecare unitate de
6. 522102 Vinzator (Librarie) comert separata. 1
Transportarea pachetelor si
K 933306 Hamal alte obiecte n eadrul ASEM. 1

43. Personalul din Serviciul Auto asigura activitatile ASEM si CNC cu autoturisme si
camionete pentru transportarea pasagerilor, corespondentei si/sau marfurilor.

Tabelul 25
" Nr.
Codul ocupatiei : .- o
Sllg conform Denur(r;::Jrﬁg %%Jpaue' Norma de activitate unltgegllor
CORM 006-14 ¢
personal
La necesitate, pentru
1 132432 Mecanic-sef (sef serviciu) coordonarea aetivitatii de 1
transport
2 832202 Conducétor auto (sofer) Ejﬁg{i%:l:f&?re automobil 1
A Mentinerea ordinii si curateniei
3 911202 ingrijitor ineaperi in Tn%:éperile garaju?ui { 05

La necesitate se poate aproba suplimentar 0,5 unitate.
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Curgjitor teritoriu

Mentinerea curéteniei teritoriu
garajului

KA.

21/

M

05

44. Personalul din Serviciul Tehnic coordonca/a si evalueazd (iirnizarea de servicii
specializate profesionale si tehnice, asigura intretinerea gospodariei Tn stare buna,
inclusiv deservirea si exploatarea gospodariei de gaz. Totodata, cerceteaza, proiecteaza
si coordoneaza direct activitatea de constructii, gestioneaza funetionarca si intretinerea
structurilor de inginerie civila, ofera consultantd eu privire la aspectele tehnologice ale

anumitor materiale.

NI Codul ocupatie
d/d conform
CORM 006-14

1 134903
2 214107
3 214207
4, 214462
S 215310
6. 215126
7. 712615
8. 741253

Denumirea ocupatiei
(functiei)

Inginer-sef

Inginer

Inginer constructii

Inginer ventilatie

Inginer in telecomunicatji

Inginer-energetician

Lacatus-instalator tehnica

sanitara

Lacatus-electrician

Norma de activitate

Gestionarea functionalitatii si
Tntretinerii structurilor de
inginerie si evaluarea furnizarii
de servicii tehnice
Asigurarea securitatii i
sanatatii Tn munca pecum si a
protectiel antiincendiare
Pentru Tntreaga activitate.
Proiectarea, coordonarea
directa si supravegherea
activitatii de constructii si
reparatii.

Pentru Tntreaga activitate.
Asigurarea Tntretinerii Si
reparatiei echipamentelor si
sistemelor de ventilatie.
Pentru intreaga activitate.
Coordonarea directa a activitati
sistemelor si echipamentelor
de telecomunicatii.

Pentru intreaga activitate.
Coordonarea activitatii de
ntretinere si reparatie a
utilajelor si echipamentelor
energetice si furnizérii de
servicii energetice.

Pentru Tntreaga activitate.
ntretinerea sitemei de apa si
canalizare.

Pentru fiecare 90 punct sanitar
si 3 fantani de canalizare
ntretinerea echipamentelor si
dispozitivelor electrice.
Pentru fiecare 5000 n
suprafata deservita

*La necesitate, aceste servicii sepot contracta cu persoanefizice saujuridice din afara ASEM.

Tabelul 26

Nr.
unitatilor
dc
per.soiial
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Asamblarea si instalarea
PR sisicmelor de tevi, lllingurilor
9 712625 tl\eﬂf?nqt:aé?gaﬂzlgclj sislemc si dis|rozilivolor pentru sisteme
de apa si canalizare.
Pentru toate punetele sanitare. 05
10, 721211 Sudor De la 10000 m" suprafata T
1n 722346 Strungar De la 10000 m*suprafata I
Instalarea, repararea si
12 742223 Electronist telecomunicatii intretinerea echipamentelor de
telecomunicatii.
_ _ Pentru Tntreaga activitate. 1
3 712618 Lacatiks la exploatarea g
repararea utilajelor cu gaze
s woplaary RS
repararea utilajelor cu gaze in refinerea | 06 gaz.
Cazanaeria ASEM Reiesind din capaciatatea
g cazangeriei de 2,0 mgwt 1
‘ x . Instalarea, repararea Si
Lacatus la exploatarea si A s .
reparargea utilgj elor cu g§aze n antre;merea plitelor si sistemei
g e gaz.
Caminele ASEM Pentru Tntreaga activitate. 05
Inginer la exploatarea
14, 214614 ggglpamentulw sistemelor pe Conform Regulamentului cu 1
 x s rivire la serviciul tehnic-gaz
Lacatus automatica si aparate P
B 821101 de masura si control 1
Reiesind din durata
programului lunar complet de
16. 818206 Operator 1n sala de cazane lucru de 169 ore, inclusiv orele 1
de noapte (de la ora 22 pina la
ora 6)
7. 718103 Zugrav Reparatia si Intretinerea 1
18, 112301 Tencuitor cladirilor. 1

45. Personalul din Serviciul Paza asigura siguranta obiectivelor, bunurilor si valorilor
fmpotriva oricaror actiuni ilicite care lezeaza dreptul de proprietate, existenta materiald
a acestora; protejeaza persoanele impotriva oricaror acte ostile care pot periclita viata,
integritatea fizica sau sanatatea.

Tabelul 27

. Nr.

2odul ocupatiei : - o
ylg conform Denur(r:chrﬁ?;i(;?; patiel Norma de activitate unltgéllor

CORM 006-14
personal
. Conducerea si controlarea
. 143972 Sefserviciu activitatii serviciului 1
Reiesind din durata
2 962908 Paznic (portar) programului lunar complet de 1
1 lucru de 169 ore, inclusiv orele

httvJ/ase.md/files/documente/rezulamente/interm/2.29 007.pdf
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de noapte (de la ora 22 jrina la
ora 6)

Reiesind din durata
programului lunar eomplel de
3 9629]9 Usier lueru de 169 ore, inelusiv orele
de noapte (de la ora 22 pina la
ora 6)

46. Personalul (din Blocul Social (Complexul Sportive ASEM) poarta raspundere de
bunurile imobile, organizeazd, supravegheaza si executa activitafi de menaj n
scopul de a mentine curate si ordonate interioarele, mobilierul si alte lacilitaji din

Complex.
Tabelul 2«
Ny, Codul ocupatie Denumi . Nr
I conform enumirea ocupatiel Norma de activitate unittilor
d/o CORM 006-14 (functiei) de
personal
Coordonarea activitatii de
. 515110 Intendent ntretinere a Complexului 1
Reiesind din durata
programului lunar complet de
2 962919 Usier lucru de 169 ore, inclusiv orele 1
de noapte (de la ora 22 pina la
ora 6)
Asamblarea, ajustarea,
ntretinerea si reparatia
diferitor tipuri de structuri si
3 711503 Timplar accesorii realizate din lemn si
alte materiale.
Pentru Tntreaga activitate. 1
Pastrarea obiectelor personale
4 962902 Garderobier predate la garderoba.
Pentru intreaga activitate. 1
Mentinerea ordinii si curateniei
5 911202 ingrijitor Tncaperi pentru fiecare 650 m suprafata
deservita 1
.. - Mentinerea curateniei pe
6. 961301 Curatitor teritoriu teritoriul Complexului sportiv 1

47. Personalul Bazei de odihna “Trandafir” asigura intretinerea gospodariei si bunurilor
imobile n stare bund; mentine curatenia si ordinea interioara si a terenului aferent;

respecta normele de securitate si antiincendiare.

Tabelul 29
i Nr.
Codul ocupatiei . - o
N conform Denurnirea ocupatiel Norma de activitate unitatilor
dio CORM 006-14 (functiei) de
personal
1 112015 Director Gestionarea si asigurarea 1

Sepoate aproba 1,0 unitate la 500  Tncaperi auxiliare sau 1 unitate la 700 m" Tncaperi de uz comun.
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Acadcmin dc Sludil Economico a Moldovei

functiondrii normale a bazei
de odihna. Raspundere
materiala.

Rciesind din durata
programului lunar complet dc

.. 515106 Functionar dc serviciu lucru de 169 orc, inclusiv orele 1
dc noapte (de la ora 22 pina la

ora 6)

48. Personalul din Centrul Ciirativ-Consultativ oferd tralamenl teraneuU asislenla si
servicii de Tngrijire medicald a sanatatii studentilor si angajatilor ASfiM si CNC,
aplicand o gama larga dc terapii fizice.

‘fabelul 30
o Nr.
Codul ocupatiei : - o
dN/g conform Denur(r:chrﬁ&%izsjpapel Norma de activitate Uhl'gi}llor
CORM 006-14
personal
Coordonarea directa si
1 134206 Medic-sef evaluarea furnizarii serviciilor 1
de Tngrijire a sanatatii.
Planificoren g implcmenlnroi
.. 226402 Medic-fizioterapeut pragramelor de reabilitare care
imbunatatesc starea sanatatii.
Pentru intreaga activitate. 05
Oferirea tratamentelor fizice
3 325501 Asistent medical fizioterapie  terapeutice pentru fiecare 3000 1
studenti si angajati.
Asigurarea serviciilor de
4 532104 Infirmiera ingrijire a Centrului.

Pentru Tnteaga activitate. 1

49. Personalul Cantinei ASEM asigurd cu hrana studentii, elevii si angaiatii ASEM si
CNC, realizeaza produse alimentare la bufete si pregatesc bucate la comanda.

Tabelul 31

" Nr.

Codul ocupatiei . .- Sy
y/ij conform Denur(r:clurﬁg %%Jpat'e' Norma de activitate unlt;gllor

CORM 006-14 !
personal
. Organizarea si conducerea
L 112006 Director activitétilor de alimentatie. 1

Conceperea meniurilor, crearea
felurilor de mincare si

. 141211 Sefproductie (bucitar-sef)  SuPravegherea planificarii,
organizarii, pregatirii Si gatirii
felurilor de mincare. Pentru
fiecare unitate separaté. 1
Prepararea Si gatirea la

N 512001 BUCAtar comanda a o gama larga de
bucate.

Pentru fiecare 650 persoane



524601

523003

941202

432103

933306
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Hul'clior

Casier

Spalator ve.scla

Magaziner

Hamal

de.scrvile.

Deservirea elientiilor la
glii.gseele alimentare, I’entni
lleeare unitate separata.

Pentru lleeare unitate separata.
Asigurd euratenia in bucatarie,
spala va.sele si ajuta lucratorii
care pregatesc sau servesc
alimente.

Pentru fiecare 650 persoane
deservite.

Asigurarea cu produse
alimentare si mentinerea
inregistrarilor materiei prime
primite si emise sau puse in
stoc.

Pentru intreaga activitate.
Asigurarea Tncarcarii si
descarcare materiei prime.
Pentru intreaga activitate.

KI 1), mn

[

50. Personalul din Camine creeaza, pentru locatari, conditii favorabile de trai, studii,
odihnd; repartizeaza inventarul conform normelor stabilite; asigurd si vcriUca
mentinerea ordinii in camin si pe terenul aferent caminului, respecta norme dc
securitate si antiincendiare; solutioneaza litigiile vizind problemele convietuirii n

camin.

Nr.
d/o

1

2

3

4,

Codul ocupatiei

conform
CORM 006-14

134920

515106

711503

911202

Denumirea ocupatiei
(functiei)

Sefcamin

Functionar de serviciu

Timplar

ngrijitor incaperi

Norma de activitate

Coordonarea activitatii de
cazare pentru fiecare bloc
separat.

Reiesind din durata
programului lunar complet de
lucru de 169 ore, inclusiv orele
de noapte (de la ora 22 pina la
ora 6)

Asamblarea, ajustarea,
ntretinerea si reparatia
diferitor tipuri de structuri si
accesorii realizate din lemn si
alte materiale.

Pentru fiecare al 2-lea bloc
Mentinerea ordinii Si curateniei
pentru fiecare pentru fiecare
550 N de deservire.

Tabelul 32
Nr.
unitatilor
de
personal

1

 In cazul in care distanta dintre cadmine este mai mare de 2 km., se poate instituipana la 1,0 unitate pentrufiecare

bloc.
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. Mentinerea curateniei pentru
5 961301 Curajitor teritoriu llcearc 1300 1 de teritoriu 1

Administrarea si

imiilcmentarca programelor de
asistenta sociala Tn rezolvarea

8 341208 Pedagog social in cdmine problemelor personale i
sociale a elevilor din caminul

CNC.
Pentru intreaga activitate. 1
Servicii dc curatenie Si

4 ntretinere a minihotciului
9 516201 Camerista ASIiM.

1Pentru intreaga activitate. 05

51. Personalul din Blocurile de studii poarta raspundere de bunurile imobile, ornanizeaza.
supravegheaza si executd activitdti de menaj in scopul de a mentine curate Si
ordonate incaperile, mobilierul si terenul aferent blocurilor.

Tabelul 33
= Nr.
Codul ocupatiei . . oy
Sllg conform Denurgzgre]ggioeci:;J patiel Norma de activitate unlﬁgllor
CORM 006-14
personal
Coordonarea aetivitatii de
1 515302 Intendant ntretinere a blocului.
Pentru fiecare bloc de studii. 1
Asamblarea, ajustarea,
ntretinerea si reparatia
) 711503 Timplar diferitor tipuri de structuri si
accesorii realizate din lemn si
alte materiale.
Pentru fiecare bloc de studii. 1
Pastrarea obiectelor personale
predate la garderoba.
. Pentru fiecare bloc cu un
3 962902 Garderobier efectiv de peste 1000 studenti
cu frecventa redusa si 1
masteranzi.
Mentinerea ordinii i curateniei
4, 911202 ingrijitor thcaperi pentru fiecare 650 nm suprafata 1
deservita
s o Mentinerea curateniei pentru
S 961301 Curatitor teritoriu fiecare 1500 M de teritoriu. 1
Cultivarea si intretinerea
arborilor, spatiului verde,
6. 921402 Gradinar florilor si altor plante.
La fiecare 3,0 hectare pamant 1
aferent.

Sepoate aproba 1,0 unitate la500  Tncaperi auxiliare sau 1 unitate la 700  Tncaperi de uz comun.



52.

53.

4.

9.

56.

S7.

58.

59.

60.
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sursele proprii, sunt in drept sa-.si stabilesea numarul de personal in Ifinejie dc veniturile
aeumulate. Statele de personal vor Il intoeniite distinet pe lleettre strueturd, in baza

demersurilor sefilor de subdiviziuni.

Persoanele cu functii de conducere Tsi pot continua activitatea in rimeliii dejinula,
pentru o perioada de cel mult 5 ani din data pensionarii, Th baza unui contract
individual de muncé, incheiat cu conducerea ASHM.

VII. DISPOZITII FINALE

in scopul determinarii numarului dc personal de deservire si intretinere a gospodariei
se va lua in considerare informatia privind suprafetele bunurilor imobile Anexa nr. 2 si

obiectele deservite Anexa nr. 3.
Pentru fiecare unitate de personal se va intocmi lisa postului eu stabilirea atributiilor si
responsabilitatilor eore.spunzétor postuliii ocupai.

Atributiile personalului vor fi stabilite de catre conducatorul subdiviziunii, in functie
de gradul de calificare si de conditiile concrete in care se desfasoara munca fiecaruia.

in cazul asigurarii insuficiente cu personal auxiliar si de deservire sau Tnlocuirea
temporara a cadrelor absente, rectorul poate permite personalului sa cumuleze pina la
0,5 norma de activitate cu un supliment de platd din contul unitatii temporar libere.

Muncitorii, care asigura intretinerea cladirilor si instalatiilor, in perioada in care nu
sunt solicitati in activitatea de baza, vor indeplini si alte sarcini stabilite de conducerea
sa, in folosirea integrald a timpului de munca zilnic.

Personalul auxiliar si cel de deservire, in perioada in care nu sunt solicitati in

activitatea de baza si/sau in alte activitati aditionale, vor folosi in integral concediul de
odihnd. Tn cazul in care concediu de odihnd nu acopera integral aceasta perioada,

persoana poate solicita concediu pe cont propriu.
Prezentul regulament intra in vigoare de la 01 ianuarie 2018.
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CENTRUL EDI I0ORIAL-POLICRAEIC Al. ASEM

Normele de liierii pentru aiigajatiii din eadrni Editurii:

Coreetura | (dupa operatori) - 25-30 pag. (A4) pe zi - standard (30 rand. X 60 semn. in
rand) sau 25-30 e/a pe lung;

Confruntare Il (dupa machet) - 50-60 pag.Adpe zi (standard) sau 50 - 60 e/a pc lung;
Redaetare (rom) la revista 120-140 pag (Ad-standard) sau 5,5 -6,5 c/a pe luna,

- leetura 1l (lueru cu autorii) - 120-200 pag. A4 sau S- 9 e/a pe luna,

- lectura 11l (dupa obiectiile recenzentilor) - 200-220 pag A4 sau 9-10 e/a pe lung;
Redaetarea (engleza) la revista - 120-140 pag. A4 sau 5,5- 6,5 e/a pe luna,

- lectura Il (dupa autori) - 120-200 pag A4 sau 8-9 e/a pe lung;
Coreetarea computerizata - 50-60 pag. A4 pe zi sau 1320 pag. A4 standard pc lung;
Tehnoredactarea (machctarca) 50-70 pag. A4/zi (in dependentd de numarul de scheme.

si tabele) sau 1100-1540 pag. A4 standard, pc lung;

Design coperta - o coperta = 0,5 zi de lucru sau 24 coperte pc luna.

Normativele de lucru pentru angajatii din serviciul Tipografic:

Norma/zi la faltuire - 2000-2500 foi (A3) in 2 muchii sau 4000-5000 A4 in jumatate

Norma/zi la aparatul pentru laminare - 400 foi (A3) pe ambele parti

Norma/zi la ap. de cusut cu clame metalice - 200 carti de pana la 90 foi A4 sau 400 de
pana la 50 pag.

Normativele de lucru pentru legatori:
Norma/zi la copertarea manuala cu baladec a registrelor - 30-40 ex. A4, Tn dependenta
de grosimea cotorului;
Norma/zi la aranjarea si copertarea cartonata a materialelor pentru arhiva - 20-25
cartii/zi;
Norma/zi la masina de incleiat Bourg Binder - 400 ex, A4 carte pana la 160 pag.
sau 250 ex. cu 160-500 pag.;
Masina tipografica de taiat IDEAL- 800 carti A4 cu grosimea cotorului de pana la 2cm
si 500 ex. cu grosimea de 2,0-3,0 cm,;

Imprimare cu litere aurii - 200 ex.

Normativele de lucru pentru operatori in sistemul editorial la aparatele:
DocuTech-65, DocuColor-12 si Riso SE 9380

(tindnd contde vechimea aparatelor)

DocuTech-65 - 4000 copii pe una parte sau 2000 foi cu verso;
DocuColor-12 - 400 copii pe una parte sau 200 foi cu verso;
Riso SE 9380 - 4000-5000 copii/zi pe una parte sau 2000-2500 foi A3 cu verso (in

dependenta de tiraj).
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Dircelor Centrii liditorial-1"oligralle Valeniina NAMOI.0 VAN

Ancxii nr.2

INFORMATIE
cu privire lasuprafetele bunurilor imobile
n vederea stabilirii nuinarului de personal de tleservirc

Suprafata deservitd, nr

Bunul imobil Tncaperi de studii si . : .
auxiliare Locuri obstesti Teren aferent (ia/.on
Bloc de studii ”A” 6324 3019 1737,2 1178
Bloc de studii "B’ 5640,3 3315 3254,8 1254
Bloc de studii ”C’ 4738,6 3194,3 1347 1964
Bloc de studii "D’ 1109,4 7731 510 84
Bloc de studii "E’ 566,4 434 232,2 9%
Bloc de studii ”F* 3782,6 3335 1088 1498
Bloc Social 1878,3 913
caminul nr. 1 1507,7 11232 571
caminul nr. 2 1354,8 1230,6 571
caminul nr. 3 1500,1 1112,6 5772
caminul nr. 4 1532,4 11289 577,2
caminul nr. 5 4779 3718 216
caminul nr. 6 19129 332,2 11748
caminul nr. 7 1439 1169 5719
TOTAL 31886,1 22417,0 13341,3 6074

Prorector in probleme
de administrare si gospodarire IgorMELNIC
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Anexa iir.3
INFORMATIE

cu privire la obieciele dcservile
n vederea stabilirii numarului de personal din Serviciul Tehnic

Puncte sanitare deservite = 967 unitati

Fantani de canalizare = 53 unitati
Capacitatea Cazaiigeriei - 4,2 MgWt

Inginer sef lon SUHAITCHI



