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Universitatea Tehnica »Gheorghe Asachi” din lasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant de executie, de secretar studii superioare debutant, poz.4, din statul de functii al secretariatului
Facultitii de Design Industrial si Managementul Afacerilor, pe durati nedeterminati, cu norm3 intreaga
de 8 ore/zi, in conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022.

In cazul ocupirii postului scos la concurs de citre o persoani pensionati pentru limits de VArsti,
angajarea se va face pe durati determinati, conform legislatiei in vigoare.

L

Documente necesare pentru intocmirea dosaruluj de concurs:

formular de inscriere la concurs (Anexa nr.5);

copia actului de identitate sau orice alt document care atests identitatea, aflate in termen
de valabilitate;

copia certificatului de nagtere si copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin
care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;

copiile documentelor care atests nively] studiilor si ale altor acte care atests efectuarea
unor specializiri, precum gi copiile documentelor care atests indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de universitate;

copia carnetului de munc, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria raspundere privind antecedentele
penale. in acest caz, candidatul declarat admis [a selectia dosarelor care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct
de la autoritatea sau institutia publici competenta cu eliberarea certificatelor de cazier
Judiciar, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului, anterior
datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice;

adeverintd medical3 care s3 ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului say de cétre unititile sanitare abiljtate cu cel mult 6
luni anterior derularii concursulyj. Adeverinta care atest3 starea de sdndtate contine, in
clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
prin ordin al ministrului sdnatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitirii de
adaptare rezonabila, adeverinta care atesti starea de sinitate trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare fntr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

aviz medical emis de citre medicul specialist psihiatru;

)AV(INGENIUM

European University



UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN 1ASI]
RECTORAT

e certificatul de integritate comportamental din care s reiasi ci nu s-au comis infractiuni
prevéazute la art.1 alin.(2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat
cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea
s1 functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificarile ulterioare;

* curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs §i copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, dupi caz, se prezinti insotite de documentele originale.

Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 27.05.2024 pand la data de 07.06.2024,
ora 12:00 la sediul Universitatii Tehnice »Gheorghe Asachi” din Tasi, Bld. Prof. Dimitrie Mangeron nr.67,
corp T — Rectorat, Serviciul de Evidents a Resurselor Umane — Biroul Personal, et.1, cam. C-104, tel.
0232/701111, int. 2575.

Candidatul cu dizabilititi poate fnainta comisiei de concurs, in termenul previzut pentru
depunerea dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii
probelor de concurs.

Nerespectarea termenului de depunere a dosarelor de concurs, conduce la respingerea
candidatului.

II.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

11.1. Conditii generale:

a) are cetiitenia roménd sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE), sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate deplind de exercitiu;

d) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

e) are o stare de s#indtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate, precum si alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitéitii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
Infdptuirii justitiei, infractiuni sdvargite cu intentie care ar face o persoand candidati la post,
incompatibili cu exercitarea functiei pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

h) nu executs o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvarsirea infractiunii sau fagi de aceasta nu s-a luat misura de siguranti a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitirii unei profesii;
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i) nu a comis infractiunile prevazute la art.] alin.(2) din Legea nr.118/2019 privind Registrul

national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum gi pentru completarea Legii nr, 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare.

I1.2. Conditii specifice:

- studii superioare de lunga durati absolvite cu diplomi de licents sau echivalenti;

- nu se solicita vechime in munci;

- cunostinfe temeinice si abilititi de utilizare si operare PC: Microsoft office WORD,
EXCEL, ACCES;

- cunostinte privind desfisurarea activititii didactice in diferite etape ale anului
universitar, intocmirea i eliberarea documentelor scolare ale studentilor facultitii,
adeverinfe scolare, conform Regulamentului actelor de studii si a celorlalte
metodologii proprii pe sectoare de activitate;

- abilititi si aptitudini necesare: persoand organizati, responsabili, implicats, cu
disponibilitate pentru lucrul in echipd, cu abilititi de comunicare (orald si scriss) cu
personalul angajat, studentii, membrii comunitétii academice, persoane externe;

- cunostinte de limba engleza constituie avantaj.

III. Concursul va consta in urmitoarele etape:
N1.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limiti de depunere a
dosarelor)
* Comunicarea rezultatelor: 1 z lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;
® Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 lucritoare de la data
afisdrii selectiei dosarelor;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
UL2. Proba_suplimentard in domeniul fehnologiei informatiei. (verificarea cunostintelor si
abilitatilor de utilizare si operare PC)
* Locul desfasuririi concursului: Facultatea de Design Industrial si Managementul Afacerilor,
Corp Tex 3, et.1, Laborator informatic3 aplicats;
® Data si ora sustinerii: 17.06.2024, ora 10,
* Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
® Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afigérii punctajului final;
® Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucriitoare de la depunerea contestatiei.
3. Proba scrisd (din bibliografia stabiliti, pe baza tematicii de concurs):
* Locul desfaguririi concursului: Sala de consiliu a Facultitii de Design Industrial si
Managementul Afacerilor;
* Data i ora sustinerii: 19.06.2024, ora 10%;
® Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
® Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucriitoare de la data afisarii punctajului final;
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® Termen de solutionare a contestafiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.

L4, Interviu (conform planului de interviy stabilit de comisia de concurs):
® Locul desfasuririi: se va comunica odati cu afigarea rezultatelor la proba scrisi;
® Data si ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba scris3 (in termen de
max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probei precedente);
* Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de 1a finalizarea acestuia;

® Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfasurarea interviului: | zj lucratoare
de la data afigirii punctajului final;

® Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.

Notd:

IV. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afisa impreuni cu anuntul, pe site-ul institutiei
WWW, tuiasi.ro/concursuri-§i-prom0véri.

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea
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TEMATICA
pentru concursul de ocupare a p
secretar facultate cu studii superioare debutant

A. Tematica necesari sustinerii probei scrise

Inmatricularea in universitate si documentele studentului la studiile universitare de licent;

Organizarea procesului didactic pentru studiile universitare de licenti;

indeplinirea contractului de studii pentru studiile universitare de licent;

Repetarea de scolaritate, intreruperea de studii, exmatricularea pentru studiile universitare de

licenta;

Refnmatricularea la studiile universitare de licent3;

Mobilitatea academica definitivi la studiile universitare de licents;

indeplinirea contractului de studii pentru studiile universitare de master;

Repetarea de scolaritate, intreruperea de studii, exmatricularea pentru studiile universitare de

master;

9. Continutul dosarului de inscriere la concursul de admitere pentru studiile universitare de
licent si la concursul de admitere pentru studiile universitare de masterat;

10. Desfagurarea examenelor de finalizare studii (licents si master);

11. Evidenta, selectionarea documentelor si pastrarea documentelor;

12. Gruparea documentelor in dosare.

s W N =
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Bibliografie:

1. Procedura de organizare a activititii didactice pentru studiile universitare de licentd —
PO.DID.01, aprobati in sedinta Senatului din data de 28.09.2022, editia 4, revizia 9;

2. Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de masterat —
PO.DID.02, aprobati in sedinta Senatului din data de 14.09.2022, editia 2, revizia 9;

3. Procedura de organizare §i desfisurare a admiterii in ciclul de Studii universitare de licentd —
PO.DID.05, aprobati in sedinta Senatului din data de 26.04.2024, editia 9, revizia 0;

4. Procedura de organizare si desfasurare a admiterii in ciclul de Studii universitare de masterat
—PO.DID.06, aprobata in sedinta Senatului din data de 26.04.2024, editia 9, revizia 0;

5. Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3693/01.02.2024 pentru aprobarea Metodologici-cadru
privind organizarea admiterii in invafdmantul superior in ciclurile de studii universitare de
scurtd duratd, de licents, de master si de doctorat;

I Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 2g, 700050, fagi >v<. I N G E N I U M
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6. Procedura de finalizare a studiilor universitare de licentd (ciclul I - sistem Bologna) —
PO.DID.08, aprobati in sedinta Senatului din data de 17.05.2024, editia 4, revizia 0;

7. Procedura de finalizare a studiilor universitare de masterat (ciclul II - sistem Bologna) —
PO.DID.09, aprobati in sedinta Senatului din data de 17.05.2024, editia 4, revizia 0;

8. Procedura privind comanda, gestionarea, completarea, eliberarea si vizarea actelor de studii si
documentelor universitare — PO.DID. 18, aprobati in sedinta Senatului din data de 07.07.2020,
editia 2, revizia 0;

9. Regulamentul cadru privind regimul actelor de studii si documentelor universitare in sistemul
de invafiméant superior aprobat prin O.M. 4156/12.05.2020 modificat cu Ordinul nr.
3685/2022;

10. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, impreun cu completarile si modificarile ulterioare.
Instructiuni privind actrivitatea arhivisticd. Atestarea personalului de arhivi,

Procedurile se gsesc pe pagina www.tuiasi.ro — Manualul procedurilor — Proceduri operationale
pentru Prorectoratul Didactic si de Asigurare a Calititii.
Link: https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/#proceduri-operationale-didactic

B. Tematica pentru proba suplimentara

1. Editarea de documente

Microsoft Word - Editarea si formatarea documentelor

Microsoft Word - Crearea si formatarea tabelelor

Microsoft Word - Includerea elementelor grafice in documente

Microsoft Word - Metode speciale de tehnoredactare (formatarea textului utilizind
stiluri, note de subsol, note de sfarsit, adnotiri)

2. Calcul tabelar in Excel

Microsoft Excel - Construirea unei foi de calcul. Elemente de formatare

Microsoft Excel - Utilizarea formulelor si functiilor

Microsoft Excel - Utilizarea in formule a referintelor de celule relative, absolute si
externe

Microsoft Excel - Formatarea conditionala

Microsoft Excel - Nume de domenii

Microsoft Excel - Validarea datelor

Microsoft Excel - Sortari si filtriri. Filtrare avansati

Microsoft Excel - Prezentarea rezultatelor sub formi de diagrame

3. Lucrul cu baze de date

Tel/ Fax: 40 0232 230491; Tel 40 232 701180, 40 232 278683, int.1180] www.dima.tuiasi.ro | /

Microsoft Acces - Lucrul cu formulare.

Microsoft Acces - Realizarea unor operatii de bazi (cautari, filtrari).
Microsoft Acces - Crearea si rularea de interogiri.

Microsoft Acces - Realizarea unor rapoarte.

Microsoft Acces - Importarea si exportarea datelor.

European University
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10.

11.
12.
13.
14.

Conf. univ. dr. ing,

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 29, 700050, lasi v I N G E N I U M
Telf Fax: 40 0232 230491; Tel 40 232 701180, 40 232 278683, int.2180| www.dima.tuiasi.ro |

R European University

UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN 1ASI
FACULTATEA DE DESIGN INDUSTRIAL S| MANAGEMENTUL AFACERILOR

Bibliografie:

Constantinescu, R., Daniild, I., Manual ECDI. Editare de text - Microsoft Word 2019, Editura
ECDL, Bucuresti, 2020

Constantinescu, R., Danili, 1., Manual ECDL Calcul tabelar - Microsoft Excel 2019 (ECDL-
Suport de curs acreditat), Editura ECDL, Bucuresti, 2020

Constantinescu, R., Daniil3, 1., Manual ECDL Baze de date - Microsoft Access 2019, Editura
ECDL, Bucuresti, 2020

Roman, M., Word de la A la Z (Audiobooks), Editura Rentrop & Straton, 2021

lonescu, Bogdan-$tefan (coordonator), Excel aPROFundat, Editura ASE, 2021

Tudor, V., Excel 2023 - Curs pentru incepitori, Editura L&S Soft, 2023

Oleksik, M., Rosca, L., Analiza datelor cu Microsoft Excel, Pro Universitaria, 2023

Tudor, V., Word. Curs pentru incepatori, Editura: L&S INFO-MAT, 2024

Garais, E., G., Proiectarea bazelor de date relationale cu Microsoft Access, Pro Universitaria,
2024

Lambert, J., Microsoft Excel Step by Step (Office 2021 and Microsoft 365), Microsoft Press,
Washington

Kevin Pitch, Microsoft Access Guide to Success, Editura Top Notch International, 2023
Lambert, J., Microsoft Word 2019 Step by Step, Microsoft Press, Washington

Curtis D. Frye, Microsoft Excel 2019 Step by Step, O’Reilly Media, California
https://support.office.com

in-Dorin Ionesi Secretar facultate,
Ing. Irina Sava
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Anexa nr. 2a
Universitatea Tehnici »Gheorghe Asachi” din lagi

Se aprob3,
Rector,

FISA POSTULUI

la contractul individual de muncanr. ........ loviuani.. *)
nume/ prenume salariat ocupant al postului secretar

(*)Nota:

In Situatia intocmirii fisei individuale corepunzatoare unui post vacant sau temporar vacant care se va
scoate la concurs nu se vor completa referinte cu privire la numele §i prenumele salariatului

A. Informatii generale privind postul

1.Structura organizatorica (locul de muncs): Secretariat Facultatea de Design Industrial Si
Managementul Afacerilor

2.Denumirea postului : Secretar
3.Tipul postului: o Didactic auxiliar

4.Nivelul postului: o de executie
5.a.Gradul functiei de conducere (I/1m: b) debutant
b.Grad/ Treapts profesionals

corespunzatoare functiei de executie:
6.Cod COR: | 235901
7. Scopul principal al postului: o indeplinirea de atributii privind activitatile din sfera
didactica a facultatii-studii universitare de licenta
$i de masterat

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: o Studii superioare (S) ]

2. Domeniul de studii: ‘
3. Conditii de munca: [
4.Vechime in munca- [ 0-3 ani
l
f
f

5.Vechime in specialitate:
6. Perfectionari (specializari):

[ 7. Cunostinte operare/programare pe calculator o Da (Avansat) j
Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
Conf. univ. dr. ing. Savin-Dorin lonesi salariatului,
Data
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(necesitate si nivel):

8. Limbi straine (necesitate si nivel cunoscute): o Nu

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare. -rezistenta la stres
-capacitate de memorare
-executarea cu precizie de lucrari diverse side
mare complexitate

- capacitate mare de concentrare si atentie

- abilitati de comunicare

-cunostinte de utilizare a aparaturii de birotica din
dotare

-cunostinte operare pe calculator

10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei -
aviz/autorizatii previzut/previzute de lege):

11. Competenta managerial3 (cunostinte de -
management, calitati si aptitudini manageriale,
| doar in cazul functiilor de conducere):

C. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

1. Atributjii:
(1) completeaza documentele gcolare pentru studentii i absolventii de Ia studii universitare de licenta
domeniul Inginerie si Management, completeaza documentele scolare pentru studentii si absolventji
de la studii universitare de master domeniul Inginerie si Management, dupa cum urmeazs:
(2) tine evidenta studentilor de la studii universitare de licentd domeniul Inginerie si Management,
adica inscrie, inmatriculeaza, vizeazs adeverinte de student, carnete si legitimatii de calatorie
(3) tine evidenta studentilor de la studii universitare de master, domeniul Inginerie i Management,
adica inscrie, inmatriculeaza, vizeazs adeverinte de student, carnete si legitimatii de calatorie
(4) intocmeste grupele, trece in centralizator numele si prenumele studentilor pe grupe si specializari,
trece notele din cataloage in centralizator
(5) calculeaza mediile la sfarsit de semestru
(6) tine evidenta examenelor amanate si a achitarii taxelor
(7) completeaza registrele matricole, opereaza in documentele de evidenta toate modificarile care ay
intervenit: exmatriculari, repetari, transferari, reinmatriculri
(8) stabileste examenele de diferenta pentru studentii repetenti, reinmatriculat;, transferati de la alte
facultati si celor de la continuare de studii
(9) gestioneaza si actualizeazs baza de date pentru studentii de la studii universitare de licents si
master
(10) pregateste documentele pentru sustinerea examenuiui de diploma de catre absolventii de la studii
universitare de licent3, de la domeniul Inginerie si Management, afiseaza mediiie pe ani de studi,
primeste cererile de inscriere pe care le inregistreazs si le completeaza cu referate privind mediile pe
ani de studii, completeazi in registrul matricol examenul de diploma.
(11) pregateste documentele pentru sustinerea examenului de disertatie de catre absolventii de la
studii universitare de master, de al domeniul Inginerie $i Management, afiseazi mediile pe ani de
studii, primeste cererile de inscriere pe care le inregistreazj si le completeaza cu referate privind
mediile pe ani de studii, completeaza in registrul matricol examenul de disertatie.
(12) completeaz3 borderoul absolventilor de la studii universitare de licents si master domeniul
Inginerie si Management cu datele personale ale fiecarui absolvent si notele obtinute la examenul de
diploma sau disertatie

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semniétura
Conf. univ. dr. ing. Savin-Dorin lonesi salariatului,

Data

Page 2 of 6



(13) aplica stamplila pe adeverintele studentilor eliberate in secretariatul facultatii
(14) raspunde pentru corectitudinea situatiilor statistice si a datelor transmise cétre conducerea
Universitatii, referitoare la studentii de la studiile universitare de licentd de la domeniul Inginerie si
Management si cele referitoare la studentii de la studiile universitare de master domeniul Inginerie Si
Management.

(15) tehnoredacteaz3 foi matricole ale absolventilor din promotii vechi, situatii scolare

(16) tehnoredacteazi suplimentele la diploma pentru promotiile curente

(17) realizeaza activitati legate de arhivarea documentelor

(18) executa copii xerox functie de solicitari

(19) asigura comunicarea cu studentii straini pe probleme de secretariat

(20) actualizeaza datele in platforma REI

(21) intocmeste planificarea examenelor in sesiunile de examene pentru toate domeniile de studiu:
studii universitare de licenta si studii universitare de masterat

(22) intocmeste planificarea examenelor de finalizare a studiilor universitare de licentd si studii
universitare de masterat

(23) respecta instrutiunile privind SSM si PSI

(24) urmareste si aplica hotararile Consiliului facultatii

(25) verifica, contrasemneazi $i prezinta conducerii facultatii lucrarile secretariatulyi

(26) urmareste si raspunde de organizarea si desfasurarea examenelor de licenta/disertatie,
promovarea studentilor

(27) raspunde de eliberarea documentelor $colare (adeverinte de absolvire, borderouri pentru diplome
de licenta/ masterat, foi matricole, etc.)

(28) aplica stampila pe documentele eliberate de decanat

(29) realizeaz3 lucrri legate de activitatea studentilor

(30) realizeaza la calculator lucrari privitoare la bursele studentilor facultatii

(31) intocmeste la cerere programele analitice pentru absolventii facultatii

(32) intocmeste si elibereazs Ia cererea absolventilor facultétii adeverinte pentru Oficiul de pensii
(33) informeaza publicul §i studentii despre regulamentele si legile in vigoare privind activitatea din
invatamantul universitar

(34) realizeaza activitati legate de arhivarea documentelor

(35) colaboreaza cu toate structurile organizatorice din TUIASI

(36) actualizeaz3 datele in platforma REI

(37) indeplineste orice alte atributii specifice primite de la conducerea facultatii

(38) desfasoara activitati de gestionare a documentelor universitare

(39) respecta normele de protectia muncii si P.S.I.

(40) sad cunoasci i sa respecte prevederile legislatiei SSM, impreuna cu modul de aplicare a
acestora.

2. Responsabilititi :

(1) raspunde de realizarea calitativi si la termen a lucrarilor specifice activitatii;

(2) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice
activitatii;

(3) respecté prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice .Gheorghe Asachi” din lasi

(4) respectad prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte;

(5) respecta prevederile Contractului colectiv de munci la nivelul TUIASI:

(6) respectd prevederile Codului de etica profesionala:
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(7) respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

(8) réspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in  cadrul

structurii/compartimentului;

(10) raspunde de protectia datelor cu caracter personal;

(11) raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

(12) raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilittii, principiul bunei
administrari i principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire, in conditii
de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din patrimoniul universitatii;

(13) respects prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;

(14) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

3. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care s3 exercite o influenta pozitiva asupra colaboratorilor;

(2) in toate activitatile pe care le desfasoars va fi calduzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust:

(3) va respecta competenta profesional3 a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va promova
obiectivele structurii de unde provine;

(4) va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

(5) va respecta programul de lucru;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitatji:

(7) adoptd permanent un comportament in masurd s3 promoveze imaginea si interesele
universitatii;

(8) va respecta valorile deontologice fundamentale (integritatea profesionald, respectarea
legislatiei, probitatea, onoarea, vigilenta, confidentialitatea, organizarea, eficacitatea si
perseveranta)

D. Réaspunderea disciplinara
Neindeplinirea corects si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dup3 sine

sanctionarea disciplinar, materiala, civild sau penald conform prevederilor legii.

E. Sfera relationals a titularului postului
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| 1. Sfera relationals interna :

a) Relatii ierarhice :
v' subordonat fat3 de:
v superior pentru;

Decan facultate, Secretar sef univeristate, Secretar si
facultate

b) Relatii functionale :
(in cadrul structurii organizatorice):

Conducerea Facultatii de Design si Management
Afacerilor, cadre didactice, personal auxiliar didactic ¢
nedidactic, toate structurile organizatorice din cadrt
TUIASI

c) Relatii de control :
(conform prevederilor legale si actelor
administrative interne)

d) Relatii de reprezentare :
{(conform prevederilor legale si actelor
administrative interne)

2. Sfera relationali extern :

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegare de atributii si competenta:

(se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o a
persoana in situatia in care salariatul se afl3 in imposibilitat
de a-si indeplini atributiile de serviciu
concediu pentru incapacitate de mun
fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifi
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, du
caz, care le va/le vor prelua prin delegare)

(concediu de odihng,
ca, delegatii, concediu

Ita
ea

ca
|

Toate atributiile - secretar facultate ing. Irina Sava

F. Acte normative de referinta ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului

| completarile ulterioare;

~Gheorghe Asachi” din lagi - REG.01;

didactice (admitere, finalizare studii, structura

pentru studiile universitare de licenta - PO.DID.01;

actice pentru studiile universitare de masterat -

tare de licenta (Ciclul I-Sistem Bologna) - PO.DID.08:
iversitare de masterat (Ciclul 11 - Sistem Bologna) -

1. Legea invatdmantului superior nr. 199/2023 cu modificirile S
2. Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;
3. Codul de etics si deontologie profesionalj - TUIASI.COD.01:;
4. Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice
5. Hotdrari de Guvern legate de activitatile
universitatii);
6. Procedura de organizare a activitatii didactice
7. Procedura de organizare a activitatii did
PO.DID.02;
8. Procedura de finalizare a studiilor universi
9. Procedura privind finalizarea studiilor un
PO.DID.09;
10. Procedura de examinare $i notare a studentilor - PO.DID.14;
11. Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentul

privind protectia persoanelor fizice in ceea ce

general privind protectia datelor);
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12. Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3693/01.02.2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
organizarea admiterii in invatdmantul superior in ciclurile de studii universitare de scurts durata,
de licenta, de master si de doctorat;

13. Regulamentul cadru privind regimul actelor de studii si documentelor universitare in sistemul de
invatdmant superior aprobat prin O.M. 4156/12.05.2020 modificat cu Ordinul nr. 3685/2022,

Procedurile se gisesc Pe pagina www.tuiasi.ro — Manualul procedurilor — Proceduri operationale
pentru Prorectoratul Didactic si de Asigurare a Calitatii.
Link: https://www.tuiasi.ro/manualuI-Drocedurilor/#proceduri-operationaIe-didactic

Intocmits de

1. Numele si prenumele: Irina Sava

2. Functia de conducere: Secretar Sef Facultate

3. Semn&tura: ...

Contrasemnats de:

1. Numele si prenumele: lonesi Savin Dorin

2. Funciia: Decan

3. SemN&MUra: .......oooooooo

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: ...
2. SEMNBUIR: ..o

Prezenta fisa individualg de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuits in
cazul postului ocupat, dup semnarea de cétre salariat si conducétorul structurii organizatorice/ seful
ierarhic al acestuia, ulterior aprobata de Rector, astfe| :

- Exemplarul 1 - 1a Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidents Resurse Umane —
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de
personal al salariatului ocupant al postului respectiv;

-  Exemplarul 2 - la salariat;

- Exemplarul 3 -la conducstorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face parte

salariatul.
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