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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeaza concurs pentru ocuparea a doud posturi
vacante de executie, de secretar studii superioare debutant poz.2 si poz.5, din statul de functii al secretariatului
Facultitii de Constructii si Instalatii, pe duratd nedeterminati, cu norma intreagéd de 8 ore/zi, in conformitate cu
prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022.

In cazul ocupirii posturilor scoase la concurs de citre persoane pensionate pentru limitd de varsta,
angajarea se va face pe duratd determinati, conform legislatiei in vigoare.

L. Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

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

e copia certificatului de nastere si copia certificatului de casdtorie sau a altui document prin care
s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;

e copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de universitate;

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

e certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria rispundere privind antecedentele penale. in
acest caz, candidatul declarat admis la 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;

e adeverinti medicali care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd de catre medicul
de familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derulirii concursului. Adeverinta care atesta starea de sdnitate contine, in clar, numaérul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatitii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinta
care atestd starea de sinitate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii;

e aviz medical emis de citre medicul specialist psihiatru;

e certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd cid nu s-au comis infractiuni
previzute 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 si functionarea
Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificarile ulterioare;

e curriculum vitae, model comun european.

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

Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 16.09.2024 péni la data de 27.09.2024, ora 12:00
la sediul Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi, Bld. Prof. Dimitrie Mangeron nr.67, corp T —
Rectorat, Serviciul de Evidentd a Resurselor Umane, et.1 cam. C-104, tel. 0232/701111, int. 2553; 2595.

Candidatul cu dizabilitafi poate inainta comisiei de concurs, in termenul previdzut 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 cetitenia romina sau cetiitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE), sau cetiitenia Confederatiei Elvetiene;



b) cunoaste limba romina, scris si vorbit;

¢) are capacitate deplini de exercitiu;

d) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificarile §i completirile ulterioare;

e) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile 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 condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autorititii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra inféptuirii
justitiei, infractiuni savArsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post, incompatibild cu exercitarea
functiei pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h) nu executi o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sivarsirea
infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat mdsura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii
unei profesii;

i) nu a comis infractiunile previzute 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 si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare.

H.2. Conditii specifice:
- absolvent de studii superioare cu diploma de licentd sau echivalenta,

- fard vechime in specialitatea postului;
- disponibilitate pentru lucrul in echipa, abilititi de comunicare, adaptabilitate la situatii noi.

1. Concursul va consta in urmitoarele etape:
II1.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucratoare de la data limitd de depunere a dosarelor)
e Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a eligibilitatii

dosarelor;
e Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data afigérii

selectiei dosarelor;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.

II1.2. Proba suplimentard in domeniul tehnologiei informatiei (verificarea cunostintelor si abilitatilor de
utilizare si operare PC)
e Locul desfisurarii probei: Corp CMC, Laborator de calcul et.I, Facultatea de Constructii si Instalatii;

e Data si ora sustinerii: 07.10.2024, ora 14",

e Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucratoare de la finalizarea probei;

e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisérii punctajului obtinut;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.

IL3. Proba scrisd (din bibliografia stabilita, pe baza tematicii de concurs):
e Locul desfasuririi concursului: Corp R, sala 01R, parter, Facultatea de Constructii si Instalatii;

e Datasi ora sustinerii: 10.10.2024, ora 10%;

e Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucratoare de la finalizarea probei;

e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisarii punctajului obtinut;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiei.

I1.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):
e Locul desfasurarii: se va comunica odata cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;

e Data si ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba scrisa (in termen de max. 4
zile lucratoare de la sustinerea probei precedente);

e Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucratoare de la finalizarea acestuia;

e Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfasurarea interviului: 1 zi lucritoare de la
data afisarii punctajului final;

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



Nota:

* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea probd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;

** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte;
*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucrdtoare de la expirarea datei

de depunere a contestatiilor pentru ultima probd, cu menfiunea ,,admis” sau ,,respins”.

IV. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afisa impreund cu anuntul, pe site-ul institutiei
www.tuiasi.ro/concursuri-gi-promovdri.

‘ RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel FLOREA
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\ R -CTOdI:,_
Prof. univ. dr. ng.
DAN CASCAVAL

TEMATICA
pentru examenul de ocuparea

secretar facultate debu

A. Tematica necesara sustinerii probei scrise

1. indeplinirea contractului de studii pentru studii universitare de licentd — Procedura
PO.DID.01, editia 4, revizia 9

2. Repetarea de scolaritate; intreruperea de studii; Exmatricularea, studii universitare de
licenta - PO.DID.01, editia 4, revizia 9

3. Reinmatricularea, studii universitare de licenta - PO.DID.01, editia 4, revizia 9.

4. Comisiile de examen pentru finalizarea studiilor, in cadrul studiilor universitare de
licentd - PO.DID.08, editia 4, revizia 0.

5. Examinarea si notarea studentilor — Procedura de examinare si notare a studentilor -
PO DID 14, editia 2, revizia 4

6. Capitolul IIT din Legea Arhivelor Nationale - Obligatiile creatorilor si detinatorilor de
documente, Sectiunea I - Evidenta documentelor, Sectiunea II — Selectionarea
documentelor, Sectiunea III — Pastrarea documentelor;

7. Capitolul III din Legea Arhivelor Nationale - Obligatiile creatorilor si detinitorilor de
documente, Sectiunea IV- Depunerea documentelor la Arhivele Nationale.

8. Clasificarea documentelor universitare si gestionarea acestora, Art. 3 si 14 din
Procedura PO.DID.18, editia 2, revizia 0.

Bibliografie:

. Procedurd de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de licenta COD

PO.DID.01, aprobati in sedinta Senatului din data de 28.09.2022, editia 4, revizia 9;
Procedura de finalizare a studiilor universitare de licenta (ciclul I - sistem Bologna) COD
PO.DID.08, aprobati in sedinta Senatului din data de 17.05.2024, editia 4, revizia 0;
Procedura de examinare si notare a studentilor- PO DID 4, aprobata in sedinta Senatului
din data de 7.12. 2020, editia 2, revizia 4;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

Procedurd privind gestionarea actelor de studii si documentelor universitare, COD
PO.DID.18, aprobati in sedinta Senatului din data de 07.07.2020, editia 2, revizia 0;

B. Tematica pentru proba practica
1. Utilizarea unui sistem de operare Windows:
- accesarea interfetei cu utilizatorul si lansarea in executie a aplicatiilor ;
- lucrul cu fisiere: creare, cdutare, denumire, salvare, schimbarea numelui, copiere,
mutare, stergere, recuperare, scanare, printare.
2. Utilizare aplicatii Office:
- creare si editare documente cu continut de text;
- creare si editare documente de calcul tabelar, utilizare formule de calcul.
3. Utilizarea unui sistem de operare Microsoft Office Excel:
- lucrul cu o aplicatie de calcul tabelar, respectiv parcurgerea urmétoarelor etape:



edeschiderea documentului (foii de calcul);
eintroducerea si prelucrarea datelor;
eoperatii de gestiune internd (salvare, tiparire, etc.);
einchiderea aplicatiei.
Utilizarea aplicatiilor online:
- localizare si descércare resurse online;
- utilizarea suitei de instrumente Google;
- utilizare aplicatii pentru intdlniri online (Google Meet, Microsoft Teams).
Utilizarea postei electronice:
- folosirea unei aplicatii de posta electronica pentru conectarea la serverul de e-mail;
- transmiterea de mesaje e-mail cu documente atasate.

DECAN,

Secretar sef facuitate
Ing. Mariana Florea




Anexa nr. 2a

Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lagi

Se aprob3,
Rector,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

FISA POSTULUI - CONCURS, poz.2
din statul de functii al Secretariatului de Constructii si Instalatii

la contractul individual de muncanr. ........ [iciiannen. ™
nume/prenume salariat ocupant al postului ..............ooooeiii (*)

(*)Noté:

In situatia intocmirii figei individuale corepunzétoare 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 munca):

Secretariat

2.Denumirea postului :

Secretar cu studii superioare debutant

3.Tipul postului:

o Didactic auxiliar

4.Nivelul postului:

o de executie

5.a.Gradul functiei de conducere (I/1l):

b.Grad/Treapta profesionala o debutant
corespunzatoare functiei de executie:
6.Cod COR: 235901

7. Scopul principal al postului:

o detalierea pe scurt a atributiilor si
responsabilitatilor specifice postului in vederea
realizarii obiectivelor generale si specifice din
cadrul structurii organizatorice

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

o Studii superioare (S)

2. Domeniul de studii:

o -

3. Conditii de munca:

o hormale

4 Vechime Tn munca:

5.Vechime in specialitate:

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data
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6. Perfectionari (specializari): -

7. Cunostinte operare/programare pe calculator
(necesitate si nivel):
8. Limbi straine (necesitate si nivel cunoscute): o Da (conform nivelurilor de referinta lingvistice)

9. Abilitati,

o Da( Avansat) -

'calité’gi si aptitudini necesare: Comunicativitate
Promptitudine

Abilitati de munca in echipa
Rezistenta la stres

' 10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei -
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege):

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

o

N

10.

1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

C. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

. Atributii:

inmatriculeaza si intocmeste dosarele personale ale studentilor admisi la studii, domeniul
Inginerie civila, pe care le fine la curent si in perfecta ordine, pana la finalizarea studiilor, prin
anexarea periodica a actelor personale privind situatia scolara a titularului;

completeaza carnetele studentilor si legitimatiile de calatorie (anul I, domeniul Inginerie civila),
vizeaza carnetele studentilor din ceilalti ani de studii si legitimatiile de calatorie ale acestora;
gestionarea programelor de studii Inginerie civila, anul | ;

efectueaza toate lucrarile necesare pentru aplicarea sistemului de credite transferabile;
efectueaza inscrierile si reinscrierile studentilor, pe ani de studii, la inceputul anului
universitar;

ntocmeste situatiile statistice privind studentii din anul I, domeniul Inginerie civila;
efectueaza toate lucrarile necesare pentru aplicarea sistemului de credite transferabile;
incheie situatiile la discipline, conform notelor din cataloagele on line ale cadrelor didactice,
in sistemul de gestiune a studentilor University Management System;

efectueaza toate operatiile privind promovarea si inscrierea in anul universitar urmator a
studentilor programului de Inginerie civila, anul | de studii, in University Management
System;

trece notele din sistemul de gestiune a studentilor University Management System in
registrul centralizator, in vederea promovarii studentilor dupa fiecare sesiune.

tine evidenta taxelor de scolarizare, examene de diferentd, examene nepromovate, repetentie
etc. si urmareste achitarea integrala a acestora;

intocmeste lista studentilor premiati la sfarsitul anului universitar, la diverse manifestari
stiintifice studentesti, etc;

intocmeste si afiseaza, in termen, programarea sesiunilor de examene;

repartizeaza studentii pe grupe, la inceputul fiecarui an universitar,

intocmeste si reactualizeazad baza de date privind evidenta studentilor la programele de
studii de licenta Inginerie civila, anul | de studii;

pregateste cataloagele si dosarele studentilor exmatriculati, in vederea arhivarii,
elibereazd actele absolventilor si a studentilor exmatriculati, cu verificarea vizelor de
lichidare;

informeaza studentii si cadrele didactice despre regulamentele si legile in vigoare, privind
procesul de invatamant;

20. respecta cu strictete procedurile de lucru.
21. efectueaza orice lucrare suplimentara solicitata de conducerea facultatii;

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura

salariatului,
Data
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22. respectad normele privind SSM si PSI.
Responsabilitati :

(1) Raspunde de calitatea lucrarilor incredintate, de predarea acestora in termen, cu
respectarea reglementarilor si normativelor in vigoare;

(2) are obligatia realizarii integrale a tuturor sarcinilor din figa postului;

(3) are obligatia de a pastra o conduita corecta in relatiile cu colectivul, cu cadrele didactice, cu
studentii si parintii acestora;

(4) are obligatia de a semnala secretarului sef orice neregularitate din cadrul secretariatului;

(5) respecta prevederile legale privitoare la secretul de stat si de serviciu, a normelor SSM  si
PSI;

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

(7) respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

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

(9) respecta prevederile Contractului colectivde munca la nivelul TUIASI;

(10) respecta prevederile Codului de etica profesionala;

(11) respecta normele, procedurile de sa@natate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

(12)raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul
structurii/compartimentului

(13) raspunde de lucrérile intocmite si semnate

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

(16) respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate

la Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din lasi;

(17) raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu
munca a cauzat pagube materiale universitatii.

(18) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

Norme etice obligatorii

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

(2) in toate activitatile pe care le desfasoara va fi calauzitd de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;

(3) va respecta competenta profesionala a colegilor, va lucra in echipd, 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 universitatii;

(7) adoptd permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea si interesele
universitatii.

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

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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D. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine
sanctionarea disciplinara, materiald, civild sau penala conform prevederilor legii.

E. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationald interna :

a) Relatii ierarhice :
v" subordonat fata de:
v’ superior pentru:

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

Decan
Secretar sef facultate

Secretariat

c) Relatii de control :

(conform prevederilor legale si actelor
administrative interne)

d) Relatii de reprezentare :

(conform prevederilor legale si actelor
administrative interne)

[

2. Sfera relationala externa :

") cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internat,io—ﬁal_e: )
) cu persoane juridice private:

caz, care le va/le vor prelua prin delegare)

3. Delegare de atributii si competenta:
(se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta
persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa

| Atributiile vor fi preluate de citre d-na secretar Alcaziu

Cristina

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

(1) Legea Educatiei Nationale nr. 1, cu modificarile si completarile ulterioare

(2) Cod civil , art. 1474

(3) Regulament-cadru privind regimul actelor de studii, Ordin 4156/20.04.2020
(4) Hotararea nr. 915/14.12.2017 privind modificarea anexei la H.G. nr. 1418/2006 pentru
aprobarea Metodologiei de evaluare externa a standardelor de referinta si a listei indicatorilor

de performanta ARACIS

(5) Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de licenta —
PO.DID.01, aprobata in sedinta Senatului din data de 28.09.2022, editia 4, revizia

9;

(6) Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de masterat -
PO.DID.02 — aprobata la data de 14.09.2022, editia 2, revizia 9
(7) Procedura privind elaborarea planurilor de invatdmant — PO.DID.04 — aprobat la data de

11.06.2021, editia 2, revizia 2

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data
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(8) Procedura de organizare si desfagurare a admiterii in ciclul de studii universitare de licenta —
PO.DID.05, aprobata la data de 26.04.2024, editia 9, revizia 0

(9) Procedura de organizare si desfasurare a admiterii in ciclul de studii universitare de masterat
— PO.DID.06, aprobata la data de 26.04.2024, editia 9, revizia 0

(10) Procedura de finalizare a studiilor universitare de licenta (ciclul | — Sistem Bologna) —
PO.DID.08, aprobata la data de 17.05.2024, editia 4, revizia 0

(11) Procedura de finalizare a studiilor universitare de masterat (ciclul Il — Bologna) ~ PO.DID.09,
aprobata la data de 17.05.2024, editia 4, revizia O

(12) Procedura de organizare si desfasurare a concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice
si de cercetare — PO.DID.12, aprobata la data de 17.04.2024, editia 3, revizia 1

(13) Procedura de examinare si notare a studentilor — PO.DID.14, aprobata la data de
17.12.2020, editia 2, revizia 4

(14) Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, actualizata

(15) HG 1091/2006 privind cerintele minimale de securitate si sdnatate in munca.

intocmita de :
1. Numele si prenumele: Florea Mariana

2. Functia de conducere: Secretar sef facultate
3. Semnatura: &(}HQO .................................

4. Data intocmirii: 04.09.20924.

Contrasemnata de:
1. Numele si prenumele: Prof.upty.dr.ing. Andrei Burlacu

2. Functia: DECAN AN\

3.8emNatUra: ......oooveeee e
4. Data intocmirii: 04.09.2027

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: ...,
2. SEMNAELUrA: ...
3. Data Tntocmirii: ........cocceiiviiiiiiii

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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Prezenta fisa individuald de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuita in
cazul postului ocupat, dupa semnarea de catre salariat si conducatorul structurii organizatorice/ seful

ierarhic al acestuia, ulterior aprobata de Rector, astfel :
- Exemplarul 1 — la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd 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 conducatorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face parte

salariatul.

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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Anexa nr. 2a

Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lagi

Se aproba,
Rector,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

FISA POSTULUI - CONCURS, poz.5
din statul de functii al Secretariatului de Constructii si Instalatii

la contractul individual de muncanr. ........ [ioiiinnnn ™

nume/prenume salariat ocupant al postului

(*)Nota:

In situatia intocmirii fisei individuale corepunzétoare unui post vacant sau temporar vacant care se va
scoate la concurs nu se vor completa referinte cu privire la numele si prenumele salariatului

A. Informatii generale privind postul

1.Structura organizatorica (locul de munca): .

| Secretariat

2.Denumirea postului :

3.Tipul postului:

Secretar cu studii superioare debutant

o Didactic auxiliar

4. Nivelul postului:

o de executie

5.a.Gradul functiei de conducere (I/11):

b.Grad/Treapta profesionala o debutant
I corespunzéatoare functiei de executie: -
6.Cod COR: 235901

7. Scopul principal al postului:

o detalierea pe scurt a atributiilor si
responsabilitatilor specifice postului in vederea
realizarii obiectivelor generale si specifice din
cadrul structurii organizatorice

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

o Studii superioare (S)

2. Domeniul de studii:

o -

3. Conditii de munca:

o normale

4 Vechime in munca:

5.Vechime in specialitate:

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data
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6. Perfectionari (specializari):

'TCuno§tint,e operare/programare pe calculator
(necesitate si nivel):

Da( Avansat)

8. Limbi straine (necesitate si nivel cunoscute):

Da (conform nivelurilor de referinta lingvistice)

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Comunicativitate
Promptitudine
Abilitati de munca in echipa

Rezistenta la

stres

10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege): |

11. Competenta manageriala (cunostinte de
management, calitati si aptitudini manageriale,

doar in cazul functiilor de conducere):

C. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

fnmatriculeaza si intocmeste dosarele personale ale studentilor admisi la studii, domeniul
Inginerie civila, pe care le tine la curent si in perfecta ordine, pana la finalizarea studiilor, prin

vizeaza carnetele studentilor din ceilalti ani de studii si legitimatiile de calatorie ale studentilor

incheie situatiile la discipline, conform notelor din cataloagele on line ale cadrelor didactice,

efectueazé toate operatiile privind promovarea si inscrierea in anul universitar urmator a
studentilor programului de Inginerie civild, anul Il de studii, Tn University Management

trece notele din sistemul de gestiune a studentilor University Management System in

tine evidenta taxelor de scolarizare, examene de diferentd, examene nepromovate, repetentie

. intocmeste lista studentilor premiati la sfarsitul anului universitar, la diverse manifestari

1. Atributii:
2,
anexarea periodica a actelor personale privind situatia scolara a titularului;
3.
din anul 1l de studii, domeniul Inginerie civila;
4. gestionarea programelor de studii Inginerie civila, anul |l ;
5. efectueaza toate lucrérile necesare pentru aplicarea sistemului de credite transferabile;
6. efectueaza inscrierile si reinscrierile studentilor, pe ani de studii, la inceputul anului
universitar;
7. intocmeste situatiile statistice privind studentii din anul 1l, domeniul Inginerie civila;
8. efectueaza toate lucrarile necesare pentru aplicarea sistemului de credite transferabile;
9.
n sistemul de gestiune a studentilor University Management System;
10.
System;
11.
registrul centralizator, in vederea promovarii studentilor dupa fiecare sesiune.
12.
etc. si urmareste achitarea integrala a acestora;
13. respecta cu strictete procedurile de lucru din cadrul secretariatului.
14
stiintifice studentesti, etc.;
15. intocmeste si afiseaza, in termen, programarea sesiunilor de examene;,

16. repartizeaza studentii pe grupe, la inceputul fiecarui an universitar,;

17

18
19
20

. intocmeste si reactualizeaza baza de date privind evidenta studentilor la programele de

studii de licenta Inginerie civila, anul |l de studii

. pregéteste cataloagele si dosarele studentilor exmatriculati, n vederea arhivarii,
. elibereaza actele studentilor exmatriculati, cu verificarea vizelor de lichidare;
.informeaza studentii si cadrele didactice despre regulamentele si legile in vigoare, privind

procesul de invatamant;

21. efectueaza orice lucrare suplimentara solicitatd de conducerea facultatii;
22. respecta normele privind SSM si PSI.
Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura

salariatului,
Data
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Responsabilitati :

(1) Raspunde de calitatea lucrarilor incredintate, de predarea acestora in termen, cu

respectarea reglementarilor si normativelor in vigoare;

(2) are obligatia realizarii integrale a tuturor sarcinilor din fisa postului;

(3) are obligatia de a pastra o conduita corecta in relatiile cu colectivul, cu cadrele didactice, cu
studentii si parintii acestora;

(4) are obligatia de a semnala secretarului sef orice neregularitate din cadrul secretariatului;

(5) respecta prevederile legale privitoare la secretul de stat si de serviciu, a normelor SSM  si
PSI;

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

(7) respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

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

(9) respecta prevederile Contractului colectivde munca la nivelul TUIASI,

(10) respecta prevederile Codului de etica profesionala;

(11) respectd normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire gi stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

(12)raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul
structurii/compartimentului

(13) raspunde de lucrarile intocmite si semnate

(14) raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administrari si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire, in
conditii de eficienta, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din
patrimoniul universitaii;

(16) respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate

la Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din lasi;

(17) raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacéa prin fapta si in legatura cu
munca a cauzat pagube materiale universitatii.

(18) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitivé asupra colaboratorilor;

(2) in toate activitatile pe care le desfasoara va fi calauzita de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;

(3) va respecta competenta profesionald 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 universitatii;

(7) adoptad permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea $i interesele
universitatii.

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

D. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine
sanctionarea disciplinard, materiala, civild sau penala conform prevederilor legii.

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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E. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice : | Decan
v’ subordonat fata de: Secretar sef facultate
v superior pentru:

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

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

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

2. Sferarelationala externa :

' a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegare de atributii si competenta: Atributiile_vor fi preluate de catre d-na secretar Rodica Vatr

(se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta
persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa
caz, care le valle vor prelua prin delegare)

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

(1) Legea Educatiei Nationale nr. 1, cu modificarile si completarile ulterioare

(2) Cod civil , art. 1474

(3) Regulament-cadru privind regimul actelor de studii, Ordin 4156/20.04.2020

(4) Hotararea nr. 915/14.12.2017 privind modificarea anexei la H.G. nr. 1418/2006 pentru
aprobarea Metodologiei de evaluare externa a standardelor de referinta si a listei indicatorilor
de performantd ARACIS

(5) Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de licenta —
PO.DID.01, aprobata in sedinta Senatului din data de 28.09.2022, editia 4, revizia
9;

(6) Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de masterat —
PO.DID.02 — aprobata la data de 14.09.2022, editia 2, revizia 9

(7) Procedura privind elaborarea planurilor de invatamant — PO.DID.04 — aprobat la data de
11.06.2021, editia 2, revizia 2

(8) Procedura de organizare si desfasurare a admiterii in ciclul de studii universitare de licenta —
PO.DID.05, aprobata la data de 26.04.2024, editia 9, revizia 0

(9) Procedura de organizare si desfasurare a admiterii in ciclul de studii universitare de masterat
— PO.DID.06, aprobata la data de 26.04.2024, editia 9, revizia 0

(10) Procedura de finalizare a studiilor universitare de licentd (ciclul | — Sistem Bologna) —
PO.DID.08, aprobata la data de 17.05.2024, editia 4, revizia 0

(11) Procedura de finalizare a studiilor universitare de masterat (ciclul Il — Bologna) — PO.DID.09,
aprobata la data de 17.05.2024, editia 4, revizia 0

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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(12) Procedura de organizare si desfasurare a concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice
si de cercetare — PO.DID.12, aprobata la data de 17.04.2024, editia 3, revizia 1
(13) Procedura de examinare si notare a studentilor — PO.DID.14, aprobatd la data de

17.12.2020, editia 2, revizia 4

(14) Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/20086, actualizata

(15) HG 1091/2006 privind cerintele minimale de securitate si s&nétate in munca.

intocmita de :
1. Numele si prenumele: Florea Mariana
2. Functia de conducere: Secretar sef facultate

B, S EMNAUNA: ..ot et aean

4. Data intocmirii: 04.09.20924.

Contrasemnata de:
1. Numele si prenumele: Prof.univ.dr.ing. Andrei Burlacu
2. Functia: DECAN

3.8emnatura; ......ccooveeeeee e e,

4. Data intocmirii: 04.09.202

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: ...,
P S T= 11010 b= 110 | - OO TP
T D =] =1 [ 1 (oY) 0 1L 1 T

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Semnatura
salariatului,
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Prezenta fisa individuald de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuita in
cazul postului ocupat, dupa semnarea de cétre salariat si conducatorul structurii organizatorice/ seful
ierarhic al acestuia, ulterior aprobatad de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 — la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidenta 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 conducatorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face parte
salariatul.

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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