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ANUNT

Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeazd concurs pentru ocuparea unui post
vacant de executic de secretar studii superioare gr. III, poz.5 din Statul de funclii de personal auxiliar §i
nedidactic al Departamentului de Electrotehnicd din cadrul Facultafii de Inginerie Electricd, Energetica si
informaticd Aplicatd, pe duratd nedeterminati, cu norm3 intreagd 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 persoand pensionatd pentru limitd de varstd,
angajarea se va face pe duratd determinatd, conform legislatiei in vigoare.

L

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

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

copia certificatului de nastere §i copia certificatului de cdsdtorie sau a altui document prin care
s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;

copiile documentelor care atestd nivelul studiilor §i ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiiri, precum §i copiile documentelor care atestd indeplinirea condiiilor specifice ale
postului solicitate de universitate;

copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa
ateste vechimea in munci §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria rdspundere 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 instituia
publici competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, are obligafia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului, anterior datei de susfinere a probei scrise §i/sau
probei practice;

adeverintd medicali care si ateste starea de sindtate corespunzatoare, eliberatd de citre medicul
de familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derulirii concursului. Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului $i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanAtAtii. Pentru candidatii cu dizabilititi, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild,
adeverinta care atestd starea de sdnitate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap, emis in conditiile legii;

aviz medical emis de citre medicul specialist psihiatru.

certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd c¢d nu s-au comis infracfiuni
previzute la art.l 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, precumn §i pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea i functionarea
Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificarile ulterioare;

curriculum vitae, model comun european.

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

Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 02.10.2024 pind la data de 16.10.2024, ora 12:00,
la sediul Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi, Bld. Prof Dimitrie Mangeron nr.67, corp T -
Rectorat, Serviciul de Evidenti a Resurselor Umane - Biroul Personal, et.l, cam. C-104, tel. 0232/701111,

int. 2576.
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Candidatul cu dizabilit{i poate inainta comisiei de concurs, in termenul previzut pentru depunerea
dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilititii probelor de concurs.

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

II.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

I1.1. Conditii generale:

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

b) cunoagste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate deplind de exercitiu;

d) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat3,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd 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 condamnatd definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritatii, contra umanitdtii, infracfiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii
justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post, incompatibili cu exercitarea
functiei pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru sdvirsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de sigurant3 a interzicerii ocupirii unei functii sau a exercitirii
unei profesii;

i) nu a comis infractiunile prevazute la art.l 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 modificérile ulterioare.

11.2. Conditii specifice:

- studii universitare de lungd duratd sau studii universitare de licentd. Constituie atu studiile in
domeniile ingineresti sau economice;

- vechime in munca 1 an in specialitatea studiilor

- Cunostinte de procesare text, calcul tabelar (utilizare aplicatii Microsoft Word, Microsoft Excel),
de utilizare a programelor de desenat, utilizarea postei electronice si cunostinte de ciutare a
informatiilor pe Internet;

- Cunostinte de limba englezd, nivel Bl (nivel intermediar). Constituie atu detinerea unui
certificat de absolvire a unui curs de competente lingvistice pentru limba englez3;

- Abilitdti si aptitudini: abilitatea de lucru in echipd, de comunicare clari si eficientd (in mod
direct, telefonic si prin e-mail), capacitatea de organizare §i operare cu volum relativ mare de
informatii §i documente, capacitatea de relationare si de mentinere a calmului in situatii de
creiza.

III.  Concursul va consta in urmdtoarele etape:
II1.1. Selectia dosarelor de inscriere Ia concurs: (2 zile lucritoare de la data limit3 de depunere a dosarelor)
o Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucrdtoare de la expirarea termenului de verificare a eligibilititii
dosarelor;
e Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data afisarii

selectiei dosarelor;
2
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e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
11.2. Proba suplimentard in domeniul tehnologiei informatiei
* Locul desfagurdrii concursului: sala E 504 in cadrul Facultitii de Inginerie Electricd, Energetici si
Informaticd Aplicatd, Bld. Prof. Dimitrie Mangeron nr. 21-23, Iasi;
e Data si ora sustinerii: 24.10.2024, ora 9%
* Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisirii punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
II1.3. Proba scrisi (din bibliografia stabilit3, pe baza tematicii de concurs)
* Data si ora sustinerii: 28.10.2024, ora 9%,
* Locul desfasurdrii concursului: sala E504 din cadrul Facultatii de Inginerie Electricd, Energetici
si Informaticd Aplicatd, Bld. Prof. Dimitrie Mangeron nr. 21-23, Iasi;
e Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisirii punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
II1.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):
* Locul desfasurdrii: se va comunica odati cu afigarea rezultatelor la proba scris;
* Data si ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba scrisd (in termen de max. 4
zile lucrdtoare de la sustinerea probei precedente);
* Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;
* Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfisurarea interviului: 1 zi lucritoare de la
data afigarii punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.

Noti:

* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacii sunt admisi la etapa precedentd;

** Sunt declarati admisi Ia fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte;

#** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum I zi fucritoare de Ja expirarea datei de depunere a

contestatiflor pentru ultima probd, cu mentiunea ,admis” sau ,,respins”.

IV. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afisa impreund cu anunful pe site-ul institutiei

www.tuiasi.ro/administratie/concursuri.

!
RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CAS

Sef Serviciu ER.U.,
Ing. Gabriel Florea
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met Facultatea de inginerie Electricd, Energeticd si informatics Aplicatd

UNIVERSITATEA TEHNICA

»GHEORGHE ASACH]" LIN IAS]
REGISTRATURA GENERALA Se aproba,

Nr. 3 i%im 29_2_% Rector,

Prof. univ. dr. ing. Dan Cascaval

TEMATICA $I BIBLIOGRAFIE

peritru probele concursuiui de ocupare a postului de
secretar studii superioare, grad Hi
poz. 5din Statul de funcitii al Departamentuliui de Electrotehnica

TEMATICA PROBA SCRISA

1.
2.

B

NSO

9.

Drepturile si obligatile personalului Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din fasi.
Organizarea la nivelul departamentului si organizarea activitatilor didactice n cadrul
Universitafii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

Admiterea, Inmatricularea, documentele cursantului, drepturi si indatoriri ale
cursantului la programele de studii postuniversitare.

Crganizarea procesuiui didactice si finalizarea programelor postuniversitare.

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca prevéazute in Regulamentul
intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

Standardele ARACIS pentru domeniul de licenta Inginerie Electrica.

Valori si principii, relatii specifice si comportamente, responsabilitati pentru ,Codul de
etica si deontologie profesionala” al TUIASI

Arhivare. Evidente, selectionarea si pastrarea documentelor.

BIBLIOGRAFIE PROBA SCRISA

1.
2.

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron oy
Tel 4o 0232 yorats | Faxe o agnanyé:

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Carta Universitati Tehnice "Gheorghe Asachi® din lasi, aprobata la data de
19,01.2018, editia 4, revizia 3 (hilps:/www.itiasiro/carta-universitati-tehnice-
gheorghe-asachi-din-iasi/).

Regulamentul intern al Universitétii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, CGD
REG.01 aprobat la data de 25.03.2022, editia. 1, revizia 7 {(htlps://www.luiasi.roiwp-
content/uploads/2022/05/REG.01-E1R7.pdf).

Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi — TUIASIREG.04, aprobat la data de 06.02.2015, editia 1, revizia 0
(http/fwww.calitate. tuiasi.ro/REG.04-E 1R0%20R OF %20 TUIAST . pdf).

Regulamentul de organizare si functionare al Facullati de Inginerie Electrica,
Energetica si Informatica Aplicata (https:/ieeia tuiasi.rofwp-
content/uploads/2019/12/ROF-IEEIA-Z2017 . pdf).

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata in 22 aprilie 2014.

Codul de etica si deontologieprofesionala-TUIASI.COD.O1, aprobat la data de
21.02.2016, editia 3, revizia 0

(http://www.calitate. tuiasi.ro/ TUIASL.COD.01_Codul%20de%20etica_E3R0%20(1).pd
f).

Standarde specifice privind evaluarea externa a calitatii academice a programelor de
studii din domeniile de licenta si master aferente comisiilor de specialitate nr. 10 si 11

stiinte ingineresti, volumul 1, (https://www.aracis.ro/wp-content/uploads/2023/05/10.-

MIERIATERLM, FIRMIAT IR
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27.04.2023.pdf)

ineresti-actualiz-in-

TEMATICA PROBA SUPLIMENTARA

NHO TR W -

8.

9.
10.

Microsoft Word — Formatarea textului

Microsoft Word — Formatarea fontuiui

Microsoft Word — Formatarea paragrafelor / Formatarea paginilor

Microsoft Word — Antet / Subsol / Numere de pagina

Microsoft Word — Lucrul cu grafice / diagrame

Microsoft Word — imbinare de corespondenta (Mail Merge)

Microsoft Excel - Utilizarea generald a aplicatiei. Lucrul cu celule. Lucrul cu foile de
calcul

Microsoft Excel - Formule si functii specifice (SUM, MIN, MAX, AVERAGE, COUNT)/
Functii Logice / Functii Text / Functii tip Data & Timp

Microsoft Excel - Grafice si diagrame

Microsoft Excel - Formatarea sl imprimarea foilor de calcul

BIBLIOGRAFIE PRCBA SUPLIMENTARA

B o=

www.office.com

Raluca Constantinescu, fonut Danaila, "ECDL - Editare de Text- Microsoft Word
2016", Editura ECDL Romania, Bucuresti, 2017; ISBN-978-606-94433-6-1

Raluca Constantinescu, lonut Danaila, "ECDL - Calcul tabelar- Microsoft Excel
2016”, Editura ECDL Romania, Bucuresti, 2017; ISBN-978-606-94433-7-8

"Microsoft 2010 — Tips & Tricks”, Colectia Chip Kompakt, 2011, Editura 3D Media
Communications, ISSN-1453-7079

"Excel 2010 — Primii pasi in business intelligence”, Colectia Chip Kompakt, 2012,
Editura 3D Media Communications

Joan Lambert, "MOS Study-Guide for Microsoft Word exam”, Ed. Pearson Education
(US), 2020, ISBN-0136628044

Roger Laing, "Microsoft Excel Basics’, Ed. Flame Tree Publishing - Editia 2018,
ISBN-1786648091

DECAN, DIRECTOR DEPARTAMENT,

Prof univ. dr. ing. Dori

. Dumitru Lucache Prof univ. dr. ing. Cristian Gyozo HABA
—Z izl /7

Buleverdul Prof, Dimitrie Mangeran nr, 23-2%, 700050, lasi
Tel: 400232 701211 | Fax: 40 232 237627 | www.isela tulash. ro decanat @ee.tulasi.ro

B OMINISTFRIW FDUCATIR



Anexa nr. 2a

Universitatea Tehnicé ,,Gheorghe Asachi” din lasi

Se aprob3,
Rector,

FISA POSTULUI

la contractul individual de muncanr. ........ I S, *)

nume/prenume salariat ocupant al postului

(*)Nota:

In situatia intocmirii fisei individuale corespunzétoare 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):

| Departamentul de Electrotehnica
Facultatea de Inginerie Electrica, Energetica si
Informatica Aplicatd

'~ 2.Denumirea postului :

Secretar Gr. Il

3.Tipul postului:

Didactic auxiliar

4 Nivelul postului: De executie
' 5.a.Gradul functiei de conducere (I/1l): -
b.Grad/Treapta profesionala
_ corespunzatoare functiei de executie:
| 6.Cod COR: 235901
7. Scopul principal al postului: o Rezolvarea operativa a problemelor la nivel

de departament;
intocmirea de  lucréri initiate  la nivel de

o]
departament, la recomandarea conducerii
departamentului.

o Asigura transferul corespondentei si lucrari
de curierat;

o Efectueaza si tine evidenta unor lucrari referitoare
la activitdtile didactice, manifestarile stiintifice,
aprovizionare, dotare, baza materiala.

o Claseazd si pregateste in vederea arhivarii
corespondenta si documentele

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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departamentului. ) |
o Activitati organizatorice ocazionate de primirea |
in departament a oaspetilor din tard i

strainatate. ‘

o Colaboreaza cu celelalte departamente si servicii din
universitate pentru buna desfasurare a activitatii '

. . |
secretariatulul.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

Studii superioare (S)

2. Domeniul de studi:

Domenii ingineresti

3. Conditii de munca:

Normale

4 Vechime Tn munca:

' Nu este cazul

5.Vechime n specialitate.

Nu este cazul

6. Perfectionari (specializari):

Nu este cazul ' ' ]

7. Cunostinte operare/programare pe calculator
(necesitate si nivel).

Da (dovedité cu un certificat de absolvire a unui curs de '
competente digitale) |

8. Limbi siréine (necesitate si nivel cunoscute):

Da (nivel B1 — nivel intermediar) — limba engleza)

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Abilitatea de lucru in echipd, de comunicare clard si
eficienta (in mod direct, telefonic si prin e-mail),
capacitatea de organizare 1

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

Nu este cazul ‘

ey

11. Competenta manageriala (cunostinte de
management, calitdti si aptitudini manageriale,
doar in cazul functilor de conducere):

Nu este cazul

C. Descrierea activititilor corespunzatoare postului

1. Atributii:

(1) Va lucra direct cu directorul de departament.

(2) Va rezolva operativ toate problemele de serviciu solicitate de conducerea departamentului.

(3) Va asigura transferul corespondentei si lucrari de curierat de la / catre decanatul facultatii,
Rectoratul si Prorectoratele, serviciile specializate ale TUIASI, cu institutii centrale si diferite

Societatii,

(4) Intocmeste lucrérile initiate la nivel de Departament (de exempiu, dar nuliimitativ, colectarea figelor
postului, figelor disciplinelor, actelor pentru sustinerea orelor din posturile vacante, elaborarea
documentatiei pentru evaluarea programelor de studii, elaborarea diverselor statistici etc), pe
baza hotérarilor si precizarilor directorului de departament, a Consiliului Departamentului sau

ale Consiliului Facultatii.

(5) Efectueaza si tine evidenta unor lucrar referitoare la activitatile didactice, manifestarile stiintifice,

aprovizionare, dotare, baza materiala.

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data
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(6) Claseaza si pregateste in vederea arhivarii corespondenta departamentului si dosarele constituite
pentru diverse activitati in cadrul departamentului.

(7) Raspunde de activitatea privind arhiva departamentului, prin legarea dosarelor confom
Nomenclatorului arhivistic si transmiterea lor la arhiva UT!. Are obligatia de a pastra in ordine si
in siguranta toate documentele din secretariatul departamentului si de a le arhiva si preda clasa
(precum si de a efectua alte lucrari de arhivd) conform Nomenclatorului in vigoare si Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996 pentru predarea la Arhiva.

(8) Asigurd asistenta si gestionarea documentelor pentru admiterea §i finalizarea studiiior
postuniversitare de formare profesionald si dezvoltare continua.

(9) Informeaza studentii privind orarul, sdlile pentru activitali didactice, programarea examenelor si
orice hotarari ale conducerii departamentului, facultatii sau universitatii;

(10) Intocmeste si actualizeazd baza de date cu studentii si absolventii programelor de Director
Departament Electrotehnica, studii coordonate de departament, necesara prezentarii situatiilor
statistice i altor situatii solicitate de diverse institutii.

(11) Raspunde de buna desfasurarea a activitatii secretariatului departamentului in ceea ce priveste
lucrarile tehnice de secretariat.

(12) Raspunde pentru corectitudinea situatiilor statistice si a datelor transmise catre conducerea
facultatii si conducerea universitatit.

(13) Pastreaza si asigurd semnarea zilnicd de catre personalul auxiliar didactic si nedidactic a
condicilor de prezenta.

(14) Va desfasura activitédtile organizatorice ocazionate de primirea in departament a oaspetilor din
tara si stréinatate.

(15) Colaboreazd cu celelaite departamente si servicille din universitate pentru buna desfasurare a
activitatii secretariatului. B

(16) Pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale ale studentilor, personalului
departamentului, a informatiilor si a documentelor legate de universitate;

(17) Desfasoard permanent activitate de informare riguroasa privind prevederile procedurilor care
reglementeaza activitatea de secretariat-,

(18) Depune interes sustinut pentru a se familiariza cu activitatile compartimentuiui de secretariat, ale
celorlalte departamente ale facultatii si ale tuturor structurilor interne ale rectoratului.

(19) Participa la programul de instruire periodica si respecta normele SSM si PS;

(20) Respectd normele, procedurile de san&tate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta in condiiile legii.

(21) Indeplineste alte atributii temporare legate de activitatea de secretariat atribuite de seful ierarhic
superior.

2. Responsabilitati :

(1) Raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii;

(2) Ré&spunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice
activitatii;

(3) Respec;té prevederile Regulamentului Intern al Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

(4) Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI gi al Facultatii de
Inginerie Electrica, Energetica si Informatica Aplicata,

(5) Respectd prevederile Contractului colectiv de munca la nivelui TUIASH

{(6) Respecta prevederile Codului de etica profesionala;

(7) Respectd normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgent&, in conditiile legii;

(8) Raspunde de aplicarea corecta a normelor legate privind activitatea in cadrul compartimentului

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data

Page 3 of 6



or
(10)
a1

(12)
(13)

(1)
2)

3
@)

(5) -

®
Ryl

(8)

secretariat al departamentului;

Raspunde de protectia datelor cu caracter personal;
Raspunde de lucrarile intocmite si semnate;
Raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiuiui responsabilitatii,  principiul bunei

-administrari, si principiul unei bune conduite, cu un grad talt de profesionalism $i daruire, n

conditii de eficienta, eficacitate si. economicitate In' folosirea resurselor: si bunurilor * din
patrimoniul universitatii; _ . S
Respectd prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, Operationale/de lucru aprobate:
Tndeplineﬁe. si alte sarcini repartizate de angajator.

Norme etice obligatorii

Va aborda un comportament care s3 exercite o influents pozitiva asupra co}aboratérilor; v

in toate activitatile pe care le desfasoara va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si.bun gust;

\_/a'respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va promova
obiectivele structurii de unde provine;

Va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor- -

Va respecta programul de lucru:

Va contribui la prorho\karea imaginii universitatii; ‘

Adoptda permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele
universitatii. - - _
Va respecta valorile deontologice fundamentale (integritatea  profesionala, respectarea
legislatiei, probitatea, onoarea, vigilenta, - confidentialitatea, Organizarea, eficacitatea. si
perseveranta) '

D. Réspunderea disciplinar

Neindeplinirea corects si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dup3 sine
sanctionarea disciplinara, materiald, civild sau penald conform prevederilor legii.

E. Sfera relationald a titularului postuiui

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura

salariatului,
Data
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1. Sfera relationala interna :

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

Directorul de departament
Nu este cazul

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

Cu cadrele didactice aTe_departamentului de
Electrotehnica si din celefalte departamente ale facultatii |

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

Controlul este asigurat ia nivelul subordonarii ierarhice si - |
la niveluriie stabilite prin legislatia generald si actele
administrative interne ale universitétii.

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

Nu este cazul R '

2. Sferarelationald externa :

a) cu autoritati si institutii publice:

Comunicare fard asumare de responsabilitati, simultan
cu asigurarea confidentialitatii

b) cu organizatii internationale:

Comunicare fard asumare de responsabilitati, simultan
cu asigurarea confidentialitatii |

) cu persoane juridice private:

Comunicare fara asumare de responsabilitati, simultan |
cu asigurarea confidentialitatii

3. Delegare de atributii si compatenta:
(se vor trece avibuliile care vor fi delegate cétre o alta | deleaga aceste atributii vor fi stabilite de la caz la caz de | |
persoand In siluatia in care salariatul se afld inimposibilitatea i
de a-gi indeplini afributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu |
fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica '

Atributnle delegate 8i persoana/persoanele catre care se

cétre directorul de departament. ‘

atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dups i

Lcaz care le valle vor prelua prin delegare)

_ S S —

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

(1) Legea educatiei nationale nr. 11/2011

(2) Carta Universiiatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi

(3) Regulamentul intern al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi, COD REG.01

(4) Regulamentul de organizare si functionare al Facultatii de Inginerie Electrica, Energetic Si

Informatica Aplicata

(5) Ordin 3.237/2020 modificare ordin 3.714/2018 ref. aprobare ROF RMUR.
(8) Contractul colectiv de muncé la nivelui TUIASI

(7) Legea Arhivelor Nationale

(8) Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
(9) Toate hotararile de Guvern, ordonantele de Guvern, ordinele Ministerului Educatiei, care
reglementeaza tranzitoriu procesul de invatdmant, corespunzatoare la nivel de continut al

sferei de competentd a postului.

intocmits de

1. Numele si prenumele: ...
2. Functia de conducere: ......................
3. Semnatura: ...
4. Data intocmirii: ..o

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice,

Semnaiura
salarfatului,
Data
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Contrasemnati de:
1. Numele si prenumele: .. ...
2-Funcfia: ...

Luat ia cunostinta de citre ocupantul postului:
. Numele si prenumele: ... ...
20 SEMNEUIE: oo .

Prezenta fisa individual de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuity in
cazul postului ocupat, dupd semnarea de catre salariat si conducatorul structurii organizatorice/ seful

ierarhic al acestuia, ulterior aprobatéd de Rector, astfe| -

- Exemplarul 1 - |a Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane —
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIAS! in vederea arhivarii la dosarul de

personal al salariatului ocupant al postului respectiv-
- Exemplarul 2 - Ia salariat;

- Exemplarul 3 - ia conducatorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care facepa

salariatul.

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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