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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui
post vacant, pe duratd nedeterminata, de referent de specialitate studii superioare debutant, poz.6
din statul de functii al Compartimentului Administrativ din cadrul F acultatii de Mecanica.

I. Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:
L.1. Conditii generale:

* sd aiba cetitenia romana, cetdtenia unui stat membry al Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
* sacunoascd limba romana, scris si vorbit;
* sdaiba varsta minima reglementati de prevederile legale;
® sdaibd capacitate deplina de exercitiu;
* sdaiba o stare de sanitate corespunzatoare postului pentru care candideaz, atestati prin
adeverintd medicala eliberatd de medicul de familie sau de unitati sanitare abilitate;
* sdindeplineasca conditiile de ocupare a postului;
® sa nu aiba antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care
candideazi, cu exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea.
1.2. Conditii specifice:
- Studii superioare de lunga durati absolvite cu diploma de licents;
- Fara conditii de vechime in specialitatea postului;
- Cunostinte si abilititi de utilizare si operare PC: Microsoft Office Word, Excel:
- Abilitati si aptitudini necesare:

® persoand organizata si responsabild, implicati cu spirit de initiativa;

* disponibilitate pentru lucrul in echipa;

¢ abilitati privind comunicarea cu membrii comunitdtii academice, cu conducerea
facultatii, personalul angajat, studentii si persoane externe;

* capacitate de lucru in conditiile impuse de specificul facultitii, lucrul in afara
programului cand este cazul, precum si adaptarea rapida la sarcinile de serviciu.

I1. Concursul va consta in urmitoarele etape:
IL.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucratoare de la data limiti de depunere
a dosarelor)
e Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;

* Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucratoare de la data
afisarii selectiei dosarelor;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucraitoare de la depunerea contestatiilor.
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IL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilita $1 dupd caz pe baza tematicii de concurs):
® Locul desfasurarii concursului: sala de Consiliu a Facultatii de Mecanica;
e Data si ora sustinerii: 03.02.2021, ora 10:00;
* Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisarii punctajului
final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiei.
IL.3. Proba practici (testarea cunostintelor practice in domeniu):

® Locul desfasurarii probei: sediul Facultatii de Mecanici;

* Data si ora sustinerii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;

* Afisarea punctajului final pentru proba practicd: 1 zi lucratoare de la finalizarea probei;

e Termen de depunere eventuale contestafii: 1 zi lucritoare de la afisarea punctajului
final;

* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea acestora.

IL.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):

* Locul desfasurarii: sala de Consiliu a Facultatii de Mecanica;

e Data si ora sustinerii: se va afisa odata cu rezultatele obtinute la proba practicd (in
termen de max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probelor precedente);

* Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;

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

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

Nota:

* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea elapd numai dacd sunt admigi 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 mentiunea , admis” sau

,respins”.

III.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

e cerere de iInscriere la concurs, adresati Rectorului Universitatii Tehnice “Gheorghe
Asachi” din Iasi (Anexa nr.1);

® copie dupa actul de identitate. Actul de identitate, in orginal, se va prezenta la Biroul
Personal, la depunerea dosarului, pentru a certifica conformitatea copiei cu
originalul;

* copii dupd diplomele de studii si alte acte ce atestd efectuarea unor specializiri.
Diplomele de studii, in original, se vor prezenta la Biroul Personal, la depunerea
dosarului, pentru a certifica conformitatea copiilor cu originalele; .

® copie dupd carnetul de munca sau dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in
muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului.
Carnetul de muncd sau dupa caz, adeverintele, in original se vor prezenta la Biroul

Personal, pentru a certifica conformitatea copiilor cu originalele, in cazul ocuparii
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postului;

e cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale
care sa-l facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul declarat
admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere ¢a nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pana la desfasurarea primei
probe a concursului;

e adeverintd medicald care atestd starea de sdnatate corespunzitoare, eliberatd cu cel
mult 6 (sase) luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie sau de
cdtre unitatile sanitare abilitate;

e curriculum vitae.

Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 13.01.2021 péani la data de
26.01.2021, ora 14:00, la Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel.
0232/701111, int. 2575.

IV.  Tematica, bibliografia si fisa postului se vor afisa impreuna cu anuntul.

‘RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CAS

Sef Serviciu E.R.U.,

Ing. Gabriel Florea
—
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_
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Fisa postului —referent de specialitate cu studii superioare debutant

UNIVERSITATEA TEHNICA"GHEORGHE ASACHI" DIN IASI
FACULTATEA DE MECANICA

Fisa postului
REFERENT DE SPECIALITATE CU STUDII SUPERIOARE DEBUTANT

L. Elemente de identif
Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi''Iasi Facultatea de Mecanica
: Compartimentul: Administraiv
Denumirea postului: Codul Titularul postului
Referent de specialitate debutant cu studii
superioare
Aprovizionare facultate
Nivelul Punctajul postului: Gradul profesional al Marca
postului/studii ocupantului postului
executie Minim: Mediu: Maxim: debutant
superioare 2.2 2.7 32
1. STANDARD DE

(exrxmat prii in

Ne.  INDICATORI @
Cri. pondereind.tn =

standard . e
i. CANTITATE e  Realizarea in intregime a sarcinilor prevazute in fisa postului , in 95-100% = 5 pct.
20% vederea bunei desfasurari a activitatii biroului ( vezi cap. IV, alin.B) 90 - 95% =4 pct.

e Urmarirea si implicarea in buna derulare a comenzilor/contractelor 85 - 90% =3 pct.
intocmite, (asumate ca sarcina de serviciu) pana la onorarea livrarii 80 - 85% =2 pet.
si inainterea actelor catre Serviciul Financiar pentru efectuarea platii - 80% =1 pet.
( vezi cap v B)

2.  CALITATE
20%

3 COSTURI e incadrarea in sumele alocate ptr. achizitie intocmite de de catedrele ~ 95-100% =5 pet.

10% si departamentele facultatii - 90 - 95% =4 pet.
e Urmirirea utilizarii ragionale a resurselor financiare alocate 85 -90% =3 pet.

activitatii de aprovizionare-achizitii-dotari. in momentul efectudrii 80 - 85% =2 pct.

studiilor de piatd 80% =1 pct.

4 5 TIMPULE
L

5. UTILIZAREA 5.1 — cunostiinte utilizare PC (WIN, WORD, EXCEL, Navigare Web etc.) 5.1 Bine gi F.Bine/Spct.

= e 5.1 Mediu si 5.2 F.B./4pct.
RESURfELOR 3.2 cunostiinte: 5.1.Mediu si 5.2 Bine/3pct.
15% - utilizare fax 5.1 Mediu si 5.2 Mediu/2 pet.
: - utilizare copiator 5.1 Satisfacator si 5.2

Satisfacator/1 pet.

6. MODDE ~ Integrare rapidd in ¢
REALIZARE Relatii:
5% i .
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DESCRIEREA POSTULUI
Criterii de evaluare - conditiile pentru ocuparea postului
e ~ CRITERIUL CALIFICATIVUL
) CUMINIM  MAXIM

1. Pregattre profeswnala lmpusa oc upantulut postului ] 3 : 4
1.1.  Pregatirea de bazi - T 3 ' 4
1.2.  Pregatirea de spemalltate spemahzarl cursuri - 0 0

2. Experienta necesard executdrii opera]lumlor specifice 1 2

postului
2.1, FXperien‘;a inmunca 1 2
22 | L\perxenta in spemalltatea ceruta de post > g o g
3. Dificultatea 0pera(tumlor speaf jce postului 4 5
3.1, i C 0mplex1tatea postulw dwersﬁatea operatiunilor 3 3
3.2.  Gradul de autonomle 0 0
3.3.  Efortul intelectual 1 2
3.4.  Aptitudini deosebite 0 0
3.5.  Tehnologii speciale 0 0
4. Responsabilitatea implicatd de post g, %N
41 Res‘b'd'ris‘ébilitatea indeplinirii corespunzitoare a sarcinilor de 1 3
serviciu . _

42. R‘esponsab‘i‘]'ita‘t‘ea de éonducere, coordonare structuri, echipe, i 0 | o
proiecte

4.3,  Responsabilitatea pregatirii ludrii unor decizii, pastrarea : 0 0
confi dcnpahtam :

5 S‘fera de rela[u M - 2 3
5.1 Grad de solicitare din partea subiectilor sérviciilor oferite | 2 3
5.2.  Grad de solicitare din partea structurilor interne . ] 0 0
53 Grad de solicitare din partea structurilor externe LR 0

Criterii de evaluare a postului Ponderca Calificativul Punctajul
(%) (delallad) rezultat
minim maxim minim maxim

3 4 0.3 0,3
1 2 0.1 0,2
10
30 4 5 1,2 155

0.4 0.8
ot
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Consolidarea si dezvoltarea bazei materiale a universititii prin asumarea si ducerea la
indeplinire a sarcinilor ce revin compartimentului administrativ — aprovizionare facultate,
potrivit deciziilor adoptate pe linia obiectivelor strategice ale facultitii;

Informarea de o maniera corecti, obiectivi, adecvata si oportuni a conducerii facultatii ca
fundament de luare a deciziilor ;

Respectarea termenelor stabilite pentru solutionarea atributiilor ce revin compartimentului
aprovizionare ;

Implementarea standardelor de management al calitiitii in activitatea proprie;

Va respecta competen{a profesionald a colegilor si va munci impreund cu ei pentru a sustine
si promova obiectivele compartimentului si facultatii.

LB ATRIBUTII SPE

o

W

10.
I1.

~

Lo

Ajuta la mtocm]rea planului de achizitii anual, pe surse de finantare si cu incadrarea bunurilor
solicitate  in codurile CPV pe baza referatelor de necesitate primite de la
catedrele/compartimentele/departamentele/colectivele de cercetare din facultate ;

Ajuta la intocmirea documentelor aferente tuturor tipurilor de proceduri de achizitie conform
Legislatiei in vigoare , obtinerea avizelor cerute si receptia produselor ;

Respectarea legislatiei in vigoare, normele, ordinele, regulamentele emise de M.E.N., D.G.A. si
conducerea facultatii; .

Pe baza referatelor aprobate de conducerea facultatii, centralizeaza si ajuta la intocmirea listelor
de investitii-dotadri independente si memorii justificative pentru a fi aprobate de MEN si le
inainteazd Biroului Achizitii-Transport al universitatii. Distribuie copii ale listelor, dupa
aprobarea acestora la MEN, citre toti beneficiarii (sefi departamente/compartimente/ conducatori
teme cercetare);

Este membru al comisiilor de Evaluare Oferte, Licitatii, Negociere cu o singurd sursa ;

Este membru al comisiilor de receptie pentru achizitii efectuare cu fonduri din contracte de
cercetare dar si din venituri proprii, buget, finantarea de baza, sponsorizari;

Este membru al comisiei de inventarire privind bunurile materiale si a valorilor banesti;
Evidentierea cheltuielilor de carburanti si piese de schimb, efectuate lunar, cu mijloacele de
transport ale garajului auto, in interesul facultatii; '

Informarea intr-o maniera corecta, obiectivd, adecvatd si oportund a decanului Facultatii cu
legislatia si noutatiile apdrute in sectorul aprovizionare

Respectarea termenelor stabilite pentru solutionarea atributiilor ce revin acestui post;
Monitorizarea achizitiilor si dotdrilor pe facultate pe beneficiari si surse de finantare;

Raspunde de respectarea sarcinilor de serviciu, a normelor de protectie a muncii si P.S.1. precum
si a Regulamentului de Ordine Interioara;

Este interzisa:
> Intocmirea documentelor primare necorespunzatoare sau incomplete ori acceptarea unor
astfel de documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar-contabila, pentru
identificarea cazurilor de evaziune fiscala.

> Incasarea si introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte bunuri sau valori
de la studenti, masteranzi, doctoranzi, fard a se elibera pe loc documentul justificativ,
care sd ateste efectuarea respectivei operatiuni.

» Se pedepseste, conform prevederilor legale, fapta de a nu evidentia prin acte contabile sau
alte documente legale, in intregime sau in parte veniturile realizate ori de a inregistra
cheltuieli care nu au la baza operatiuni reale.

» Distrugerea actelor contabile (justificative, de evidentd primara etc.)

» Incredintarea atributiilor de incasare a valorilor banesti altor persoane.



Nerespectarea prevederilor de mai sus, a normelor legale in vigoare in orice moment in timpul
exercitarii functiei, atrag dupa sine rispunderea materiald, disciplinard sau penald, dupa caz.
13. Sarcinile de serviciu nu sunt limitate, se completeaza ori de cite ori este necesar cu alte activitati
din cadrul compartimentului administrativ al facultatii ;

C. NORME ETICE OB, ¥

[.Va servi cu responsabilitate interesele Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi, ale
conducatorilor si salariatilor acesteia;

2.Va fi ghidat in toate activitatile de adevar, dreptate, acuratete si bun gust;

3. In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influentd pozitiva asupra
colaboratorilor; ‘

4. Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale;

5. Va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

6. Rolul n cadrul universitatii, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori sd-si indeplineascé
aspiratiile personale si profesionale;

7. Va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

8. Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rajionalizarea resurselor;

9. Va respecta competenta profesionald a colegilor, si va munci impreund cu ei pentru a sustine i
promova obiectivele si programele biroului si universitatii. ‘

| D. ACTELE NORMATIVE CE V¢

%

Legislatia aplicata :
|. Legea educatiei nationale. Legea nr. 1/2011-Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din
10 ianuarie 2011 :

2. Legea nr. 53 din 2003 - Codul Muncii - Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 345 din
18/05/2011 (republicat si actualizat 2013)

3. Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 (actualizata) - privind apararea impotriva incendiilor

4. Ordinul 163/28.02.07 Norme generale de aparare impotrina incendiilor

5. Legea 319 din 14 iulie 2006 a securitatii si sanatatii in munca (actualizatd)- publicatd in

Monitorul Oficial 646 din 26 iulie 2006

6. Legea nr. 22/18.11.1969- (*actualizatd*) privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii
si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialists

7. Lege nr. 54 din 08/07/1994 pentru modificarea unor prevederi din Legea nr. 22/1969 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor
organizatiilor socialiste -publicata in Monitorul Oficial nr. 181 din 15/07/1994

8. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;

9. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

10. Ghid achizitii publice- www.anrmap.ro.

DECAN
Facultatea de Mecanica
Conf.univ.dr.ing. Gelu IANUS

Administrator Sef
Ing. Mona Anita

Am lfuat la cunostiintd atributiunile cuprinse in fisa postului si ma angajez si le duc la
indeplinire pe perioada angajarii in serviciu.

Am luat la cunostiinta
Nume si prenume :
SeMNALUTA o .cnvecpanmoicusonsmnssio s

Data




Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din lasi
Facultatea de Mecanica
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BIBLIOGRAFIA $! TEMATICA

CONCURSULUI PENTRU POSTUL DE REFERENT DE SPECIALITATE CU STUDII SUPERIOARE- DEBUTANT, iN

CADRUL FACULTATII DE MECANICA COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

BIBLIOGRAFIA :

1
2.

Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice,
H.G. 395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea 98/2016 privind achizitiile

publice cu modificarile si completarile ulterioare

Legea 500/2002 privind finantele publice, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, partea |,
nr.597/13.08.2002, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 53/24.01.2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 319/14.07.2006 securitatii si sanatatii in munca, publicata in Monitorul Oficial nr.
646/26.07.2006, cu modificarile si completérile ulterioare

Legea nr. 307/12.07.2006, privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile' si completarile
ulterioare

Legea 22/18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, si constituirea de garantii , cu
modificarile si completarile ulterioare

TEMATICA:

™

ils

10.

Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica si a organizarii concursurilor de
solutii potrivit Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice si H.G. 395/02.06.2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare

Care sunt pragurile valorice pentru procedurile reglementate de Legea 98/2016 care se aplica in cazul
atribuirii contractelor de achizitie publica/acordurilor cadru (Valoare estimate fara TVA) , potrivit Legii
nr.98/2016 privind achizitiile publice si H.G. 395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare

Definirea notiunilor de: angajament legal, angajarea cheltuielilor, articol bugetar, ciasificare bugetara,
institutii publice, lichidarea cheltuielilor, ordonantarea cheltuielilor, plata cheltuielilor, conform
prevederilor Legii nr.500/2002 a Finantelor publice cu modificarile si completarile ulterioare

Ce reprezintd, ce cuprinde si in ce conditii se emite si se transmite de cdtre compartimentele
autorititii contractante ,Referatul de necesitate” privind achizitiile publice, H.G. nr. 395/02.06.2016
Drepturile si obligatiile salariatilor conform Legii nr. 53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare
Drepturile si obligatiile angajatorului conform Legii nr. 53/2003, cu modificdrile si completarile
ulterioare :

Ce tipuri de accidente de munca sunt si cum se clasifica acestea in raport cu urmarile produse conform
Legii nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare

Obligatiile administratorului, conducdtorului institutiei, utilizatorului si salariatului din Legea
nr.307/2006, privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare

Obligatiile lucratorilor conform Legii nr. 319/2006, cu modificarile si completadrile ulterioare
Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste o
abatere disciplinara, conform Legii nr. 53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare



11. Conditii privind angajarea gestionarilor Legea 22/1969 cu modificarile si completarile ulterioare

12. Achizitia directa, Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, H.G. 395/.2016- pentru aprobarea
normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica

13. Derularea “ procedurii simplificate pentru aribuirea contractului de achizitie publica, conform
prevederilor cuprinse in HG 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice,

14. Derularea procedurii de , licitatie deschisa” pentru atribuirea contractului de achizitie publica conform
prevederilor cuprinse in HG 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea
98/2016 privind achizitiile publice.

DECAN
Facultatea de Mecanica
Conf. univ.dr. ing. GeJu IANUS

Administrator Sef,
Ing Mona Anita

P!



