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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeaza concurs pentru ocuparea unui

post vacant, pe durata nedeterminatd, de secretar studii superioare debutant, poz.3 din statul de
functii al secretariatului Facultatii de Inginerie Electrica, Energetica si Informatica Aplicata.

I. Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L.1. Conditii generale:

* sd aibd cetdfenia romana, cetdfenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
aparfindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

* sd cunoascd limba romdana, scris si vorbit;

* sdaiba virsta minima reglementata de prevederile legale:

* sd aibi capacitate deplina de exercitiu;

* saaibd o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata prin
adeverinta medicali eliberatad de medicul de familie sau de unitafi sanitare abilitate;

* sdindeplineascd conditiile de ocupare a postului;

* si nu aiba antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care
candideaza, cu exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea.

1.2. Conditii specifice:

Studii universitare de lunga durata sau studii universitare de licenta;
Fara conditii de vechime in specialitatea postului;

Cunostinte de procesare text, calcul tabelar (utilizare aplicatii Microsoft Office Word,
Excel);

Cunogstinte de limba engleza, nivel B1:

Abilitati si aptitudini: abilitatea de lucru in echipd, de comunicare clara si eficient (in mod
direct, telefonic si prin email), capacitatea de organizare $i operare cu volum relativ mare de
informatii si documente, capacitatea de relationare §i mentinere a calmului in situatii de
criza.

11 Concursul va consta in urmitoarele etape:

IL1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limita de depunere

a dosarelor)

* 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;

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

I1.2. Proba scrisa (din bibliografia stabilita si dupa caz pe baza tematicii de concurs)

e Locul desfasurarii concursului: sediul Facultdtii de Inginerie Electrica, Energetica si
Informaticd Aplicata;

o Data i ora sustinerii: 24.03.2021, ora 10":
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» Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei:
* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucratoare de la data afisarii punctajului
final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiei.
IL.3. Proba practicd (verificarea cunostinelor si abilitafilor de utilizare si operare PC)
* Locul desfasurarii probei: sediul Facultatii de Inginerie Electrica, Energetica si
Informaticd Aplicata;
* Data si ora sustinerii: se va comunica odata cu afisarea rezultatelor la proba scrisa:
* Afisarea punctajului final pentru proba practica: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei:
* Termen de depunere eventuale contestatii: 1 zi lucratoare de la afisarea punctajului
final:
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea acestora.
IL4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs; interviul va contine
§i o testare a cunogstintelor in limba englezd din bibliografia stabiliti).
* Locul desfasurdrii: sediul Facultatii de Inginerie Electrica. Energetica si Informatica
Aplicata:
* Data si ora susfinerii: se va afisa odatd 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 lucratoare de la finalizarea acestuia:
¢ Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfisurarea interviului:
lucrdtoare de la data afisdrii punctajului final;

B

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

Nota:

* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai daca sunt admisi la etapa precedenta;

** Sunt declarafi admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum

30 de puncte;

*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum | zi lucrdtoare de lu

expirarea datei de depunere a contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea . admis” sau

wrespins”.
HI.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

e cerere de inscriere la concurs, adresatd Rectorului Universitatii Tehnice "Gheorghe
Asachi” din lagi (Anexa nr.1);

* copic dupd actul de identitate §i dupd certificatul de nastere. Actul de identitate §i
certificatul de nastere in orginal. se va prezenta la Biroul Personal. la depunerea
dosarului, pentru a certifica conformitatea copiei cu originalul:

* copii dupa diplomele de studii si alte acte ce atestd efectuarea unor specializari.
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 munci sau dupi caz, adeverintele care atesti vechimea in
muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului,
Carnetul de munca 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 declaratic pe propria raspundere cd nu are antecedente penale
care sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. Candidatul declarat
admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la desfisurarea primei
probe a concursului:

e adeverintd medicald care atestd starea de sinitate corespunzatoare. eliberatd cu cel

mult 6 (sase) luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie sau de
cdtre unitdtile sanitare abilitate;

e curriculum vitae.

Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 03.03.2021 pana la data de

16.03.2021, ora 14:00, la Direcfia 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. 9abriel Florea

/f;((rr
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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE
pentru probele concursului de ocupare a postului de
secretar facultate cu studii superioare, debutant

UNIVERSITATEA TEHNICA \

N inmatncularea in umversitabe si documenbele studentulul
. Indeplinirea contractului de studii. Repetarea de scolaritate. Intreruperea de
studii. Exmatricularea

. Reinmatricularea. Mobilitatea

Examinarea si notarea studentilor: catalogul, sesiunile de examinare, modalitatea de
contestare a rezultatelor evaludrii

Acordarea burselor pentry studenti:
5. Categorii de burse. Criterii de acordare a burselor

6 Actele necesare pentru ob;inerea de burse ;i ajutoare sociale

75 Gestionarea documentelor universltare : suplimentul la diplomd, foaia matricold,
registrul matricol, catalogul, situatia scolard, adeverinta privind finalizarea studiilor,
adeverinta care atestd calitatea de student

Clasare si arhivare:
8. Arhivare. Evidenta, selectionarea si pastrarea documentelor

BIBLIOGRAFIE PROBA SCRISA

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

Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din Iasi, aprobatd la data de 19.01.2018, editia
4, revizia 3

Regulamentul intern al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din Iasi, COD REG.01 aprobat
la data de 14.02.2020, editia 1, revizia 6

Regulamentul de organizare si functionare al Facultatii de Inginerie Electrici, Energetica si
Informatica Aplicatd

Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de licentd, COD
PO.DID.01, aprobatd la data de 29.09.2020, editia 4, revizia 5

Procedura de examinare si notare a studentilor PO.DID.14, aprobatd la data de 17.12.2020,
editia 2, revizia 4

Procedura privind acordarea burselor studentilor de la ciclurile studiilor de licenta si masterat
din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din Iasi, COD PO.PRS.03, aprobata |a data
de 07.07.2020, editia 2, revizia 3

Procedura privind gestionarea actelor de studii si documentelor universitare, cod PO.DID.18
aprobatd la data de 07.07.2020, editia 2, revizia 0

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

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 21-23, 700050, lasi
Tel: 40 0232 703122 | Fax: 40 232 237627 | www.ieeia tuiasi.ro | decanat@ ee.tuiasi.ro
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TEMATICA PROBA PRACTICA

0,30 it

9.

Microsoft Word — Formatarea textului

Microsoft Word — Formatarea Fontului

Microsoft Word — Formatarea paragrafelor/Formatarea paginilor

Microsoft Word — Antet / Subsol/ Numere de pagind

Microsoft Word — Lucrul cu grafice/diagrame

Microsoft Word — imbinare de corespondent3 (Mail Merge)

Microsoft Excel - Utilizarea generald a aplicatie. Lucrul cu celule. Lucrul cu foile de calcul
Microsoft Excel - Formule specifice si functii specifice (SUM, MIN, MAX, AVERAGE, COUNT)/
Formule Logice/Formule Text/Formule tip Data&Timp

Microsoft Excel- Grafice si diagrame

10. Microsoft Excel- Formatarea si imprimarea foilor de calcul
BIBLIOGRAFIE PROBA PRACTICA

www.office.com

1.

Raluca Constantinescu, Ionut Dandild, “ECDL - Editare de Text- Microsoft Word 2016", Editura
ECDLRomania, Bucuresti, 2017; ISBN-978-606-94433-6-1;

Raluca Constantinescu, Ionut Dandila, "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

- Lii
REFERENCES
Letter of intent
https://www.thebalancecareers.com/what-is-a-letter-of-intent-for-a-job-2062032
https://www.sfu.ca/~icnesbit/How ri htm
www.algonquincoll r -adventure/outdoor-
adventure -letters-of-i n;gns_and_tesumguﬁmﬂ
X .ndeed.
h rid - nal- t ment-for-ucas—mn
icc.ucdavis.edu/find/re If
Curricul i
https://www.indeed.com/ r-advice/resumes-cover-letters -not- -on-a-r
https://www. ntiob.co.uk/application-tips/cv-exampl

I Bulevardul Prof, Dimitrie Mangeron nr. 21-23, 700050, lagi
Tel: 40 0232 703222 | Fax: 40 232 237627 | www.ieeia tuiasi.ro | decanat@ee tuiasiro
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3.

4.

1;

2.  https://www.thebalancecareers.com/how-to-introduce-yourself-at-a-job-interview-2060581
3. https://www.grammarly.com/blog/how-to-introduce-yourself/

SECRETAR SEF FACULTATE,

Ing. 7€|icia ZET

l Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 21-23, 700050, lasi
Tel: 40 0232 701111 | Fax: 40 232 237627 | www.ieeia.tuiasi.ro | decanat(@ee.tuiasi.ro
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FISA POSTULUL

Denumirea institutiei publice:

UNIVERSITATEA TEHNICA “ GHEORGHE ASACHI"din IASI

Compartimentul:

SECRETARIAT=DECANAT, FACULTATEA DE INGINERIE
ELECTRICA, ENERGETICA S| INFORMATICA APLICATA

Denumirea postului:

Secretar facultate

Nivelul studiilor:

Studii superioare

Gradul profesional al ocupantului postului: Secretar facultate cu studii superioare | debutant
Nivelul postului: DE EXECUTIE
Punctajul postului (calculate conform 2,60 3,60 3,10

anexei de cap. V):

(exprimat prin indicatori)

Nt INDICATORI INDICI DE
;-rt: pondere indicatori Unitate de masurd specificd operatiunilor postului PERFORMANTA
in standard /puncte acordate
e Realizarea in intregime a atributiilor prevazute in fisa postului. in 95 - 10?%’5P¢t
1. CANTITATE vederea bunei desfagurari a activitatii (vezi capitolul 1V) 20 - 95%/4pct
20% »  Implicarea in desfasurarea corectd a activitdilor care-i revin 83 3 mﬁx:
Imbunétatirea si finalizarea acestora 80%/Ipet.
e  Executd cu promptitudine, corect §i responsabil toate lucrarile ce-i revin | 95 - 100%/5pet.
2. CALITATE e  Raspunde cu solicitudine. politete, amabilitate §i intelegere . indiferent :g % 33:://;2:
20% stiiats i :
de situagie 80 - 85%/2pet.
80%/1pct.
e Manifest interes pentru un consum minim de materiale §i consumabile : | 95 - 100%/5pet.
3. COSTURI utilizeaza cu grija si eficient aparatura din dotare :‘5’ = g;::;‘;!’c:
10% e  Efectucazi doar convorbirile telefonice impuse de activitatile postului %0 sswzz{
80%/1pct.
e Utilizeaza eficient programul de lucru. folosind timpul de lucru numai in | 95 - 100%/Spet.
4. TIMPUL vederea realizirii atributiilor de serviciu ‘;0 - 95%/4pet.
20% o  Realizeaza atributiile de serviciu in timp util, real si oportun pentru buna 83 g sg SU,/ dz” pc:
desfagurare a activitaii §i obtinerea unui grad ridicat de multumire din 80%/1pct. g
partea beneficiarilor serviciilor oferite
e Utilizeaza la un grad optim calculatorul. fax-ul, copiatorul, telefonul, 5.1.Bine 5i5 2.F Bine/Spet.
B, UTILIZAREA pentru executarea rapida a lucrarilor 5.1 Mediu 5i5.2.F Bine/4pct.
RESURSELOR 5.1.Mediu si5.2.Bine/3pet,
15% 5.1 .Mediu si5.2 Mediu/2Zpet,
5.1 Sansfacdtor i
5.2 satisfacitor/ | pet.
se adapteazii la munca in echipd e
Isi realizeaza lucrarile postului pentru a asigura bunul mers al activitatii ng‘fSP“
sccretariatului Ml:d w';c" .
6. MOD DE *  Relatii: Salislflc:f)rnpcl
REALIZARE ierarhice: subordonat: decanului, secretarului sef facultate Nesatisficstor /Ipct.
15% functionale: cu departamentele facultatii, rectoratul. prorectoratele,
departamentele §i facultafile universitayii: colaborare cu personalul i
studentii facultatii




111. Criterii de evaluare ale postului

DESCRIEREA POSTULUL:
Criterii de evaluare conditiile pentru ocuparea postului
Nr. CRITERIUL Calificativul
crt. MINIM MAXIM
1. Pregitire profesionali impusi ocupantului postului 3 4
1.1. | Pregitirea de baza — studii superioare 3 4
1.2. | Pregatirea de specialitate, specializéri, cursuri - neobligatoriu 0 0
2. Experienta necesari executirii operatiunilor specifice postului 1 2
2.1. | Experienta in munca 1 I
2.2. | Experienta de specialitate 0 1
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului (vezi noti) 4 5
3.1. | Complexitatea postului-diversitatea operatiunilor 1 1
3.2. | Gradul de autonomie-mediu 1 !
3.3. | Efortul intelectual | I
3.4. | Aptitudini deosebite I 2
3.5. | Tehnologii speciale 0 0
4. Responsabilitatea implicata de post (vezi noti) 2 3
4.1. | Responsabilitate de conducere, coordonare structuri, echipe, proiecte 1 2
4.2. | Responsabilit.pregatirii ludrii unor decizii, pastrarea confidentialitétii 1 1
S. Sfera de relatii (vezi cap. 11 si cap.lV) 2 3
5.1. | Grad de solicitare din partea structurilor interne 1 [
5.2. | Grad de solicitare din partea structurilor externe | 2
5.3. | Grad de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite 0 0

A. OBIECTIVELE GENERALE ALE SECRETARIATULUI

a) Urmarirea si aplicarea actelor de decizie din cadrul universitatii si facultatii;

b) Intocmirea, completarea si gestionarea documentelor universitare;

c) Tinerea evidentei studentilor in vederea stabilirii finantarii de baza;

d) Intocmirea lucrarilor legate de atribuirea burselor de studii i de ajutor social;

e) Intocmirea situatiilor pentru cazarea studentilor;

f) Respectarea legislatiei in vigoare, a normelor, deciziilor i a reglementarilor emise de M.E.N., conducerea
universitatii si conducerea facultatii;

g) Implementarea standardelor de management al calitatii in activitatea proprie pentru urmatoarele obiective
permanente:

- Asigurarea conformitatii (indeplinirea de catre compartimentul secretariat ca subsistem si ca prestatie a
conditiilor specifice).

- Autoevaluarea conformitatii (activitate al carei obiectiv este determinarea directa a factorului de indeplinire a
conditiilor specifice).

- Raportarea actiunilor de cercetare a conformitatii (acele actiuni ale beneficiarilor serviciilor prestate care
dovedesc existenta increderii adecvate in prestatia compartimentului Secretariat decanat).

- Efectuarea demersurilor privind auditul calitatii (examinarea sistematica in scopul de a determina daca
actiunile referitoare la calitate si la rezultatele aferente satisfac dispozitiile prestabilite precum si daca aceste
dispozitii sunt implementate efectiv i daca sunt corespunzatoare pentru realizarea obiectivelor).

h) Oferirea de informatii legate de: situatiile scoalare ale studentilor, concursul de admitere, examenele de
finalizare a studiilor universitare de licenta si masterat, etc.

2




' B. Aria de responsabilitate a post

Postul impune responsabilitatea intocmirii corecte a tuturor documentelor corespunzatoare sarcinilor de serviciu;
Postul Implica pastrarea confidentialitatii;

Pentru a asigura oferirea unor informatii corecte $i pentru a réspunde cat mai prompt solicitarilor din partea
structurilor interne ale institutiei publice (rectorat, protectorate, serviciul pentru probleme sociale studentesti), din
partea studentilor si a publicului divers, postul presupune efort de concentrare, de memorie, atentie, rezistenta la
lucru in conditii de stres.

1. Desfasoara activitati cretariat privind scolaritat udentilor din anul I, studii de licenta:

a) Tine evidenta studentilor cu taxa, verificand forma de finantare, respectiv numarul de semestre bugetate
anterior si achitarea la termen a taxelor de gcolarizare;

b) Inregistreaza si actualizeaza in RMU datele privind studentii din anul |, studii de licenta;

2. Gestioneazd documentele universitare pentru studentii din anul |, studii de licenta:

a) Preia de la secretarul responsabil cataloagele de note generare din baza de date pe grupe pentru
fiecare disciplina, verificand cuprinderea in acestea a tuturor studentilor inmatriculati; Preda cataloagele de note
si verificd dupa preluarea de la cadrele didactice titulare completarea tuturor rubricilor din catalog, conform
Procedurii de examinare si notare a studentilor; completeaza centralizatorul de note si preda secretarulul
responsabil cataloagele cu note si calificative in vederea inscrierii notelor in baza de date;

b) Completeaza in centralizatorul de note_datele personale, nr. matricol, situatia scolara la inceput de an
universitar (transferat, reinmatriculat, repatare de scolaritate), notele si calificativele obtinute in sesiunile de
examene, mentiunile privind forma de finantare, plata taxei de solarizare, cetadtenia, bursele, situatia sociala si
medicala speciald, situatia scolara la sfarsit de an universitar, verificd mediile, semneaza fiecare pagina a
centralizatorului de note;

c) Completeaza si semneaza anual in registrul matricol, pana la data de 1 martie a anului universitar
urmator, situatia scolard pentru anul | studii de licenta, inscriind citet, pentru fiecare student, toate disciplinele
cuprinse in Planul de invatamant pentru anul de studii respectiv, cu denumirea corecta si integrald, numarul de
ore alocat activitatilior didactice, creditele transferabile aferente fiecarei discipline, toate notele de promovare
obtinute in urma sustinerii examenelor/probelor de evaluare a cunostintelor din cataloagele completate de
cadrele didactice, mentiunile privind exmatricularea sau repetarea de gcolaritate;

d) Completeaza si elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de student;

e) Redacteaza situatii gscolare la cererea studentilor;

3. Gestioneaza dosarele personale ale studentilor din anul I, studii de licenta:

a) Primeste si tine evidenta cererilor studentilor de reglementare a situatiilor gcolare (exmatriculare,
transfer, inscriere in an superior prin echivalari si diferente);
b) Tine evidenia documentelor din dosarele de student, completate cu figa de inscriere la admitere, copi

“conform cu orginalul" a actelor de stare civild, figele de inscriere, cererile personale, contractele de studii,
diploma de bacalaureat in original a studentilor la buget sau in copie “conform cu originalul” pentru studentii cu
taxa,

c) Claseaza si pregateste in vederea arhivarii dosarele studentilor exmatriculati, completate cu figele de
lichidare si copia “conform cu originalul” a diplomei de bacalaureat.

6. Realizeaza activitati de sortare si clasare in vederea arhivarii:

a) Claseaza si pregateste in vederea arhivarii dosare de studenti si absolventi, centralizatoare, cataloage
de note;

7. ra informatii privind activitatea didactica udentilor:

a) Informeaza studentii privind situatia scolard, orare, sali pentru activitati didactice, programarea

examenelor si orice hotarari ale conducerii facultatii sau universitatii;

b) Transmite personal sau prin intermediul postei electronice, raspunsurile la solicitarile studentilor, corecte
si in termen legal, efectuand referate privind statutul de student;

c) Pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale ale studentilor, a informatiilor si a documentelor

legate de universitate,



8. Desfagoara activitate de documentare in vederea pregatirii $i formarii profesionale continue;
Desfdsoard permanent activitate de informare riguroasd privind prevederile procedurilor care

reglementeaza activitatea studentilor, planurile de inva{amant, modul de completare a repertoarelor,
cataloagelor, centralizatoarelor si a registrelor matricole;

Depune interes sustinut pentru a se familiariza cu activitafile compartimentului de secretanat-decanat,
ale celorlalte departamente ale facultatii si ale tuturor structurilor interne ale rectoratului.

9. Alte activitati de secretariat:

a) Participa la programul de instruire periodica si respecta normele de protectia si securitatea muncii;
b) indeplineste alte atributii temporare legate de activitatea de secretariat atribuite de seful ierarhic
superior.

Va servi cu responsabilitate interesele Universitatii “Gheorghe Asachi' din lasi;

1.

2. Vafighidat in toate activitatile de adevar, dreptate, acuratete si bun gust;

3. In exercitarea atributilor va aborda un comportament care s exercite o influenta pozitiva asupra
colaboratorilor;

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

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

6. Rolul in cadrul universitdti, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori sa-si indeplineasca
aspiratiile personale si profesionale;

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

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

8. Va respecta competenta profesionala a colegilor i va munci impreuna cu ei pentru a sustine si promova

obiectivele si programele compartimentului si universitatii.
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1. Legea educatiei nationale nr. 1/2011

2. Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi

3. Regulamentul intern al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lagi, COD REG.01

4. Regulamentul de organizare si functionare al Facultati de Inginerie Electricd, Energetica si Informatica
Aplicata

5. Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de licen{ad COD PO.DID.01

6. Procedura de examinare si notare a studentilor PO.DID.14

7. Procedura privind gestionarea actelor de studii si documentelor universitare, cod PO.DID.18

8. Procedura privind acordarea burselor studentilor de la ciclurile studiilor de licentd si masterat din cadrul

Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi COD PO.PRS.03

9. Procedura privind organizarea si desfasurarea admiterii in ciclul de studii universitare de licentd COD
PO.DID.05

10. Legea Arhivelor Nationale

11. Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

12. Hotaréari de Guvern, ordine MEN si legi care reglementeaza tranzitoriu procesul de invatamant.

Nota: Angajatul are obligatia cunoasterii $i respectarii regulamentelor profesionale si a procedurilor universitatii
in vigoare, a legilor si ordonantelor ministerului de resort si a deciziilor universitatii. Acest capitol al figei postului
poate fi completat cu acte normative pe masura aparitiei acestora.



Calificativul

B | ST, (dela1la5) Punctajul rezultat
Criteriile de evaluare a postului minim maxim minim maxim
: 1 : 2 3 4 5=2x3 6=2x4
ekl 0% : : i e
gé’g{lzﬁtinltatea operatiunilor specifice 30 % 4 5 1,20 1,50
:ér;iitponsabllltatea implicatd 40 % 2 3 0,80 1,20
:.rgl;;r: ngz r)ela;ii (de a intra in relatii, de 10 % 2 3 0,20 0,30

Punctajul total = 2,60

3.60

Media = 3,10
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