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13. LISTA DE DIFUZARE

4. SCOP
Prezenta procedurd reglementeza modalitatea de intocmire, actualizare si aprobare a
fiselor individuale ale posturilor pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic angajat in
cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, conform prevederilor Legii nr. 1/2011 -
Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv Legea nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de catre toate structurile organizatorice din cadrul Universitatii Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lagi, respectiv de conducatorii structurilor organizatorice/sefii ierarhici care
au atributii privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor individuale ale posturilor, precum si
de salariatii ocupanti ai posturilor respective, pentru care au fost intocmite.

Directa Resurse Umane gestioneaza dosarele de personal, arhiveaza fisele individuale ale
posturilor intocmite si semnate de conducatorii structurilor organizatorice/sefii ierarhici din cadrul
Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, impreuna cu salariatii din subordine, fiind
aprobate de Rector.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara

= Legea nr. 53/24.01.2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

= Legea nr. 1/10.01.2011 — Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

= Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

* Hotararea nr. 457/2011 privind aprobarea Metodologiei - cadru de concurs pentru
ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din invatdmantul superior, cu
modificarile si completarile ulterioare;Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.
6129/2016 privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii pentru
conferirea titlurilor didactice din invatamantul superior, a gradelor profesionale de
cercetare - dezvoltare, a calitati de conducator de doctorat si a atestatului de
abilitare, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
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personal si privind libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotararea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice;

Legea nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale, republicata, cu toate modificarile si
completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

6.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne
* Regulamentul Intern al TUIASI, cod REG.01

7. DEFINITII $1 ABREVIERI

7.1 Definitii - B

Nr. Termenul Definitia '
crt.

1. | Structura Configuratia internda a unei entitati publice formate din persoane,

organizatorica

subdiviziuni organizatorice si relatii, astfel determinate incat sa asigure
premisele organizatorice adecvate realizarii obiectivelor managementului
public (organigrama entitatii publice).
Facultate/Departament/Directie/Serviciu/Birou/ Compartiment/Oficiu/
orice unitate organizatorica constituita in cadrul Universitatii Tehnice
"Gheorghe Asachi” din lasi.

2. | Conducéatorul | Decan/Director de departament/Director/ Sef de serviciu/ Sef de birou/
structurii Coordonator activitati specifice.
organizatorice
3. | Postul Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
desemnate pe un interval de timp unui membru al entitatii, reprezentand
in acelasi timp elementul primar al compartimentului. |
4, | Cod COR Codul corespunzator postului din Clasificarea Ocupatiilor din Romania. |
|
5. | Atributia Ansamblul de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei
anumite activitati sau unei parti a acesteia, care se executa periodic sau
continuu si care implicd cunostinie specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific.
6. | Competenta Capacitatea de a aplica, a transfera si a combina cunostinte si deprinderi
profesionala in situatii si medii de munca diverse, pentru a realiza activitatile cerute la
locul de munca, la nivelul calitativ specificat in standardul ocupational.
7. | Delegare Procesul de atribuire de catre conducator, pe o perioada limitata, a unora

dintre sarcinile sale unui subordonat, impreuna cu competentele si
responsabilitatile aferente.
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8. | Fisa Constituie anexa a contractului individual de munca.
individuala Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
a postului obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat
si entitatii si care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care 1i revin
titularului unui post; in general, fisa postului cuprinde: informatii generale
privind postul (denumirea postului, nivelul postului, scopul principal al
postului), conditile specifice pentru ocuparea postului (studile de
specialitate, perfectionari, cunostinte de operare/programare pe
calculator, limbi straine, abilitati, calitati si aptitudini necesare, cerinte
specifice, competenta manageriald), sarcinile/atributiile postului, sfera
relationala.
Elementele constitutive minimale ale fisei postului pot fi :
- Denumirea si pozitia postului in statul de functii/ statul de
personal al structurii organizatorice
- Actul administrativ intern de numire
- Obiectivele postului
- Nivelul postului (conducere/coordonare/ executie)
- Responsabilitatile si sarcinile asociate postului
- Tipul postului (permanent/temporar)
- Timpul de lucru (norma intreaga/ timp partial)
- Incadrarea personalului didactic (titular/asociat)
- Cadrul legislativ de referinta specific activitatilor desfasurate de
ocupantul postului.
Se va actualiza ori de cate ori vor avea loc modificari ale
legislatiei specifice sau ca urmare a deciziilor conducerii
universitatii, de catre conducatorul structurii organizatorice/sefului
ierarhic
- Nivelul de studii (superioare —S, superioare de scurtd durata —
SSD, postliceale —PL, medii -M, generale -G)
- Vechime in munca, corespunzatoare a 5 gradatii (gradatia 0- <3
ani, gradatia 1 -de la 3 ani la 5 ani, gradatia 2 - de la 5 ani la 10
ani, gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani, gradatia 4 -de la 15 ani la
20 de ani, gradatia 5 - peste 20 de ani)
- Vechime in specialitatea studiilor functiei corespunzétoare
postului
- Sferarelationala
- Competenta
- Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte documente relevante care
atesta efectuarea unor specializari / calificari
9. | Functie Totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul de
vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si
procedurilor.
10. | Obiective Exprimari cantitative sau calitative ale scopului pentru care a fost creat si
individuale functioneaza postul respectiv; aceste obiective se realizeaza prin
intermediul sarcinilor, ca wurmare a competentei profesionale, a
autonomiei decizionale si a autoritatii formale de care dispune persoana
angajata pe postul respectiv.
11. | Responsabilita | Obligatia de a indeplini sarcina atribuitéa, a carei neindeplinire atrage
tea sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.
12. | Relatii Relatii de subordonare stabilite intre posturile de conducere si posturlle
ierarhice de executie sau intre posturile de conducere situate la niveluri ierarhice

diferite.
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13. | Relatii Relati de lucru stabilite cu structurile organizatorice din cadrul
functionale Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi.

14. | Relatii de Relatiile de colaborare :
colaborare - intern (cu structurile organizatorice din cadrul Universitatii Tehnice

profesionala

"Gheorghe Asachi" din lasi;

- extern (cu structuile organizatorice din afara Universitati Tehnice
"Gheorghe Asachi" din lasi).

15. | Sarcina Actiunea ce trebuie efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar
asociat acesteia; realizarea unei sarcini fara atribuirea de competente
adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de

responsabilitati.

7.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. TUIASI Universitatea Tehnicd "Gheorghe Asachi" din lasi
2. PMR Prorectoratul Managementul Resurselor

3 SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

4. CEAC Comisia de Evaluarea si Asigurarea Calitatii

5. DEAC Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
6. DGA Directia Generala Administrativa

q: DRU Directia Resurse Umane

8. SSM Séanatate si Securitate in Munca

9. PSI Prevenirea si Stingerea Incendiilor

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. Dispozitii generale

(1) Fisa individuald a postului este documentul care defineste locul si contributia postului in
indeplinirea obiectivelor organizationale si individuale stabilite in cadrul Universitati Tehnice
"Gheorghe Asachi" din lasi, respectiv care precizeaza atributiile si responsabilitatile care fi revin
salariatului ocupant.

(2) Intocmirea corecta a fisei individuale a postului faciliteaza evaluarea corecta si sintetica a
postului, reprezentand un mijloc de analizda a muncii pentru fiecare salariat in parte si cuprinde
caracteristicile efective ale postului respectiv, precum si responsabilitatile, obligatiile/indatoririle ce
revin angajatului fatd de Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi.

(3) Fisa individuala a postului reprezinta un document obligatoriu, va constitui anexa la contractul
individual de muncé care stabileste sarcinile si responsabilitatile care i revin salariatului ocupant al
postului, conditile de munca, standardele de performantd, precum si caracteristicile personale
necesare angajatului pentru indeplinirea cerintelor postului.

8.2. Intocmirea, actualizarea, aprobarea si termenul de arhivare ale fiselor individuale ale
posturilor pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic titular din cadrul
Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi
(1) Fisa individuald a postului se intocmeste obligatoriu de céatre conducatorul structurii
organizatorice in care isi desfasoara activitatea salariatul ocupant al postului, in vederea stabilirii
sarcinilor si atributilor specifice corespunzatoare postului ocupat, prin asigurarea conformitatii si
legalitati necesare sustinerii deciziilor de angajare, evaluare si promovare a personalului din
subordine, respectiv si cele corespunzatoare posturilor vacante si temporar vacante in vederea
organizarii concursurilor de ocupare a acestora.
(2) Completarea figei individuale a postului se va realiza conform anexelor prezentei proceduri,
dupa cum urmeaza:

a. pentru personalul didactic de predare
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— Profesor universitar (Anexa nr. 1_DRU.07 DID_Profesor universitar)

- Conferentiar universitar (Anexa nr. 2_DRU.07 DID_Conferentiar universitar)

- Sef lucrari/ Lector universitar (Anexa nr. 3_DRU.07 DID_S$ef lucrari_ Lector universitar)
- Asistent universitar (Anexa nr. 4_DRU.07 DID_Asistent universitar)

b. pentru personalul didactic —auxiliar si nedidactic
- Personal didactic auxiliar si nedidactic (Anexa nr. 5_DRU.07 AUX-DID, NEDID)

(3) Fisa individuala a postului intocmita va fi semnatéa, astfel

a. salariat, Decan /Director de departament/seful ierarhic superior unde este cazul, pentru
personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic angajat in facultati/departamente;

b. salariat, conducétorul structurii organizatorice/ seful ierarhic superior pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic angajat in cadrul structurilor organizatorice administrative.

(4) Fisa individuald a postului se va intocmiti in 3 exemplare originale, semnata si datata de
salariat, de conducatorul structurii organizatorice, respectiv de seful ierarhic al acestuia si va fi
inaintatd prin Registratura generala a Universitatii spre a fi aprobata de Rector.
(5) Cele trei exemplare intocmite, semnate si aprobate se vor inainta prin Registratura generala a
Universitatii la Directia Resurse Umane — Serviciul de Evidenta a Resurselor Umane - Birou
Personal, pentru a fi ditribuite astfel :

-1 exemplar original, in vederea arhivarii la dosarul de personal al salariatului ocupant al
postului respectiv;

-1 exemplar original, in vederea transmiterii catre salariat;

-1 exemplar original, in vederea transmiterii catre conducatorul structurii organizatorice din
care face parte salariatul.
(6) Continutul fisei individuale a postului este adus la cunostinta salariatului, anterior incheierii
contractului individual de muncad sau modificarii atributiilor/responsabilitatilor corespunzatoare in
perioada derularii raporturilor de munca cu Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi" din lasi.
(7) Fisa individuala a postului corespunzatoare functiilor didactic- auxiliare si nedidactice, in cazul
postului vacant care va fi scos la concurs, se va intocmi intr - un singur exemplar original de catre
conducatorul structurii organizatorice de unde face parte postul respectiv si va fi transmisa prin
Registratura generald a Universitatii la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidenta a
Resurselor Umane impreuna cu documentele specifice organizarii concursului privind ocuparea
unui post vacant sau temporar vacant. Exemplarul original al fisei individuale de post intocmit se
va arhiva impreuna cu celelelate documente la dosarul privind organizarea concursului privind
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant.
(8) Termenul de definitivare al intocmirii fisei individuale a postului dupa semnarea acesteia de
catre conducatorul structurii organizatorice/seful ierarhic superior, de céatre salariat si aprobarea de
catre Rector este anterior datei de angajare, respectiv datei aplicarii modificarilor sarcinilor si
atributiilor stabilite.
(9) Fisa individuala a postului se actualizeaza de conducatorul structurii organizatorice cu ocazia
fiecarei modificari, dupa cum urmeaza:

a) modificarea sarcinilor si atributiilor corespunzatoare postului ocupat de personalul angajat
ocupant al postului respectiv;

b) promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului angajat,
din categoria personalului didactic- auxiliar si nedidactic;

c) modificarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare al structurii
organizatorice din care face parte salariatul sau al Universitafii Tehnice "Gheorghe Asachi" din
lasi;

' d) organizarea/reorganizarea activitatilor structurilor organizatorice ale universitatii.

(10) Tn situatia personalului didactic titular care indeplineste pe o perioada determinata, inclusiv
perioada de mandat, functii de conducere didactice, nu se intocmeste o noua fisa individuala a
postului corespunzatoare, respectiv se intocmeste un act aditional pentru perioada respectiva care
va constitui anexa distinctd la contractul individual de munca al persoanei respective.

(11) In situatia personalului didactic auxiliar si nedidactic caruia i se va distribui pe o perioada
determinata, atributii si sarcini suplimentare, corespunzatoare unui alt post vacant, nu se va
fntocmi o noua fisa individuala a postului corespunzétoare, respectiv se va intocmi un act aditional
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pentru perioada respectiva care va constitui anexa la contractul individual de munca al persoanei
respective.

(12) Termenul de arhivare al fiselor individuale ale postului este permanent, fiind document
justificativ Tn cadrul dosarului de personal al salariatului.

8.3. Comunicarea

(1) Fisa individuala a postului va fi comunicata salariatului de catre conducatorul structurii
organizatorice din care face parte pentru aducerea la cunostinta, respectiv semnarea acesteia,
ulterior aceasta va fi transmisa prin Registratura generala a Universitatii in vederea aprobarii de
catre Rector.

(2) Fisa individuala a postului aprobatad de Rector va fi transmisa prin Registratura generala a
Universitatii la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurselor Umane-Biroul
Personal, iar aceasta din urma va proceda astfel:

- Exemplarul 1 — va fi pastrat la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidenta
Resurse Umane — Biroul Personal, in vederea arhivarii la dosarul de personal al salariatului
ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2 — se va transmite la salariat;

- Exemplarul 3 - se va transmite la conducatorul structurii organizatorice din care face

parte salariatul.

(3) Orice solicitare adresata Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi' din lasi privind consultarea,
verificarea, analizarea fisei individuale a postului salariatilor va respecta regulamentul privind
protectia datelor cu caracter personal si confidentialitatea continutului acestora.
(4) Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane — Biroul Personal va elibera o
copie a fisei individuale a postului, arhivata la dosarul personalului angajat, doar la solicitarea
conducerii universitatii. Daca salariatul sau conducatorul structurii organizatorice din care face
parte salariatul solicitd o copie "conform cu originalul" se va completa o cerere inregistrata prin
Registratura generald a Universitatii care va fi aprobata de conducerea universitatii cu privire la
aceasta solicitare si care ulterior va fi transmisa la Directia Resurse Umane in vederea solutionarii
solicitarii.
(5) Netransmiterea fiselor individuale ale posturilor intocmite de catre conducatorul structurii
organizatorice, semnate de salariat, in vederea aprobarii de catre Rector poate constitui abatere
disciplinara.
(6) In cazul in care salariatul refuza semnarea fisei individuale a postului intocmite de conducéatorul
structurii organizatorice, acesta va motiva refuzul in termen de maxim 2 zile lucratoare de la luarea
la cunostinta, prin formularea unei note justificative in care vor fi mentionate obiectiunile. Nota
justificativa va fi analizatda de conducatorul structurii organizatorice in sensul solutionarii
obiectiunilor respective, in maxim 3 zile lucratoare de |la data primirii acesteia.
(7) n situatia in care, salariatul refuza in continuare semnarea fisei individuale a postului, dupa
revizuirea acesteia, atunci conducatorul structurii organizatorice va transmite salariatului la adresa
de domiciliu o notificare insotitd de fisa individualad a postului — exemplarul original, in care se va
mentiona obligativitatea semnarii exemplarelor cuvenite salariatului, angajatorului si conducatorului
structurii organizatorice, respectiv se va inscrie ca mentinerea refuzului nejustificat poate constitui
abatere disciplinara.
(8) Daca in termen de 10 zile lucratoare de la data transmiterii notificarii salariatului care a refuzat
semnarea figei individuale a postului, acesta nu o semneaza, atunci conducatorul structurii
organizatorice va aduce la cunostinta conducerii universitatii  prin Registratura generala a
Universitatii aceasta situatie cu privire la stabilirea masurilor ce se impun in vederea solutionarii
(se va anexa si dovada transmiterii catre salariat a notificarii insotite de fisa individuala a postului,
exemplarul original cuvenit salariatului).
(9) Toate documentele intocmite, respectiv fisa individuald a postului — exemplarul original al
universitatii, se vor transmite prin Registratura generala a Universitatii la Directia Resurse Umane
— Serviciul de Evidentd Resurse Umane - Biroul Personal, in vederea arhivarii la dosarul de
personal al salariatului care a refuzat semnarea, pana la solutionarea situatiei corespunzatoare.
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8.4. Valorificarea rezultatelor activitatii

(1)Salariatii au luat la cunostinta atributiile/responsabilitatile inscrise in fisa individuala a postului si
cunosc obligatia indeplinirii acestora.

(2)Conducatorii structurilor organizatorice din cadrul universitatii cunosc obligatia
intocmirii/actualizarii/ modificarii/ transmiterii spre aprobare a fiselor individuale ale posturilor
salariatilor din subordine.

(3)Fisa individuala a postului - exemplarul universitatii,
intocmita/actualizata/modificatéd/semnata/aprobata se arhiveaza |la dosarul de personal al
sariatului.

8.5. Dispozitii finale
(1) Procedura privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor individuale ale posturilor pentru
personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic titular, se completeaza de drept, cu actele
normative in vigoare.
(2) Orice modificare si completare a prezentei proceduri, se avizeaza de catre Consiliul de
Administratie, se aproba de Senatul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi si intra in
vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost aprobata.
(3) Tncepand cu data de 01 septembrie 2021, in termen de 90 de zile, conducétorii structurilor
organizatorice/sefii ierarhici care au in subordine personal didactic auxiliar si nedidactic
reintocmesc Fisa individuald a postului pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic din
subordine, conform modelului din Anexa nr. 5 a prezentei proceduri, dupa care vor transmite, prin
Registratura generald a Universitatii, in vederea aprobarii de catre Rector, arhivarii exemplarului
angajatorului la dosarul de personal al salariatului, respectiv distribuirii de catre Directia Resurse
Umane — Serviciul de Evidentd Resurse Umane — Biroul Personal a exemplarelor cuvenite
salariatului si conducatorului structurii organizatorice. Modificarile ulterioare se vor face in
conformitate cu prevederile din capitolul 8.2, art. (9) ale prezentei proceduri.

Fisele individuale ale posturilor intocmite si semnate vor fi inaintate, prin Registratura generala
a Universitatii spre aprobare Rectorului, cu OPIS si vor fi grupate in ordinea alfabetica a
salariatilor. Numarul de inregistrare va fi inscris pe OPIS.
(4) Fisele individuale ale posturilor pentru personal didactic, intocmite de conducatorii facultatilor si
D.P.P.D. conform modelelor din Anexele nr. 1,2,3 4 ale prezentei proceduri, vor fi transmise prin
Registratura generala a Universitatii, in vederea aprobarii de catre Rector, repectiv a arhivarii
exemplarului angajatorului la dosarul de personal al salariatului si distribuirii de catre Directia
Resurse Umane — Serviciul de Evidentd Resurse Umane — Biroul Personal a exemplarelor
cuvenite salariatului si conducatorului structurii organizatorice, incepand cu prima zi a anului
universitar 2021-2022, in termen de 90 de zile. Modificarile ulterioare se vor face in conformitate
cu prevederile din capitolul 8.2, art. (9) ale prezentei proceduri.

Fisele individuale ale posturilor intocmite si semnate vor fi inaintate prin Registratura

generala a Universitatii spre aprobare Rectorului, cu OPIS si vor fi grupate in ordinea alfabetica a
salariatilor. Numarul de inregistrare va fi inscris pe OPIS.

9. RESPONSABILITATI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Senatul universitatii

- aproba procedura.

9.2. Consiliul de Administratie
- avizeaza procedura.

9.3. D.E.A.C.

- verifica si analizeaza procedura.
9.4. Rectorul universitatii

- dispune masuri pentru indeplinirea procedurii;
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- aloca resurse pentru aplicarea procedurii.

9.5. Conducatorii structurilor organizatorice

- aplica si respecta procedura.

9.6. Director Resurse Umane

- aplica si respecta procedura.

10. ANEXE S| FORMULARE

Anexa nr.1 DRU.07_DID_Profesor universitar

Anexa nr.2 DRU.07_DID_Conferentiar universitar
Anexa nr.3 DRU.07_DID_Sef lucrari/ Lector universitar
Anexa nr.4 DRU.07_DID_ Asistent universitar

Anexa nr.5 DRU.07_AUX-DID, NEDID

11. CUPRINS
Numarul
componentei Denumirea componentei Pagina
in cadrul in cadrul procedurii
procedurii
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei/reviziei
2 Situatia editjilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scop 2
5 Domeniul de aplicare 2
6 Documente de referinta 2
7 Definitii si abrevieri 3-
8 Descrierea activitatji 5-8
9 Responsabilitati in derularea activitatii 8
Anexe si formulare:
Anexa nr.1 DRU.07_DID_Profesor universitar
10 Anexa nr.2 DRU.O?_DID__Conferent,_iar universigar . 9
Anexa nr.3 DRU.07_DID_Sef lucrari/ Lector universitar
Anexa nr.4 DRU.07_DID_ Asistent universitar
Anexa nr.5 DRU.07_AUX-DID, NEDID
11 Cuprins 9




Anexa nr. 1 DRU.07 DID PROFESOR UNIVERSITAR

Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi

Se aproba,
Rector

Fisa postului

Anexa la Contractul individual de munca nr.

I. Elemente de identificare a postului

Nume si prenume

Denumirea postului Profesor universitar

Clasificarea ocupatiilor din 231005

Romania .

Facultatea i

Departamentul

Incadrarea (titular/asociat)

Il. Relatii profesionale:
ierarhice de subordonare: decan, director de departament;
de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic din cadrul
universitatii.
lll. Atributii specifice postului:
Proiectarea activitatii didactice;
- Proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online;
Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online;
- Oganizarea si desfasurarea activitatilor didactice curriculare in mediul universitar si
online;
- Elaborarea instrumentelor de evaluare;
Administrarea instrumentelor de evaluare;
Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online;
Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor studentilor;
Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii;
- Coordonarea practicii/pregatirea practicii;
- Indrumarea elaborarii lucrarilor de diploma;

- Indrumarea elaborarii proiectelor de disertatie;



Evaluarea studentilor in cadrul comisiilor de finalizare a studiilor si activitati
complementare asociate;

Membru in comisii in cadrul stagiului de pregatire la doctorat;

Evaluarea in cadrul concursurilor de admitere;

Activitati in comisii de concurs pentru posturi didactice in invatdmantul superior;
indrumarea cercurilor stiintifice studentesti;

Activitati de mentorat;

Participarea in comisii si consilii in interesul invatamantului,

Actualizarea anuala a fiselor de disciplina;

Participarea la manifestari stiintifice;

Organizarea de manifestari stiintifice;

Participarea in proiecte de dezvoltare institutionala;

Activitati de management academic pentru sustinerea procesului de invatamant si de
cercetare;

Activitati de dezvoltare a laboratoarelor didactice si/sau de cercetare stiintifica,
Implicarea in realizarea ofertei educationale;

Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al universitatii la nivelul
comunitatii;

Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional;

Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite;

Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii universitatii;
Initierea si derularea unor proiecte si parteneriate;

Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente
realizate cu ajutorul tehnologiei;

Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul universitar
si/sau in mediul online;

Alte activitati in interesul invatamantului si/sau dezvoltarii institutionale;

Propuneri de granturi si proiecte de cercetare cu mediul economic;

Activitati de cercetare stiintifica fundamentala;

Activitati de cercetare stiintifica aplicativa;

Activitati de evaluare a cercetarii stiintifice in universitate;

Activitati de inventica;

El_aborarea cartilor de specialitate;

Activitati de dezvoltare tehnologica pentru valorificarea brevetelor si altor rezultate
ale cercetarii stiintifice;

Activitati de consultanta de specialitate, asistenta tehnica sau servicii de specialitate;
Activitati de cercetare stiintifica in cadrul unor granturi/proiecte de cercetare stiintifica
cu tertii;

Activitati de elaborare a lucrarilor stiintifice pentru conferinte nationale si

internationale si pentru publicare in reviste de specialitate;



intocmirea rapoartelor de evaluare si autoevaluare impuse prin procedurile
universitatii;

intocmirea periodica a rapoartelor privind rezultatele cercetarii.

IV. Responsabilitati:

Respecta prevederile Cartei Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi;
Respecta prevederile Codului de etica si deontologie profesionala universitara;
Respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitati Tehnice , Gheorghe
Asachi” din lasi, COD REG.01;

Respecta prevederile Contractului Colectiv de Munca la nivelul Universitatii Tehnice
,,Gheorghe Asachi” din lasi;

Respecta prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, a standardelor ARACIS;
Respecta prevederile Codului muncii (Legea nr. 53/2003);

Participa la activitatile care asigura buna functionare a
universitatii/facultati/departamentului;

Respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor si de situatii de urgenta pentru toate tipurile de activitati

desfasurate in cadrul universitatii.

Prezenta fisd de post s-a intocmit in trei exemplare: un exemplar pentru angajat, un
exemplar la departament si un exemplar care se va pastra la Directia Resurse Umane, la
dosarul personal al salariatului.

Decan, Salariat,
Semnatura; Semnatura:
Data:

Director de departament,

Semnatura:



Anexa nr. 2 DRU.07 DID CONFERENTIAR UNIVERSITAR

Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi

Fisa postului

Anexa la Contractul individual de munca nr.

. Elemente de identificare a postului

Se aproba
Rector

Nume si prenume

Denumirea postului Conferentiar universitar

Clasificarea ocupatiilor din 231002
Romania

Facultatea

Departamentul

Incadrarea (titular/asociat)

Il. Relatii profesionale:

- lerarhice de subordonare: decan, director de departament;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic din cadrul

universitatii.
lll. Atributii specifice postului:

- Proiectarea activitatii didactice;

- Proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online;

Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online;

Oganizarea si desfasurarea activitatilor didactice curriculare in mediul universitar si

online;
- Elaborarea instrumentelor de evaluare:

- Administrarea instrumentelor de evaluare;

- Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online;

- Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor studentilor;

- Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii;

- Coordonarea practicii/pregatirea practicii;
- Indrumarea elaborarii lucrarilor de diplom4;

indrumarea elaborérii proiectelor de disertatie;

Evaluarea studentilor in cadrul comisiilor de finalizare a studiilor si activitati

complementare asociate;



Membru in comisii in cadrul stagiului de pregatire la doctorat;

Evaluarea in cadrul concursurilor de admitere;

Activitati in comisii de concurs pentru posturi didactice in invatdmantul superior;
indrumarea cercurilor stiintifice studentesti;

Activitati de mentorat;

Participarea in comisii si consilii in interesul invatamantului;

Actualizarea anuala a fiselor de disciplina si a fiselor de laborator;

Participarea la manifestari stiintifice;

Organizarea de manifestari stiintifice;

Participarea in proiecte de dezvoltare institutional3;

Activitati de management academic pentru sustinerea procesului de invatamant si de
cercetare;

Activitati de dezvoltare a laboratoarelor didactice si/sau de cercetare stiintifica;
Implicarea in realizarea ofertei educationale;

Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al universitatii la nivelul
comunitatii;

Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional;

Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite;

Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii universitatii;
Initierea si derularea unor proiecte si parteneriate;

Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente
realizate cu ajutorul tehnologiei;

Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul universitar
si/sau in mediul online;

Alte activitati in interesul invatamantului si/sau dezvoltarii institutionale;

Propuneri de granturi si proiecte de cercetare cu mediul economic;

Activitati de cercetare stiintifica fundamentala;

Activitati de cercetare stiintifica aplicativa;

Activitati de evaluare a cercetéarii stiintifice in universitate;

Activitati de inventica,

Elaborarea cartilor de specialitate;

Activitati de dezvoltare tehnologica pentru valorificarea brevetelor si altor rezultate
ale cercetarii stiintifice;

Activitati de consultanta de specialitate, asistenta tehnica sau servicii de specialitate,
Activitati de cercetare stiintifica in cadrul unor granturi/proiecte de cercetare stiintifica
cu tertii;

Activitati de elaborare a lucrarilor stiintifice pentru conferinte nationale si
internationale si pentru publicare in reviste de specialitate;

intocmirea rapoartelor de evaluare si autoevaluare impuse prin procedurile

universitatii;



Intocmirea periodica a rapoartelor privind rezultatele cercetarii.

IV. Responsabilitati:

Respecta prevederile Cartei Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi;
Respecta prevederile Codului de etica si deontologie profesionala universitara;
Respectéd prevederile Regulamentului Intern al Universitati Tehnice ,,Gheorghe
Asachi” din lasi, COD REG.01,

Respecta prevederile Contractului Colectiv de Munca la nivelul Universitatii Tehnice
,,Gheorghe Asachi” din lasi;

Respecta prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, a standardelor ARACIS;
Respecta prevederile Codului muncii (Legea nr. 53/2003);

Participa la activitatile care asigura buna functionare a
universitatii/facultatii’departamentului;

Respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor si de situatii de urgentd pentru toate tipurile de activitati

desfasurate in cadrul universitatii;

Prezenta fisd de post s-a intocmit in trei exemplare: un exemplar pentru angajat, un
exemplar la departament si un exemplar care se va pastra la Directia Resurse Umane, la
dosarul personal al salariatului.

Decan, Salariat,
Semnatura: Semnatura:
Data :

Director de departament,

Semnatura:



Anexa nr. 3 DRU.07 DID SEF LUCRARI/LECTOR
UNIVERSITAR

Universitatea Tehnica , Gheorghe Asachi” din lasi

Fisa postului

Anexa la Contractul individual de munca nr.

. Elemente de identificare a postului

Nume si prenume

Denumirea postului Sef lucrari/lector universitar

Clasificarea ocupatiilor din 231003

Romania

Facultatea

Departamentul

Incadrarea (titular/asociat)

Il. Relatii profesionale:
ierarhice de subordonare: decan, director de departament, cadrele didactice care
coordoneaza disciplinele la care sustine ore de aplicatii;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic din cadrul
universitatii.
lll. Atributii specifice postului:
Evaluarea studentilor in cadrul activitatilor didactice;
- Consultatii pentru studenti;
- Proiectarea activitatii didactice;
Proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online;
- Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online;
- Oganizarea si desfasurarea activitatilor didactice curriculare in mediul universitar si
online;
- Elaborarea instrumentelor de evaluare;
- Administrarea instrumentelor de evaluare;
- Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online;
- Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor studentilor;

- Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii;



Coordonarea practicii/pregatirea practicii,

Indrumarea elaborarii lucrarilor de diploma;

indrumarea cercurilor stiintifice studentesti;

Evaluarea in cadrul concursurilor de admitere;

Activitati de mentorat;

Participarea in comisii si consilii in interesul invatamantului;

Participarea la manifestari stiintifice;

Organizarea de manifestari stiintifice;

Participarea in proiecte de dezvoltare institutionala;

Activitati de dezvoltare a laboratoarelor didactice;

Implicarea in realizarea ofertei educationale;

Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al universitatii la nivelul
comunitatii;

Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional;

Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite;

Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii universitatii;
Initierea si derularea unor proiecte si parteneriate;

Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente
realizate cu ajutorul tehnologiei;

Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul universitar
si/sau in mediul online;

Alte activitati in interesul invatamantului si/sau dezvoltarii institutionale;

Propuneri de granturi si proiecte de cercetare cu mediul economic;

Activitati de cercetare stiintificd fundamentala;

Activitati de cercetare stiintifica aplicativa,

Activitati de inventica;

Elaborarea cartilor de specialitate,

Activitati de dezvoltare tehnologica pentru valorificarea brevetelor si altor rezultate
ale cercetarii stiintifice,

Activitati de consultantad de specialitate, asistenta tehnica sau servicii de specialitate;
Activitati de cercetare stiintifica in cadrul unor granturi/proiecte de cercetare stiintifica
cu tertii;

Activitati de elaborare a lucrarilor stiintifice pentru conferinte nationale si
internationale si pentru publicare in reviste de specialitate;

Intocmirea rapoartelor de evaluare si autoevaluare impuse prin procedurile
universitatii;

Intocmirea periodica a rapoartelor privind rezultatele cercetarii.

. Responsabilitati:



- Respecta prevederile Cartei Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi;

- Respecta prevederile Codului de etica si deontologie profesionalé universitara;

- Respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,,Gheorghe
Asachi” din lasi, COD REG.01,

Respecta prevederile Contractului Colectiv de Munca la nivelul Universitatii Tehnice
,,Gheorghe Asachi” din lasi;

- Respecta prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, a standardelor ARACIS;

- Respecta prevederile Codului muncii (Legea nr. 53/2003),

- Participa la activitatile care asigura buna functionare a
universitatii/facultatii/departamentului;

- Respectd normele, procedurile de sdnatate si securitate a muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor si de situatii de urgentd pentru toate tipurile de activitati
desfasurate in cadrul universitatii.

Prezenta fisd de post s-a intocmit in trei exemplare: un exemplar pentru angajat, un

exemplar la departament si un exemplar care se va pastra la Directia Resurse Umane, la
dosarul personal al salariatului.

Decan, Salariat,
Semnatura: Semnatura:
Data:

Director de departament,

Semnatura:



Anexa nr. 4_DRU.07-DID_ASISTENT UNIVERSITAR

Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi

Fisa postului

Anexa la Contractul individual de munca nr.

I. Elemente de identificare a postului

Nume si prenume

Denumirea postului Asistent universitar

Clasificarea ocupatiilor din 231001

Romania

Facultatea

Departamentul

Incadrarea (titular/asociat)

Il. Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: decan, director de departament, cadrele didactice care
coordoneaza disciplinele la care sustine ore de aplicatii;
de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic din cadrul
universitatii.
lll. Atributii specifice postului:
- Evaluarea studentilor in cadrul activitatilor didactice;
- Consultatii pentru studenti;
- Proiectarea activitatii didactice;
- Proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online;
- Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online;
- Elaborarea instrumentelor de evaluare;
- Administrarea instrumentelor de evaluare;
- Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online;
Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor studentilor;

Coordonarea practicii/pregatirea practicii;



indrumarea cercurilor stiintifice studentesti;

Activitati de mentorat;

Participarea la manifestari stiintifice;

Organizarea de manifestari stiintifice;

Activitati de dezvoltare a laboratoarelor didactice;

Participa la organizarea admiterii;

Implicarea in realizarea ofertei educationale;

Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al universitatii la nivelul
comunitatii;

Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional;

Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite;

Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii universitatii;
Promovarea de activitdti de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente
realizate cu ajutorul tehnologiei;

Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul universitar
si/sau in mediul online;

Alte activitati in interesul invatamantului si/sau dezvoltarii institutionale;

Activitati de cercetare stiintifica fundamentala;

Activitati de cercetare stiintifica aplicativa;

Activitati de inventica;

Elaborarea cartilor de specialitate;

Activitati de dezvoltare tehnologica pentru valorificarea brevetelor si altor rezultate
ale cercetarii stiintifice;

Activitati de consultanta de specialitate, asistenta tehnica sau servicii de specialitate;
Activitati de cercetare stiintifica in cadrul unor granturi/proiecte de cercetare stiintifica
cu tertii;

Activitati de elaborare a lucrarilor stiintifice pentru conferinte nationale si
internationale si pentru publicare in reviste de specialitate;

Intocmirea rapoartelor de evaluare si autoevaluare impuse prin procedurile
universitatii;

Intocmirea periodica a rapoartelor privind rezultatele cercetarii.

. Responsabilitati:

Respecta prevederile Cartei Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi;
Respecta prevederile Codului de etica si deontologie profesionala universitara;
Respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitati Tehnice ,,Gheorghe
Asachi” din lasi, COD REG.01,

Respecta prevederile Contractului Colectiv de Munca la nivelul Universitatii Tehnice
.,Gheorghe Asachi” din lasi;

Respecta prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, a standardelor ARACIS;
Respecta prevederile Codului muncii (Legea nr. 53/2003);



- Participa la activitatile care asigura buna functionare a
universitatii/facultatii’ldepartamentului;

- Respectd normele, procedurile de sénatate si securitate a muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor si de situatii de urgentd pentru toate tipurile de activitati
desfasurate in cadrul universitatii.

Prezenta fisd de post s-a intocmit in trei exemplare: un exemplar pentru angajat, un

exemplar la departament si un exemplar care se va pastra la Directia Resurse Umane, la
dosarul personal al salariatului.

Decan, Salariat,
Semnatura: Semnatura:

Data:

Director de departament,

Semnatura:



Nr. inregistrare TUIASI .................c.

ANEXA NR.5-DRU.07 AUX-DID, NEDID

Se aproba,
Rector,

FISA POSTULUI
anexa nr. ..... la contractul individual de muncanr. ........ T (*)

nume/ prenume salariat ocupant al postului ...................o

(*)Noté:

In situatia intocmirii fisei individuale corepunzéatoare unui post vacant sau temporar vacant
care se va scoate la concurs nu se vor completa referinte cu privire la numéarul anexei $i

numele gi prenumele salariatului

. Elemente de identificare ale postului

1.Structura organizatorica (locul de munca):

2.Actul administrativ intern emis (tip/nr./data):

privind organizarea concursului de ocupare a
postului vacant sau temporar vacant

privind organizarea examenului de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare
privind numirea temporara

privind actualizarea/modificarea
sarcinilor/atributiilor/responsabilitatilor

2.Denumirea postului :

3.Tipul postului: o permanent - dindatade..................
(didactic/didactic auxiliar/nedidactic) o temporar — dindatade ... pana la data de
4 .Nivelul postului: o de conducere

o de coordonare
o de executie B

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

b.Grad/ Treapta profesionala

corespunzatoare functiei:

6.Numarul pozitiei postului din statul de functii

corespunzator structurii organizatorice:

7.Cod COR:

8.Nivel studii: o Studii superioare (S)
o Studii de scurta durata (SSD)
o Studii postliceale (PLM)
o Studii medii (M)

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice,

Data

Semnatura
salariatului,
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Studii gimnaziale (G)

9. Timpul de munca

norma intreaga
timp partial

10.Conditii de munca:

O Oo|0 O

normale
toxicitate

11.Domeniul de studii:

12.Vechime in muncéa:

13.Vechime in specialitate:

14. Competente:

15.Relatii: a) ierarhice
(de subordonare):

b) functionale
(in cadrul structurii organizatorice):

c¢) de colaborare
(cu alte structuri organizatorice):

16.Delegare de sarcini:

17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte
documente relevante care atesta efectuarea
unor specializari / calificari:

Il Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

1. Atributii

(inclusiv cele privind SSM si PSI)

1. Responsabilitati

(2) raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii;
(3) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor

specifice activitatii;

(4) respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”

din lasi

(5) respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al

structurii organizatorice din care face parte;

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

(7) respecta prevederile Codului de etica profesionala;

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

(9) raspunde de aplicarea corecta a normelor legale privind activitatea in cadrul

structurii/compartimentului;

(10) raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice,

Data

Semnatura
salariatului,
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(11) 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 universitatii;

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

(13) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

2. Norme etice obligatorii

(2) va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitiva asupra
colaboratorilor;
(3) in toate activitatile pe care le desfasoara va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine,
adevar, sobrietate si bun gust;
(4) va 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 promovarea imaginii universitatii;
) adoptd permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele
universitatii.

(5
(6
(7
(8

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

V. Raspunderea disciplinara

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

intocmita de :
T R T TR T ——
FUMEHSE 00/ CONBUBEIG: o vmmmviasssmemmysses sisus s s s s s s e s s s sms
SEIWIBINEE =~ = osssveomsevmmsmsomn sai s S s s Ve s Ao SR S
Data inteemirili. wommemmmassswomnma

Contrasemnata de:
Numele si prenumele ...

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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FUNctia
S MM A U
Data contrasemnarii = ........cooooiiiiiii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
NUmEIe B BIENUMBIE: .o sssmmmmmmempppeommmssmmnss s s v
FURGEHA =0 s has e s s s iay s A s s e sanas s5sss
S T 1o T T m——
LadBtadd 3 sosnemsmmmasaermion

Prezenta fisa individuala 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 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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