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Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe duratd nedeterminatd, de secretar studii superioare debutant, poz.15 din statul de functii al
secretariatului Rectoratului. Postul scos la concurs va avea atributii in cadrul Prorectoratului Informatizare
si Comunicatii Digitale.
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Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L.1. Conditii senerale:

sa aibd cetdfenia roménd, cetifenia unui stat membru al Uniunii Buropene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

s& cunoascd limba roménd, scris si vorbit;

sd aibd vérsta minim# reglementatd de prevederile legale;

sd aibd capacitate deplind de exercitiu,

sd aibd o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati prin
adeverin{d medicala eliberatd de medicul de familie sau de unititi sanitare abilitate;

sd indeplineascd conditiile de ocupare a postului;

sd 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 durata absolvite cu diplomi de licenti;

Studiile de master constituie un avantaj,

Fard conditii de vechime in munca (dar constituie avantaj); de asemenea, experienta de lucru in
proiecte cu fonduri europene constituie un avantaj (se anexeazi la dosar documente doveditoare);
Cunostinte si abilititi necesare ocuparii postului:

II.

O buna cunoagtere a limbii roméane;
Cunostinte foarte bune de utilizare a calculatorului: Windows, Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint etc), Google Suite, aplicafii navigare internet, posta electronici;
O buna cunoagtere a limbii engleze la nivel scris si conversational;
limba englezi;
Disponibilitate de a lucra peste programul normal de lucru, atunci cand situatia o impune;
Persoand comunicativd, organizati, responsabili, cu géndire criticd si logicd, obisnuitda si
lucreze cu deadline-uri stricte, rezistentd la stres, spirit de echipa.

Concursul va consta in urmitoarele etape:

IL1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limits de depunere a
dosarelor)

Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucratoare de la expirarea termenului de verificare a eligibilititii
dosarelor;

Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucratoare de la data afisarii
selectiei dosarelor;
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Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.

IL2. Proba scrisd (din bibliografia stabiliti si dupi caz pe baza tematicii de concurs; proba scrisi va
contine si un test in limba englezi si un test de abilitiiti cognitive)

Locul desfasuririi concursului: Sala de Consiliu DGA - corpul T, etajul 1, sala C101;

Data si ora sustinerii: 10.02.2022, ora 10%;

Comunicarea (afigarea) 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 lucritoare de la depunerea contestatiei.

IL3. Proba practicd (verificarea cunostintelor si abilitatilor de utilizare si operare PC)

Locul desfdsurérii probei: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisé;
Data i ora sustinerii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisi;
Afisarea punctajului final pentru proba practici: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
Termen de depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la afisarea punctajului final;
Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.

IL4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs; interviul va contine si o
examinare orald in limba englezd).

Notd:

Locul desfagurarii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba practica;

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

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

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

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

* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd 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 lucrétoare de la expirarea
datei de depunere a contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,, admis” sau ,,respins”.

III.

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

* cerere de inscriere la concurs, adresatd Rectorului Universititii Tehnice ”Gheorghe Asachi”
din Jasi (Anexa nr.1);

* copie dupd actul de identitate si dupd certificatul de nagtere. Actul de identitate si
certificatul de nastere 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 specializéri. 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 atestd vechimea in munci, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului. Carnetul de munci sau
dupa caz, adeverintele, in original se vor prezenta la Biroul Personal, pentru a certifica

2



UNIVERSITATEA TEHNICA ,GHEORGHE ASACHI” DIN 1ASI
Rectoratul

4 MINISTERUL
& EDUCATIH

AR

conformitatea copiilor cu originalele, in cazul ocuparii postului;

e cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-1
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere cid nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai térziu pana la desfisurarea primei probe a concursului;

* adeverin{d medicala care atestd starea de sdnitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6
(sase) luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie sau de citre unitatile
sanitare abilitate;

e curriculum vitae.

Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 19.01.2022 pénd la data de 02.02.2022, 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 Impreund cu anuntul.

RECXFOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCA

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea

<
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TEMATICA si BIBLIOGRAFIA: DAN CASCAVAL
pentru concursul de angajare pe post de secretar debutant cu studii superioare, din cadrul
Secretariatului Rectorat

A. Tematica necesard sustinerii probei scrise:

1. Evidenta documentelor;

2. Pastrarea documentelor;

3. Nomenclatorul arhivistic;

4. Organizarea si functionarea Secretariatului Rectoratului;
5. Utilizarea retelei informatice TUIASI.

B.Tematica pentru proba practici:
1. Utilizarea unui sistem de operare Windows:
- accesarea interfetei cu utilizatorul si lansarea in executie a aplicatiilor;
— lucrul cu fisiere: creare, cautare, denumire, salvare, schimbarea numelui, copiere,
mutare, stergere, recuperare, scanare, printare.
2. Utilizare aplicatii Office:
- creare si editare documente cu continut text;
- creare §i editare documente de calcul tabelar, utilizare formule de calcul;
3. Utilizare aplicatii online:
— localizare si descércare resurse online;
— utilizarea suitei de instrumente Google;
— incdrcare documente online pe platforma Google Drive sau o platforma similar3;
— utilizare aplicatie Google Calendar sau o alti aplicatie similard pentru planificarea
activitatilor;
- utilizare aplicatii pentru intdlniri online (Google Meet, Microsoft Teams);
- utilizare Google Forms
4, Utilizarea postei electronice:
- folosirea unei aplicatii de posté electronica pentru conectarea la serverul de e-mail al
Universititii;
- trimitere de mesaje e-mail cu documente atasate.

Bibliografia

Legislatie generala

Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011, publicatd in Monitorul Oficial nr. 18/10 ianuarie 2011,
cu modificérile si completarile ulterioare;

Carta Universitdtii Tehnice “GheorgheAsachi” din lasi, aprobatd in sedinta Senatului din
datade 19.01.2018, editia 4, revizia 3;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/2.04.1996, republicati, publicati in Monitorul Oficial al
Romaéniei, partea I, Nr.293/2.1V.2014.

Organigrama TUIASI, https://www tuiasi.ro/conducere/

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, Iasi
Tel: 40 0232 212322 | Fax: 40 232 211667 | www.tuiasi.ro | resurse_umane@tuiasi.ro
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Regulamente si proceduri TUIASI (https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/)
Regulament de organizare si functionare al Secretariatului Rectoratului -  COD
TUIASIL.REG.26

Regulamentul Intern al Universitdtii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi - TUIASI.REG.01
Regulamentul de utilizare a retelei TUIASI, https://dicd.tuiasi.ro/ro/politici-si-proceduri/
Regulamentul Compartimentului de Management al Informatizirii,
https://dicd.tuiasi.ro/ro/politici-si-proceduri/

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, Iasi
Tel: 40 0232 212322 | Fax: 40 232 211667 | www.tuiasi.ro | resurse_umane@tuiasi.ro
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Atributii post secretar debutant

Asiguri activitatea Secretariatul tehnic al Prorectoratului Informatizare si Comunicatii

Digitale, astfel:

» Creazd si editeaza documentele specifice prorectoratului de resort;

» Asigurd corespondenta Prorectoratului Informatizare si Comunicatii Digitale cu toate
compartimentele de activitate din universitate, prin registratura universitatii si serviciul de
curierat (transmiterea si receptionarea adreselor);

» Primeste corespondenta pentru Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Digitale, pe care
o prezintd prorectorului cu Informatizarea si Comunicatiile Digitale si apoi o transmite
catre celelalte sectoare (prorectorate, servicii, birouri ...);

» Gestioneazi email-urile primite pentru prorectoratul de resort;

» Transmite prin email documentele create in cadrul Prorectoratului Informatizare si
Comunicatii Digitale, compartimentelor cirora le sunt destinate acestea;

> Asiguri, la solicitarea scris3, oferirea cu celeritate de informatii corecte si legale privind
activitatea prorectoratului de resort, cu aprobarea conducerii Prorectoratului, a
prorectorului de resort;

> Pregiteste si transmite citre Rectorat, ddresele Prorectoratului Informatizare si Comunicatii
Digitale, pentru aprobare in sedintele siptamanale ale Consiliului de Administratie;

» Asigura transmiterea citre secretariatul Senatului a documentelor prorectoratului de resort,
avizate de Consiliul de Administratie si a extraselor corespunzatoare din sedintele de
Consiliu de Administratie, in vederea aprobérii in Senat.

> Este delegata sa certifice cu privire la realitatea, regularitatea si legalitatea documentelor

»” &6

Prorectoratului de resort, pe formularele: “ordonantare de platd”, “propunere de angajare a
unei cheltuieli”, “contract”, “comandi”, “referat de necesitate”, “ordin de deplasare”,
“facturi”;

Asigurd redactarea Raportului S.C.LM., a Registrului Riscurilor anual si a Planului de
achizitii pentru Secretariatul Prorectoratului de resort.

Elaboreazd componenta Raportului de activitate si a Planului Operational pentru
secretariatul Prorectoratului de resort.

Tine evidenta audientelor la prorectorul cu Informatizarea si Comunicatiile Digitale.
Actualizeaza pe site-ul universititii informatiile legate de Prorectoratul Informatizare si
Comunicatii Digitale.

Rispunde de gestionarea stampilei fird stema Roméniei a Prorectoratului Informatizare si
Comunicatii Digitale;

Efectueazi arhivarea documentelor emise de Prorectoratul Informatizare si Comunicatii
Digitale si a celor transmise de la prorectoratul de resort pentru servicii/departamente;
Tehnoredacteaza contractele incheiate intre Universitatea Tehnic « Gheorghe Asachi » din
Tasi si partenerii din presa pentru ofertele educationale ale universitatii.

Riaspunde pentru corectitudinea datelor primare create;

Rispunde pentru transmiterea centralizatd a situatiilor statistice, in concordan{d cu datele
transmise de facultati citre conducerea Universititii;

Asiguri colaborarea continud cu Rectoratul, prorectoratele, decanatele facultitilor;
Respectd atributiile prevdzute in fisa postului si executd sarcinile concrete de munca
conform standardelor de performantd ale postului;

Respectd regulamentul intern de ordine interioard;Se preocupd continuu de perfectionarea
pregitirii de specialitate proprii;

Respecta normele de protectia muncii gi P.S.L;

vV ¥V VV ¥VV VYV V¥V VvV VV VYV VY
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> Respecta pastrarea secretului de serviciu;
> Indeplineste orice alte sarcini de serviciu din aria de responsabilitate a postului efectueazi

Vv VYV

si alte lucrari repartizate de domnul rector, prorectorul cu informatizarea si Comunicatiile
Digitale si de secretarul sef pe universitate;

Are obligatia de a executa lucrdrile la timp si de calitate;

Inregistreazd documentele in aplicatia de registraturd electronica ELO;

Detine si gestioneaza stampila cu nr. 8.
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