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Universitatea Tehnica »Gheorghe Asachi” din Iagi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post

vacant, pe duratd nedeterminatd, de secretar studii superioare debutant, poz.6 din statul de functii al
secretariatului Facultitii de Electronics, Telecomunicatii i Tehnologia Informatiei.

I.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L.1. Conditii generale:

® sd aibd cetdfenia roméand, cetdfenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spafiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

® sd cunoascd limba romand, scris $1 vorbit;

* saaibd varsta minima reglementati de prevederile legale;

* saaibd capacitate deplina de exercitiu;

® sd aibd o stare de sinitate corespunzatoare postului pentru care candideaz, atestati prin
adeverintd medicali eliberati de medicul de familie sau de unititi sanitare abilitate;

* sdindeplineasci conditiile de ocupare a postului;

* sdnu aibd antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideazi, cu
exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea.

1.2. Conditii specifice:

Studii superioare de lungd durati absolvite cu diploma de licents;

Fara conditii de vechime in munci;

Cunostinte de utilizare si operare a calculatorului: Microsoft Office (Word, Excel), baze de date;
Cunoagterea limbii engleze, nivel mediu, prin depunerea la dosar a unui certificat de limba
recunoscut oficial (teste recunoscute international TOEFL, CAMBRIDGE sau IELTS) sau
obtinerea nivelului B2 sau B1 la fiecare competentd in cadrul testului de competente lingvistice la
limba englezi din cadrul examenului de bacalaureat;

Cunostinte privind organizarea unei arhive: evidenta, selectionarea $i pastrarea documentelor;
Cunostinte privind desfagurarea activitatii didactice, intocmirea si eliberarea documentelor scolare
ale studentilor facultitii, in conformitate cu Regulamentul actelor de studii si a celorlalte proceduri
operafionale pentru Prorectoratul Didactic si de Asigurare a Calitatii, cuprinse in Manualul
Procedurilor din cadrul universitatii;

Abilitati i aptitudini necesare: persoand operativd, disciplinata si capabild de a lucra in echipd, cu
abilititi de comunicare, rezistents la stres si adaptabilitate, capabila de asumare a responsabilititii,
I1. Concursul va consta in urmiitoarele etape:

IL.1. Selectia dosarelor de inscriere Ia concurs: (2 zile lucritoare de la data limitd de depunere a
dosarelor)

* Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a cligibilitatii
dosarelor;

* Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucrédtoare de la data afigarii
selectiei dosarelor;

® Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
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I1.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilits si dupd caz pe baza tematicii de concurs);

* Locul desfasurdrii concursului: sediul Facultafii de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia
Informatiei, Bld. Carol I, nr.1 1A, et.], Sala de consiliu II1.34;

* Data si ora sustinerii: 16.03.2022, ora 10%;

* Comunicarea (afigarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;

* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afigérii punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.

IL.3. Proba practicd (verificarea cunostinfelor si abilitatilor de utilizare si operare PC)

Locul desfasurarii probei: se va comunica odati cu afigarea rezultatelor la proba scrisa;
Data si ora sustinerii: se va comunica odati cu afigarea 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 luctitoare de la depunerea acestora.

IL4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs).

Nota:

Locul desfasurarii: se va comunica odati cu afigarea rezultatelor la proba practica;

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

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

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

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

* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentq;
** Sunt declarafi admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obfinut minimum 50 de

puncte;

*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucritoare de la expirarea
datei de depunere a contestafiilor pentru ultima probd, cu menfiunea ,, admis” sau ,, respins”.

H S

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

* cerere de Inscriere la concurs, adresati Rectorului Universitétii Tehnice ”Gheorghe Asachi”
din Iasi (Anexa nr.1);

* copie dupd actul de identitate si dupd certificatul de nastere. 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 atests 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 munci sau dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, 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
conformitatea copiilor cu originalele, in cazul ocupdrii postului;

© cazier judiciar sau o declarafie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-1

2
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facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ci 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;

* adeverintd medicald care atestd starea de sinitate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6

(sase) luni anterior derulirii 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 23.02.2022 péni la data de 08.03.2022, 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.

\

RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

:

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

-
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TEMATICA

pentru examenul de ocupare post secretar debutant facultate

cu studii superioare

prof. univ. dr. ing.

MARCAFCAVAL

A. Tematica necesari sustinerii probei scrise
1. Indeplinirea contractului de studii pentru studii universitas

masterat - PO.DID.01, PO.DID.02.

universitare de licentd - PO.DID.O1.

Reinmatricularea, studii universitare de licenti - PO.DID.01.
inmatricularea in universitate si documentele masterandului - PO.DID.02.
Indeplinirea contractului de studii pentru ciclul de masterat - PO.DID.02.
Alegerea si pregitirea proiectului de diplomi - PO.DID.08.

Desfasurarea examenului de diplomi - PO.DID.08.

® N N N bW

Comisiile de examen in cadrul studiilor universitare de licenti -

PO.DID.0S.

9. Descrierea activitatii in cadrul studiilor universitare de masterat —COD
PO.DID.09.

10. Capitolul IIT din Legea Arhivelor Nationale - Obligatiile creatorilor si
detindtorilor de documente, Sectiunea I - Evidenta documentelor, Sectiunea
IT — Selectionarea documentelor, Sectiunea III — Pastrarea documentelor;

11. Capitolul IIT din Legea Arhivelor Nationale - Obligatiile creatorilor si
detindtorilor de documente, Sectiunea IV- Depunerea documentelor la
Arhivele Nationale.

12. Clasificarea documentelor universitare si gestionarea acestora, Art. 3 si 14
din Procedura PO.DID.18.

13. Regulament intern privind incasarea si evidenta taxelor in cadrul Facultitii

de Electronicd, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei (cap.4, 5, 6 si 7).

Bulevardul Carol I nr. 114, 700506, lasi
Tel: 400232 270 041 | Fax: 40 232 217 720 | www.etti.tuiasi.ro | decanat@etti.tuiasi.ro
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Bibliografie:

hitps://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/#proceduri-operationale-
didactic:

1. Procedura de organizare a activititii didactice pentru studiile universitare de
licentai COD PO.DID.01, aprobati in sedinta Senatului din data de
26.11.2021, editia 4, revizia §;

2. Procedurd de organizare a activitéfii didactice pentru studiile universitare de
masterat COD PO.DID.02, aprobati in sedinta Senatului din data de
26.11.2021, editia 2, revizia 7,

3. Procedurd de finalizare a studiilor universitare de licentd (ciclul I - sistem
Bologna) COD PO.DID.08, aprobati in sedinta Senatului din data de
11.02.2021, editia 3, reviza 4;

4. Procedura de finalizare a studiilor universitare de masterat (ciclul II - sistem
Bologna) COD PO.DID.09, aprobatd in sedinta Senatului din data de
11.02.2021, editia 3, reviza 3;

5. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

6. Procedura privind gestionarea actelor de studii si documentelor universitare,
COD PO.DID.18, aprobati in sedinta Senatului din data de 07.07.2020;

7. Regulament intern privind incasarea si evidenta taxelor in cadrul Facultitii de
Electronicd, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei aprobat in sedinta
Senatului din data de 15 decembrie 2017 (https:/etti.tuiasi.ro/wp-

content/uploads/2021/Burse_Cazare_Taxe/regulament taxe etti.pdf).

B. Tematica pentru proba practica
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.

BulevardubCarol I nr. 11A, 700506, lasi
Tel: 40 0232 270 041 | Fax: 40 232 217 720 | www.etti.tuiasi.ro | decanat@etti.tuiasi.ro
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3. Utilizare aplicatii Office:
- creare si editare documente cu continut de text;
- creare si editare documente de calcul tabelar, utilizare formule de
calcul.
4. Utilizarea unui sistem de operare Microsoft Office Excel:
- lucrul cu o aplicatie de calcul tabelar, respectiv parcurgerea
urmadtoarelor etape:
e deschiderea documentului (foii de calcul);
e introducerea §i prelucrarea datelor;
» operatii de gestiune internd (salvare, tiparire, etc.);
¢ inchiderea aplicatiei.
5. Utilizarea aplicatiilor online:
- localizare si descércare resurse online;
- utilizarea suitei de instrumente Google;
- utilizare aplicatii pentru intdlniri online (Google Meet, Microsoft
Teams).
6. Utilizarea postei electronice:
- folosirea unei aplicatii de posté electronica pentru conectarea la
serverul de e-mail;

- trimitere de mesaje e-mail cu documente atasate.

De can, Secretar sef,
amela Tarnlcerlu Ing. Daniela Barbuta
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Se aproba,
Rector,
Prof. univ. dr. ing. Dan Cascaval

FISA POSTULUI
anexa nr. ..... .1a contractul individual de munca nr.

l. Elemente de identificare ale postului

1.Structura organizatorica (locul de munca):

Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si
Tehnologia Informatiei
Secretariat

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

Privind organizarea concursului de ocupare a postului
vacant sau temporar vacant

" 3.Denumirea postului :

Secretar facultate cu studii superioa__re debutant _

4.Tipul postului: didactic auxiliar

o permanent— dindatade ..........

5.Nivelul postului:

o de executie

6. b.Grad/ Treapta profesionala
corespunzétoare functiei:

7.Numarul pozitiei postului din statul de funciii
corespunzator structurii organizatorice:

IG

' 8.Cod COR:
| 9.Nivel studii:

| 235901

o Studii superioare (S)

10.Timpul de muncé

o norma intreaga

' 11.Conditii de munca:

i o normale

12.Domeniul de studii:

13.Vechime in munca:

Studii superioare cu diploma de licenta

' 14.Vechime in speciaiitate:

~15. Competente:

1. cunogtinte profesionale si abilitati;

Secretar sef
Ing. Daniela Barbuti

ool

<

Data

Semnétura salariatului
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2. calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
3. perfectionarea pregatirii profesionale;

4, capacitatea de a lucra in echipa;

5. comunicare;

6. disciplina;

7. rezistenta la stres si adaptabilitate;

8. capacitatea de asumare a responsabilitatii;

9. integritate si etica profesionala.

16.Relatii: a) ierarhice Secretar sef facultate
’ (de subordonare):
| R b) functionale ' in cadrul com_partimentului secretariat al facultatii
(in cadrul structurii organizatorice):
c) de colaborare | cu toate structurile din cadrul universitatii
(cu alte structuri organizatorice): |
' 16.Delegare de sarcini: ! Nu este cazul
' 17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte | Certificat cunoastere limba englez&

documente relevante care atesta efectuarea
unor specializari / calificari: |

1. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

1. Atributii

(1) completeazéa in registrele matricole si in centralizatoarele de note situatia profesionala
anuala a studentilor;

(2) completeaza Tn sesiune centralizatoarele cu note pentru studentj;

(3) intocmeste cataloagele de examene pe grupe-programe de studii pentru fiecare disciplina
in parte;

(4) intocmeste lucrari legate de atribuirea burselor si efectuarea platii acestora;

(5) se ocupa de strangerea fisele disciplinelor si de arhivarea lor;

(6) executa lucrari de arhivare a documentelor facultatii;

(7) ofera informatii legate de situatiile profesionale ale studentilor, concursul de admitere,
examenul de finalizare a studiilor etc., cu respectarea Procedurii privind ,Protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter secret si libera circulatie a acestora”
TUIASI.POM.07;

(8) verifica cataloagele preluate de la cadrele didactice din punct de vedere al formei
(completarea tuturor rubricelor din catalog conform Formularului 1 din Procedura de
examinare $i notare a studentilor TUIASI.POB.05), precum si legarea lor in vederea arhivarii
la sfarsitul fiecarui an universitar;

Secretar sef Semnatura salariatului

Ing. Daniela Barbuti

/bl

Y

Data
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(9) se ocupd de completarea contractelor de studii de catre studenti si a actelor aditionale,
tinand evident{a acestora,

(10) completeaza si elibereaza duplicate la carnetele de student sau legitimatiile de transport;

(11)  efectueaza inscrierea absolventilor la examenul de licenta/diploma;

(12) primeste cererile de reexaminare si urmareste activitatea taxelor aferente;

(13) lipeste fotografille pe diplomele absolventilor,

(14) elibereaza adeverinte pentru studentii facultatii;

(15)  efectueaza lucrari privind desfasurarea in bune conditii a concursului de admitere;

(16) elibereaza legitimatii transport CFR si cupoane de transport si va tine evidenta eliberarii
lor;

(17) vizeaza carnetele de student gi legitimatiile de calatorie la inceputul anului universitar,

(18) lucreaza cu studentii si publicul de orice fel oferind informatii privind situatia profesionala
a studentilor, concursul de admitere, posibilitdti de reglementare a situatiei profesionale
pentru studentii nepromovati;

(19) foloseste copiatorul din dotarea facultatii in vederea multiplicarii documentelor.

1. Responsabilitéti

(1) asigura respectarea prevederilor legale, a normativelor interne si a procedurilor de lucru
in activitatea de secretariat;

(2) asigura respectarea procedurilor gi a regulamentelor in vigoare;

(3) réspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii;

(4) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor
specifice activitatii;

(5) respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitétii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi

(6) respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte;

(7) respecta prevederile Contractului colectiv de munca la nivelul TUIASI;

(8) respecta prevederile Codului de etica profesionala;

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

(10) raspunde de aplicarea corectad a normelor legale privind activitatea in cadrul

compartimentului;

(11) réspunde de lucrérile Tntocmite si semnate

(12) raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul

bunei administréri si principiul unei bune conduite, cu un grad fnalt de profesionalism si

daruire, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor i bunurilor

din patrimoniul universitatii;

(13) respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru

aprobate;

Secretar sef Semnétura salariatului

Ing. Daniela Biarbuta
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Page 3 of 5



(14) indeplineste orice alte atributii primite de la seful ierarhic superior.

2. Norme etice obligatorii

1) va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitivé asupra colaboratorilor;

(
(2) va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora;
(3) va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

(4) in toate activitdfile pe care le desfasoard va fi calduzit de obiectivitate, solicitudine,

adevar, sobrietate si bun gust;

(5) va respecta competenta profesionaléd a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va

promova obiectivele structurii de unde provine;

(6) va servi cu responsabilitate interesele universitétii, ale conducerii, ale salariatilor;

(7) va respecta programul de lucru;

(8) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(9) adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele

universitaii.

lll. Acte normative de referintd ce vor fi aplicate gi respectate de ocupantul postului

(1) Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

(2) Proceduri TUIASI: Organizarea activitatii didactice pentru studiile universitare de
licentd; Organizarea activitatii didactice pentru studiile universitare de master;
Examinarea si notarea studentilor; Organizarea si desfésurarea admiterii Tn ciclul de
studii universitare de licen{a; Organizarea si desfasurarea admiterii la studiile
universitare de master; Finalizarea studiilor universitare de licenta si masterat,
Gestionarea actelor de studii, Regulament de acordare a burselor pentru studentii
roméani, din Uniunea Europeand, spatiul economic european si confederatia
elvetiana cursuri de zi, cu si fara taxa, ciclurile de studii licenta si masterat;

(3) ORDIN M.E.C. nr. 4156 din 27 aprilie 2020 pentru aprobarea Regulamentului cadru
privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de
invatdmant superior;

(4) Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3392/27.02.2017, publicat in M.O. nr.
156/02.03.2017,;

(5) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicatd in M.Q., partea |, nr.
293/22.04.2014;

(6) Regulament de organizare i functionare al facultatii aprobat in sedinta Senatului din
data de 15.12.2017

(7) Toate hotérarile de Guvern, ordonantele de Guvern, ordinele Ministerului Educatiei
care reglementeaza tranzitoriu procesul de invaidmant.

IV. Raspunderea disciplinard

Secretar sef Semnatura salariatului

Ing. Daniela Biirbuti

Data

i
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Neindeplinirea corecté sila termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa
sine sanctionarea disciplinara, materiald, civild sau penala conform prevederilor legii.

intocmiti de :
Numele si prenumele BARBUTA DANIELA
Functia de conducere =~ SECRETAR SEF FACULTATE /%M
Semnatura = s
Data intocmirii =~ .o, '

Contrasemnata de:
Numele si prenumele TARNICERIU DANIELA
Functia de conducere  DECAN
SEMNEIUIE e e
Data contrasemnarii  ...........ccccoceeeeeennnn

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
Numele siprenumele .............ccocoo i
Functia SECRETAR FACULTATE DEBUTANT
Semnatura s
Ladatade = .

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuita
in cazul postului ocupat, dupd semnarea de catre salariat si conducatorul structurii
organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobaté de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentad 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.

Secretar gef Semnitura salariatului

Ing. Daniela Barbuta

Data
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