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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din Iasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe duratd nedeterminatdi, de sef serviciu, poz.l din statul de functii al Serviciului de Evidents a
Resurselor Umane din cadrul Directiei Resurse Umane.

I.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L.1. Conditii generale:

e sd aibd cetitenia romana, cetidtenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

® sdcunoascd limba roména, scris si vorbit;

* sd aibd vrsta minimi reglementati de prevederile legale;

* sd aibi capacitate deplind de exercitiu;

* si aibd o stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati prin
adeverintd medicald eliberatd de medicul de familie sau de unitéti sanitare abilitate;

* sd indeplineasci 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 tehnice de lunga durat3, absolvite cu diploma de licent# sau echivalents;
- studii postuniversitare de masterat absolvite cu diplom de master, in domeniul Inginerie si
Management, Administratie sau Resurse Umane;
- curs de perfectionare profesionald in Relatii de munca, dovedit cu certificat de absolvire,
eliberat de MMFES;
- vechime de minim 10 ani in domeniul resurselor umane, probatid cu adeverintd de vechime
sau carnet de munci;
- vechime de minim 5 ani in functii de conducere in domeniul resurselor umane, intr-o
institutie de Invétdmant superior;
- cunogtinte de utilizare a calculatorului Microsoft Office (Word, Excel);
- abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- persoand minufioasd, organizati, responsabili;
- spirit analitic, atentie la detalii, punctualitate — respectarea termenelor limita;
- disponibilitate pentru lucrul in echipi;
- respectul fatd de lege si loialitate fatd de interesele Universitatii Tehnice ,,Gheorghe
Asachi” din Iasi.
1L Concursul va consta in urmitoarele etape:
IL1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limitd de depunere a
dosarelor)
¢ Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilititii dosarelor;
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e Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afisdrii selectiei dosarelor;
e Termen de solufionare a contestatiilor; 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor
IL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilit)
¢ Locul desfdguririi concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
¢ Data si ora sustinerii: 23.05.2022, ora 1000;
e Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisdrii punctajului final,
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
IL.3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)
e Locul desfdgurérii: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
¢ Data si ora sustinerii: se va afisa odatd cu rezultatele obfinute la proba scrisd (in termen de
max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probelor precedente);
o Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;
e Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfagurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afigérii punctajului final;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
Notad:
* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte,

**%¥ Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucrdtoare de la expirarea datei de
depunere a contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,,admis” sau , respins”.

III.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

e cerere de Inscriere la concurs, adresati Rectorului Universititii Tehnice Gheorghe Asachi”
din Jasi (Anexa nr.1);

e copie dupd actul de identitate si dupa certificatul de nastere. Actul de identitate si
certificatul de nagtere 1n orginal, se va prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului,
pentru a certifica conformitatea copiei cu originalul;

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

e copie dupd carnetul de muncé sau dupi caz, adeverintele care atesti vechimea In munci, in
meserie §i/sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului. Carnetul de munci sau
dupd caz, adeverintele, in original se vor prezenta la Biroul Personal, pentru a certifica
conformitatea copiilor cu originalele, in cazul ocuparii postului;

e cazier judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care si-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tirziu pand la desfigurarea primei probe a concursului;
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* adeverintd medical3 care atestd starea de sinatate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6

(sase) luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie sau de citre unitétile
sanitare abilitate;

¢ curriculum vitae.
Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 02.05.2022 péni la data de 13.05.2022, ora
14:00, la Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/701111, int. 2575.
IV.  Bibliografia si figa postului se vor afisa impreuns cu anuntul.

Director Resurse Umane,
ec. Irina VALIANU

"
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Directia Resurse Umane

Nr. TUIASI 11291/06.04.2022

BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea postului vacant de sef serviciu, poz.1
Directia Resurse Umane — Serviciul de Evidenti a Resurselor Umane

1. Legeanr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu toate modificarile si completirile ulterioare;

2. Legeanr.1/2011 a eduatiei nationale, cu toate modificérile si completirile ulterioare;

3. Hotirirea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu toate modificarile si
completirile ulterioare;

4. Carta Universititii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi — link Attps://www.tuiasi.ro/carta-
universitatii-tehnice-gheorghe-asachi-din-iasi;

5. Regulamentul intern al Universitiii Tehnice "Gheorghe Asachi" din Iasi — link
https:/fwww.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2020/03/REG.01 EI1R6.pdf:

6. Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice, cu toate modificirile si completirile ulterioare;

7. Ordinul nr. 64/2003 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului individual de muncd, cu
toate modificérile si completarile ulterioare;

8. Hotdrdrea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidents a salariatilor, cu toate
modificirile si completarile ulterioare;

9. Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu toate
modificérile si completirile ulterioare;

10. Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu toate modificirile si
completirile ulterioare;

11. Legea nr.176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnititilor publice, pentru
modificarea §i completarea Legii nr.144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative;
12. Hot.Guv. nr.544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Roméniei, pistrarea si utilizarea
acestora, precum si scoaterea din folosintd a sigiliilor cu stema Roméniei, uzate sau care devin
nefolosibile;

13. Hot Guv. nr. 805/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind procurarea, pistrarea,
folosirea, scoaterea din uz §i casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Roméniei de citre
institutiile de invatdmant superior de stat si particular acreditate, care fac parte din sistemul national
de invatamant.

Director Resurse Umane,

Ec.Irina Vﬁliar:\;\’

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
Tel: 0222701111 | Fax: 40 222 211 667 le-mail: resurce umane®tuiasi_ro |
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Nr. TUIASI
11291/06.04.2022 Se ap
Rect
Prof.univ.dr.ing.I
FISA POSTULUI ¥
anexa nr. - la contractul individual de munci nr. -/-(*)
nume/ prenume salariat ocupant al postului - (*)

(*)Nota:

In situatia intocmirii fisei individuale corepunzdtoare unui post vacant sau temporar vacant
care se va scoate la concurs nu se vor completa referinfe cu privire la numdrul anexei gi

numele i prenumele salariatului

L Elemente de identificare ale postului

1.Structura organizatorici (locul de munc3):

| Serviciul de Evidenta a Resurselor Umane

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

o privind organizarea concursului de ocupare a
postului vacant

2.Denumirea postului :

Sef Serviciu

3.Tipul postului:
(didactic auxiliar)

O permanent

4.Nivelul postului;

o de conducere

5.a.Gradul functiei de conducere (I/I1):
b.Grad/ Treaptd profesionald corespunzitoare
functiei:

a. II ( referitor la clasificarea Lfniversité;ilor)
b. -

6.Numarul pozitiei postului din statul de functii 1
corespunzator structurii organizatorice:
7.Cod COR: 121901

8.Nivel studii:

o studii superioare

9.Timpul de munci

o norma intreagd

10.Conditii de munc3:

o normale

11.Domeniul de studii;

inginerie

12.Vechime in muncai;

| minim 10 ani

13.Vechime in specialitate:

minim 10 ani

14. Competente:

abilitati organizatorice
abilitati de comunicare
capacitate de lucru in echipa

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Page10of 5




abordare etica

respectarea confidentialitatii

gandire analiticd

capacitate de analiza si sintezi

adaptare dinamici in solutionarea situatiilor

15.Relatii: a) ierarhice Director Resurse Umane
(de subordonare): Director General Administrativ
b) functionale cu salariatii din subordine

(in cadrul structurii organizatorice):

c) de colaborare

(cu alte structuri organizatorice): Universitétii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi
16.Delegare de sarcini: Sef Birou Personal

17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte

documente relevante care atesti efectuarea unor | Muncé;

specializiri / calificari: Diplomé absolvire master in domeniul Inginerie si

Management, Administratie sau Resurse Umane

II.

Descrierea activitiitilor corespunzitoare postului

Atributii

stabileste atributiile, obligatiile, competentele si rdspunderile fiecdrui salariat din
subordine;

elaboreaza impreund cu directorul resurse umane si cu sefii altor compartimente
proceduri si metodologii, potrivit legislatiei in vigoare, dupi caz;

coordoneaza procesul de recrutare, selectare, angajare si evaluare a personalului in
functie de aptitudini, experiente si cerinte;

verifici si semneazd comunicirile privind angajarea personalului, titularizarea
cadrelor didactice, promovarea personalului, reluarea activititii din concediu fara
plata, etc si certificd in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii;

verificd modul de desfisurare a concursurilor si examenelor de promovare a
personalului didactic auxiliar si nedidactic, cu respectarea legislatiei de profil;

redacteazd si semneazd deciziile si dispozitiile Rectorului, ale Consiliului de
Administratie, cu privire la angajari, sanctiondri, pensiondri, eliberiri din functii,
acte aditionale privind modificarea contractului individual de munci, perfectioniri,
transforméri de posturi, concediu fard plata, salariziri, suplinirea activititilor
didactice prin plata cu ora si cu privire la alte hotarari;

urmareste rezolvarea corecta si operativa a cererilor, sesizirilor si
reclamatiilor;

persoand responsabild cu implementarea procedurilor referitoare la declaratiile de
avere si de interese, infocmeste decizia de depunere a declaratiilor de avere si de

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data
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interese a personalului cu functii de conducere din cadrul Universititii, le
inregistreazi si asigura postarea pe site-ul TUTASI a acestora;

intocmeste documentatia referitoare la confectionarea matritei timbru sec cu stema
Romaniei, a stampilei cu stema Roméniei si a stampilelor firid stema pentru
facultatile TUIASI si pentru structurile administrative ale universititii, atunci cand
situatia o impune;

are obligatia de a participa la instructajele periodice organizate de Centrul Militar
Zonal Iasi, Directia de Informatii lasi, Prefectura Iasi;

asigurd instruirea pe linie de S.S.M. si P.S.1,, a personalului din cadrul Directiei
Resurse Umane, in conformitate cu normele in vigoare;

respectd si asigurd confidentialitatea lucrarilor, datele si informatiile din cadrul
Directiei Resurse Umane;

colaboreaza in exercitarea atributiilor cu toate serviciile, directiile, compartimentele,
facultitile, departamentele;

gestioneazd corespondenta si semneazi toate lucrdrile de specialitate din cadrul
serviciului;

participd la verificarea controalelor Inspectoratului Teritorial de Munca si
informeaza in scris asupra méasurilor trasate din procesul verbal, daci este cazul;
informeaza periodic salariatii din subordine asupra noilor prevederi legale privind
salarizarea, pensionarea, angajarea, sanctionarea salariatilor;

intocmeste adeverinte de vechime in muncd pentru personalul didactic, didactic
auxiliar si nedidactic, pentru angajatii ce desfasoari activitate de cercetare in baza
unor contracte individuale de munca incheiate pe duratd determinata si pentru fosti
salariati ai universitatii, in baza solicitirilor acestora;

intocmeste adeverinte privind incadrarea in grupa a II-a de munci, conform legii,
pentru salariatii care au acest drept, in vederea pensionirii;

transmite la  Centrul Militar Judetean, Posta Speciald, I.T.M. s.a., situatiile
solicitate, in timp util;

asigurd indeplinirea 1n bune conditii si a altor sarcini specifice functiei si
compartimentului;

respectd si asigurd confidentialitatea lucririlor, datele si informatiile din cadrul
Directiei Resurse Umane;

respectd prevederile Regulamentului Intern al universitdtii, Regulamentului de
Organizare si Functionare al Directiei Resurse Umane si ale Contractului Colectiv
de Munci la nivel de TUTAST;

respectd prevederile Codului de eticd profesionali;

Nota: sarcinile de serviciu nu sunt limitative si se vor completa ori de céte ori este
necesar pentru bunul mers al activitatii.

Limite de competenii

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice,

Data
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- semneaza toate lucririle Serviciului de Evidentd a Resurselor Umane si
situatiile comune, intocmite la nivelul D.R.U.;

- semneazi adeverintele de salariat eliberate de Biroul Personal.

Responsabilititi

- raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea din cadrul
serviciului;

- raspunde de lucrérile intocmite §i semnate;rispunde de realizarea calitativa si
la termen a lucrarilor specifice activitatii;

- rdspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si
informatiilor specifice activitatii.

Norme etice obligatorii :
- va aborda un comportament care sd exercite o influenta pozitiva asupra
colaboratorilor;
- in toate activitdtile pe care le desfagoara, va fi ciliuzit de obiectivitate,
solicitudine, adevir, sobrietate si bun gust;

- va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipd, va sustine si
va promova obiectivele si programele Serviciului de Evidentd a Resurselor Umane si
ale Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi;

- va servi cu responsabilitate interesele universititii, ale conducerii, ale

salariatilor;
- va respecta programul de lucru.

Acte normative ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului:
- sunt cele specifice domeniului de activitate si a atributiilor din fisa postului.

Réspunderea disciplinari

Neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage
dupa sine sanctionarea disciplinard, materiald, civila sau penald conform prevederilor
legii.

intocmita de :
Numele si prenumele  Ec.Irina Vilianu
Functia de conducere  Director Resurse Umane
Semnatura L,
Data intocmirii =~ ..,

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data
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Contrasemnati de:
Numele si prenumele  Dr.ing.Sorin-Avram Iacoban

Functia Director General Administartiv
Semnatura

Data contrasemndrii

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele
Functia

...............................................................................

Semniitura
La data de

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmitd 1in 3 exemplare originale si va fi

distribuitd in cazul postului ocupat, dupa semnarea de citre salariat si conducéatorul structurii
organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobata de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentii 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,

Data
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