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Universitatea Tehnici ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post

vacant, pe duratid nedeterminatd, de secrefar studii superioare debutant, poz.3 din statul de functii al
secretariatului Facultétii de Stiinta si Ingineria Materialelor.

I Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L.1. Conditii generale:

* sa aiba cetifenia roménd, cetdtenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

* si cunoascd limba roméana, scris si vorbit;

® sd aibd virsta minim3 reglementatd de prevederile legale;

e i aibd capacitate deplini de exercitiu;

e sd aibd o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd prin
adeverintd medicald eliberatd de medicul de familie sau de unititi sanitare abilitate;

* s indeplineascd conditiile de ocupare a postului;

* i nu aibd antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideazi, cu
exceptia cazului In care a intervenit reabilitarea.

1.2. Conditii specifice:

Studii superioare finalizate cu diploma de lungé durati sau de licents;

Fara conditii de vechime in specialitatea postului;

Cunostinte de utilizare i operare a calculatorului: Microsoft Office (Word, Excel), baze de date;
Cunostinfe privind desfisurarea activitafii 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;

Cunostinte privind organizarea unei arhive: evidenta, selectionarea si pastrarea documentelor;
Cunostinte de limba englezi, nivel mediu;

Abilitafi si aptitudini necesare: persoand operativi, organizati, responsabild, disciplinatd, cu abilititi
de comunicare, implicats, serioasi, rezistenti la stres cu doringi de invitare.

I1. 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;

* Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data afisérii
selectiei dosarelor;

¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
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IL.2, Proba scrisd (din bibliografia stabilitd si dupa caz pe baza tematicii de concurs);

e Locul desfdsurérii concursului: sediul Facultdtii de Stiinta si Ingineria Materialelor, Bld. Prof.
Dimitrie Mangeron, nr. 41, Sala 8, Hala SIM;

e Data si ora sustinerii: 26.05.2022, ora 10";

¢ Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;

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

IL.3. Proba practicd (verificarea cunostintelor si abilitatilor de utilizare si operare PC)
e Locul desfasurdrii probei: se va comunica odati cu afigarea rezultatelor la proba scrisa;
e Data si ora sustinerii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;
o Afisarea punctajului final pentru proba practici: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
e Termen de depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la afisarea punctajului final;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucrétoare de la depunerea acestora.
I1.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs).
e Locul desfésurarii: se va comunica odati cu afigarea rezultatelor la proba practica;
e Data si ora sustinerii: se va afisa odatd cu rezultatele obtinute la proba practici (in termen de
max. 4 zile lucrétoare de la sustinerea probelor precedente);
e Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;
e Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfasurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afisérii punctajului final;

o Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucrdtoare de la depunerea acestora.
Nota:
* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admigi 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 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, adresatd Rectorului Universitifii Tehnice Gheorghe Asachi”
din Iasi (Anexa nr.1);

e copie dupd actul de identitate §i 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;

e copii dupd diplomele de studii §i 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 atestd vechimea in munca, in
meserie §i/sau in specialitatea studiilor necesare ocupérii 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 ocupdrii postului;
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» cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere 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 rispundere ¢i nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu pénd la desfagurarea primei probe a concursului;

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

e curriculum vitae.

Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 05.05.2022 pani la data de 18.05.2022, 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 afiga impreuna cu anuntul.

\
RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CA

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea
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pentru ocuparea postului vacant de secretar debutant cu studii superioare, pozitia 3
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din cadrul secretariatului Facultitii de Stiinta si Ingineria Materialelor

Tematica necesara sustinerii probei scrise

Tnmatricularea in universitate si documentele studentului — PO.DID.01;

Organizarea procesului didactic la studiile universitare de licentd — PO.DID.01;
indeplinirea contractului de studii pentru studiile universitare de licenta — PO.DID.01;
Repetarea de scolaritate, intreruperea de studii, exmatricularea — PO.DID.01;
Reinmatricularea la studii universitare de licentd — PO.DID.01;

Organizarea si desfisurarea admiterii in ciclul de studii de masterat — PO.DID.06;
Alegerea si pregdtirea proiectului de diploma — PO.DID.08;

Desfisurarea examenului de diploma — PO.DID.08;

Comisiile de examen in cadrul studiilor universitare de licenta — PO.DID.08;

. Clasificarea documentelor universitare si gestionarea acestora — PO.DID.18, art. 3 si

14;

. Legea Arhivelor Nationale, Capitolul Il — Obligatiile creatorilor i detindtorilor de

documente: Sectiunea | — Evidenta documentelor; Sectiunea Il — Selectionarea
documentelor; Sectiunea lll — Pastrarea documentelor;

Legea Arhivelor Nationale, Capitolul 1ll — Obligatiile creatorilor si detinatorilor de
documente: Sectiunea IV — Depunerea documentelor la Arhivele Nationale;
Finalizarea programelor postuniversitare — PO.DID.19.

Bibliografie :
1. Manualul Procedurilor (https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/)

1.1.

Procedura de organizare a activititii didactice pentru studiile universitare de licentd,
PO.DID.01, editia 4, revizia 8, aprobat in Sedinta Senatului din data de 26.11.2021 ;

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 41, 700050, lagi
Tel: 40 0232 230 009 | Fax: 40 232 230 00g | www.sim.tuiasi.ro | decanatsim@tuiasi.ro, secretariatsim@tviasi.ro
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1.2. Procedura de organizare si desfisurare a admiterii in ciclul de studii universitare de
masterat, PO.DID.06, editia 8, revizia 16, aprobatd in Sedinta Senatului din
21.01.2022;

1.3. Procedura de finalizare a studiilor universitare de licent3 (Ciclul | — Sistem Bologna),
PO.DID.08, editia 3, revizia 4, aprobati in sedinta Senatului din data de 11.02.2021.

1.4. Procedura privind comanda, gestionarea, completarea, eliberarea si vizarea actelor
de studii si documentelor universitare, PO.DID.18, editia 2, revizia O, aprobata in
Sedinta Senatului din data de 07.07.2020;

1.5. Procedura de organizare a activititii didactice pentru programele de formare si
dezvoltare profesional3 continu3, editia 2, revizia 0, aprobata in $edinta Senatului
din data de 22.11.2019.

2. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

B. Tematica pentru proba practica (de calculator)

1. Utilizarea unui sistem de operare Windows:

- accesarea interfetei cu utilizatorul si lansarea in executie a aplicatiilor;

- lucrul cu fisiere: creare, cautare, denumire, salvare, redenumire, copiere, mutare,
recuperare, printare.

2. Utilizarea sistemului de operare Microsoft Office Word:
- creare si editare documente cu continut text;
- creare si editare documente cu continut tabular, utilizare formule de calcul.

3, Utilizarea sistemului de operare Microsoft Office Excel:
- lucrul cu o aplicatie de calcul tabular, respective parcurgerea urmatoarelor etape:
o deschiderea foii de calcul;
o introducerea si prelucrarea datelor;
o salvare, tiparire, inchiderea aplicatiei.

4. Utilizarea aplicatiilor online : Google Meet, Microsoft Teams, localizare si descarcare
resurse online, utilizare instrumente Google.

5. Utilizarea postei electronice : folosirea unei aplicatii de posta electronica, trimitere
email-uri cu documente atasate.

DECAN, Secretar sef facultate,

Conf.unividr.ing. lulian IONITA Ing. Petronela Chirila

2
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Se aproba,
Rector,
Prof.dr.ing.Dan CASCAVAL

FISA POSTULUI

anexanr. ........ la contractul individual de munca nr.

l. Elemente de identificare ale postului

1.Structura organizatorica (locul de
munca):

| Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor —
Secretariat facultate

2.Actul administrativ intern emis
(Decizia 1422/16.07.2020):

Privind organizarea concursului de ocupare a
postului vacant sau temporar vacant

3.Denumirea postului :

Secretar facultate cu studii superioare debutant

4. Tipul postului:
(didactic auxiliar)

o permanent— dindatade .....................

5.Nivelul postului:

o de executie

6.a.Gradul functiei de conducere (I/11):
b.Grad/ Treapta profesionala
corespunzatoare functiei:

7.Numarul pozitiei postului din statul de 3

functii corespunzator structurii

organizatorice:

8.Cod COR: 235901

9.Nivel studii: o Studii superioare (S)

10.Timpul de munca

o norma intreaga

11 .Conditii de munca:

o hormale

72.Domeniul de studii:

Studii superioare cu diploma de licenta

13.Vechime in munca:

1 A:Vechime n specialitate:

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data
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14. Competente:

1. Competente profesionale si abilitati;

2. Calitatea, operativitate si eficienta activitatilor
desfasurate;

3. Capacitate de lucru in echipa,

4. Comunicare;

5. Disciplina;

6. Rezistenta la stres si adaptabilitate;

7. Capacitate de asumare a responsabilitatii;

8. Integritate si etica profesionala.

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

Secretar sef facultate

b) functionale
(in cadrul structurii organizatorice):

Cadre didactice
Studenti
Public

c) de colaborare
(cu alte structuri organizatorice):

Toate departamentele facultatii si ale universitatii

16.Delegare de sarcini:

Nu este cazul

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

Certificat de cunoastere limba engleza

| Descrierea activititilor corespunzatoare postului

Atributii

(1) Efectueazé lucrari corespunzitoare evidentelor scolare la studiile universitare de
licenta si masterat, pentru toate programele de studii: intocmeste si completeaza
centralizatorul de note si registrele matricole (cu termen pana la sfarsitul anului

universitar urmator);

(2)Tntocme$te cataloagele de note pentru examene, colocvii, verificari pe parcurs pentru
toate grupele de la toate programele de studii

(3)Intocmeste lucrari legate de atribuirea burselor si efectuarea platii acestora;

(4) Se ocupa de strangerea fiselor disciplinelor si de arhivarea acestora;

(5) Executé lucrari de arhivare a documentelor facultatii;

(6) 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.17;

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data
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(7) Verifici cataloagele preluate de la cadrele didactice din punct de vedere al
completarii tuturor rubricilor conform Procedurii de examinare si notare a
studentilor TUIASI.POB.05 precum si legarea lor in vederea arhivarii;

(8) Se ocupa de completarea contractelor de studii de catre studenti si tine evidenta
acestora;

(9) Completeazi si elibereaza duplicate la carnetele de student sau legitimatiile de student;

(10) Elibereaza adeverinte de student la cererea acestora;

(11) La cerere, elibereazé adeverinte pentru absolventii care au finalizat la cursuri la zi
pentru intocmirea dosarelor de pensionare,

(12) intocmeste lucréri privind stagiile de practica ale studentilor;

(13) Verifica notele si mediile studentilor in vederea trecerii in an superior;

(14) Participa de organizarea examenului de diploma si dizertatie;

(15) Foloseste copiatorul in vederea multiplicarii documentelor §i scanerul.

(16) Indeplineste orice alte atributii specifice primite de la conducerea facultatii;

(17) Raspunde la telefon si la solicitarile trimise prin e-mail de catre studenti, absolventi,

cadre didactice etc.

(18) Respecta confidentialitatea privind datele personale ale studentilor si ale cadrelor
didactice;

(19) Respects si isi insuseste prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in
munc3 si al prevenirii si stingerii incendiilor precum si mésurile de aplicare ale acestora.

1. Responsabilitati

(1) Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate;

(2) Raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor
specifice activitatii;

(3) Respecti prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi

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

(5) Respecta prevederile Contractului colectivde munca la nivelul TUIASI;

(6) Respecta prevederile Codului de eticé profesionala;

(7) Respecta normele de sénatate si securitate Tn munca conform instructajelor de SSM,
PSI si situatii de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie;

(8) Raspunde de lucrérile intocmite si semnate;

(9) Raspunde, prin activitatea depusd, de respectarea principiului responsabilitatii,
principiul bunei administrari $i principiul unei bune conduite, cu un grad Tnalt de
profesionalism si daruire, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea
resurselor si bunurilor din patrimoniul universitatii;

(10) Respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru
aprobate;

Semnatura
conducétorului structurii organizatorice, Semnéatura
salariatului,
Data
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(11) in functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinata, cu acordul
si/sau la solicitarea conducerii facultatii/universitatii, poate indeplini si alte sarcini
conexe postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile.

2. Norme etice obligatorii

(1) Va aborda un comportament care s& exercite o influenta pozitiva asupra colaboratorilor;

(2) Va mentine o atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile $i opiniile altora;

(3) Va informa de cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

(4) In toate activitatile pe care le desfagoara va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine,
adevar, sobrietate si bun gust;

(5) Va respecta competenta profesionala a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va
promova obiectivele structurii de unde provine;

(6) Va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

(7) Va respecta programul de lucru;

(8) Va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(9) Va adopta in permanentd un comportament in masurd sd promoveze imaginea si
interesele universitatii.

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

(1) Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare

(2) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata n 2014;

(3) Manualul procedurilor elaborat de Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi:
coduri, regulamente, proceduri care vizeaza procesul de invatamant si activitatea in
cadrul secretariatului facultatii si universitatii;

(4) Legea nr. 53 din 2003 — Codul muncii, republicata in 2013 si actualizata;

(5) Toate Hotérarile de Guvern, Ordonantele de Guvern, Ordinele Ministerului Educatiei
care reglementeaza tranzitoriu sau definitiv procesul de nvatamant;

(6) Legea nr. 319 din 14 iulie 2006 privind securitatea si sanatatea in munca, actualizata;

(7) Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor, actualizata.

V. Raspunderea disciplinara

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

intocmit de :
Numele si prenumele: ~ CHIRILA PETRONELA
Functia de conducere: Secretar sef facultate
SEMNAIUIA e

Data intocmirii. = e

Semnatura
conducétorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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Contrasemnata de:
Numele si prenumele: IONITA IULIAN
Functia: Decan
SEMNALUTA erererieeierer e e es s s s es e e e s e s e s e e s
Data contrasemnarii =~ .o

Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului:
Numele si prenumele
Functia Secretar facultate debutant
SEMNABLUIE et et e
Ladatade =

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuita
in cazul postului ocupat, dupd semnarea de cétre salariat si conducétorul 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 conducétorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care

face parte salariatul.

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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