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UNIVERSITATEA TEHNIEA
»GHEORGHE ASACHI" DIN IASI
REGISTRATURA GENERALA

Nr._M/-MWD@r ANUNT

Universitatea Tehnici ,»Gheorghe Asachi” din lasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe duratd nedeterminati, de sef birou, poz.1 din statul de functii al Biroului Personal - Serviciul
de Evidenta a Resurselor Umane din cadrul Directiei Resurse Umane.

I.

Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

I.1. Conditii generale:

sd aibd cetifenia romand, cetdfenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartinnd Spatiului Economic European §i domiciliul in Roménia;

sd cunoascd limba roména, scris si vorbit;

sd aibd varsta minimi reglementats de prevederile legale;

sd aibd capacitate deplina de exercitiu;

sd aibd o stare de sinitate corespunzatoare postului pentru care candideazs, atestats prin
adeverintd medicald eliberati de medicul de familie sau de unitati sanitare abilitate;

s Indeplineascd conditiile de ocupare a postului;

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

L.2. Conditii specifice:

v

v

Studii superioare de lunga durati, absolvite cu diploma de licentd sau echivalents in domeniul
Juridic sau tehnic ;
Studii postuniversitare de masterat, iIn  domeniul studii europene sau inginerie si
managementul calitéii proiectelor si proceselor;
Curs de perfectionare. profesionala in Relafii de munca, dovedit cu certificat de absolvire
eliberat de MMFES;
Vechime in domeniul resurselor umane de minim 10 ani probati cu adeverint de vechime sau
carnet de munc;
Vechime minim 3 ani in functii de conducere in domeniul resurselor umane, intr-o institutie de
invdtdmant superior;
Experientd in domeniul proiectelor cu finantare internd si externd, ca responsabil resurse
umane/referent resurse umane, probati cu extras Revisal;
Constituie avantaj detinerea unui atestat privind absolvirea unui curs de »Drept — contracte
internationale”;
Cunostinte de utilizare a calculatoruluj Microsoft Office (WORD, EXCEL, FOX PRO);
Abilitéti, calititi si aptitudini necesare:
- persoand minutioasé, organizat, responsabili;
- spirit analitic, atentie la detalii, punctualitate — respectarea termenelor limita;
- disponibilitate pentru lucrul in echipa;
- respectul fatd de lege si loialitate fatd de interesele Universititii Tehnice »Gheorghe
Asachi” din Iasi.
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IL. Concursul va consta in urmiitoarele etape:
IL1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucratoare de la data limita de depunere a
dosarelor)

* Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;
* Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afigérii selectiei dosarelor;
® Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor
IL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilit¥)
* Locul desfasuririi concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
* Data gi ora sustinerii: 15.07.2022, ora 10%;
e Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucratoare de la data afigarii punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
IL3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)
* Locul desfasuririi: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
* Data si ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba scrisi (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 desfisurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afigérii punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
Notd:
* Candidaii se pot prezenta la wrmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi la Jiecare 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”,

HI.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

e cerere de inscriere la concurs, adresatd Rectoruluj Universitatii Tehnice ”Gheorghe Asachi”
din Jasi (Anexa nr.1);

* copie dupd actul de identitate si dupd certificatul de nastere. Actul de identitate si
certificatul de nastere n 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 specializiri. Diplomele
de studii, in original, se vor prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului, pentru a
certifica conformitatea copiilor cu originalele;

* copie dupa carnetul de munca sau dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, In
meserie si/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 ocupdrii postului;
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* cazier judiciar sau o declaratie pe propria réspundere 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 ci 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;

* adeverintd medicali care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
(sase) luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie sau de citre unitétile
sanitare abilitate;

¢ curriculum vitae.

Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 24.06.2022 péni la data de 07.07 2022, ora
12%, 1a Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/701111, int. 2575.
IV.  Bibliografia si fisa postului se vor afisa impreuna cu anuntul.

REC"I“OR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL
Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea
N
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Nr. TUIASI 18784/03.06.2022

Se aproba,
ector
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea postului vacant de sef birou, poz. 1 din Statul de functii al Biroului Personal din cadrul
Serviciului de Evidentd a Resurselor Umane- Directia Resurse Umane

1. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu toate modificirile si completirile ulterioare;

2. Legeanr.1/2011 a educatiei nationale, cu toate modificarile i completirile ulterioare;

3. Procedura de organizare §i desfasurare a examenului de promovare in cariers didactic COD.PO.DID.17-link
https://www.tuiasi.ro/wpcontent/uploads/calitate_old/PO.DID.17%20Examen%20promovare%20cariera%z20
didactica.pdf

4. Legeanr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu toate modificdrile i completirile ulterioare;
5. HOTARARE nr. 257 din 20 martie 2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr.
263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice

6. Metodologie privind mentinerea calitatii de titular In fnvatdmant si/sau in cercetare, dupi implinirea varstei
de 65 ani Cod PO.DID.13- link

https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2021/10/PO.DID .13_E2R0.pdf

7.0rdinul nr. 64/2003 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului individual de munci completat cu
Ordinul 585/02.07.2021 privind modificarea si completarea modelului cadru al contractului individual de
munci,

8. Hotardrea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evident3 a salariatilor, cu toate modificirile
si completirile ulterioare;

9. Hotirirea Guvernului 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 plétit din fonduri publice, cu toate modificirile si completirile ulterioare;

10. Carta Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din Iasi

—link: https://www.tuiasi.ro/carta-universitatii-tehnice-gheorghe-asachi-din-iasi;

11. Regulamentul intern al Universitéitii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi — link Atips:/fwww. tuiasi.ro/wp-
content/uploads/2020/03/REG.01_EI1R6 pdf;

12. Codul de etici si dcontologie profesionald universitarp COD TUIASLCOD.OI-
link:https://www.tuiasi.ro/wpcontent/uploads/calitate_old/TUIASICOD.01 Codul%20de%20etica E3R0%2
0(1).pdf

13. Legea—cadrunr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu toate modificirile
si completdrile ulterioare;

14. HOTARARE nr. 34 din 31 ianuarie 2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
locurilor de munci, a categoriilor de personal, a mérimii concrete a sporului pentru conditii de munci, precum
si a condifiilor de acordare a acestuia pentru personalul din familia ocupationald de functii bugetare
"Inva{imant"

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lagi
Tel: 0232701111 | Fax: 40 232 211 667 |e-mail: resurse_umane@tuiasi.ro |
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15.Procedura privind evaluarea preformantelor profesionale individuale anuale ale personalului didactic

auxiliar §i personalului nedidactic -COD.PO.DRU.01
link:tuiasi.ro/wpcontent/uploads/calitate_old/PO.DRU.01%20Procedura%20privind%20evaluarea%?20perfor

mantelor’%20profesionale%20individuale.pdf

Director Resurse Umane,
Ec.Irina VALIANU

Sef Serviciu E.R.U.
Ing. Gabriel FLOREA
— X 4

Fd

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
Tel: 02327011211 | Fax: 40 232 211 667 |e-mail: resurse_umane@tuiasi.ro |



Nr. TUIASI
18784/03.06.2022

Se aprobi,
Rector,
Profuniv.dr.ing Dan CASCAVAL

FISA POSTULUI
anexa nr. - la contractul individual de munci nr. -/-(¥)
nume/ prenume salariat ocupant al postului - (*)

(*)Notd:

In situatia intocmirii figei individuale corepunzdtoare unui post vacant sau temporar vacant care se va
scoate la concurs nu se vor completa referinte cu privire la numdrul anexei si numele §i prenumele

salariatului

L Elemente de identificare ale postului

| 1.Structura organizatorici (locul de munci):

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 Birou Personal
3.Tipul postului: ' o permanent
(didactic auxiliar)
4 Nivelul postului: N o de conducere
5.a.Gradul functiei de conducere (I/II): a. IT ( referitor la clasificarea universititilor)
b.Grad/ Treaptd profesionald corespunzitoare b. -
functiei:
6.Numdrul pozitiei postului din statul de functii 1
corespunzitor structurii organizatorice:
7.Cod COR: ) 121904
| 8.Nivel studii: | o studii superioare
9.Timpul de munci © norma iﬁtreagé
10.Conditii de munca: o normale
11.Domeniul de studii: Juridice

12.Vechime Tn munca:

minim 10 ani

13.Vechime n specialitate:

minim 10 ani

14. Competente:

abilitati organizatorice
abilitati de comunicare
capacitate de lucru Tn echipi
abordare eticd

respectarea confidentialititii
géndire analiticd

capacitate de analizi si sintezi

Semnaétura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Page 1 of 4




adaptare dinamici in solutionarea situatiilor

15.Relatii: a) ierarhice Sef Serviciu E.R.U.
(de subordonare): Director Resurse Umane
Director General Administrativ
b) functionale cu salariatii din subordine
(in cadrul structurii organizatorice):
c) de colaborare cu salariatii din toate structurile organizatorice din cadrul
(cu alte structuri organizatorice): Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din Tasi

16.Delegare de sarcini: -

17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte documente

relevante care atestd efectuarea unor specializiri / Munci,

calificari:

Diplomd absolvire master in  domeniul

proceselor

II.

vV VvV VYV VYV VY v YV V VYV VV VYV V
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Descrierea activititilor corespunzitoare postului

Atributii
raspunde de completarea §i intocmirea registrului general de evidenta a salariatilor in format
electronic si 1l transmite cétre LT.M.
preia si actualizeazd baza de date referitoare la angajatii TUIASI si intocmeste evidenta
personalului nou angajat, pensionabil, plecat din unitate in programul FoxPro;
verificd corectitudinea deciziilor rectorului emise in cadrul Biroului Personal;
urmdregte impreund cu Oficiul Juridic rezolvarea corectd si operativi a cererilor, a sesizirilor si
reclamatiilor;
intocmeste lunar referate in vederea promovirii cadrelor didactice intr-o trangi superioari de
salarizare si stabileste salariul $i decizia in acest sens;
verificd conditiile modificdrii sau acordrii gradatiei in munci a personalului didactic, auxiliar
didactic si nedidactic si Intocmeste decizia n acest sens;
acorda asistentd cu privire la acordarea gradatiei in muncd, a modicirii transelor de vechime in
specialitate,concediului fird salar, la Intrunirea conditiilor de pensionare, a modului de acordare
a concediului crestere copil in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
intocmeste dosarele de pensionare a angajatilor care indeplinesc conditiile legale (pensie pentru
limitd de varstd, pensie anticipatd, pensie anticipati parfiald, pensie de invaliditate, pensie de
urmas)
intocmeste adeverintele cu sporurile permanente si alte drepturi salariale acordate pentru
perioadele reglementate prin legea pensiondrii in vigoare;
comunicd cu Casa Judeteani de Pensii Iagi pentru probleme legate de pensii si alte drepturi de
asigurdri sociale;
intocmeste deciziile de incetare a contractului de munci pentru personalul cu functia de bazi in
universitate;
fine evidenta si inceteazi contractele individuale de muncd prin expirarea perioadelor de
contractare a personalului angajat pe duratd determinati;
intocmegte notele de lichidare a persoanelor care i Inceteazi contractual individual de munci;
verificd adeverintele prin care se atestd activitatea desfisurati in locuri de munci incadrate in
grupele de munci I si/sau II in conformitate cu prevederile Ordinului 590/2008 cu completirile
si modificdrile ulterioare;
verificd si calculeazd vechime in munci §i in specialitate a personalului nou angajat;
intocmeste decizia privind titularizarea cadrelor didactice care au promovat concursul pe
posturile didactice vacante scoase la concurs pentru ministerul Educatiei;

Semnétura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Page 2 of 4

Atestat/Certificat de perfectionare profesionaldi Relatii de

europene/inginerie §i managementul calititii proiectelor si
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intocmeste decizia privind stabilirea salariziirii cadrelor didactice titularizate pe posturile
vacante scoase la concurs, precum si actele aditionale aferente pentru personalul didactic;

emite personalului angajat, care soliciti pe bazi de cerere, ,lista de contracte/raportul de
activitate” din programul REVISAL si le confirmi din REGES;

intocmeste adeverintele privind acordarea sporului pentru munca prestatd Tn timpul noptii
pentru personalul nedidactic angajat pentru calculul punctajului la pensie in conformitate cu
prevederile Ordinului nr. 687/2006;

intocmeste lunar situatia personalului angajat pentru a fi felicitat pentru ziua onomastic;
intocmeste deciziile de sancfionare a personalului cu abateri disciplinare conform legislatiei in
vigoare si a Regulamentului de organizare a Comisiei de Analizi si Cercetare a abaterilor
disciplinare;

intocmeste decizii privind modificarea unor clauze contractuale si actele aditionale aferente la
contractele individuale de muncé pentru personalul didactic, auxiliar didactic, nedidactic si de
cercetare din universitate;

acceseazd baza de date legislativd pentru citirea, extragerea §i aprofundarea legislatiei in
domeniu §i informeazi personalul din subordine modificirile legislative survenite;

colaboreazi in exercitarea atributiilor cu celelalte compartimente din cadrul institutiei;
intocmeste orice lucrare urgenti solicitatd de Directorul Resurse Umane si Seful Serviciului
ERU,;

verificd §i semneazd deciziile emise de salariatii Biroului Personal, precum si redacteazi
deciziile Rectorului atribuite de organele ierarhice superioare

respectd confidentialitatea lucrérilor din cadrul compartimentului si a lucririlor incredintate;

are obligatia de a efectua toate lucririle la timp si in bune conditiuni;

elibereazd adeverinte de salariat salariatilor Universitaii si raspunde de exactitatea Inscrisului
de pe adeverinte;

preia din atributiile fisei postului colegilor in perioada concediilor de odihni, concediilor
medicale, concediilor fari plats, invoiri;

respectd Normele de Securitate si Sanitate in Munc# precum si reglementirile P.S.L

respectd prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare a
Directiei Resurse Umane si ale Contractului Colectiv de Munci la nivelul U.T.I, precum si
Codul de Etica i Deontologie Profesionali Universitari.

Limite de competenti

- semneazi toate lucrérile Serviciului de Evidenti 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;
- rdspunde de lucrarile intocmite §i semnate;rispunde de realizarea calitativi i la termen a

lucrdrilor specifice activititii;

- raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si

informatiilor specifice activititii.

Norme etice obligatorii :

- va aborda un comportament care si exercite o influenta pozitiva asupra

colaboratorilor;

- In toate activititile pe care le desfasoari, va fi ciliuzit de obiectivitate, solicitudine,

adevdr, sobrietate i bun gust;

Semnétura
conducatorului structurii organizatorice,

Data
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- va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra In echip, va sustine ~ si va
promova obiectivele si programele Serviciului de Evidenti a Resurselor Umane si ale Universitatii
Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi;

- 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 figa postului.

Réspunderea disciplinara

Neindeplinirea corectd i la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupi
sine sanctionarea disciplinari, materiald, civild sau penald conform prevederilor legii.

Intocmits de :

Numele si prenumele ing. Gabriel Florea
Functia de conducere Sef Serviciu E.R.U.
Semmdtura e
Data Intocmirii = ...c.ocovvviicecieene.

Contrasemnati de:

Numele si prenumele Ec.Irina Vilianu
Functia Director Resurse Umane
Semndtura L

Data contrasemnarii. =~ .ooooeecvrveeveeeereeneenn,

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
Numele §i prenumele .........ccceeueueeeieeeeeciierisrcereete e esnsrenas
Funcfia =~ et
SEMNAUIE et eet e e rone
Ladatade = .o

Prezenta figa individuald de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuitd in
cazul postului ocupat, dupd semnarea de citre salariat §i conducitorul structurii organizatorice/ seful
ierarhic al acestuia, ulterior aprobati de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 —-la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidenti Resurse Umane —
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivirii la dosarul de
personal al salariatului ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2 — la salariat;

- Exemplarul 3 - la conducitorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care

face parte salariatul.

Semnatura
conducétorului structurii organizatorice,

Data
Page 4 of 4



