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ANUNT

Universitatea Tehnics »Gheorghe Asachi” din Tasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe duratd nedeterminata, de sef birou, poz.1 din statul de functii al Biroului Rotaprint din cadrul
Directiei Generale Administrative,

L Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L1. Conditii generale:

® sd aibd cetitenia roman, cetdfenia unui stat membru al Unjunij Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

* sd cunoascd limba romani, scris si vorbit;

® i aibd vérsta minima reglementati de prevederile legale;

* sdaibi capacitate deplina de exercitiu;

® sd aibd o stare de sanitate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatid prin
adeverinti medicali eliberati de medicul de familie sau de unititi sanitare abilitate;

* sdindeplineasci conditiile de ocupare a postului;

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

1.2. Conditii specifice:

= Absolvent/ de studii universitare, respectiv studii superioare de lungi durats, absolvite cu diploma
de licentd sau echivalenti, in domeniul tehnic;

- Vechime de minim 3 ani, Intr-o functie de conducere in domeniul editiirii grafice, a tiparului digital
de mare viteza si a echipamentelor tipografice (ghilotind offset, utilaje: de brosat, laminat la
rece/cald, capsat automat), intr-o institutie de Invitdmant superior certificats prin acte doveditoare
(adeverinte, carte de muncd, etc);

-~ Vechime in specialitate in domeniuy] echipamentelor de tipar digitale de minim 10 ani, probati cu
adeverintd de vechime sau carnet de munci;

- Certificat absolvire cursuri tehnice si curriculum manager in domeniyl managementului
echipamentelor de tipar digital, certificatii cu acte doveditoare (diplome, certificate) ;

- Abilitate bund de comunicare in limba englezi, certificatd cu acte doveditoare (diplome,
certificate);

- Certificat absolvire cursuri privind ,,Abordarea orientirii activitétii spre profit” pentru domeniul
echipamenetelor de tipografie digitale de fnalts performanti certificats prin acte doveditoare
(diplome, certificate);

- S posede cunostinte temeinice si abilitati de utilizare si operare PC: Microsoft Office (WORD,
EXCEL, Power Point), Adobe Professional, Corel Draw, Adobe Photoshop;

-~ Abilitdfi si aptitudini necesare:

- persoand organizatj i responsabils, implicatd, cu spirit de initiativa;
- disponibilitate pentru lucrul in echipi;
- spirit analitic, atentie la detalii, punctualitate — respectarea termenelor limita;
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- abilitdti privind comunicare cu: membrij comunitétii academice, conducerea universititii
si a facultitilor, personalul angajat, furnizori externi;
- capacitate de lucru in conditiile impuse de specificul Universitatii, lucrul in afara
programului cand este cazul, precum si adaptarea rapidi la sarcinile de serviciu;
- capacitate de gestionare a timpului §i a priorititilor (in conditii de stres), respectul fatd de
lege si loialitate fati de interesele Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Tasi.
II. Concursul va consta in urmitoarele etape:
IL1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucratoare de la data limiti 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
afigarii selectiei dosarelor;
¢ Termen de solutionare a contestafiilor: 1 zi lucriitoare de la depunerea contestatiilor
IL2. Proba scrisd (din bibliografia stabilit)
* Locul desfasuririi concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
* Data si ora sustinerii: 18.07.2022, ora 9%,
* Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisdrii punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
IL.3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)
* Locul desfasuririi: se va comunica odati cu afigarea rezultatelor la proba scrisi;
* Data si ora sustinerii: se va afisa odatd cu rezultatele obtinute la proba scrisi (in termen de
max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probelor precedente);
* Afigarea punctajului final al interviului: 1 zj lucritoare de la finalizarea acestuia;
* Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfisurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afisarii punctajului final;

® Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucriitoare de la depunerea acestora.
Nota:
* 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 obfinut 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 wrespins”.

II.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

* cerere de inscriere la concurs, adresata Rectoruluj Universitdfii Tehnice *Gheorghe Asachi”
din lasi (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 dupa diplomele de studii s1 alte acte ce atesti efectuarea unor specializiri. Diplomele
de studii, in original, se vor prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului, pentru a
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certifica conformitatea copiilor cu originalele;

* copie dupd carnetul de munci say dupd caz, adeverintele care atests vechimea in muncs, 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 ocuprii postului;

® cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-1
facd incompatibil cuy functia pentru care candideazi. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere ci nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu pand la desfisurarea primei probe a concursului;

* adeverintd medicali care atestd starea de sdndtate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6
(sase) luni anterior derularii concursului de cétre medicul de familie sau de cétre unitatile
sanitare abilitate;

* curriculum vitae,

Dosarele de concurs se vor depune Incepand cu data de 27.06.2022 pani la data de 08.07.2022, 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 impreuni cu anuntul.

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

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

/{,@_Nu/

o

sacwy >

ATie

=

3
g
O

%
0‘..'5
<



UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
Directia General Administrativa
Nr.

Se aproba,
Rector,
Prof. univ. dr. ing. Dan CASCAVAL
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— BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a postului vacant pe duratd nedeterminats, cu norma intreagdde
Sef Birou Rotaprint, poz.1, din statul de functiial Biroului Rotaprint.

1. Legea educatiei nationale nr.1 din 05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaéniei partea I, nr.18/10.01.2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

2. Legea nr. 53 din 24.01.2003 — Codul muncii, republicata, publicatd in Monitorul
Oficial al Roméniei partea’, nr. 345 din 18.05.2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 319 din 14.07.2006 securititii si sinititii in muncd, publicatd in
Monitorul Oficial al Romaniei partea I, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificarile si completérile
ulterioare;

4, Hotirdrea Guvernului nr, 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securititii si s@indtatii in munci nr.
319/2006 publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei partea I, nr. 882 din 30.10.2006. Norme
muncd nr. 319/2006, cu modificérile si completérile ulterioare;

5. Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind ap#rarea impotriva incendiilor, publicatd in
Monitorul Oficial al Roméniei partea I, numarul 633 din 21 iulie 2007, cu modificérile si
completirile ulterioare ;

6. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor pentru aprobarea Normelor
Generale de apirareimpotriva incendiilor nr.163 din 28.02.2007, publicat in Monitorul
Oficial al Roméniei, Partea I, nr.216 din 29.03.2007, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 786 din 02 septembrie
2005 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului administratiei §i internelor nr.
712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in domeniul
situatiilor de urgentd, Monitorul Oficial al Romaéniei, nr.844 din 19 septembrie 2005, cu

modificérile §i completarile ulterioare;



8. Hotirirea Guvernului Roméniei nr. 2139 din 30.11.2004 pentru aprobarea
Catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, publicata
in Monitorul Oficial al Roméniei, partea I, nr. 46 din 13.01.2005, cu modificarile si completirile
ulterioare;

9, Excel prin exemple,Curteanu S., Editura Polirom, Iasi, 2004;

10. Editare de text Microsoft Word,http://www.filadelfia.ro/wp-
content/uploads/2011/10/10-MS-Word.pdf

11. Lucrul cu fisiere in OpenOffice,https://www.openoffice.org/ro/doc/user_guide;

12. Curs Word 2010, https://www.politiaromana.ro/files/cariera_files/Word-2010.pdf

13. Adobe Photoshop CS2 — Curs oficial Adobe Systems, traducere de: Andeescu R.,
Biris R.,Moraru F., Radulian C.,-Editura Teora,2006

14, NSPM68 — Norme de protectia muncii pentru industria poligraficicu modificérile si

completérile ulterioare.
15. Instructiuni proprii de securitate si siniitate in munci pentru activitatile

desfasurate in cadrul Biroului Rotaprint — cod. IPSSM 19/20186, http://www.calitate.tuiasi.ro

16. Regulament de organizare si functionare a Biroului Rotaprint cod REG
21./08.06.2018 http://www.calitate.tuiasi.ro

17. Microsoft Office Excel 2007, autor: Steve Johnson, Editura Niculescu,2009

18. Proceduraoperationaliactivitatea de tipografie cod PO.SAP.06/09.07.2018 -

http://www.calitate tuiasi.ro

Director General Administrativ i
Dr. ing. Sorin-Avram IJACOBAN
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I. Elemente de identificare ale postului

Se aproba,
RECTOR,

Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

FISA POSTULUI
anexa nr. ___la contractul individual de munci nr.
a salariatului

1.STRUCTURA ORGANIZATORICA (locul

- Biroul ROTAPRINT
de munci) |
2. Actul administrativ intern emis °
(tip/nr./data):
3. Denumirea postului: Sef Birou

4 Tipul postului:
(didactic/didactic auxiliar/nedidactic)

didactic auxiliar

® permanent

5. Nivelul postului:

e de conducere

6.a, Gradul functiei de conducere (I/II):
b. Grad/ Treapta profesionala
corespunzitoare
functiei:

gradul II

7. Numairul pozitiei postului din statul de
functii corespunziitor structurii
organizatorice:

8. Cod COR;

121904

9. Nivel studii:

studii superioare

10. Timpul de munci

normé intreagé

11, Conditii de munca: e toxicitate

12. Domeniul de studii: e tehnic

13. Vechime in munca: °

14. Vechime in specialitate: e minim 5 ani |

15. Competente:

capacitate de coordonare, organizare, analizi,

sintezd, comunicare

competentd manageriald si decizionala
vitezd de reactie si spirit de observatie
rezistentd la stres si adaptabilitate
capacitatea de asumare a responsabilititilor
integritate si etica profesionala

capacitatea de a lucra in echipa

Semnitura
conducitorului structurii organizatorice,

Data:

Semnitura
salariatului,
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' 16. Relatii: a) ierarhice (de subordonare): subordonat Directorului General Administrativ

b) functionale (in cadrul structurii | Cu Directia Resurse Umane, Serviciul Achizitii Publice,

organizatorice): Serviciul Tehnic, Directia Economic3, Serviciul
Administrativ Patrimoniu, Directia Servicii Studentesti,
facultiti

organizatorice): universitatii.

¢) de colaborare (cu alte structuri Cu toate facultatile si structurile organizationale ale

17. Delegare de sarcini:

18.Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte
documente relevante care atesti efectuarea
_unor specializiri / calificiri

IL. Descrierea activititilor corespunzitoare postului

1. Atributii
1. Coordoneaza intreaga activitate a Biroului Rotaprint.
2. Urmareste realizarea lucrérilor in conditii optime, de buni calitate si cu cheltuieli minime de
productie.
3. Urmdreste si verificd realizarea cantitativa §i calitativa a lucrdrilor multiplicate.
4. Repartizeazi judicios lucririle fiecarui salariat din cadrul Biroului Rotaprint
5. Verifica corectitudinea devizelor de cheltuieli.
6.  Colaboreazi cu autorii cirfilor care apar pe plan local cit si cu autorii cartilor care apar la
Editura Politehnium Iasi, precum si la alte lucriri.
7. intocmeste planul de aprovizionare cu materii prime, materiale, mijloace fixe gi urmireste
realizarea acestuia.
8. Colaboreaza si di indicatii privind adaptarea executarii lucririlor la posibilitigile reale de
tipérire.
9. Se preocupd in mod continuu cu actualizarea si aplicarea ultimelor noutiti din domeniul
amortizoarelor si anume a celor cu fluid magnetoreologice specifice activititii.
10.  Verifica distributia tuturor materialelor repartizate (hdrtie, matrite, cerneals, toner, substante
chimice) pentru procesul tipografic.
11. Dovedeste abilitate in comunicare cu personalul cu care colaboreazs.
12. Respecti standardele profesionale si criterii de performantd conform Fisei anuale de evaluare.
13.  Face propuneri referitoare la durata $i resursele si costurile necesare lucrarilor de tipdrire.
14, Respectd normele de protectia muncii §i P.S.I.
Semnatura -
conducitorului structurii organizatorice, ssafll:rlil:ttl?lr:lli,

Data:
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15.  Este responsabil de preluarca fluturasilor de salariu ale personalului Biroului Rotaprint, lunar,
de la casieria universitatii si de inmanarea acestora, individual, fiecdrui salariat. Se va asigura
confidentialitatea datelor inscrise in documentul din care reies drepturile salariale cuvenite
pentru luna respectiva.

16. Executd orice alte sarcini care i-au fost incredintate de seful ierarhic superior, in raport cu
specificul activitatii Biroului Rotaprint.

2. Responsabilititi

1. Varespecta actele normative in vigoare.

2. Va respecta normele de protectia muncii, prevenire si stingere a incendiilor specifice Biroului
Rotaprint.

3. Va servi cu responsabilitate interesele Biroului Rotaprint si a Universitatii Tehnice ,,Gheorghe
Asachi” din Iagi.

4. Varespecta competenta profesionals a colegilor si va munci impreuni cu ei pentru a sustine si
promova obiectivele Biroului Rotaprint, implicit ale Universitétii noastre.

5. Va respecta intocmai programul zilnic de activitate stabilit, regulile de ordine interioars si
disciplind a muncii i nu pariseste locul de munci péni la terminarea programului.

6. Va avea responsabilitatea pastririi confidentialititii la locul de munca, dind dovadi de inalti
{inutd morala fatd de colegii de munca, cadre didactice si studenti.

7. Raspunde pentru calitatea lucririlor executate si asigurd predarea la termen a acestora citre
beneficiari.

8. Respectd atributiile prevazute in fisa postului si executd sarcinile concrete de munci conform
standardelor de performanti ale postului.

9. Se preocupa continuu de perfectionarea pregatirii de specialitate proprii.

10. Rispunde pentru corectitudinea datelor si situafiilor statistice transmise citre conducerea

universitatii.

11. Réspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice

activitatii.

12. Respectd prevederile Regulamentului Intern al Universitdtii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din

lasi

13. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii

organizatorice din care face parte.

14. Respectd prevederile Contractului colectiv de munci la nivelul TUIASI.

Semnétura

conducitorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,

Data:
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15.
16.

17.

18.

19.

Respectd prevederile Codului de etica profesionali.

Raspunde de aplicarea corectds a normelor legale privind activitatea in cadrul
structurii/compartimentului; rispunde de lucririle intocmite sl semnate.

Réspunde prin activitatea depusd de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administréri si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire, in
conditii de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din
patrimoniul universititii.

Respectd normele, procedurile de s#natate sl securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgents, in conditiile legii.

Respectd prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucruaprobate.

3. Norme etice obligatorii

w
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9.
10.

11.

. Va servi cu responsabilitate interesele Universitatii “Gheorghe Asachi” din Iasi, ale conducerii

si ale salariatilor acesteia.

. Varespecta in toate activitatile adevarul, dreptatea si normele de comportare etica.

. In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influenta pozitivd

asupra colaboratorilor.

Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale.

Va mentine o atitudine echilibrati si va lua in considerare ideile si opiniile altora.

Va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate.

Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei i rafionalizirii resurselor.

Va adopta permanent un comportament in misurd si promoveze imaginea si interesele
universitétii.

Varespecta programul de lucru.
Va respecta competenta profesionali a colegilor, si va munci impreund cu ei pentru a sustine
si promova obiectivele si programele biroului, directiei si ale universititii.

Va aborda un comportament care si exercite o influenta pozitiva asupra colaboratorilor.

Semnitura

conducitorului structurii organizatorice,

Semnitura
salariatului,

Data:
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IV. Riispunderea disciplinari

Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa
sine sanctionarea disciplinara, materiala, civili sau penald conform prevederilor legii.

fntocmiti de:
Numele si prenumele — .........oevvveveceeneeresoo,

Functia de conducere — Director General Administrativ
Semnidtura L,

Data Intocmirii. = .ooeveeeieeeeee oo,

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:

Numele si prenumele — ........oovevvevrenrenn,
Functia — Sef Birou Rotaprint
Semndtura L
Ladatade ...,

Prezenta fisa individuali de post a fost intocmitd in 3 cxemplare originale si va fi
distribuiti In Prezentafisaindividuald de post a fostintocmitiin 3 exemplareoriginalesiva fi
distribuitiincazulpostuluiocupat, dupdsemnarea de citre salariat siconducétorulstructuriiorganizatorice/
sefulierarhic al acestuia, ulterior aprobati de Rector, astfel:

- Exemplarul 1 —la DirectiaResurseUmane - Serviciul de EvidentiResurseUmane — Biroul
Personal, transmisprinRegistratura TUIASI invedereaarhivirii la dosarul de personal al
salariatuluiocupant al postuluirespectiv;

- Exemplarul 2 - 1la salariat;

- Exemplarul 3 - la conducdtorulstructuriiorganizatorice/sefulierarhic din care face
partesalariatul.
Semnitura .
conducitorului structurii organizatorice, SemI.latura.
salariatului,

Data:
Page S of §



