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

vacant, pe duratd nedeterminatd, de secretar studii superioare debutant, poz.16 din statul de functii al
secretariatului Rectorat.

I.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L.1. Conditii generale:

* sd aibd cetifenia roména, cetitenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

® sd cunoascd limba roména, scris si vorbit;

* sdaibd vérsta minima reglementats de prevederile legale;

* sd aibi capacitate deplind de exercitiu;

o sd aibd o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestati prin
adeverintd medicala eliberati de medicul de familie sau de unitati sanitare abilitate;

* sdindeplineasca 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 universitare de lunga durati sau studii universitare de licenta;

Fara conditii de vechime in specialitatea postului;

Cunostinte de utilizare sisteme de operare Windows, sisteme tip Office — procesoare de texte
(Open Office WordProcessor, Microsoft Word etc.), aplicatii de calcul tabelar (Open Office
Spreadsheet, Microsoft Excel etc.), aplicatii de navigare web (Internet Explorer, Mozilla Firefox);
Abilitéti de comunicare;

Cunoagterea limbii engleze nivel mediu;

Abilitati §i aptitudini: de lucru in echips, de comunicare clari st eficientd (In mod direct, telefonic si
prin e-mail), capacitate de operare cu volum relativ mare de informatii si documente, capacitatea de
mentinere a calmului, asumarea responsabilitatii;

O foarte bund cunoastere a limbii roméne;

Disponibilitate de a lucra peste programul normal de lucru, atunci cind situatia o impune.

II. Concursul va consta in urmiitoarele etape:

IL.1. 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 eligibilitatii
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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I1.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilita; proba scrisi va contine si un test in limba englezi)
Locul desfasurarii concursului: Sala de Consiliu DGA - corpul T, etajul 1, sala C101;

Data si ora sustinerii: 13.07.2022, ora 11%,

Comunicarea (afigarea) 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. Proba practicd (verificarea cunostinfelor si abilitatilor de utilizare si operare PC)

Locul desfasurarii probei: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisi;
Data si ora sustinerii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisi;
Afigarea punctajului final pentru proba practicd: 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 lucritoare de la depunerea acestora.

IL.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs; interviul va contine si o
examinare orald in limba englezi).

Nota:

Locul desfagurérii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba practici;

Data i 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 lucriitoare de la finalizarea acestuia;

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

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

* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admigi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 50 de

buncte;

*** 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”.

IIL.

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

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

* copii dupi diplomele de studii si alte acte ce atestii 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 munci, 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;

e cazier judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ci nu are antecedente penale care si-1
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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 pani la desfasurarea primei probe a concursului;

* adeverintd medicald care atestd starea de sanitate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6
(sase) luni anterior derulirii concursuluj de cétre medicul de familie sau de citre unitétile
sanitare abilitate;

* curriculum vitae,

Dosarele de concurs se vor depune incepénd cu data de 22.06.2022 péni la data de 05.07.2022, ora
12:00, la Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-1 04, tel. 0232/701111, int. 2575.
IV.  Bibliografia si fisa postului se vor afisa impreuna cu anuntul.

{
RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAYV.,

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Flore
v




UNIVERSITATEA TEHNICA “GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
SECRETARIAT RECTORAT
Nr. 17188/25.05.2022

Se aproba,
RECTOR,
dr. ing. DAN CASCAVAL

BIBLIOGRAFIA pentru PROBA SCRISA
a concursului pentru ocuparea postului de secretar universitate cu studii superioare,
debutant, poz. 16, din cadrul Secretariatului Rectorat

1. Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011, publicatd in Monitorul Oficial nr. 18/10 ianuarie
2011, cu modificarile si completdrile ulterioare: Capitolul II, art.131 — 133, Capitolul 1l
sectiunile 1 - 11;

2. Procedura privind elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru PS.01;

3. Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de licenta —
PO.DID.01;

4. Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de masterat —
PO.DID.02;

9. Procedura privind elaborarea planurilor de invatamant — PO.DID.04;

6. Procedura de finalizare a studiilor universitare de licenta (Ciclul I-Sistem Bologna) —
PO.DID.08;

7. Procedura privind finalizarea studiilor universitare de masterat (Ciclul Il — Sistem
Bologna) — PO.DID.09;

8. Procedura de examinare si notare a studentilor — PO.DID. 14;

9. Procedura de organizare a activitétii didactice pentru programe de studii postuniversitare
PO.DID.19;

10. Procedura de initiere, evaluare interna, aprobare, monitorizare si evaluare periodica a
programelor postuniversitare de formare si dezvoltare profesional continua — PO.DID.20;
11.Evaluarea cadrelor didactice de catre management — TUIASI.POB.12;

12.Evaluarea cadrelor didactice de catre studenti — UTI.POB.13;

13.Evaluarea colegiala a cadrelor didactice — UTI.POB.14.

Procedurile se gadsesc pe pagina www.tuiasiro — Manualul procedurilor - Proceduri
operationale pentru Prorectoratul Didactic si de Asigurare a Calitatii.

Secretar sef universitate,
Ing.Gabriela lurcan

}mﬁ
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ANEXA NR.5-DRU.07 AUX-DID, NEDID

Se aprob3,
Rector,
Prof.univ.dr.ing. DAN CASCAYAL
/-f_-—__—
FISA POSTULUI
anexa nr. 1 la contractul individual de munca nr. ... ™

.... ocupant al postului de SECRETAR (*)

(*)Notéa:
In situatia intocmirii figei individuale corespunzétoare unui post vacant sau temporar vacant care se va

scoate la concurs nu se vor completa referinfe cu privire la numérul anexei si numele gi prenumele
salariatului

L Elemente de identificare ale postului

1.Structura organizatorica (locul de munca): SECRETARIAT RECTORAT
(Prorectoratul Didactic i Asigurarea Calitatii)
2.Actul administrativ intern emis (tip/nr./data): o
3.Denumirea postului : SECRETAR
4.Tipul postului: o PERMANENT - DIN DATA DE ...
(didactic/didactic auxiliar/nedidactic)
5.Nivelul postului: o DE EXECUTIE
6.a.Gradul functiei de conducere (I/11):
b.Grad/ Treapta profesionala b) DEBUTANT
corespunzatoare functiei:
7.Numarul pozitiei postului din statul de functii 16
corespunzator structurii organizatorice:
8.Cod COR: 235901
9.Nivel studii: o STUDIlI SUPERIOARE (S)
10.Timpul de munca o NORMA INTREAGA
11.Conditii de muncé: o NORMALE
12.Domeniul de studii:
Semnatura
conducéatorului structurii organizatorice, Semnatura salariatului,

Prorector cu activitatea didactica si asigurarea calitatii, @ ...
Prof.univ.dr.ing. NECULAI EUGEN SEGHEDIN

Data...
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13.Vechime in munca;

14.Vechime in specialitate:

15. Competente:

- studii superioare de lunga durata.

- rezistenta la stres.

- capacitate de memorare.

- executarea cu precizie de lucrari diverse si de mare
complexitate, simultan sau aproape concomitent.

- capacitate mare de concentrare si atentie.

- abilitati de comunicare.

- cunostinte de utilizare a aparaturii de birotica din dotare.
- cunostinte de limba engleza sau/ si alta limba de
circulatie internationala.

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

a) - Rectorului,

- Prorectorului cu probleme didactice si asigurarea
calitatii;

- secretarului sef universitate

b) functionale
(in cadrul structurii organizatorice):

b) cu toate prorectoratele, facultatile, directiile si serviciile
din cadrul universitatii;

c¢) de colaborare
(cu alte structuri organizatorice):

c) cu toate prorectoratele, facultatile, directiile si serviciile
din cadrul universitatii;

17.Delegare de sarcini:

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

Il Descrierea activititilor corespunzéatoare postului

1. Atributii

(1) centralizeaza si transmite spre aprobare, in Consiliul de Administratie, cererile de retragere sau de
reinmatriculare si propunerile de exmatriculare ale studentilor romani, trimise de facultati;

(3) asigurd un cadru legal de desfasurare a examenelor de finalizare a studiilor in invatamantul
universitar de licenta si de masterat, intocmeste deciziile de numire a comisiilor de examen;

(4) urmareste modificarile legislative din domeniul didactic, informeaza factorii de decizie si aplica

modificarile in procedurile corespunzatoare;
(5) asigurd organizarea examenului de finalizare pentru absolventii altor universitdti, intocmirea

Protocolului de colaborare, cu stabilirea termenilor legali de desfasurare, urmarirea desfagurarii in
legalitate a examenului;

(6) se ocupa de programele de studii postuniversitare, de la initiere gi pana la acreditare;

(7) verifica listele si intocmeste decizile de inmatriculare a candidatilor la programele de studii
postuniversitare;

Semnatura

conducétorului structurii organizatorice, Semnétura salariatului,
Prorector cu activitatea didactica si asigurarea calitatii, @  .....ccccccimrninieenen,
Prof.univ.dr.ing. NECULAI EUGEN SEGHEDIN

Data...
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(8) elaboreaza procedurile care vizeaza activitatea didactica de finalizare a studiilor; de organizare si
desfasurare a studiilor postuniversitare si actualizarea lor (reviziile) de céate ori este necesar,

(9) se ocupa de planurile de Invatamant: solicitare, verificare si arhivare;

(10) efectueaza activitdti legate de echivalarea doctoratului cu gradul didactic Il in invatadmantul
preuniversitar;

(11) efectueaza corespondenta cu ministerul si facultdtile pentru propunerile de pregedinti/membri de
comisii de definitivare Tn invatdmantul preuniversitar;

(12) raspunde de aplicarea corecta a procedurilor de evaluare a cadrelor didactice de catre studenti,
colegi si management;

(13) asigura oferirea cu celeritate de informatji corecte si legale legate de activitatile efectuate, tuturor
celor interesat;

(14) realizeaza statistici si documente de prezentare a ofertei educationale la cererea diferitelor
institutii sau publicatii.

(15) asigura colaborarea continua cu Rectoratul, prorectoratele, decanatele facuitatilor, DPPD;

(16) tine evidenta parteneriatelor cu firme interesate de colaborarea in domeniul activitatii didactice,
asigurarea corespondentei corespunzétoare si strangerea datelor statistice solicitate de acestea;

(17) asigura corespondenta legata de activitatile didactice;

(18) indeplineste cu seriozitate si celeritate orice activitate la solicitarea prorectorului cu activitatea
didactica sau a altor membri ai conducerii universitatii;

(19) respecta normele de protectia muncii si P.S.1;

(20) claseazé corespondenta P.D.A.C., conform Nomenclatorului arhivistic, pentru predarea la arhiva.

2. Responsabilitati

(1) raspunde pentru corectitudinea datelor primare create;

(2) raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii;

(3) raspunde de legalitatea, confidentjalitatea si corectitudinea datelor si informatjilor specifice

activitatii;

4) respecfé prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi

(5) respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii

organizatorice din care face parte;

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

(7) respecta prevederile Codului de etica profesionala;

(8) respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a

incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditjile legii;

(9) raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul

structurii/fcompartimentului;

(10) raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

(11) raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administrari si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si déaruire, in conditii
de eficienta, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din patrimoniul universitatii;

(12) respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;

(13) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura salariatului,
Prorector cu activitatea didactica si asigurarea calitatii, @ ..
Prof.univ.dr.ing. NECULAI EUGEN SEGHEDIN

Data...
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3. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care si exercite o influenta pozitiva asupra colaboratorilor;

(2) n toate activitétile pe care le desfasoara va fi caliuzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;

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

(4) va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

(5) va respecta programul de lucry;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(7) adoptd permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea si interesele
universitatii.

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

(1) Legea educatiei nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, Legea 78/2014 modificata
cu Legea 175/2016, Legea 288/2004, Legea 441/2001
(2) Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi;

(3) Codul de etica si deontologie profesionald — TUIASI.COD.01:

(4) Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi — REG.01;
(5) Hotarari de Guvern: 883/2021, 906/2021.

(6) Procedura privind elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru PS.01;

(7) Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de licentd -

PO.DID.01;
(8) Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de masterat —
PO.DID.02;
(9) Procedura privind elaborarea planurilor de invatamant — PO.DID.04;
(10) Procedura de finalizare a studiilor universitare de licentd (Ciclul | — Sistem Bologna) —
PO.DID.08;

(11) Procedura de finalizare a studiilor universitare de masterat (Ciclul | — Sistem Bologna) —
PO.DID.09;

(12) Procedura de examinare si notare a studentilor — PO.DID.14;

(13) Procedura de organizare a activitatii didactice pentru programe de studii postuniversitare —
PO.DID.19;

(14) Procedura de initiere, evaluare interna, aprobare, monitorizare si evaluare periodica a
programelor postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continud — PO.DID.20;

(15) Evaluarea cadrelor didactice de citre management — TUIASI.POB.12;

(16) Evaluarea cadrelor didactice de cétre studenti — UTI.POB.13;

(17) Evaluarea colegiala a cadrelor didactice ~ UTI.POB.14:

(18) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/2.04.1996, republicata, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea I, Nr.293/2.1V.2014;

(19) Regulamentul de organizare si functionare a Secretariatului Rectoratului — TUIASI.POS. 14

Semnatura

conducétorului structurii organizatorice, Semnatura salariatului,
Prorector cu activitatea didactica si asigurarea calititii, @ ......ccceoeeerrerrennee.
Prof.univ.dr.ing. NECULAI EUGEN SEGHEDIN

Data...
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IV. Raspunderea disciplinard

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

intocmiti de :
Numele si prenumele lurcan Gabriela
Functia de conducere Secretar sef universitate,
SemMNatUra e
Dataintocmirii =~ ...

Contrasemnata de:
Numele si prenumele Prof.univ.dr.ing. NECULAI EUGEN SEGHEDIN
Functia Prorector cu activitatea didactica si asigurarea calitétii,
SEMNAIUME e,
Data contrasemnarii ............ccccccveevenninnnnnn,

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
Numele si prenumele
Functia Secretar
Semnatura e
Ladatade = ...,

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

- Exemplarul 1 —Ila Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentid Resurse Umane —
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivérii 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,
Prorector cu activitatea didactica si asigurarea calitatii, @ ....cocimeviccnienen.
Prof.univ.dr.ing. NECULAI EUGEN SEGHEDIN

Data...
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