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Universitatea Tehnici ,,Gheorghe Asachi” din Iasi organizeaza concurs pentru ocuparea unui post

vacant, pe durati nedeterminata, de secretar studii superioare gr.IIl, poz.5 din statul de functii al Biroului
Relatii Internationale — Erasmus+ din cadrul Prorectoratului Relatii Internationale.

I.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

1.1. Conditii generale:

e si aibi cetitenia roméni, cetitenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

e si cunoasci limba roména, scris si vorbit;

e 53 aibd virsta minima reglementatd de prevederile legale;

e sd aibi capacitate deplind de exercitiu;

e si aibd o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestati prin
adeverinti medicald eliberati de medicul de familie sau de unitéti sanitare abilitate;

e siindeplineasca conditiile de ocupare a postului;

e si nu aiba antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideazd, cu
exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea.

1.2. Conditii specifice:

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma sau studii universitare de lungé duratd, absolvite
cu diploma de licentd sau echivalenti emis3 de o universitatea acreditatd, in unul dintre urmétoarele
domenii de studii: Relafii internationale si studii europene/Drept/Stiinte sociale/$tiinte umaniste/
Management/Marketing/Economie si afaceri internationale/Stiinte ale comunicérii/Filologie
(Limba4 si literaturd si Limbi moderne aplicate)

Vechime in munci pe un post cu studii superioare de minim 1 an probate cu adeverinta de vechime
sau carnet de munci;

O foarte buni cunoastere a sistemului de operare Windows, a pachetului Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point etc.); a unor aplicatii de navigare web (Mozilla Firefox, Google Chrome etc) si
de posté electronica;

O foarte buni cunoastere a utilizdrii aplicatiilor pentru conferinte online: ex. Google Meet,
Microsoft Teams, etc. si a platformelor corespunzatoare de gestionare a documentelor;

Cunoasterea excelenti a limbii engleze, doveditd prin depunerea la dosar a unui certificat de limba
recunoscut oficial (teste recunoscute international TOEFL, CAMBRIDGE sau IELTS) sau
obtinerea nivelului C1 la fiecare competentd in cadrul unui test de competente lingvistice la limba
englezd; candidatii care nu pot face dovada competentelor prin depunerea la dosar a unui certificat,
vor putea sustine un test de limbi englezi, contra cost, in cadrul Departamentului de limbi moderne
al TUIASI (telefon 0232702162);

Cunoasterea organizirii unei arhive: evidenta, selectionarea i pastrarea documentelor;

O foarte buna cunoastere a limbii roméne;
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= Abilitai si aptitudini: de lucru in echipi, de comunicare clari si eficientd (in mod direct, telefonic si
prin e-mail), capacitatea de operare cu volum relativ mare de informatii §i documente, capacitatea
de mentinere a calmului, asumarea responsabilitatii;

* Disponibilitatea de a lucra peste programul normal de lucru, atunci cand situatia o impune.

I1. Concursul va consta in urmétoarele etape:
IL.1. Selectia_dosarelor de inscriere la_concurs: (2 zile lucritoare de la data limitd de depunere a
dosarelor)

e Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucratoare de la expirarea termenului de verificare a eligibilitétii
dosarelor;
e Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucrétoare de la data afisérii
selectiei dosarelor;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
I1.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilitd; proba scrisi va contine si un test in limba engleza)
e Locul desfagurarii concursului: Sala de Consiliu DGA - corpul T, etajul 1, sala C101;
e Data si ora sustinerii: 26.09.2022, ora 9%,
¢ Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucrdtoare de la finalizarea probe;;
e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucratoare de la data afisérii punctajului final;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiei.
I1.3. Proba practicd (verificarea cunostintelor si abilitétilor de utilizare si operare PC)

e Locul desfisurarii probei: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;

e Data si ora sustinerii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisé;

e Afisarea punctajului final pentru proba practica: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;

e Termen de depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la afigarea punctajului final;

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

IL4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs; inferviul va contine $i o
examinare orald in limba englezd).
e Locul desfisurarii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba practicd;
e Data si ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba practicd (in termen de
max. 4 zile lucritoare 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 desfigurarea interviului: 1 zi lucratoare de
la data afigdrii punctajului final;

e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
Nota:
* Candidatii se pot prezenta la wrmdtoarea etapd numai dacd sunt admigi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi 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”.
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III. Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

cerere de nscriere la concurs, adresati Rectorului Universititii Tehnice “Gheorghe Asachi”
din Iasi (Anexa nr.1);

copie dupd actul de identitate si dupa 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;

copii dupa 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 dupi carnetul de munca sau dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului. Carnetul de munca sau
dupi caz, adeverintele, in original se vor prezenta la Biroul Personal, pentru a certifica
conformitatea copiilor cu originalele, in cazul ocupérii postului;

cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sa-I1
faci incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere cé nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu péna la desfasurarea primei probe a concursului;

adeverinti medicala care atestd starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
(sase) luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie sau de cétre unitétile
sanitare abilitate;

curriculum vitae.

Dosarele de concurs se vor depune incepind cu data de 05.09.2022 péni la data de 16.09.2022, ora
12:00, 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 afisa impreund cu anuntul.

th,CTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

Sef Serviciu E.R.U.,

Ing. Gabriglf?lorea
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Prorectorat Relatii Internationale

NIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI @ MINISTERU

Se aproba,
| RECTOR

secretar universitate gradul lll, pozitia 5 in cadrt
Biroului de Relatii Internationale — Erasmus+

. Tematica necesara sustinerii probei scrise

Internationalizarea invatdmantului superior romanesc: Contextul national; elemente de strategie
a internationalizarii invatamantului superior romanesc.

. Oportunitati accesare proiecte cu finantare europeana.

. Programul Comunitatii Europene Erasmus+ 2021 — 2027: Programe si activitati principale.
. Managementul proiectelor cu finantare europeana: tipuri de proiecte, etape de implementare,

etc.

. Obligatiile secretarului in relatiile cu publicul.
. Perfectionarea pregatirii personalului didactic si didactic auxiliar; drepturile si obligatiile

personalului didactic auxiliar.
Principii generale privind: evidenta documentelor, arhivarea, pastrarea documentelor si
gruparea documentelor.

. Tematica pentru proba practica

1. Utilizarea unui sistem de operare Windows:
- accesarea interfetei cu utilizatorul si lansarea in executie a aplicatiilor
- lucrul cu fisiere: creare, cautare, denumire, salvare, schimbarea numelui, copierea,
mutarea, stergerea, recuperarea, scanare, printare
2. Utlizare aplicatii Office:
- crearea si editarea de documente cu continut de text
- crearea si editare documente de calcul tabelar, utilizare formule de calcul
- operatii de gestiune interna: salvare, tiparire, etc
3. Utilizarea aplicatiilor online:
- localizare si descarcare resurse online
- utilizarea instrumentelor Google
- utilizare aplicatii pentru conferinte online: Google Meet, Microsoft Teams, etc.
4. Utlizarea postei electronice:
- Folosirea unei aplicatii de posta electronica pentru conectarea la serverul de e-mail
- Trimiterea de mesaje e-mail cu documente atasate

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, Iasi
Tel: 40 0232 212322 | Fax: 40 232 211667 | www.tuiasi.ro

EDUCATIEI
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C. Bibliografia

¢ Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011, publicatd in Monitorul Oficial nr. 18/10 ianuarie 2011, cu
modificarile si completarile ulterioare

e Carta Universititii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi, aprobatd in Sedinta Senatului din data de
19.01.2018, editia 4, revizia 3: https://www.tuiasi.ro/wp-
content/uploads/calitate_old/Carta%20TUIASI E4R3.pdf;

¢ Legea Arhivelor Nationale nr. 16/2.04.1996, republicatd, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
partea [Nr.293/22.1V.2014;

e Regulamentul de organizare si functionare a Secretariatului Rectoratului REG. 26, aprobat la data de
09.07.2018, editia 1, revizia 1, inclus@ Manuaul procedurilor, publicatpesite-ul www.tuiasi.ro;

e Regulamentul Intern al Universitafii Tehnice ,,Gheorghe Asachi" din lasi ~ REG.01, inclus h Manualul
proceduri/or valabil la data concursului, publicat pe site-ul www.tuiasi.ro;

e Regulamentele privind gestionarea programului Erasmus+ la nivelul Universititii Tehnice “Gheorghe
Asachi” din Iasi: https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/

¢ European Commission — Erasmus+ Programme Guide, Version 2 (2022):
hitps://erasmus-plus.ec.europa.eu/ro/node/2765

e Oportunitati accesare proiecte cu finantare europeana: hitps://ec.europa.eu/info/funding-
tenders/opportunities/portal/screen/home

e Internationalizarea invatamantului superior romanesc: https://uefiscdi.gov.ro/resource-824577-
11-ghid-privind-internationalizarea-is-2015-ro.pdf

e Sectiunea “International” de pe pagina web a Universitétii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi:
http://www.international.tuiasi.ro/ro/acasa

e The Internationalization of Higher Education Institutions:
https://www.google.ro/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=98&cad=rja&uact=8&ved=0
ahUKEwjThvghg6jRAhUFzxQKHbshAZcQF ghdMAg&uri=https%3A%2F %2F sites.insead.edu
%2Ffacultyresearch%2Fresearch%2Fdoc.cfm%3Fdid%3D48726&usg=AFQiCNE 8tGx-
S5kVMntCMwsd7Kb6Jezo0A

o Informatii privind programul Erasmus+: https://erasmus-plus.ec.europa.eu/ro/programme-
guide/part-a/priorities-of-the-erasmus-programme/participate

Prof.univ.dr.ing. Irina Lungu
Prorector Relatii Internationale

Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, Lasi
Tel: 40 0232 212322 | Fax: 40 232 211667 | www.tuiasi.ro



Nr. inregistrare TUIASI ...........cccooece i ANEXA NR.5-DRU.07 AUX-DID, NEDID

Se aprob3,

(*)Nota:

In situatia intocmirii figei individuale corepunzétoare 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

I Elemente de identificare ale postului

1. Structura organizatorica (locul de muncd): | Secretariat Rectorat
Prorectorat Relatii Internationale
Biroul Relatii Internationale — Erasmus+

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

'~ 2.Denumirea postului : . Secretar
3.Tipul postului: o permanent
(didactic/didactic auxiliar/nedidactic) o didactic auxiliar
4.Nivelul postului: - o de executie
5.a.Gradul functiei de conducere (l/i): Gradul Ill

b.Grad/ Treapta profesionala
corespunzétoare funcfiei:

6.Numarul pozitiei postului din statul de functii 5
corespunzator structurii organizatorice:

7.Cod COR: 235901 )

8.Nivel studii: o Studii superioare (S)
:_9.Timpul de munca o norma intreaga

10.Conditii de munca: : o normale

11.Domeniul de studii: -

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura salariatului,
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12.Vechime in munca:

13.Vechime in specialitate:

14. 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 interna si externa universitatii.
- abilitati de lucru in echipa.

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

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

este subordonata:
Rector, Prorector Relatii Internationale, sef birou relatii
internationale, secretar sef universitate

b) functionale
(in cadrul structurii organizatorice):

in cadrul serviciului (Prorectorat Relatii Internationale)

¢) de colaborare
(cu alte structuri organizatorice):

cu toate compartimentele si sectoarele din cadrul
universitatii

16.Delegare de sarcini:

Este suplinita de colegele din cadrul BRIE

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

Il. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

1. Atributii

(1) Elaboreaza si contribuie la elaborarea materialelor privind activitatea si buna functionare a
biroului.

(2) Identifica parteneri strategici pentru dezvoltarea in comun a unor proiecte internationale;

(3) Participa la initierea, sustinerea si promovarea dezvoltérii colaborarilor TUIASI cu institutii,
universitati, organizatii, aliante, consortii internationale;

(4) Participa la redactarea de acorduri, Memorandum of Understanding sau alte documente
care certificd colaborarea internationalda a TUIASI cu institutii, universitati, organizatii,
aliante, consortii internationale;

(5) Redacteaza corespondenta cu partenerii internationali din consortii/aliante/proiecte in care
TUIASI este coordonator sau partener;

(6) Identificd platforme internationale pentru promovarea TUIASI si se implicd in derularea
corespondentei, centralizarea, prelucrarea si postarea informatiilor, atunci cand este cazul;

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura salariatului,
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(7) Identifica oportunitati pentru dezvoltarea, depunerea si derularea de proiecte cu finantare
internationala;

(8) Asigurad sprijin logistic n conceptualizarea, redactarea si derularea proiectelor
internationale ale PRI, incepand cu redactarea cererilor de finantare, planificarea bugetului
si a resurselor pana la activitati de comunicare, monitorizare a proiectelor si activitatea de
raportare;

(9) Se implica in cercetarea si centralizarea informatiilor necesare realizarii de studii, analize,
rapoarte privind nevoile si oportunitatile de dezvoltare internationald pentru universitate
(10) Propune si se implica in organizarea de evenimente pentru dezvoltarea dimensiunii

internationale a TUIASI;

(11)  Efectueaza lucrarile aferente deplasarilor in strainatate

(12) Intocmeste documentatia necesara pentru derularea activitatii in cele mai bune conditii

(13) Verifica transmiterea si primirea mesajelor si documentelor cétre si de la facultati.

(14) Completeaza chestionarele venite de la diferite organizatii internationale.

(15) Acorda asistenta si asigura, acolo unde este cazul, cadrul logistic de derulare pentru
programele internationale.

(16) Suplineste, dupd necesitati, activitatea altor membri BRIE in efectuarea formalitatilor
legate de deplasarea personalului TUIASI in striinatate — emiterea Dispozitiei Rectorului

(17) Suplineste, dupd necesitati, activitatea altor membri BRIE privind fintocmirea
centralizatorului saptdmanal privind cererile depuse de personalul TUIASI pentru deplasari
in stréinatate.

(18) Primeste corespondenta PRI si se ocupa de difuzarea ei la facultati si departamente,
dupa caz.

(19) Tmpreund cu colegii din cadrul BRIE, intocmeste Raportul anul de activitate si BVC
aferent BRIE.

(20) Asigura si participa la actiunile de protocol organizate in cadrul Prorectoratului cu
activitatea de Relatii Internationale.

(21) Efectueaza si alte lucrari, la solicitarea urméatoarelor persoane: prorector cu activitatea
de relatii internationale, rector, prorectori, secretar sef universitate.

(22) Raspunde pentru corectitudinea situatiilor statistice si a datelor transmise cétre
conducerea Universitatii.

(23) Raporteaza conducerii TUIASI - rector, prorector relatii internationale, asupra activitatii
desfasurate in cadrul BRIE.

(24) respectd normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

(25) coopereaza cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice ih domeniul securitatii
si sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa
se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitate si sanatate la locul sau de munca;

1. Responsabilitati

(1) Raspunde pentru corectitudinea situatiilor statistice si a datelor transmise catre
conducerea universitatii;
(2) raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii;

Semnéatura
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(3) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor

specifice activitatii;

(4) respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”

din lasi

(5) respecta 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 profesionals;

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

a incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legi;

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

structurii/compartimentului;

(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 daruire,
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.

2. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitivé asupra colaboratorilor;

(2) in toate activitatile pe care le desfasoara va fi calduzit de obiectivitate, solicitudine,
adevar, sobrietate si bun gust;

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

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

(5) va respecta programul de lucru;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(7) adopta permanent un comportament in masurd s3 promoveze imaginea si interesele
universitatii.

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

(1) Legea Educatiei Nationale, cu modificarile ulterioare

(2) Codul de Etica si deontologie profesionala — TUIASI.COD.01

(3) Regulamentul intern al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi — REG.01

(4) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/02.04.1996, republicatd, publicatd in Monitorul Oficial
al Romaniei, partea |, Nr. 293/2.04.2014;

(5) Regulamentul de organizare si functionare a Secretariatului Rectoratului

(6) European Commission — Erasmus+ Programme Guide, Version 2 (2022):
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/ro/node/2765
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V. Raspunderea disciplinara

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

intocmita de :
Numele si prenumele: IURCAN Gabriela
Functia de conducere Secretar sef universitate
Semnatura
Data intocmirii =~ .,

Contrasemnata de:
Numele si prenumele: prof.univ.dr.ing. Irina LUNGU
Functia Prorector Relatii Internationale
SEMNEUra e e
Data contrasemnarii ..............cccceeereevveenenns

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
Numele si prenumele: ...........c.cooeinicrnennn.
Functia secretar universitate
SEMNEtUMAE e
Ladatade = .

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

- Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentad 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
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