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e 10969 900 Al avung

Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe durati nedeterminatd, de secretar studii superioare debutant, poz.2 din statul de functii al
Compartimentului Protectia Datelor cu Caracter Personal.

L. Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L.1. Conditii generale:

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

e i cunoasci limba romana, scris si vorbit;

¢ 53 aibi virsta minimé reglementata de prevederile legale;

e siaibi capacitate deplina de exercitiu;

e si aibd o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd prin
adeverinti medicald eliberatd de medicul de familie sau de unitati sanitare abilitate;

e si indeplineasca conditiile de ocupare a postului;

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

1.2. Conditii specifice:

- Absolvent studii superioare cu diploma de licenta sau echivalenta;
- Fird vechime in specialitatea postului;
- cunostinte legislative specifice postului;
- cunostinte temeinice de utilizare a calculatorului (folosirea Internetului, a email-ului,
programe din suita Office — editare de documente si calcul tabelar);
- Abilititi si aptitudini necesare:
- de comunicare clari si eficientd (in mod direct, telefonic §i prin e-mail), asumarea
responsabilititii, capacitate de operare cu volume mari de date §i informatii, lucru in
echipa;
- o foarte buna cunoastere a limbii roméne.
IL Concursul va consta in urmétoarele etape:
I1.1. Selectia dosarelor de inscriere la_concurs: (2 zile lucritoare de la data limitd de depunere a
dosarelor)

e Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitétii dosarelor;

e Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afigdrii selectiei dosarelor;

e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor
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IL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilita i dupa caz pe baza tematicii de concurs)
Locul desfasurarii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
Data si ora sustinerii: 18.10.2022, ora 10%;

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

Noti:

Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisarii punctajului final,

Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
IL.3. Proba practicd (verificarea cunostintelor §i abilitatilor de utilizare si operare PC)

Locul desfasurérii probei: se va comunica odati cu afigarea rezultatelor la proba scrisi;

Data si ora sustinerii: se va comunica odat cu afisarea rezultatelor la proba scrisi;

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

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

Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
I1.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)

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

Data si ora sustinerii: se va afiga odaté cu rezultatele obtinute la proba practici (in termen de
max. 4 zile lucrédtoare de la sustinerea probelor precedente);

Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;

Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfasurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afigérii punctajului final,

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

* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;

** Sunt declarafi 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”.

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

1.

cerere de inscriere la concurs, adresatd Rectorului Universititii 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 In 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 specializari. 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 muncé sau dupa 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 ocuparii postului;

cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca 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 raspundere ¢ nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
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mai tirziu pana la desfasurarea primei probe a concursului;

adeverintd medicald care atestd starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6

(sase) luni anterior derulérii concursului de cdtre medicul de familie sau de cétre unitétile
sanitare abilitate;

e curriculum vitae.
Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 26.09.2022 péana la data de 07.10.2022, 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.

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

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea _.
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Compartimentul Protectia Datelor cu Caracter Personal

Aprobat,

RECTOR
Prof. univ. dr. ing. DAN C

|
. D?DQM-Z /2505 zo«jjj \s,

TEMATICA

pentru ocuparea postului vacant de secretar studii superioare debutant, poz. 2 din statul de
functii al Compartimentului Protectia Datelor cu Caracter Personal

Tematica necesara sustinerii probei scrise:

1. Clasificarea documentelor universitare si gestionarea acestora - PO.DID. 18, art. 3 si 14;

2. Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi — REG.01 —
aprobat la data de 25.03.2022, editia 1, revizia 7,

3. Legea Arhivelor Nationale, Cap. III - Obligatiile creatorilor si detinitorilor de documente:
Sectiunea I - Evidenta documentelor; Sectiunea II - Selectionarea documentelor;
Sectiunea III - Pastrarea documentelor;

4. Legea Arhivelor Nationale, Cap. III - Obligatiile creatorilor si detinitorilor de documente:
Sectiunea I'V - Depunerea documentelor la Arhivele Nationale;

5. Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) - Cap. 1, art. 4 - Definitii, Cap.
IT - Principii, Cap. III - Drepturile persoanei vizate, Cap. IV - Operatorul si persoana
imputernicita de operator;

6. Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

7. Legea nr. 129 din 15 iunie 2018 pentru modificarea i completarea Legii nr. 102/2005
privind infiintarea, organizarea si functionarea Autorititii Nationale de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

8. Decizia nr. 99 din 18 mai 2018 — ANSPDCP - privind incetarea aplicabilitdtii unor acte
normative cu caracter administrativ emise in aplicarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia
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persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

9. Decizia nr. 128 din 22 iunie 2018 — ANSPDCP — privind aprobarea formularului tipizat al
notificarii de incilcare a securitatii datelor cu caracter personal in conformitate cu
Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

10. Decizia nr. 133 din 3 julie 2018 — ANSPDCP - privind aprobarea Procedurii de primire si
solutionare a plangerilor;

11. Ghidul privind Responsabilul cu protectia datelor (DPO) — (16/RO/WP 243 rev.0l,
revizuit i adoptat in data de 5 aprilie 2017);

12. Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 Legea educatiei nationale - Cap. III - Organizarea
studiilor universitare $i Cap. X - Promovarea universititii centrate pe student;

13. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

14. Legea nr. 319 din 14 iulie 2006 a securitatii §i sanititii in munci;

15. Utilizarea sistemului de operare Windows.

Coordonator Compartiment PDCP,

Asist. dr. ing. Cétalin Mironeanu
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Compartimentul Protectia Datelor cu Caracter Personal

Aprobat,

A RECTOR
e J2U42 ,'2'045\05 4 Prof. univ. dr. ing. DAN CAS AY

BIBLIOGRAFIA

pentru ocuparea postului vacant de secretar studii superioare debutant, poz. 2 din statul de
functii al Compartimentului Protectia Datelor cu Caracter Personal

Bibliografie:

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

2. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

3. Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

4. Sectiunea Legislatic intemd si Proceduri - Control - Autoritatea Nationala de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal (https://www.dataprotection.ro/
si https://www.dataprotection.ro/?page=Responsabilul_cu _protectia_datelor);

5. Legeanr. 1 din 5 ianuarie 2011 Legea educatiei nationale;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

7. Legeanr. 319 din 14 iulie 2006 a securititii si sinatatii in munci;

a

Coordonator Compartiment PDCP,

Asist. dr. ing. Catdfin Mironeanu



ANEXA NR.5-DRU.07 AUX-DID, NEDID

Se aproba,

FISA POSTULUI
anexa nr. 1 la contractul individual de
Numele si prenumele, ocupant al postului de SECRETAR (*)

(*)Nota:
In situatia intocmirii figei individuale corespunzatoare unui post vacant sau temporar vacant care se
va scoate la concurs nu se vor completa referinte cu privire la numérul anexei §i numele si

prenumele salariatului

L Elemente de identificare ale postului

1.Structura organizatorica (locul de munca):

Secretariat Compartimentul Protectia Datelor cu
Caracter Personal

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

3.Denumirea postului :

Secretar

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

permanent — din data de ..................

5.Nivelul postului:

de executie

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

b) debutant

7.Numarul pozitiei postului din statul de functji 2
corespunzator structurii organizatorice:
8.Cod COR: 235901

9.Nivel studii:

Studii superioare (S)

10.Timpul de munca

norma intreaga

11.Conditii de munca:

normale

12.Domeniul de studii:

13.Vechime in munca:

14.Vechime in specialitate:

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura salariatului,
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15. Competente: - rezistenta la stres.

- capacitate de memorare.

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

- capacitate mare de concentrare gi atentie.

- abilitati de comunicare.

- cunostinte de utilizare a aparaturii de birotica din
dotare.

- cunostinte de limba engleza sau/ si aité limba de
circulatie internationala.

Eventual, si altele............

16.Relatii: a) ierarhice de subordonare fatd de responsabil Protectia Datelor cu
(de subordonare): Caracter Personal

b) functionale in cadrul Compartimentului Protectia Datelor cu Caracter
(in cadrul structurii organizatorice): Personal

c) de colaborare cu toate compartimentele si sectoarele din cadrul
(cu alte structuri organizatorice): Universitatii

17.Delegare de sarcini:

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

Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

. Atributii

sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri.

preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata / lipseste,
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul.

Tnainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problema; transmite aceste
informati persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura.

mentine evidenta primirii documentelor/e-mail-urilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor
(continutul mesajului, numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise)
pogrameaza interviurile si audientele.

copiaza / scaneaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale.

primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri.

se asiguré cé declaratiile de consimtamant formulate de TUIASI sunt semnate de persoanele
vizate, sunt lizibile si usor accesibile, clare si fara clauze abuzive;

executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct.

Responsabilitati

(1) raspunde pentru corectitudinea datelor primare create:
(2) raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii;

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura salariatului,

Data...
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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) respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte;

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

(7) respecta prevederile Codului de etica profesionala;

(8) respectd 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/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 nalt de profesionalism si daruire, in conditii
de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din patrimoniul
universitatii;

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

(13) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

3. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care sa exercite o influentd pozitiva asupra colaboratorilor;

(2) in toate activitatile pe care le desfasoard va fi calduzit de obiectivitate, solicitudine, adevir,
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 universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

(5) va respecta programul de lucru;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitétii;

(7) adoptd permanent un comportament in ma3surd si promoveze imaginea si interesele
universitatii.

M. Acte normative de referinta ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului

- specifice Compartimentului Protectia Datelor cu Caracter Personal

IV. Raspunderea disciplinara

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

intocmita de :
Numele si prenumele
Functia de conducere

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura salariatului,

Data...
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SEMNAELUrA et e e reaerrareraaeraanarraaaaan
Data Tntocmirii = oo,

Contrasemnata de:
Numele si prenumele
Functia p
SEMNAIUrE et e s e e e e e
Data contrasemnarii  ......cccccceeveviirereieinnnen.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele
Functia Secretar
SEMNAEIUrE e e
Ladatade = e

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

- Exemplarul 1 - la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane ~
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de
personal al salariatului ocupant al postului respectiv;
-  Exemplarul 2 — |a 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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