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Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeaza concurs pentru ocuparea unui post vacant,
pe durati nedeterminati, de administrator patrimoniu studii medii debutant, poz.7 din statul de functii al Biroului
de Gestiune a Documentelor din cadrul Directiei Generale Administrative.

L. Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

L.1. Conditii generale:
e sd aibd cetitenia roménd, cetitenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor apartinind
Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
® sd cunoasci limba romana, scris §i vorbit;
® sd aibd virsta minimi reglementata de prevederile legale;
* sdaibi capacitate deplind de exercitiu;
® sd aibd o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati prin adeverinta
medicala eliberati de medicul de familie sau de unitiiti sanitare abilitate;
¢ sd indeplineascd conditiile de ocupare a postului;
* sdnu aiba antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideaza, cu exceptia
cazului In care a intervenit reabilitarea.
L.2. Conditii specifice:
v Studii liceale absolvite cu diplomi de bacalaureat;
Fard vechime in specialitatea postului;
O buna cunoagtere a limbii romane;
Cunostinte operare calculator;
Capacitate de planificare/organizare.
IL Concursul va consta in urmiitoarele etape:
11.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limiti de depunere a dosarelor)
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¢ 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 afisarii
selectiei dosarelor;
® Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor
IL2. Proba scrisd (din bibliografia stabilitd)
¢ Locul desfasurarii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
¢ Data si ora sustinerii: 09.01.2023, ora 9%;
* Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucriitoare de la finalizarea probei;
e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucratoare de la data afisarii 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 desfasurdrii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;
 Data i ora sustinerii: se va afisa odatd cu rezultatele obtinute la proba scrisi (in termen de max. 4 zile
lucritoare de la sustinerea probei precedente);
* Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;
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¢ Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfagurarea interviului: 1 zi lucritoare de la data
afigérii punctajului final;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare 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 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 q contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,, admis” sau ,, respins”.
IIl.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

e cerere de inscriere la concurs, adresatd Rectorului Universititii Tehnice ”Gheorghe Asachi” din lasi
(Anexa nr.1);

* copie dupd actul de identitate si dupd certificatul de nastere. 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 dupi caz,
adeverintele, in original se vor prezenta la Biroul Personal, pentru a certifica conformitatea copiilor
cu originalele, in cazul ocupérii postului;

e cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-1 faci
incompatibil cu functia pentru care candideaza. Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care
a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pana la desfagurarca
primei probe a concursului;

¢ adeverintd medicald care atestd starea de s#nitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 (sase)
luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie sau de ciitre unititile sanitare
abilitate;

e curriculum vitae.

Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 08.12.2022 pani la data de 21.12.2022, ora 12, la
Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/701111, int. 2575.
Iv. Bibliografia si fisa postului se vor afiga impreuna cu anuntul.
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BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a postului pe perioadd nedeterminatd, de administrator patrimoniu
debutant, studii medii, din cadrul Biroului de Gestiune a Documentelor

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

Legea nr. 53 din 24.01.2003 — Codul muncii (republicatd), publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei partea |, nr. 345 din 18.05.2011, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Legea nr. 319 din 14.07.2006 a securitatii si sdnatatii in munca, publicata in Monitorul Oficial al
Roméniei partea I, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor (republicatd), publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei partea I, numarul 297 din 17 aprilie 2019, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale (republicata), publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
partea |, nr. 293 din 22 aprilie 2014, cu modificarile si completarile ulterioare.

Procedura de functionare a arhivei — PO.SAP.03., https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.
Regulamentul intern pentru angajatii Universitétii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, cod
TUIASI.REG.01, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Generale Administrative REG.03.,
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

Procedura privind primirea, inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor — PO.SAP.04,
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

Procedura de defasurare a activitatii de curierat TUIASI.POS-17;
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.
Metodologie privind transmiterea corespondentei prin curierat rapid;
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.
Codul de eticd si deontologie profesionald universitara -~ cod TUIASLCOD.01 -

https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

Sef Birou de Gestiune a Documentelor
Ec. Angelica Drosescu

I Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lagi
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FISA POSTULUI

anexa nr. ... la contractul individual de muncd nr. .............
a salariatului ............

|. Elemente de identificare ale postului

1.STRUCTURA ORGANIZATORICA (locul
de munci)

Biroul de Gestiune a Documentelor

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

3. Denumirea postului :

ADMINISTRATOR PATRIMONIU

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

e didactic auxiliar
e permanent din data de.........cccun.s

5. Nivelul postului:

e de executie

6.a. Gradul functiei de conducere (1/I1):

b. Grad/ Treapta profesionali corespunzatoare e debutant
functiei:
7. Numairul pozitiei postului din statul de functii e pozitia 7
corespunzitor structurii organizatorice:
8. Cod COR: 263111

9. Nivel studii:

e studii medii

10. Timpul de munci

e norm4 intreagd

11. Conditii de munci:

e normale
toxicitate

12. Domeniul de studii:

13. Vechime in munci:

e fird vechime

14. Vechime in specialitate:

o fird vechime

15. Competente:

e capacitate de analizi, sintezi, comunicare, organizare
viteza de reactie, adaptabilitate, spirit de observatie

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

subordonat Sefului Biroului de Gestiune a Documentelor

b) functionale (in cadrul structurii

Cu : Biblioteca, Rotaprint, Arhiva universitatii, D.S.S.,

organizatorice): facultiti, filialele Bibliotecii, Registratura
¢) de colaborare (cu alte structuri Cu toate facultatile si structurile organizationale ale
organizatorice): universitatii.

17. Delegare de sarcini:

18.Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte documente
relevante care atestii efectuarea unor specializiiri /
calificéiri

Semnitura
conducitorului structurii organizatorice

Data

1 Semnitura
salariatului,




Il. Descrierea activititilor corespunzitoare postului
1. Atributii

- Post de executie ~ responsabil cu activitatea de arhivi si curierat.

- Rédspunde de receptionarea documentelor generate de structurile organizatorice conform
prevederilor Legii 16/1996-Legea Arhivelor Nationale, republicata.

- Raspunde de gestionarea in bune conditii a fondului arhivistic al universititii, conform
prevederilor legale si Procedurii de functionare a arhivei PO.SAP.03.

- Raspunde de verificarea arhivei pentru solutionarea solicitdrilor de informatii sifsau
documente din partea structurilor organizatorice.

- Raspunde de preluarea de la Registratura universitdtii a condicilor de corespondentd si a
corespondentei conform repartizirii efectuate de angajatii cu atributii de registratura pentru
Bibliotecd, Facultatea de Electronic3, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei, Rotaprint, s.a.

- Réspunde de predarea corespondentei citre structurile organizatorice, pe bazd de semnaturd
in condica de corespondents, persoanelor desemnate in acest sens.

Rdspunde de preluarea de la Registratura universitatii, a corespondentei/coletelor cu
destinatari externi si expedierea acestora prin operatorii de servicii postale, cu care
universitatea are incheiate contracte.

2. Responsabilitati

- Respecta atributiile prevazute in fisa postului si executa sarcinile concrete de munci conform
standardelor de performant ale postului:

- Raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucririlor specifice activitatii;

- Raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice
activitatii;

- Se preocupa continuu de perfectionarea pregatirii de specialitate proprii;

- Respecta péstrarea secretului de serviciu;

- Tndeplineste orice alte sarcini de serviciu din aria de responsabilitate a postului;

- Réaspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice
activitatii;

Respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi;

- Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte;

Respectd prevederile Contractului colectiv de munci la nivelul TUIASI;

- Respecta prevederile Codului de etic§ profesional;

- Réspunde de aplicarea corects a normelor legale privind activitatea in cadrul structurii;

- Rdspunde prin activitatea depusj de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administrari 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 universitatii;

Semnitura 2 Semnitura
conducitorului structurii organizatorice salariatului,

Data



Respectd normele, procedurile de sinatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgentd, in conditiile legii;
- Respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;

3. Norme etice obligatorii

1. Va servi cu responsabilitate interesele Universitatii “Gheorghe Asachi” din lagi, ale
conducerii §i ale salariatilor acesteia;

Va respecta in toate activitdtile adevarul, dreptatea si normele de comportare etica;

n exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influenta pozitiva
asupra colaboratorilor;

Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlal{i ca si cerintelor personale;
Va mentine o atitudine echilibrat4 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 si rationalizdrii
resurselor;
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8. Vaadopta permanent un comportament in misur3 s3 promoveze imaginea si interesele
universitatii;

9. Va respecta programul de lucru;

10. Va respecta competenta profesionald a colegilor, si va munci impreuna cu ei pentru a
sustine si promova obiectivele compartimentului si ale universitatii;

11. Va aborda un comportament care sa exercite o influent pozitiva asupra colaboratorilor;

12. n toate activititile pe care le desfasoara va fi calduzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
si sobrietate;

13. Va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va
participa la realizarea obiectivelor compartimentului.

lll. Actele normative de referinta ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului

1. Legea educatiei nationale nr.1 din 05.01.2011, publicats in Monitorul Oficial al Romaniei partea |,
nr.18/10.01.2011, cu modificirile si completarile ulterioare.

2. Legea nr. 53 din 24.01.2003 - Codul muncii (republicats), publicatd in Monitorul Oficial al Romaéniei
partea |, nr. 345 din 18.05.2011, cu modificérile si completirile ulterioare.

3. legea nr. 319 din 14.07.2006 a securitétii si sinatatii in munca, publicatd inh Monitorul Oficial al
Romaniei partea I, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificarile si completdrile ulterioare.

4. Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind ap3rarea impotriva incendiilor (republicatd), publicats in
Monitorul Oficial al Romaniei partea |, numarul 297 din 17 aprilie 2019, cu modificdrile si
completarile ulterioare.

5. lLegea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale (republicatd), publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
partea |, nr. 293 din 22 aprilie 2014, cu modificirile si completirile ulterioare.

6. LEGE nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completérile ulterioare;

7. Procedura de functionare a arhivei — PO.SAP.03., https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

Semniitura 3 Semnitura
conducitorului structurii organizatorice salariatului,

Data



8. Regulamentul intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, cod
TUIASI.REG.01, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

9. Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Generale Administrative REG.03.,
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

10. Procedura de defasurare a activititii de curierat TUIASI.POS-17; https://www.tuiasi.ro/manualul-
procedurilor/.

11. Procedura privind primirea, inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor — PO.SAP.04,
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

12. Codul de eticd si deontologie profesionald universitari - cod TUIASI.COD.01 -
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/;

IV. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dup§ sine
sanctionarea disciplinara, material3, civild sau penald conform prevederilor legii.

Tntocmits de :

Numele si prenumele Ec. Drosescu Angelica

Functia de conducere Sef Birou de Gestiune a Documentelor
SEMNEIUrE e
Dataintocmirii = ..o

Contrasemnata de :

Numele si prenumele Dr.ing. Sorin-Avram lacoban

Functia Director General Administrativ

SEMNGIUTE e
Data contrasemnarii .........coecevvveeeeeenrsnnn..

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului:

Numele si prenumele —

Functia - Administrator patrimoniu studii medii — debutant
SEMNGLUrE e
Ladatade .,

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmitsd in 3 exemplare originale si va fi distribuits in cazul postului ocupat, dupa semnarea de
cdtre salariat §i conducatorul structurii organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobats de Rector, astfel :
- Exemplarul 1 - la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane — Biroul Personal;
- Exemplarul 2 - la salariat;
- Exemplarul 3— la Compartimentul Administrativ

Semnitura 4 Semnitura
conducitorului structurii organizatorice salariatului,

Data



