N MINISTERUL
B EDUCATIEI

UNIVERSITATEA TEHNICA .GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
Rectoratul

Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeaza concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe duratd nedeterminata, de secretar studii superioare debutant, poz.3 din statul de functii al
Serviciului Salarizare din cadrul Directiei Resurse Umane.

L. Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:
1.1. Conditii generale:

* sa aibd cetdfenia roméand, cetifenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

¢ sd cunoascd limba roméana, scris si vorbit;

¢ sd aiba virsta minimé reglementatd de prevederile legale;

¢ sd aiba capacitate deplind de exercitiu;

e sd aibd o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati prin
adeverintd medicala eliberatd de medicul de familie sau de unitdti sanitare abilitate;

e saindeplineascd 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 superioare de lungé durata absolvite cu diplomai de licents;
- Fard vechime in specialitatea postului;
- Cunostinte si abilitati necesare ocuparii postului:
v" O buni cunoastere a limbii rpmane;
v' cunostinte foarte bune de utilizare a calculatorului: Windows, Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint etc.), Google Suite, aplicatii navigare internet, posti
electronici;
v’ 0 buna cunoastere a limbii engleze la nivel scris si conversational;
v abilitati interpretare text si redactare rispunsuri adrese oficiale, atit in limba
romana, cat si in limba englezi;
v’ disponibilitate de a lucra peste programul normal de lucru, atunci cind situatia o
impune;
v’ persoand comunicativd, organizatd, responsabild, obisnuitd si lucreze cu
deadline-uri stricte, rezistenta la stres, spirit de echipi.
- CV format Europass;
- O scrisoare de recomandare.
II. Concursul va consta in urmaitoarele etape:
IL.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limiti de depunere a
dosarelor)

¢ Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;
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¢ Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afisarii selectiei dosarelor;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiilor
IL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilita)
e Locul desfdsurarii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
e Data si ora sustinerii: 08.02.2023, ora 9,
» Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucrétoare de la finalizarea probei;
¢ Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisérii punctajului final;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
11.3. Proba practicd (verificarea cunostintelor si abilitatilor de utilizare si operare PC)

e Locul desfasurarii probei: se va comunica odata cu afisarea rezultatelor la proba scrisi;

e Data si ora sustinerii: 13.02.2023, ora 9°;

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

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

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

IL.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)

e Locul desfasurarii: se va comunica odaté cu afisarea rezultatelor la proba practici;

o Data $1 ora sustinerii: se va afisa odatd cu rezultatele obtinute la proba practica (in termen de
max. 4 zile lucrétoare 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 desfasurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afisarii punctajului final;

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

II.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

e 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 dupa 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;

e copie dupd carnetul de muncé sau dupa caz, adeverintele care atestd vechimea tn munci, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului. Carnetul de munci sau
dupé caz, adeverintele, in original se vor prezenta la Biroul Personal, pentru a certifica
conformitatea copiilor cu originalele, in cazul ocuparii postului,

e cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sa-1
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facd incompatibil cu functia pentru care candideazd. 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 desfasurarea primei probe a concursului;
e adeverintd medicald care atestd starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
(sase) luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie sau de cétre unitatile
sanitare abilitate;
e curriculum vitae.
Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 17.01.2023 péna la data de 31.01.2023, ora
12:00, 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 afisa impreuné cu anuntul.

(
RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASC

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea
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SE APROBA,
RECTOR

Prof.univ.dr.ing. DAN CASCAVAL

Bibliografie
privind concursul pentru ocuparea postului vacant de secretar studii superioare debutant, pozitia
3, din statul de functii al Serviciul Salarizare din cadrul
Directiei Resurse Umane

1. Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011 cu modificirile si completarile ulterioare;

2. Legea Cadru nr. 153/28.06.2017 — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu

modificdrile ulterioare;
3. Legea nr.227/08.09.2015 Codul Fiscal cu modificarile si completérile ulterioare;
4. Legea nr.53/24.01.2003 Codul Muncii cu modificirile si completirile ulterioare.

5. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 158/17.11.2005 privind concediile si indemnizatiile de

asigurdri sociale de sanitate cu modificarile si completarile ulterioare.

6. Legea nr. 319/14.07.2006 Legea securititii si sdndtafii in muncd, cu modificarile si
completirile ulterioare.

7. Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3498/31.03.2022 publicat in Monitorul Oficial nr.373 din data de
14.04.2022 privind stabilirea modalitatii de acordare a voucherelor de vacantd pentru
unitatile/institutiile de invitimant de stat, Ministerul Educatiei si alte unititi din subordinea acestuia,
pentru anul 2022,

8. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu toate modificarile si
completarile ulterioare.

9. Procedura privind elaborarea organigramei Universitatii Tehnice ,»Gheorghe Asachi” din Iasi -link

https://www tuiasi.ro/wp-content/uploads/2019/09/PO.DRU .05-Procedura-elaborarea-

organigramei.pdf.

10. Regulamentul intern al Universititii Tehnice "Gheorghe Asachi" din Iasi - link
https:/fwww.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2022/05/REG.01-E1R7.pdf.




11.  Codul de etici si deontologie profesionald universitari — cod TUIASLCOD.01 - link-

https://www.tuiasi.ro/wp-
content/uploads/calitate_old/TUIASL.COD.01_Codul%20de%20etica E3R0%20(1).pdf.

12, Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din Iasi- cod

TUIASLREG.04 link - https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/calitate old/REG.04-

E1R0%20ROF%20TUIASLpdf.

Director Resurse Umane,
Ec. Irina Vilianu
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Sef Serviciu Salarizare,
Ec. Anita Sanducu
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Se aproba
RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

FISA POSTULUI

anexa nr. 1la contractul individual de muncai nr.

1. Structura organizatorica (locul de munci):

Directia Resurse Umane — Serviciul Salarizare

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

Decizia Rectorului

3. Denumirea postului: secretar
| 4. Tipul postului: o didactic auxiliar
(didactic/didactic auxiliar/nedidactic) permanent —

5. Nivelul postului:

¢ de executie

6.a. Gradul functiei de conducere (I/il):
b. Grad/ Treapt3 profesional3 corespunzatoare
functiei:

e debutant

7. Numirul pozitiei postului din statul de functii
corespunzdtor structurii organizatorice:

8. Cod COR:

9. Nivel studii:

10. Timpul de munc3

11. Conditii de munci:

e superioare

e norma intreagd

e normale

[ 12. Domeniul de studii:

| 13. Vechime in munci:

14. Vechime in specialitate:

15. Competente:

e capacitate de analiz3, sintez3, comunicare,
organizare, programare, utilizare PC

e viteza de reactie, adaptabilitate, spirit de
observatie

:_16. Relatii: a) ierarhice (de subordonare):

Subordonat Sef Serviciu Salarizare

b) functionale (in cadrul structurii
organizatorice):

in cadrul Serviciului Salarizare;
in cadrul Directiei Resurse Umane.

c) de colaborare (cu alte structuri
organizatorice):

cu toate compartimentele s§i sectoarele din cadrul
Universitatii

17. Delegare de sarcini:

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

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Semnatura
salariatului,
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Il. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

1. Atributii

1.

8.
9.

tine evidenta noilor angajati (neprogramati in concediul de odihni-care revin din crestere
copil, concediu fard salar, etc) pentru efectuarea cererii de concediu si calculul aferent
numirului de zile cuvenite;

tine evidenia cererile angajatilor care doneaza sange, angajatilor cu invoire colegiald pentru a
nu depisi zilele libere conform contractului colectiv de muncd; a cererilor angajatilor care
solicitd zile pentru evenimente de familie, verificd documentele care stau la baza acestor
invoiri.

intocmeste lunar situatia centralizatoare a concediilor medicalelor pe coduri de indemnizatii
ale bolilor;

raspunde de pastrarea documentelor referitoare la salarizarea personalului din cadrul
universititii in format electronic, care se arhiveazi dupd aceleasi reguli ca s§i in cazul
documentelor pe suport de hértie si se supune prevederilor legislatiei arhivistice in vigoare;
verifici lista personalului care beneficiazd de vouchere de vacanta, si actualizeaza pe listiri
situatia personalului cu funcfia de bazi declarata la Universitatea Tehnica “Gh. Asachi” din
lasgi;

arhiveazi dosarele privind activitatea de salarizare;

primeste corespondenta directiei gi, dupa inregistrarea acesteia, o prezintd Sefului Serviciului
Salarizare, care decide cursul ei;

inregistreaza documentele in aplicatia de regristraturd electronici ELO;

detine si gestionezé stampila cu nr. Registraturd 26;

10. respecta si asigurd confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor din cadrul directiei.

11. intocmegte pontajul lunar pentru Directia Resurse Umane.

12. intocmeste, la cerere, pe baza datelor de la arhiva Universitétii, adeverinte pentru

fostii salariati ai Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din Iagi, cu privire la
veniturile salariale incasate, si le transmite in termen legal;

13. centralizeazi si tehnoredacteazi programarile concediilor de odihnd pe baza

propunerilor primite de la departamente si de la celelalte compartimente din cadrul
Universitatii;

14. centralizeazi si tine evidenta zilelor de concediu efectuate de catre angajatii Directiei

Resurse Umane;

Semnidtura

conducdtorului structurii organizatorice, Semnadtura

Data

salariatului,
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15. opereazi concediile de odihnid suplimentare acordate pentru conditiile de munci
deosebite;

16. planificd si se documenteazi in vederea calculdrii corecte a preturilor pentru
materialele si serviciile ce vor fi incluse in planul de achizitii anual,

17. intocmeste planul de achizitii anual si pe etape;

18. intocmeste documentatia de aprovizionare pentru Directia Resurse Umane, pe baza
planului de achizitii;

19. participd la toate lucririle urgente ale colectivului

20. preia din atributiile colegilor din cadrul Serviciului Salarizare pe perioada concediului
de odihnd, concediilor medicale sau a altor situatii neprevazute, in limita
competentelor stabilite de Seful Serviciului.

21. respectd prevederile Regulamentului de ordine interioars, Regulamentului de Organizare si
Functionare a Directiei Resurse Umane si ale Contractului colectiv de muncd la nivelul
TUIAST;

22, respectd prevederile Codului de eticd universitara;

23. respecti toate normele specifice de protectia muncii.

1. Responsabilitéti

(1) raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor specifice activitétii;

(2) raspunde de legalitatea, confidentialitatea §i corectitudinea datelor §i informatiilor specifice
activitatii.

(3) respectd prevederile Regulamentului Intern al Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din
lasi

(4) respecta prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte;

(5) respecta prevederile Contractului colectiv de munci la nivelul TUIASI;

(6) respecta prevederile Codului de etica profesionald;

(7) respectd normele, procedurile de sidnitate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

(8) raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul
structurii/compartimentului;

(9) raspunde de lucririle intocmite si semnate;

Semndtura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
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(10) riaspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii,
principiul bunei administriri i principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de
profesionalism si ddruire, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea
resurselor si bunurilor din patrimoniul universititii;

(11) respectd prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru
aprobate;

(14) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

2. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care si exercite o influent3 pozitiva asupra colaboratorilor;

(2) in toate activitifile pe care le desfigoard va fi cilduzit de obiectivitate, solicitudine, adevir,
sobrietate si bun gust;

(3) va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echip4, va sustine si va promova
obiectivele si programele compartimentului i ale institutiei;

(4) varespecta programul de lucru;

(5) vaservi cu responsabilitate interesele universititii, ale conducerii, ale salariatilor;

(6) varespecta programul de lucru;

(7) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(8) adoptd permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea si interesele

universititii.

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

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

2. Legea Cadru nr. 153/28.06.2017 — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificirile ulterioare;

3. Legeanr.227/08.09.2015 Codul Fiscal cu modificarile i completdrile ulterioare;

4. Legeanr.53/24.01.2003 Codul Muncii cu modificérile i completarile ulterioare.

5. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 158/17.11.2005 privind concediile i indemnizatiile
de asiguriri sociale de sanitate cu modificérile i completarile ulterioare.

6. Legea nr. 319/14.07.2006 Legea securititii si siindtitii in muncd, cu modificirile si
completiirile ulterioare.
Semndtura

conducatorului structurii organizatorice, Semnétura

salariatului,
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V. Réispunderea disciplinari

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

intocmiti de :
Numele i prenumele  ..o.ovivcvnrrce e
Functia de CONdUCEre  .....ccceeiccireee e
SeMNAtura = et

Data Intocmirii = .eviiieeeeerereeeeeene

Contrasemnati de:

Numele §i prenumele  ......cccoevveieneinmnre it
Funcfia =~ e e
SEMNAtUTE ettt rann
Data contrasemndrii = ......c.oeeevveveceeern,

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
Numele §i Prenumele ......c.o.ooecevecrninrrcerrere ettt

FUnctia =~ et e e e sennae e
SEMNBUIA ittt see e e esstesessee e snsotoneen
Ladatade e,

Prezenta figa individuala de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuita in
cazul postului ocupat, dupd semnarea de citre salariat §i conducitorul structurii organizatorice/ seful
ierarhic al acestuia, ulterior aprobati de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 —la Direc{ia Resurse Umane - Serviciul de Evidenti 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 conducitorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face
parte salariatul.

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
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