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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, organizeazd concurs pentru ocuparea unui post
vacant de executie, de administrator patrimoniu studii superioare debutant, poz.9, din statul de functii al
Biroului de Gestiune a Documentelor din cadrul Directiei Generale Administrative, pe durati
nedeterminati, cu norms intreagd de 8 ore/zi, in conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022.

fn cazul ocupdrii postului scos la concurs de citre o persoand pensionatd pentru limitd de varsti,
angajarea se va face pe durati determinati, conform legislatiei in vigoare.

I. Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

e formular de inscriere la concurs (Anexa nr.5);

* copia actului de identitate sau orice alt document care atest identitatea, aflate in termen de
valabilitate;

* copia certificatului de nastere $i copia certificatului de cisstorie sau a altui document prin
care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;

* copiile documentelor care atests nivelu] studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de universitate;

* copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat, care
sd ateste vechimea in munca §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

* certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria rispundere privind antecedentele
penale. In acest caz, candidatul declarat admis 1a selectia dosarelor care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de
la autoritatea sau institutia publica competents cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar,
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului, anterior datej de
sustinere a probei scrise si/sau probei practice;

* adeverintd medicald care si ateste starea de sandtate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 lunj
anterior deruldrii concursului. Adeverinta care atestdi starea de sandtate contine, in clar,
numarul, data, numele emitentuluj si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin
ordin al ministrului sanitatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situafia solicitirii de
adaptare rezonabil, adeverinta care atestd starea de sdndtate trebuie insotiti de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

* certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ci nu s-au comis infractiuni
prevazute la art.1 alin.(2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
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asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice J uridice, cu modificrile ulterioare;
® curriculum vitae, model comun european;
Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs i copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, dupi caz, se prezinti insotite de documentele originale.
Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 03.05.2023 pénd la data de 16.05.2023, ora
12:00, in urmétoarele moduzi:

v la sediul Universitatii Tehnice »Gheorghe Asachi” din Iasi, Bld. Prof.Dimitrie Mangeron nr.67,
corp T — Rectorat, Serviciul de Evidents a Resurselor Umane — Biroul Personal, et.1, cam. C-104,
tel. 0232/701111, int. 2575, Informatii suplimentare se pot obtine pe site-ul institutiei
Www.tuiasi.ro/concursuri-si-promovéri;

v' prin Posta Romans, serviciul de curierat rapid sau prin posta electronica, la adresa cataling-

ramona.cibotaru@staff tuiasi.ro

In situatia transmiterii dosarelor de concurs prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid sau
posta electronici, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresi de e-mail comunicati de citre
acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele 1n original, pentru
certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu maj tarziu de data si ora organizarii
probei scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Transmiterea documentelor prin posta electronica, se realizeazi in format .pdf cu volum maxim de
1 MB, documentele fiind acceptate doar in formai lizibila,

Candidatul cu dizabilitati poate Inainta comisiei de concurs, in termenul prevazut pentru depunerea
dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilititii probelor de
concurs.

Nerespectarea termenului de depunere a dosarelor de concurs si a formatului mentionat, conduce la
respingerea candidatului.

Il.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:
IL.1. Conditii generale:

a) are cetifenia roméni sau cetdtenia unui alt stat membru al Unijunij Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE), sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roméns, scris si vorbit;

¢) are capacitate deplini de exercitiu;

d) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare;

€) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate, precum si alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvérsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post, incompatibilz
Cu exercitarea functiei pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
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h) nu executi o pedeapsi complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fafi de aceasta nu s-a luat misura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii
sau a exercitdrii unei profesii;

1) nu a comis infractiunile previzute la art.] alin.(2) din Legea nr.118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice J udiciare, cu modificérile ulterioare.

[1.2. Conditii specifice:

III.

HI.1. Selectia_dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucratoare de la data limitd de depunere a
dosarelor)

studii superioare absolvite cu diploma de licentd,profil inginerie sau economie;
fard vechime in specialitatea postului;

0 bund cunoastere a limbii roméne;

cunostinte de operare pe calculator;

capacitate de planificare, sintezi, organizare.

Concursul va consta in urmiitoarele etape:

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

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

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

II1.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilita, pe baza tematicii de concurs):

Locul desféagurarii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;

Data §i ora sustinerii: 24.05.2023, ora 1000;

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

Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afigérii punctajului final;
Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.

IIL3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):

Notd:

Locul desfésurarii: se va comunica odata cu afisarea rezultatelor la proba scrisé;

Data si ora sustinerii: se va afisa odatd cu rezultatele obtinute la proba scrisd (in termen de
max. 4 zile lucratoare de la sustinerea probei 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 lucritoare de la depunerea acestora.

* Candidatii se pot prezenta la wrmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;
** Sunt declarafi admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte;
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*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucritoare de la expirarea datei de depunere a
contestafiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,, admis” sau L respins”.

Iv. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afiga impreuns cu anuntul.

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

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea

(—(K(’
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BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a postului pe pericadd nedeterminatd; de administrator patrimoniu
debutant, studii superioare,pozitia 9 din statul de funciii al Biroului de Gestiune a Documentelor

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

2. Legea nr. 53 din 24.01.2003 - Codul muncii (republicatd), publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei partea |, nr. 345 din 18.05.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Legea nr. 319 din 14.07.2006 a securitatii si sénatatii in muncd, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei partea |, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

5. Legeanr. 16/1996 a Arhivelor Nationale (republicata), publicatd 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/.

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

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

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

10. Procedura de  defasurare a  activitdti de  curierat  TUIASL.POS-17;  link
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

11. Metodologie  privind  transmiterea corespondentei prin  curierat  rapid; link
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

12. Codul de eticd si deontologie profesionald universitara — cod TUIASL.COD.01 - link
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

13. Regulamentul intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, link

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

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

o

Sef Birou de Gestiune a Documentelor
Ec. Angelica Drosescu

Ak

I Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
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pentru concursul de ocupare a postului pe perioada nedeterminatd, de administrator patrimoniu
debutant, studii superioare, pozitia 9 din statul de functii al Biroului de Gestiune a Documentelor

1. Drepturile si obligatiile salariatului, conform Codului muncii — Legea nr. 53/2003.
2. Informarea lucritorilor, conform prevederilor Legii nr. 319/14.07.2006 — Legea securitatii si
sanatatii fn munca.
3. Evidenta si selectionarea documentelor, conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale.
4. Tnregistrarea documentelor, conform Procedurii privind primirea, inregistrarea, distribuirea si
expedierea documentelor, cod.PO.SAP.04.
5. Distribuirea si expedierea documentelor, conform Procedurii privind primirea, inregistrarea,
distribuirea si expedierea documentelor, cod.PO.SAP.04.
6. Care sunt obligatiile lucritorilor pe linie de securitate si sanatate in muncd, conform Legii nr.
319/14.07.2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca.
7. Pastrarea documentelor , conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale.
8. Principiile fundamentale ale Codului Muncii, conform Legii nr. 53/24.01.2003.
9. Obligatiile principale ale salariatului, conform Legii nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea
impotriva incendiilor.
10. Care sunt sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate salariatului, Regulamentul intern pentru
angajatii TUIASI?
11. Organizarea timpului de lucru si odihna si evaluarea salariatilor, conform Regulamentului intern

pentru angajatii TUIASI.

I Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 760050, lagi
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12. Care sunt principiile etice generale ale comunitatii universitare, conform Codului de etica si
deontologie profesionala universitara — cod TUIASI.COD.01 .

13, Ce informatii se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor ?

14. Principiul nediscrimindrii si egalitatii de sanse, conform Codului de eticd si deontologie

profesionald universitara — cod TUIASI.COD.01.

Sef Birou de Gestiune a Documentelor
Ec. Angelica Drosescu

I Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lagi
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Se aprob3,
Rector,
Prof.univ.dr.ing. DAN CASCAVAL
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FISA POSTULUI
la contractul individual de munci nr. ........... [,
nume/ prenume salariat ocupant al postului ................cccooiiiiiii e

A. Informatii generale privind postul

1. Structura organizatorica (locul de munci): Directia Generald Administrativa-
Biroul de Gestiune a Documentelor
2. Denumirea postului : Administrator patrimoniu
3. Tipul postului: o didactic auxiliar
4. Nivelul postului: o de executie
5.a. Gradul functiei de conducere (i/11): o -
b. Grad/ Treapt3 profesionald corespunzitoare o debutant
functiei de executie:
6. Cod COR: o

0

responsabil cu activitatea de la registratura

o receptioneaza documentele din partea structurilor
organizatorice ale universitatii

o directioneaza prin condicile de corespondenta

documentele inregistrate

7. Scopul principal al postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: o studii superioare (S)
2. Domeniul de studii: o tehnic/economic
3. Conditii de munca: o normale

4. Vechime in munca: -

5. Vechime in specialitate: -

6. Perfectionari (specializari): -

7. Cunostinte operare/programare pe calculator o Da (operare - mediu)
(necesitate si nivel):

8. Limbi strdine (necesitate si nivel cunoscute): Nu

o)
9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: o capacitate de analiza, sintezd, comunicare, organizare
O viteza de reactie, adaptabilitate

10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei -
aviz/autorizatii previzut/previzute de lege)

11. Competenta manageriald (cunostinte de -
management , calitati si aptitudini manageriale)

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data

Page 10of 5




C. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

1. Atributii:

(1) Post de executie — responsabil cu activitatea de la registraturd, subordonat Sefului
Biroului de Gestiune a Documentelor;

(2) Raspunde de receptionarea documentelor din partea structurilor organizatorice ale
universitatii precum si a celor adresate acestora de citre emitenti externi.

(3) Raspunde de verificarea existentei documentelor prezentate spre inregistrare sub forma de
dosar, cu opis de evidenta.

(4) Tnregistreazi documentele in aplicatia electronici de registraturi ELO.

(5) Detine si gestioneaza stampila cu nr.2.

(6) Efectueazd activititi de raportare si monitorizare a aplicatiei.

(7) Réspunde de directionarea, prin condicile de corespondentd, a documentelor inregistrate
catre structurile organizatorice ale universitatii.

(8) Efectueazd lucrari de tehnoredactare a documentelor necesare pentru derularea in bune
conditii a activitatii de registraturd-arhivi-curierat.

(9) Informatiile pe care le obtine angajata, ca efect al executirii contractului individual de muncs
sunt strict confidentiale, aceasta neavand dreptul s3 copieze, fotografieze, multiplice,
distribuie, dezviluie In nici un fel, total sau partial, nici unei alte persoane sau entit&ti, nici una
din informatiile confidentiale sau aspecte legate de acestea, decit in limitele exercitirii
obligatiilor de serviciu.

(10) Prin informatii confidentiale se intelege, in sensul prezentei clauze, orice informatii privitoare
la activitatea universitatii.

(11) Este responsabil ca inlocuitor, de preluarea fluturasilor de salariu ale angajatilor Biroului de
Gestiune a Documentelor, lunar, de la casieria universitatii si de inmdnarea acestora,
individual, fiecirui salariat. Se va asigura confidentialitatea datelor inscrise in documentul din
care reies drepturile salariale cuvenite pentru luna respectiva.

(12) Angajata poate dezvilui informatii sau date, ori poate pune la dispozitie documente, numai
persoanelor implicate in executarea obligatiilor de serviciu care au strins3 legatura cu ele sau
acelor persoane pentru care se da aprobare in scris de citre conducerea universitatii.

(13) Angajata se obligd ca, dupi incetarea contractului individual de muncd s3 pastreze
confidentialitatea informatiilor, datelor si documentelor cu care a luat contact pe cale directs
sau incidentala in cursul executarii acestora.

(14) Nerespectarea clauzelor de confidentialitate prin divulgare, cu intentie sau din culpd, a
informatiilor de orice naturi, date sau documente confidentiale, atrage dupa sine
raspunderea disciplinard si material3 a angajatei.

(15) Desfisoard activitatea, in conformitate cu pregdtire si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesional atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(16) Pe linia securit&tii si sanatatii in munca si P.S.1. respectd si isi insuseste prevederile legislatiei
SSM, impreund cu modul de aplicare a acestora.

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnétura
salariatului,
Data
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2. Responsabilitati

(1) Réspunde de realizarea calitativi si la termen a lucrdrilor specifice activititii;

(2) Raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice
activitatii;

(3) Respectd prevederile Regulamentului Intern al Universitdtii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

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

(5) Respecta prevederile Contractului colectivde muncs la nivelul TUIASI;

(6) Respecti prevederile Codului de etici si deontologie profesionald universitar;

(7) Respectd normele, procedurile de sinjtate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgent3, in conditiile legii;

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

(10) Raspunde de lucririle intocmite si semnate;

(11) Raspunde prin activitatea depus3 de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administrari si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire, in
conditii de eficients, 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) Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul

mers al activitatii; indeplineste si alte sarcini date de citre sefi ierarhici.
(14) Raspunde de protectia datelor cu caracter personal.

3. Norme etice obligatorii

(1) Va aborda un comportament care s3 exercite o influenta pozitivd asupra colaboratorilor;

(2) Tn toate activitatile pe care le desfasoari va fi cil3uzit de obiectivitate, solicitudine, adevir,
sobrietate si bun gust;

(3) Va respecta competenta profesionals a colegilor, va lucra in echip, 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 universitatii;

(7) Adoptd permanent un comportament in masurs s3 Promoveze imaginea si interesele universitati;

(8) Varespecta valorile deontologice fundamentale (integritatea profesionald, respectarea legislatiei,
probitatea, onoarea, vigilenta, confidentialitatea, organizarea, eficacitatea si perseveranta)

(9) Va fi preocupat de cresterea eficientei muncii salariatilor si de folosirea resurselor in mod corect.

Semnétura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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D. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea corects si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine

sanctionarea disciplinara, materiala, civild sau penald conform prevederilor legii.

E. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice :
¥ subordonat fat3 de:
v’ superior pentru:

- Sef Birou de Gestiune a Documentelor

b) Relatii functionale :
(in cadrul structurii organizatorice):

- Cu toate structurile organizatorice din
cadrul universitatii

c) Relatii de control :
(conform prevederilor legale si actelor administrative interne)

d) Relatii de reprezentare :
(conform prevederilor legale si actelor administrative interne)

|_2. Sfera relationala externd :

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

Firme curierat

3. Delegare de atributii si competenta:
{se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alt3 persoana in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu {concediu de
odihnd, concediv pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu firi platd,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare)

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

(1) Legea educatiei nationale nr.1 din 05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei
partea |, nr.18/10.01.2011, cu modificirile si completirile ulterioare.

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

(3) Legea nr. 319 din 14.07.2006 a securit3tii si sanatatii in munca, publicata in Monitorul Oficial
al Romaniei partea |, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificirile si completarile ulterioare.

(4) Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apirarea impotriva incendiilor (republicati), publicat3
in Monitorul Oficial al Romaniei partea I, numérul 297 din 17 aprilie 2019, cu modificéarile si

completarile ulterioare.

(5) Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale (republicata), publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea |, nr. 293 din 22 aprilie 2014, cu modificirile si completarile ulterioare.
(6) Procedura de functionare a arhivei - PO.SAP.03., https://www.tuiasi.ro/manualul-

procedurilor/.

(7) Regulamentul intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, cod
TUIASI.REG.01, https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.
(8) Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Generale Administrative REG.03.,

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

Semnétura
conducatoruiui structurii organizatorice,

Data

Semnétura
salariatului,
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(9) Procedura privind primirea, Inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor —
PO.SAP.04, link https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

(10) Procedura de defdsurare a  activititi  de curierat TUIASLLPOS-17;  link
https://www.tuiasi.ro/manualuI-procedurilor/.

(11) Metodologie  privind  transmiterea corespondentei prin  curierat rapid; link
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

(12) Codul de eticd si deontologie profesionald universitari — cod TUIASIL.COD.01 - link
https://www.tuiasi.ro/manualuI-procedurilor/.

(13) Regulamentul intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, link
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

(14) Legea nr.544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu toate modificirile
si completarile ulterioare.

(15) Procedura de reglementare a accesului in imobilele Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi”
din lasi, Cod PO.SAP.01. :

(16) Procedura pentru implementarea Legii antifumat nr. 15/2016 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, publicati in Monitorul Oficial nr.72/1 Februarie 2016. Cod TUIASI
POS.23.

(17) Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi.

Intocmits de :

Numele si prenumele - Ec. Angelica Drosescu

Functia de conducere - Sef Birou de Gestiune a Documentelor
SEMNELUrE e
Dataintocmirii

Contrasemnat$ de:
Numele si prenumele Dr.ing. Sorin-Avram IACOBAN
Functia Director General Administrativ
SEMNAtUra e
Data contrasemndrii ........ocoveveveeoo,

Luat la cunostint3 de citre ocupantul postului:

Numele si prenumele ............coooemumremooei

Functia Administrator patrimoniu studii superioare, debutant
L1 O
ladatade .,

Prezenta fisa individuali de post a fost intocmits in 3 exemplare originale si va fi distribuit3 in cazul postului ocupat, dup semnarea de citre
salariat si conducitorul structurii organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobatd de Rector, astfel ;

- Exemplarul 1-la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane - Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIAS| in vederea

arhivérii la dosarul de personal al salariatului ocupant al postului respectiv;
Exemplarul 2~ Ia salariat;
Exemplarul 3~ la conducitorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face parte salariatul

Semnétura
conducétorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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