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Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din lagi, organizeaza concurs pentru ocuparea unui post
vacant de executie de secretar studii superioare debutant, poz.4 din Statul de functii de personal auxiliar si
nedidactic al Departamentului de Misuriri Electrice si Materiale Electrotehnice din cadrul Facultdtii de
Inginerie Electrica, Energetici si informatici Aplicatd, pe durati nedeterminatd, cu norms3 intreagd de 8 ore/zi,
in conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022.

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

L Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

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

* copia certificatului de nagtere si copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care
s-a realizat schimbarea de nume, dupad caz;

* copiile documentelor care atestd nivelul studiilor 5i ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, 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 lucrati, care si
ateste vechimea in munci i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

* certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale. In
acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor care nu 2 solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia
publicd competentd cu cliberarea certificatelor de cazier judiciar, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului, anterior datei de sustinere a probei scrise §i/sau
probei practice;

® adeverin{d medicald care si ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberatd de citre medicul
de familie al candidatului sau de citre unitdfile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului. Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatdtii, Pentru candidatii cu dizabilitafi, in situatia solicitirii de adaptare rezonabili,
adeverin{a care atest starea de sinitate trebuie insofitd de copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap, emis in conditiile legii;

* certificatul de integritate comportamentald din care s3 reiasd cd 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 asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea $i funcfionarea
Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificirile ulterioare;
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® curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap, dupd caz, se prezinti insotite de documentele originale.

Dosarele de concurs pot fi depuse incepind cu data de 03.05.2023 pana la data de 16.05.2023, ora 12:00,
in urmatoarele moduri:

v lasediul Universititii Tehnice nGheorghe Asachi” din Iasi, Bld. Prof.Dimitrie Mangeron nr.67, corp T

- Rectorat, Serviciul de Evidentd a Resurselor Umane - Biroul Personal, et.l, cam. C-104, tel.

0232/701111, int. 2576. Informatii suplimentare se pot obtine pe site-ul institutiei

Www.tuiasi.ro/ concursuri-gi-promoviri;

v’ prin Posta Romind, serviciul de curierat rapid sau prin posta electronicd, la adresa
georgiana.dumitriu@staff tuiasi.ro,

In situatia transmiterii dosarelor de concurs prin Posta Romini, serviciul de curierat rapid sau posta
electronica, candidatii primesc codul unic de identificare la o adres3 de e-mail comunicati de citre acestia si an
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru certificarea
acestora, pe tot parcursul desfisuririi concursului, dar nu mai tirziu de data $i ora organizirii probei
scrise/practice, dupd caz, sub sancfiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

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

Candidatul cu dizabilitigi poate inainta comisiei de concurs, in termenul prevazut pentru depunerea
dosarelor, propunerea sa privind instrumentele fiecesare pentru asigurarea accesibilitifii 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:

IL1. Conditii generale:

a) are cetdfenia romani sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE), sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romand, scris §i vorbit;

¢) are capacitate deplina de exercifiu;

d) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificérile §i completirile ulterioare;

€) are o stare de sinitate corespunzdtoare 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
cerinfelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiy pentru sdvirgirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra
autoritafii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni sdvirsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post, incompatibild cu exercitarea
functiei pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h) nu executd o pedeapsi complementard 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 savirsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupadrii unei functii sau a exercitirii
unei profesii;
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i) 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 §i funcfionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare.

11.2. Conditii specifice:

- studii superioare de lungd durati absolvite cu diploma de licentd sau echivalent3;

= cunostinte de utilizare a aplicatiilor Microsoft Word (editare text) si Microsoft Excel (calcul
tabelar);

- fard conditii de vechime in specialitatea postului;

- -abilitdi i aptitudini: capacitatea de organizare §i operare volum mare de date, informatii,
documente, de a lucra in echipi, de comunicare (orald si scrisd), de analizd, de sintezi si de
asumare a responsabilitatilor, flexibilitate.

III.  Concursul va consta in urmiitoarele etape:
IIL1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limit3 de depunere a dosarelor)
* Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a eligibilititii
dosarelor;
e Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data afigirii
selectiei dosarelor;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor; 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
I11.2. Proba suplimentari in domeniul tehnologiei informatiei
* Data si ora susfinerii: 19.05.2023, ora 9% (verificarea cunostintelor §i abilitatilor de utilizare si
operare PC : Microsoft Word : formatarea textului, a fontului §i a paragrafelor/paginilor,
antet/subsol/numere de pagini, lucrul cu grafice/ diagrame, imbinare de corespondentd si
Microsoft Excel : utilizarea generali a aplicatiei, lucrul cu celule si cu foile de calcul, formule si
functii specifice/logice/text/tip Data& Timp, grafice si diagrame, formatarea si imprimarea foilor
de calcul);

¢ Locul desfasuririi concursului: sala E 313 in cadrul Facultatii de Ingincrie Electricy, Energetica si
Informatica Aplicatd, Bld. Prof. Dimitrie Mangeron nr. 21-23, lasi;
* Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afigarii punctajului final;
* Termen de solufionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
IIL3. Proba scrisi (din bibliografia stabilitd, pe baza tematicii de concurs)
* Data i ora sustinerii: 24.05.2023, ora 9%
* Locul desfasuririi concursului: sala E-009 din cadrul Facultdtii de Inginerie Electrici, Energetica
si Informatica Aplicatd, Bld. Prof. Dimitrie Mangeron nr. 21-23, lasi;
* Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucriitoare de la finalizarea probei;
® 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.
1114, Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):
* Locul desfagurarii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisd;
* Data i ora sustinerii: se va afisa odatd cu rezultatele obtinute la proba scrisa (in termen de max. 4
zile lucrdtoare de la sustinerea probei precedente);



UNIVERSITATEA TEHNICA +GHEORGHE ASACHI” DIN IAS MINISTERUL
Rectoratul EDUCATIEI

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

® Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfasurarea interviului: 1 zi lucritoare de la
data afisdrii punctajului final;

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

Noti:

* 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 puncle;

*®* Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi Jucrdtoare de Ia expirarea datei de depunere
a contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,,admis” sau , respins”.

IV. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afisa impreuna cu anuntul

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

Sef Serviciu ER.U.,,
Ing. Gabriel Florea

e



UNIVERSITATEA TEHNICA ,GHEORGHE ASACHI” DIN 1ASI
Facultatea de Inginerie Electricd, Energetica si Informatica Aplicats

MINISTERUL EDUCAT

w L2024 0k )b ——

UNIVERSITATEA TEHNICA Aprobat,
LGHEORGHE ASACH!" DIN IAS| e
REGISTRATURA GENERALA RECTOR,

TEMATICA $I BIBLIOGRAFIE
pentru probele concursului de ocupare a postului de
secretar studii superioare debutant,

poz. 4 din Statul de functii al Departamentului de Masurari Electrice si Materiale Electrotehnice

TEMATICA PROBA SCRISA

Drepturile si obligatiile personalului Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

2. Organizarea la nivelul departamentului si organizarea activitatilor didactice in cadrul
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

3. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci previzute in Regulamentul intern
al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

4. Standardele ARACIS pentru domeniul de licenta Inginerie Electrica.

5. Valori si principii, relatii specifice si comportamente, responsabilititi pentru ,Codul de
etica si deontologie profesionala” al TUIASL

6. Arhivare. Evidente, selectionarea si pastrarea documentelor.

BIBLIOGRAFIE PROBA SCRISA

1. Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Carta Universitagii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, aprobati la data de 19.01.2018, editia 4,
revizia 3 ( JL/www . tuiasi.ro/wp-co cali arta E4R3. 4

3. Regulamentul intern al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, COD REG.01 aprobat la
data de 25.03.2022, editia : revizia 7 (https://www.tuiasi.ro/wp-
content/uploads/2022/05/REG.01-E1R7.pdf).

4. Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice .Gheorghe Asachi” dinlasi -
TUIASLREG.04, aprobat la data de 06.02.2015, editia 1, revizia 0 (https://www.tuiasi.ro/wp-
content/uploads/calitate QId[BEQ.QIl-ELB!!%ZQBQF%ZO]‘!IIASI,pm).

5. Regulamentul de organizare si functionare al Facultdtii de Inginerie Electrici, Energetica si
Informatica Aplicati ( ://ieeia.tuiasi. -de- ionare/).

6. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata in 22 aprilie 2014.

7. Codul de eticd 5i deontologie profesionald - TUIASL.COD.01, aprobat la data de 2 1.02.2016, editia
3, revizia 0
( : yw.calits lasi.re : ( 620etic: %20(1).pdf).

8. Standarde specifice privind evaluarea externi a calitatii academice a programelor de studii din

mastera nte ingineresti,

domeniile de licenta si
volumul I ( :
icia

ferente comisiilor de specialitate nr. 10 si 11 stii
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Microsoft Word - Formatarea textului

Microsoft Word - Formatarea fontului

Microsoft Word - Formatarea paragrafelor / Formatarea paginilor

Microsoft Word - Antet / Subsol / Numere de pagina

Microsoft Word - Lucrul cu grafice / diagrame

Microsoft Word - imbinare de corespondenta (Mail Merge)

Microsoft Excel - Utilizarea generald a aplicatiei. Lucrul cu celule. Lucrul cu foile de calcul
Microsoft Excel - Formule si functii specifice (SUM, MIN, MAX, AVERAGE, COUNT) / Functii Logice
/ Functii Text / Functii tip Data & Timp

Microsoft Excel - Grafice si diagrame

1. www.office.com

2. Raluca Constantinescu, lonut Danail3, “ECDL - Editare de Text- Microsoft Word 2016”, Editura
ECDL Romania, Bucuresti, 2017; ISBN-978-606-94433-6-1

3. Raluca Constantinescu, lonut Danaild, “ECDL - Calcul tabelar- Microsoft Excel 2016", Editura ECDL
Romania, Bucuresti, 2017; ISBN-978-606-94433-7-8

4. "Microsoft 2010 - Tips & Tricks", Colectia Chip Kompakt, 2011, Editura 3D Media
Communications, ISSN-1453-7079

5. "Excel 2010 - Primii pasi in business intelligence”, Colectia Chip Kompakt, 2012, Editura 3D Media
Communications

6. Joan Lambert, "MOS Study-Guide for Microsoft Word exam”, Ed. Pearson Education (US), 2020,
ISBN-0136628044

7. Roger Laing, "Microsoft Excel Basics”, Ed. Flame Tree Publishing - Editia 2018, ISBN-
1786648091
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