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Universitatea Tehnici »Gheorghe Asachi” din Iasi, organizeazd concurs pentru ocuparea unui post
vacant de executie de administrator patrimoniu superioare debutant, poz.2 din Statul de functii de personal
auxiliar 5i nedidactic al Serviciului Salarizare din cadrul Directiei Resurse Umane, pe durati nedeterminati, cu
normd 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 pensionati pentru limiti de virstd,

angajarea se va face pe durati determinatd, conform legislatiei tn 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 nastere si copia certificatului de csitorie sau a altui document prin care
s-a realizat schimbarea de nume, dupd caz;

copiile documentelor care atesti nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum $§i copiile documentelor care atest} indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de universitate;

copia carnetului de muncj, 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 mu 2 solicitat expres la inscrierea Ia
concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia
publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului, anterior datei de susfinere a probei scrise si/sau
probei practice;

adeverin{d medicala care s3 ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberati de citre medicul
de familie al candidatului sau de ciitre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului. Adeverinta care atestd starea de siniitate contine, in clar, numdirul, data,
numele emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sdndtdtii. Pentru candidatii cu dizabilitdti, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild,
adeverinta care atesti starea de sinitate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap, emis in conditiile legii;

certificatul de integritate comportamentali din care s3 reiasd cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la art.l 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 Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificirile ulterioare;

curriculum vitae, model comun european;

o scrisoare de recomandare.
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Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap, dupi caz, se prezint insotite de documentele originale.

Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 10.05.2023 pénd la data de 23.05.2023, ora 12:00,
in urmdtoarele moduri:

v la sediul Universititii Tehnice »Gheorghe Asachi” din Iasi, Bld. Prof.Dimitrie Mangeron nr.67, corp T

— Rectorat, Serviciul de Evidenti a Resurselor Umane — Biroul Persomal, et.l, cam. C-109, tel.

0232/701111, int. 2574. Informatii suplimentare se pot obtine pe site-ul institutiei

WWw.tuiasi.ro/ concursuri-si-promoviri;

v prin Posta Romini, serviciul de curierat rapid sau prin posta electronici, la adresa
fonela-madalina.cujba@staff. tuiasi.ro.

In situatia transmiterii dosarelor de concurs prin Posta Roman3, serviciul de curierat rapid sau posta
electronicd, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicat3 de citre acestia si au
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru certificarea
acestora, pe tot parcursul desfisurdrii concursului, dar nu mai tirzin de data $i ora organizdrii probei
scrise/practice, dupd caz, sub sancfiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Transmiterea documentelor prin posta electronicd, se realizeazd in format .pdf cu volum maxim de 1
MB, documentele fiind acceptate doar in forms3 lizibili.

Candidatul cu dizabilititi poate inainta comisiei de concurs, in termenul previzut 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:

1L.1. Conditii generale:

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

b) cunoaste limba romani, scris si vorbit;

¢) are capacitate deplini de exercitiu;

d) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd,
cu modificdrile si completirile ulterioare;

€) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaz, 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 savirsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritatii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post, incompatibild cu exercitarea
functiei pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h) nu executd o pedeapsi complementars 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 sdvirsirea
infractiunii sau fat3 de aceasta nu s-a luat misura de siguranta 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 si funcfionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare.

11.2. Conditii specifice:

II1.

studii superioare de lungi durati absolvite cu diplomd de licentd sau echivalents , profil:
inginerie, economie;

- cunostinte de utilizare a aplicatiilor Microsoft Office;

- fard conditii de vechime in specialitatea postului;

- capacitate de analizd, sintez3, comunicare si organizare;

-abilitdti si aptitudini: adaptabilitate, spirit de observatie.

Concursul va consta in urmiitoarele etape:

II1.1. Selectia dosarelor de inscriere Iz 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;

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

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

1I1.2. Proba suplimentari in domeniul tehnologie informatiei

Data si ora sustinerii: 26.05.2023, ora 9% (verificarea cunostintelor si abilititilor de utilizare si
operare PC : Microsoft Office)

Locul desfidsuririi concursului: Biroul Informatizare, Sala Cl10,et.1, Corp T-Rectorat, Bld. Prof,
Dimitrie Mangeron nr. 67, Iasi;

Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lncritoare 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.

I11.3. Proba scrisi (din bibliografia stabilit, pe baza tematicii de concurs)

Data si ora sustinerii: 31.05.2023, ora 9%

Locul desfisuririi concursului: Sala Cl01, etl, Corp T-Rectorat, Bld. Prof. Dimitrie
Mangeron nr. 67, Iasi;

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

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

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

Locul desfasurarii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scris3;

Data si ora sustinerii: se va afisa odatd cu rezultatele obtinute la proba scrisi (in termen de max. 4
zile lucrdtoare de la sustinerea probei precedente);

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

Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfisurarea interviului: 1 zi lucrdtoare de la
data afisarii punctajului final;

Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
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* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi la elapa precedentdi;
** Sunt declarati admisi I 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 lucriitoare de Ia expirarea datei de depunere

a contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunes admis” sau ,respins”.
P2 r P2 » »

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

RECTOR,

Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAV
Sef Serviciu E.R.U.,

Ing. Gabriel Florea
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Bibliografie

1. Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011 cu modificirile s1 completdrile 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 modificirile s1 completrile ulterioare;
4. Legea nr.53/24.01.2003 Codul Muncii cu modificirile s1 completérile ulterioare.

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

asigurdri sociale de sinitate cu modificirile st completérile ulterioare.

6. Legea nr. 319/14.07.2006 Legea securitdfii si sdnatdtii in munci, cu modificirile gi
completiarile ulterioare.

7. Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3498/31.03.2022 publicat In Monitorul Oficial nr.373 din data
de 14.04.2022 privind stabilirea modalitdtii de acordare a voucherelor de vacantd pentru
unitdtile/institutiile de Tnvitimant de stat, Ministerul Educatiei si alte unit3ti din subordinea acestuia,
pentru anul 2022,

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

9. Procedura privind elaborarea organigramei Universitdtii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Tasi -

link

10. Regulamentul intern al Universiti{ii Tehnice "Gheorghe Asachi" din Ilagi link

1. Codul de etici si deontologie profesionali universitari — cod TUIASL.COD.01 - link-



12. Regulamentul de organizare si functionare a Universititii Tehnice "Gheorghe Asachi” din Tagi-

cod TUIASIREG.04 link -
13. Metodologia privind intocmirea statelor de funclii  didactice si  de cercetare

14. Metodologia privind plata activititilor didactice in regim plata cu ora

Director Resurse Umane,
ec. Irina Valianu

RY

Sef Serviciu Salarizare,
ec. Anita Sdnducu
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Tematica
1. Structura organizatoricy a institutiilor de invitimant superior;
2. Conducerea universititilor — Dispozitii generale;

3. Sistemul de stabilire a salariilor de bazi in sectorul bugetar. Salarile de bazi si gradafiile, alte

drepturi salariale, principiile sistemului de salarizare;

4. Sporuri conform prevederilor Legii nr.153/2017, cu toate modificirile si completirile

ulterioare;

5. Durata timpului de munci; munca de noapte; repausul saptiménal; concediul de odihng anual

sl alte concedii ale salariatilor — conform Coduly Muncii;

6. Concediile §i indemnizatiile de asigurdri sociale de sinitate; dispozifii generale; alte dispozitii

privind indemnizatiile de asiguriiri sociale de sdndtate;
7. Suspendarea contractului individual de munci;

8. Sandtatea si securitatea in munci — conform Coduluj Muncii - reguli generale; Comitetul de

Securitate i Sdnitate in muncs;
9. Determinarea impozitului pe veniturile din salarii si asimilate salariilor.
10. Metodologia privind Intocmirea statelor de functii didactice si de cercetare.
1. Metodologia privind plata activitdtilor didactice in regim plata cu ora.

12. Procedura privind elaborarea organigramei Universititii Tehnice ~Gheorghe Asachi” din

lasi.

Director Resurse Umane,
ec. Irina Valianu

!F sef Serviciu Salarizare,
ec. Anita Sinducu

i



Universitatea Tehnici ~Gheorghe Asachi” din lasi

UNIVERSITATEA TERNICA
»GHEORGHE ASACHI" DIN IAS! Se aproba,
REGISTRATURA

FISA POSTULUI

la contractul individual demuncannr. .. ../ ...
nume/ prenume salariat ocupant al postului ..

A. Informatii generale privind postul

1.Structura organizatorica (locul de munca): | Directia Resurse Umane
Serviciul Salarizare

2.Denumirea postulw " administrator patrimoniu debutant
3.Tipul postului: o Didactic auxiliar
4.Nivelul postului: B} o deexecutie i

5.a.Gradul functiei de conducere (/1)
b.Grad/ Treapta profesionala

corespunzatoare functiei de executie: | debutant B
6.Cod COR: B 263111 B
7. Scopul principal al postului: o realizarea eficienta a tuturor activitatilor specifice

in cadrul Serviciului Salarizare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1 Studii de specialitate: o Studii supericare (S)
2. Demeniul de studii- . | o Inginerieleconomic :
3. Conditii de munca: ' normale

4. Vechime Tn munca: -
5.Vechime in specialitate: | -
6. Perfectionari (specializari). -

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

8. Limbi stréine (necesitate si nivel cunoscute): o Nu

9. Abilitati, calltatl si aptitudini necesare: '—capac|tate de analiza, sintezd, comunicare, organizare,
utilizare PC
-viteza de reactie, adaptabilitate, spirit de observatie

Semnéatura
conducétorului structurii organizatorice, Semnatura

salariatului,
Data
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10. Cerinte specifice (obtinerea unuifunei -
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege):

11. Cdmpetenta manageriald (cunostinte de | -

management, calitati si aptitudini manageriale,

doar Tn cazul functiilor de conducere):

C. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

1. Atributii :

Asigurd exploatarea aplicafiei referitoare la PLATA CU ORA, coordoneazi actualizarea
bazelor de date, editarea statelor de platd §i a ordonantirilor pentru personalul titular si cel
asociat ,

Acordi asistentd tehnicd de specialitate privind aplicatia referitoare la STATE DE FUNCTIL,
asigurdnd actualizarea la zi a statelor de personal pentru personalul DIDACTIC, titular si
asoclat §1 editarea rapoartelor ce reflectd drepturile personalului angajat $i situatia posturilor
vacante,

Calculeazd s1 Intocmegste statele de platd pentru spor doctorat;

Intocmeste situatia personalului din cadrul umniversitdtil beneficiar de vouchere de vacanti;
Intocmeste adeverinte de venit pentru personalul care le solicta;,

Actualizeazi baza de date cu contributiile de asiguriiri sociale i fntocmeste declaratiile
nominale de asigurare rectificative;

Asigurd actualizarea aplicatiilor i extinderea lor, in functie de modificarea legislatiei si a
normelor metodologice de lucru specifice;

Asiguri posibilitatea schimbului de informatii Tntre calculatoarele din cadrul Directiei Resurse
Umane, prin intermediul retelei;

Implementeazd programele informatice privind salarizarea in misura in care produsul
informatic este finalizat conform contractului de furnizare al acestuia;

Primeste $i fntocmeste anual centralizatorul pentru formatiile de studiu pe domenii la fiecare
facultate;

Intocmeste lunar situatia centralizatoare a concediilor medicalelor pe codurn de indemnizatii
ale belilor;

Inlocuieste, cAnd se impune, administratorul patrimoniu cu probleme de informatizare din
cadrul Directiei Resurse Umane, preia pe perioada lipsei acestuia sarcinile din fisa postului,
inclusiv intocmirea declaratiilor fiscale i a figierelor privind cardurile salariatilor,

Raspunde de péstrarea documentelor referitoare la salarizarea personalului din cadrul
universitifii in format electronic, care se arhiveazd dupd aceleasi reguli ca si in cazul
documentelor pe suport de hirtie $i se supune prevederilor legislatiei arhivistice in vigoare;
Respecti criteriile minimale privind elaborarea, adaptarea si arhivarea programelor informatice

previzute de Normele generale de Intocmire si utilizare a documentelor financiar-contabile

Semnatura

conducatorului structurii organizaterice, Semnatura

salariatului,
Data
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o Intocmeste declarafiile informative anuale 1D205,D402;

. intocme§te lunar situafia centralizatoare a cheltuielilor salariale lunare necesare raportérilor
statistice;

* Listarea lunari a borderourilor de carduri ale salariatilor din universitate;

* Respectd i asigurd confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor din cadrul Directiei
Resurse Umane;

* Respectd prevederile Regulamentului de ordine interioars, Regulamentului de Organizare s
Functionare a Directiei Resurse Umane si ale Contractului colectiv de munci la nivelul
TUIASI,

* Respectd prevederile Codului de etici universitar;

* Respectd toate normele specifice de protectia muncii.

1. Responsabilitat; :

* respectd gi asigurd confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor din cadrul
Directiei Resurse Umane;

* raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii;

* raspunde 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;

¢ respecta prevederile Contractului colectiv de munca la nivelul TUIASI:

¢ respecta prevederile Codului de etica profesionala;

¢ respecta normele, procedurile de s&natate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum i de situatii de urgent, in conditiile legii;

¢ raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul
structurii/fcompartimentului;

e raspunde de protectia datelor cu caracter personal;

+ raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

 raspunde prin activitatea depusé de respectarea principiului responsabilitagii, principiul
bunei administrari gi principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism ]
daruire, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor
din patrimoniul universitatii:

* respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru
aprobate;

» Indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

2. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care sa exercite o influent pozitivé asupra colaboratorilor;
(2) In toate activitatile pe care le desfasoard va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;
Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
Data
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(3) va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipd, va sustine si va
promova obiectivele structurii de unde provine;
) va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;
) va respecta programul de lucru;
) va contribui la promovarea imaginii universitatii;
) adopta permanent un comportament Tn masurd s& promoveze imaginea si interesele
universitatii;
(8) va respecta valorile deontologice fundamentale (integritatea profesionald, respectarea
legislatiei, probitatea, onoarea, vigilenta, confidentialitatea, organizarea, eficacitatea si
perseveranta)

(4
®
(6
(7

D. Raspunderea disciplinara

Nelndeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa
sine sanctionarea disciplinaré, materiald, civilda sau penala conform prevederilor legii.

E. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna :
' a) Relatii ierarhice :

v subordonat fata de: DIRECTOR RESURSE UMANE,SEF SERVICIU SALARIZARE
b) Relatii functionale : in cadrul Serviciului Salarizare;
(In cadrul structurii organizatorice): in cadrul Directiei Resurse Umane.

¢) Relatii de control : -
(conform prevederilor legale si actelor
administrative interne)
d) Relatii de reprezentare : -
(conform prevederilor legale si actelor
administrative interne)
2. Sfera relationald externa :
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
C) cu persoane juridice private: -
3. Delegare de atributii si competenta: -
(se vor trece afributiile care vor fi delegate catre o altd
persoand In situatia in care salaratul se afld in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu faré platd, suspendare, detagare
etc). Se vor specifica afributile, precum si numele

persoanei/persoanelor, dupd caz, care le vade vor prelua
prin delegare)

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

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificirile si completirile ulterioare;
2. Legea Cadrunr. 153/28.06.2017 - privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu

modificérile ulterioare;

o

Legea nr.227/08.09.2015 Codul Fiscal cu modificérile §i completirile ulterioare;

4. Legeanr.53/24.01.2003 Codul Muncii cu modificirile si completirile ulterioare.

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnétura
salariatului,
Data
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5. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 158/17.11.2005 privind concediile s1 indemnizatiile de
asigurdiri sociale de sénitate cu modificirile si completrile ulterioare.

6. Legea nr. 319/14.07.2006 Legea securititii si s3nititii in munci, cu modificirile $1
completdrile ulterioare.

intocmita de :

1. Numele siprenumele: ... ... .. ... .. .. :
2. Functia de conducere: ...
3. SeMNELUNA: ..o e

Contrasemnata de:

1. Numele siprenumele: ... ... .. ... ... . ... ..
2. Functiar .o

3. 8emMNBLUTA: ...

Luat la cunostinté de cétre ocupantul postului:
1. Numele siprenumele: ...
2. SeMNBIUMAT ..o

Semnéatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
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Data
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