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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din Iagi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant de conducere, de sef birou, poz.1, din statul de funcii al Biroului de Gestiune a Documentelor din cadrul

Directiei Generale Administrative, pe durati nedeterminati, cu normi 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 pensionatdi pentru limitd de vArsts,
angajarea se va face pe durati determinati, conform legislaiei in vigoare.

L Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:
o formular de inscriere la concurs (Anexa nr.5),

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

e copia certificatului de nagtere si copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care
s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;

e copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestdi efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de universitate;

* copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati,
care sé ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

o certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria rispundere privind antecedentele
penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale
direct de la autoritatea sau institutia publici competenti cu eliberarea 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;

¢ adeverintd medicali care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului. Adeverinta care atests starea de sénitate contine, in
clar, numérul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
prin ordin al ministrului sénatitii. Pentru candidatii cu dizabilititi, in situatia solicitarii
de adaptare rezonabild, adeverinta care atesti starea de s#nitate trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

o certificatul de integritate comportamentali din care si reiasi ¢ nu s-au comis infractiuni
prevézute 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 functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu
modificarile ulterioare;

¢ curriculum vitae, model comun european.
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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 prezinti insotite de documentele originale.
Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 22.08.2023 pani la data de 04.09.2023, ora 12:00,
in urmétoarele moduri:
v' lasediul Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, B1d. Prof.Dimitrie Mangeron nr.67,
corp T — Rectorat, Serviciul de Evidenti a Resurselor Umane — Biroul Personal, et.1, cam. C-
104, tel. 0232/701111, int, 2575;

v’ prin Posta Roménd, serviciul de curierat rapid sau prin posta electronici, la adresa

resurse_umane@tuiasi.ro

In situatia transmiterii dosarelor de concurs prin Posta Romén4, serviciul de curierat rapid sau posta
electronici, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicati 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 desfdgurdrii concursului, dar nu mai tirziu de data §i ora organizirii probei
scrise/practice, dupd caz, sub sanctiunea 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 form lizibila.

Candidatul cu dizabilititi poate Tnainta comisiei de concurs, in termenul previzut pentru depunerea
dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

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

II.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:
I1.1. Conditii generale:

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

b) cunoagte limba roménd, scris i vorbit;

¢) are capacitate deplind de exercitiu;

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

e) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitifile 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 savérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitéfii, infractiuni de corupie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni sivarsite cu intentie care ar face o persoani candidati la post, incompatibild cu exercitarea
functiei pentru care candideaz, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru savargirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii
unei profesii;

i) nu a comis infractiunile previzute 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 si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare.
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11.2. Conditii specifice:

Studii economice de lunga durats, absolvite cu diploma de licents sau echivalents;

Studii de master in management;

Certificat de absolvire al programului de perfectionare “Manager de securitate”;

Certificat de absolvire al programului de formare profesionals — ,Instrumente ale managementului
calitatii - Manager al sistemelor de management al calitiii”;

Competente de operare pe calculator;

Vechime de minim un an in functii de conducere intr-o institutie de invatamant superior, probati cu
adeverintd de vechime;

Vechime in specialitatea managementului strategic si administrativ de minim 10 ani, probati cu
documente justificative.
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»  Abilitafi privind comunicarea cu personalul din cadrul structurilor organizatorice din universitate si cu
personalul din subordine;

> Capacitate de gestionare a timpului si priorititilor;
> Capacitate de planificare, sintezi, organizare.

III.  Concursul va consta in urmiitoarele etape:
HL.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limits de depunere a dosarelor)

e Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucrdtoare de la expirarea termenului de verificare a eligibilitatii
dosarelor;

¢ Termen pentru contestaii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data afigirii
selectiei dosarelor;

¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiilor.

IIL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilitd, pe baza tematicii de concurs):
* Locul desfagurarii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
o Data si ora sustinerii: 12.09.2023, ora 9%;
* Comunicarea (afigarea) punctajului: 1 zi lucriitoare de la finalizarea probei;
* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisdrii punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.

H1.3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):
¢ Locul desfagurdrii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;

* Data i ora sustinerii: se va afiga 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;

¢ Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfisurarea interviului: 1 zi lucritoare de la
data afisérii 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;
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** Sunt declarafi admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte;
*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucrétoare de la expirarea datei de depunere
a contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins”.

IV. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afiga impreuni cu anunful, pe site-ul institutiei
www.tuiasi.ro/concursuri-gi-promoviri.

RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CA

“ Director Resurse Umane,

Ec. Irina VALIANU

A
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TEMATICA
pentru concursul de ocupare a postului vacant de sef birou, grad II, poz.1,
din cadrul Biroului de Gestiune a Documentelor

1. Legea Invdtamantului superior nr.199 din 04.07.2023 :
- Principiile sistemului national de invatamant superior
- Carta universitara

2. Legea invatamantului superior nr.199 din 04.07.2023 :

- Definiti termenii: Educatia si formarea profesionala, Institutia de Tnvatamant superior,
Indicatorul de performant3, invitarea pe tot parcursul vietii, Invitdmantul, Tnvatdmantul
public, Ocupatia.

3. Legea nr. 53/24.01.2003 - Codul Muncii:
- Principiile fundamentale
4. Legea nr. 53/24.01.2003 - Codul Muncii:
- Executarea contractului individual de munca
5. Legea nr. 319 din 14.07.2006 securitatii si sanatatii iTn munca:
- Primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucratorilor, pericol grav si iminent
6. Legea nr. 319 din 14.07.2006 securitatii si sanatatii in munca:
- Obligatiile lucratorilor
7. Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor:
- Obligatiile administratorului, conducatorului institutiei, utilizatorului si salariatului
8. Legea nr. 333 din 8 iulie 2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor:
- Mijloace de protectie si de alarmare impotriva efractiei
9. LEGE nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public:
- Care sunt informatiile de interes public pe care o institutie publicd are obligatia sa le
comunice din oficiu ?
10. Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale:
- Evidenta, selectionarea si pastrarea documentelor
11. Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale:
- Raspunderi si sanctiuni
12. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice:
- Lista standardelor de control intern managerial la entitatile publice

I Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lagi
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13. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice:
- Standardul 13 — Gestionarea documentelor
14. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792 din 24.12.2002:
- Ordonantarea cheltuielilor
15. Procedura privind primirea, inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor, cod
PO.SAP.04:
- Domeniu de aplicare
16. Procedura de functionare a arhivei Cod PO.SAP.03.:
- Descrierea procesului
17. Procedura de desfasurare a activitatii de curierat Cod TUIASI.POS.17.
- Descrierea activitatii

18. Regulamentul intern pentru angajatii Universitétii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, cod
TUIASI.REG.01:
- Drepturi si obligatii ale salariatilor
19. Codul de etic3 si deontologie profesionald universitara — cod TUIASI.COD.01
- Principii etice generale ale comunitatii universitare
20. Codul de eticé si deontologie profesionala universitara — cod TUIASI.COD.01
- Principiul nediscriminarii i egalitatii de sanse

Siie;td@g neral Adm1mstratw,
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pentru concursul de ocupare a postului vacant de yef+
din cadrul Biroului de Gestiune a Documentelor

1. Legea invitdmantului superior nr.199/04.07.2023, publicatd in Monitorul Oficial nr.
614/05.07.2023.

2. legea nr. 53/24.01.2003 - Codul Muncii, republicatd n Monitorul Oficial nr.
345/18.05.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Legea nr. 319/14.07.2006 — Legea securitatii si s&natatii in muncad, publicatd in Monitorul
Oficial nr. 646/26.07.2006, cu modificarile si completdrile ulterioare.

4. Legea nr. 307/12.07.2006, privind apdrarea impotriva incendiilor, republicatd in Monitorul
Oficial nr. 297/17.04.2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Legea nr. 333 din 8 iulie 2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor- republicare, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr. 189 din
18 martie 2014, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

7. Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr.293/22.04.2014, cu modificarile si completarile ulterioare.

8. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr.387/07.05.2018, cu modificérile si completdrile ulterioare.

9. Legea 22 din 18 Noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
rispunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice.

10. Ordinul nr. 137 din 27 septembrie 2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

11. Ordinul 994/2018 pentru modificarea si completarea Ordinului 119/2014 pentru
aprobarea Normelor de igiend si sinétate publicd privind mediul de viata al populatiei, cu
modificirile si completrile ulterioare, publicat in Monitorul Oficial nr. 720/21.08.2018.

12. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792 din 24.12.2002, pentru aprobarea

Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

l Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi
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institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugetare si legale, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 37 din 23.01.2003,
cu modificarile si completarile ulterioare.

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

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

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

16. Procedura de desfisurare a activitati de curierat Cod TUIASI.POS.17.
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

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

18. Codul de etica si deontologie profesionald universitara — cod TUIASIL.COD.01 -
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/.

l Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lagi
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SA POSTULUI

la contractul individual de munca nr. ......ceeeeeeeee
a salariatului ...cceeesenen

A. Informatii generale privind postul

1. Structura organizatorica (locul de muncd):

Directia Generald Administrativa-
Biroul de Gestiune a Documentelor

2. Denumirea postului :

Sef birou

3. Tipul postului:

o didactic auxiliar

4. Nivelul postului:

o de conducere

5.a. Gradul functiei de conducere (1/11): o gradll
b. Grad/ Treaptd profesionald corespunzitoare
functiei de executie:
6. Cod COR: o 121904

7. Scopul principal al postului:

o Coordonarea activitatilor cu privire la primirea, inregistrarea,
selectionarea si distribuirea documentelor interne si externe

o Coordonarea activitatilor in ceea ce priveste gestionarea in
bune conditii a fondului arhivistic al universitatii

o Asigurarea continuitatii activitatilor n cadrul Biroului de
Gestiune a Documentelor

B. Conditii specifice pentru ocuparea post

1. Studii de specialitate:

o studii superioare (S)

2. Domeniul de studii: © economic

3. Conditii de munca: o normale

4. Vechime in munca: o -

5. Vechime in specialitate: o min. 1 an in functii de conducere ( min.10 aniin

specialitatea managementului strategic si administrativ)

6. Perfectiondri (specializdri): :

Manager de securitate;
Manager al sistemelor de management al calitatii

7. Cunostinte operare/programare pe calculator
(necesitate si nivel):

o Da (operare - avansat)

8. Limbi striine (necesitate si nivel cunoscute):

o Nu

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

o capacitate de analiza, sintezd, comunicare,
organizare,planificare
o vitezd de reactie, adaptabilitate, spirit de observatie,
gestionare a prioritatilor

| 10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei

Semnitura
conducétorului structurii organizatorice,

Semnétura
salariatului,

Data
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aviz/autorizatii previizut/previzute de lege)

11. Competenta manageriald (cunostinte de o Cunostinte in domeniul: Managementul calit&tii;
management , calitéti si aptitudini manageriale) Managementul riscului, control intern managerial.

C. Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

1. Atributii:

(1) Elaboreaza Planul Strategic, Planul Operational si Raportul de activitate al Biroului de Gestiune a
Documentelor si al Directiei Generale Administrative.

(2) Intocmeste si actualizeaza procedurile care reglementeazd activititile specifice desfasurate in
cadrul Biroului de Gestiune a Documentelor.

(3) Raspunde de centralizarea si elaborarea la nivelul Directiei Generale Administrative si a Biroului
de Gestiune a Documentelor a Chestionarului de evaluare a stadiului de implementare a
standardelor de control intern/managerial, al Registrului riscurilor, a Situatiei centralizatoare
trimestriale privind stadiul implementarii sistemului de control/managerial si a altor anexe
solicitate de catre DEAC.

(4) Este membru al Echipei de gestionare a riscurilor pe universitate si elaboreaza Registrul Riscurilor
pentru Biroul de Gestiune a Documentelor.

(5) Coordoneazd activitatea cu privire la primirea, fnregistrarea, selectionarea si distribuirea
documentelor interne si externe;

(6) Coordoneaza activitatea cu privire la gestionarea in bune conditii a fondului arhivistic al
universitatii;

(7) Participa la actualizarea Nomenclatorului arhivistic al universitatii;

(8) Pregiteste documentele (ordin de deplasare, referat, ordonantare, propunere, angajament)
pentru deplasérile in interes de serviciu ale Directorului General Administrativ si pregdteste
documentele necesare pentru intalnirile de lucru din aceste deplasari.

(9) Pregiteste documentele (referat, ordonantare, propunere, angajament) pentru decontarea unor
cheltuieli din cadrul Directiei Generale Administrative si al Biroului de Gestiune a Documentelor
(facturi, taxe, anunturi de scoatere la concurs a unor posturi vacante, etc).

(10) Este responsabil de preluarea fluturasilor de salariu ale personalului Directiei Generale
Administrative — aparatul propriu si ale personalului Biroului de Gestiune a Documentelor, lunar,
de la casieria universitatii si de Tnmanarea acestora, individual, fiecarui salariat. Se va asigura
confidentialitatea datelor inscrise in documentul din care reies drepturile salariale cuvenite
pentru luna respectiva.

(11) Organizeazi activitatea necesard asigurarii fluxului de informare - documentare in domeniile de
activitate specifice Biroului de Gestiune a Documentelor.

(12) Efectueazd lucrdri de corespondentd primitd si emisa: lecturarea corespondentei primite,
prezentarea cétre conducere, multiplicarea, transmiterea si urmarirea rezolvarii corespondentei
primite, intocmirea unor raspunsuri pe baza documentarii prealabile, prezentarea la semnat a
corespondentei cu materialul de baz3; pregatirea corespondentei pentru expediere, predarea la
registratura.

Semndtura
conducatorului structurii organizatorice, Semnétura
salariatului,

Data
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(13) Primeste, verifica, transmite pentru semnare dosarele de achizitii de produse, lucrari, servicii
precum si alte documente emise de facultiti si de catre structurile organizationale din
universitate.

(14) intocmeste lista cu programarea concediilor de odihnd anuale pentru personalul Directiei
Generale Administrative — aparatul propriu si pentru personalul Biroului de Gestiune a
Documentelor.

(15) Raspunde de achizitiile de produse si servicii din cadrul Biroului de Gestiune a Documentelor.

(16) intocmeste pontajele salariatilor Directiei Generale Administrative- aparatul propriu si pontajele
salariatilor Biroului de Gestiune a Documentelor.

(17) R&spunde de primirea si distribuirea corespondentei destinate Biroului de Gestiune a
Documentelor.

(18) Raspunde de legalitatea, corectitudinea si aspectul documentelor intocmite.

(19) Raspunde de gestionarea si aplicarea stampilei Directiei Generale Administrative.

(20) Pregéateste corespondenta pentru expediere dupa care o preda la Registratura.

(21) Pregiteste documente ce vor fi prezentate in Senat si in Consiliul de Administratie al universitatii.
(22) Raspunde de arhivarea documentelor Directiei Generale Administrative si a Biroului de Gestiune
a Documentelor: pregiteste documentele pentru arhivare, intocmeste inventarele arhivistice.

(23) Rdspunde de comunicarea prin sistemul computerizat (e-mail) a datelor catre facultati,
departamente, servicii, birouri.

(24) Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele, deciziile si precizirile emise de Ministerul
Educatiei si de catre conducerea universitatii.

(25) Gestioneazd si asigurd exploatarea corespunzatoare a sistemelor informatice pentru domeniile
specifice de activitate. Poseda cunostinte de operare pe calculator, fax, scanner, Xerox.

(26) Se achitd de atributiile prevdzute in fisa postului si de sarcinile concrete de munca conform
standardelor de performanta ale postului.

(27) Verificd personalul din subordine si planificad activitatea de zi cu zi, {ine evidenta condicii de
prezentd si propune sanctionarea subordonatilor care nu si-au indeplinit sarcinile.

(28) Elaboreaza si semneaza fisele posturilor pentru salariatii biroului, le revizuieste si le actualizeaza
in functie de evolutia legislatiei si strategia de ansamblu a universitatii, acorda evaludrile anuale
personalului din subordine, conform standardelor de performanta stabilite.

(29) Tine evidenta orelor suplimentare cdnd este cazul (tine evidenta compensarii orelor suplimentare
efectuate, cu libere), pentru personalul din subordine.

(30) Raspunde si certificd in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, documentele justificative din
cadrul biroului ce insotesc acte ce se supun vizei de control financiar preventiv propriu.

(31) Respect legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementdrile emise de Ministerul Educatiei si
hotararile si deciziile emise de cdtre conducerea universitatii.

(32) Pe linia securitatii si sanatatii in munca:

- Efectueazd instructajul la locul de munca, instructajul periodic si, cand este cazul, instructajul
periodic suplimentar pentru toti angajatii Biroului de Gestiune a Documentelor si atribuie
acestora sarcini in functie de capacitatile demonstrate.

- Respect3 si isi insuseste prevederile legislatiei SSM, impreund cu modul de aplicare a acestora.

- Stabileste atributiile si rdspunderile SSM pentru angajatii Biroului de Gestiune a Documentelor.

- Verificd nsusirea de cédtre angajati a cunostintelor despre masurile prevazute in planul de
prevenire si protectie stabilit.
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Aduce de indat la cunostinta angajatilor desemnati, accidentele de muncé suferite de personalul
din subordine.

Propune prin planul de formare profesionald participarea la cursuri de specializare in domeniul
SSM.

Organizeaza participarea angajatilor Biroului de Gestiune a Documentelor la sedintele de instruire
in domeniul SSM .

Pastreazd fisele de instruire individuala ale angajatilor din subordine si rdspunde de completarea
corespunzitoare a acestora. Fiecare fisd de instruire individuald va fi insotitd de o copie a ultimei
fise de aptitudini, completata de catre medicul de medicina muncii.

Desfisoard activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incdt sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnévire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale tn timpul procesului de munca.

2. Responsabilitati:

(1)
(2)

(3)
(4)

(5)
(6)
{7)

(8)
(9)

Rispunde de realizarea calitativd si la termen a lucrdrilor specifice activitatii Biroului de
Gestiune a Documentelor;

Rispunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice
activitatii;

Respectd prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;
respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al Directiei
Generale Administrative;

Respecta prevederile Contractului colectiv de munca la nivelul TUIASI;

Respecta prevederile Codului de etica profesionald;

Raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul Biroului de
Gestiune a Documentelor.

Raspunde de protectia datelor cu caracter personal;

R3spunde de lucrarile intocmite si semnate;

(10) Raspunde prin activitatea depusa 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;

(11) Respectd prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;
(12) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.
(13) Respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor, precum si pentru situatii de urgenta, in

conditiile legii;

(14) Respectd normele, prevederile legislatiei si procedurilor de sandtate si securitate a muncii si

masurile de aplicare a acestora:

- S& supravegheze utilizarea corectd a mijloacelor si echipamentelor de munca a angajatilor
direct subordonat;i;

- Sa supravegheze utilizarea corectd a echipamentului individual de protectie acordat, de catre
angajatii direct subordonati;
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- S& comunice imediat angajatilor desemnati orice situatie de munca despre care sunt motive
intemeiate s3 fie considerate un pericol pentru sindtatea si securitatea angajatilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

- $3 coopereze cu angajatii desemnati pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau
cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd, pentru protectia sanatatii si securitatii
angajatilor;

- Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatii desemnati pentru a permite

angajatorului s se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri

pentru Securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

S3 raspundé de indat3 la solicitarile inspectorilor de munca, a inspectorilor sanitari, precum si

a angajatilor desemnati din cadrul universita{ii privind protectia securitatii si sanatatii in

muncé a angajatilor din subordine.

3. Norme etice obligatorii

(1) Va aborda un comportament care sé exercite o influenta pozitiva asupra colaboratorilor;
(2) in toate activitatile pe care le desfasoard va fi cilduzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;
(3) Va respecta competenta profesionala a colegilor, va lucra in echipa, 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) Adopt3 permanent un comportament in masura s3 promoveze imaginea si interesele universitatii;
(8) Va respecta 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.

D. Raspunderea disciplinara

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

E. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald internd :

a) Relatii ierarhice :

v" subordonat fata de: - Directorul General Administrativ
v’ superior pentru: - salariatii Biroului de Gestiune a Documentelor
b) Relatii functionale : - Cu toate structurile din cadrul universitatii

(in cadrul structurii organizatorice):
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c) Relatii de control :
{conform prevederilor legale si actelor administrative interne)

-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:

- Directia Judeteana a Arhivelor Nationale lagi
- Posta Romana

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegare de atributii si competenta:

(se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia n
care salariatul se afl3 in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
{concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii,
concediu fird platd, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atributiile,
precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua

prin delegare)

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

Legea Educatiei Nationale nr. 105.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial nr. 18/10.01.2011,

cod TUIASI.COD.0O1 -

- cod

Romaéaniei, Partea |,

1.
cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Legea nr. 5324.01.2003 — Codul Muncii, republicatd in Monitorul Oficial nr. 34518.05.2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

4. Codul de etici si deontologie profesionald universitara
https://www.tuiasi.ro/manualul-procedurilor/;

5. Legea nr. 319/14.07.2006 — Legea securititii si sdn&tatii in muncé, publicatd in Monitorul Oficial nr.
646/26.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 307/12.07.2006, privind apdrarea impotriva incendiilor, republicata in Monitorul Oficial
nr. 297/17.04.2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Legea nr. 333 din 8 iulie 2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor- republicare, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, partea I, nr. 189 din 18 martie
2014, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Carta Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi;

9. Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Generale Administrative
TUIASI.REG.03;

10. LEGE nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile si completarile ulterioare;

11. Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |,
nr.293/22.04.2014, cu modificarile si completarile ulterioare.

12. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitétilor publice, publicat in Monitorul Oficial al
nr.387/07.05.2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

13.

Legea nr.333 din 8 iulie 2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor , republicata in M.Of.189/18.03.2014.
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14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

23,
24,

25

26.
27.

28.

29.
30.

Legea 22 din 18 Noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice.

Instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii si detinitorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996.

Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhiva
aprobat prin Ordinul de Zi pe Unitate al Directorului Arhivelor Nationale nr. 235/05.07.1996
modificat si completat cu Dispozitiile Zilnice ale Directorului Arhivelor Nationale nr. 39 din
26.02.2015 si nr. 131/14.07.2020;

Ordinul nr. 137 din 27 septembrie 2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

Procedura privind primirea, inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor, Cod PO.SAP.04.
Procedura de functionare a arhivei Cod PO.SAP.03.

Procedura de desfasurare a activitatii de curierat Cod TUIASI.POS.17.

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

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,
publicata in Monitorul Oficial nr.72/1 Februarie 2016. Cod TUIASI POS.23.

Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi.

Ordinul 5144/26.09.2013 al Ministrului Educatiei Nationale privind Strategia Anticoruptie in
Educatie, cu modificarile si completarile ulterioare.

. Ordinul 994/2018 pentru modificarea si completarea Ordinului 119/2014 pentru aprobarea

Normelor de igiend si sdnitate publicd privind mediul de viatd al populatiei, cu modificarile si
completarile ulterioare.
Instructiuni proprii privind comunicarea si mésuri de prim ajutor in caz de accident — IP-SSM-02;

Instructiuni proprii de securitate si sinitate in munci privind utilizarea echipamentelor cu ecran de
vizualizare IP-SSM 09;

Instructiuni proprii de securitate si sinitate in munci pentru semnalizarea de securitate gi/sau de
sandtate la locul de munca IP-SSM 17

Instructiuni proprii de securitate si sinatate in munca pentru activititi de birou IP-SSM 30:
Contractul colectivde munca la nivel de universitate.

Intocmits de :

Numele si prenumele - Dr.ing. IACOBAN Sorin-Avram
Functia de conducere — Director General Administrativ
SEMNETUIE e reeecerreseae e ser e s r s e r e s enne
Data intocmirii = cceeeicereeeceer e
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Contrasemnata de :

Numele si prenumele - Prof.univ.dr.ing. CASCAVAL Dan
Functia de conducere — Rector

SEMNALUIE e s
Dataintocmirii = .o

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele -

Functia - Sef birou

SEMNATUIE it cere s s s s sant e s s e en e e s r e aeneneaas
Ladatade = .

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuitd in cazul postului ocupat, dupd semnarea de
catre salariat si conducétorul structurii organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobat3 de Rector, astfel :
- Exemplarul 1 - la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane — Biroul Personal, transmis prin
Registratura TUIASI ;
Exemplarul 2 — la salariat;
- Exemplarul 3 - la Direcfia Generald Administrativa.
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