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Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din Iasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui
post vacant de executie, de secretar studii superioare debutant, poz.4, din statul de functii al
secretariatului Facultdtii de Inginerie Electrica, Energeticd si Informaticd Aplicati, pe durati
nedeterminati, cu norma Intreagi de 8 ore/zi, in conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022.

In cazul ocupirii postului scos la concurs de citre o persoand pensionatd pentru limitd de varst3,
angajarea se va face pe duratd determinati, 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 atestd identitatea, aflate in termen de
valabilitate;

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

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

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

e certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria raspundere 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 competenta cu eliberarea certificatelor de
cazier judiciar, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului,
anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice;

* adeverintd medicali care s ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberati de ciitre
medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior derulrii concursului. Adeverin{a care atestd starea de sanitate contine, in
clar, numérul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
prin ordin al ministrului sanatitii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii
de adaptare rezonabild, adeverinta care atesti starea de sinitate trebuie insotita de copia
certificatului de incadrare fntr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

e certificatul de integritate comportamentali din care s reiasi ci 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 si 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 i copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, dupi caz, se prezinta insotite de documentele originale.

Dosarele de concurs pot fi depuse incepéand cu data de 04.10.2023 péni la data de 17.10.2023, ora 12:00,
in urmétoarele moduri:

v" la sediul Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, Bld. Prof.Dimitrie Mangeron nr.67,

corp T — Rectorat, Serviciul de Evidentd 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-promovari;

v prin Posta Roménd, serviciul de curierat rapid sau prin posta electronicd, la adresa
resurse_umane@ruiasi.ro.

In situatia transmiterii dosarelor de concurs prin Posta Roména, serviciul de curierat rapid sau
posta electronicd, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresi de e-mail comunicats de
cétre 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 tarziu de data si ora
organizdrii probei scrise/practice, dupi 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 forma lizibila.

Candidatul cu dizabilitdi poate inainta comisiei de concurs, in termenul previzut pentru
depunerea dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitiii
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:

I1.1. Conditii generale:

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

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate deplind de exercitiu;

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

e) 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 condamnatd definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitiitii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
Justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoani candidati la post, incompatibild cu exercitarea
functiei pentru care candideazi, 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 sdvarsirea
infractiunii sau fat3 de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii
unei profesii;
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i) nu a comis infractiunile 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 functionarea Sistemuluj
National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare.

I1.2. Conditii specifice:

- studii universitare de lunga durati sau studii universitare de licents;

~ fard vechime in specialitatea postului;

- cunostinte de procesare text, calcul tabelar (utilizare aplicatii Microsoft Word,
Microsoft Excel);

- abilitafi si aptitudini: abilitatea de lucru in echipa, de comunicare clari si eficienti (in
mod direct, telefonic si prin email), capacitatea de organizare si operare cu volum relativ
mare de informatii si documente, capacitatea de relationare si de mentinere a calmului
in situatii de criza.

III.  Concursul va consta in urmitoarele etape:
IIL1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limits de depunere a
dosarelor)

¢ Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;
e Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afisérii selectiei dosarelor;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.
I11.2. Proba suplimentard (testarea in domeniul tehnologiei informatiei conform tematicii)
* Locul desfagurarii probei: sediul Facultitii de Inginerie Electricd, Energetica si Informatica
Aplicatd, Departamentul de Energetici — Sala EN 202;
e Data si ora sustinerii: 20.10.2023, ora 10°;
e Afisarea punctajului final pentru proba suplimentars: 1 zi lucritoare de la finalizarea
probei;
e Termen de depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la afisarea punctajului final;
* Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
I1.3. Proba scrisd (din bibliografia stabilitd, pe baza tematicii de concurs):
* Locul desfasurdrii concursului: sediul Facultatii de Inginerie Electrici, Energetica si
Informatici Aplicatd, Departamentul de Energeticii — Sala EN 202;
» Data si ora sustinerii: 25.10.2023, ora 10%;
» Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
e 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.
II1.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):
* Locul desfagurarii: se va comunica odata cu afisarea rezultatelor la proba scrisi;
* Data gi ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba scrisi (in termen de
max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probei precedente);
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o Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;

o Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfigurarea interviului: 1 zi lucritoare
de la data afisérii punctajului final;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucrdtoare de la depunerea acestora.
Nota:
* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admigi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admigi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte;

*¥* ¥ Rezultatele finale privind concursul se vor afiga in termen de maximum I zi lucrdtoare de la expirarea datei de depunere
a contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins”.

IV. Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afisa Tmpreund cu anuntul, pe site-ul institutiei
www.tuiasi.ro/concursuri-si-promovari.

{
RECTOR,

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea
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TEMAT}CA SI BIBLIOGRAFIE
pentru PROBA SCRISA a concursului de ocupare a postului de
secretar facultate cu studii superioare, debutant

TEMATICA

1. Inmatricularea in universitate si documentele studentului

2. [ndeplinirea contractului de studii. Repetarea de scolaritate. Intreruperea de studii. Exmatricularea

3. Examinarea si notarea studentilor: catalogul, sesiunile de examinare, modalitatea de contestare a
rezultatelor evaludrii

4. Categorii §i criterii de acordare a burselor. Acte necesare pentru obtinerea de burse si ajutoare sociale
5. Gestionarea documentelor universitare

BIBLIOGRAFIE

1. Legea educatiei nationale;

Carta Universititii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi

Regulamentul intern al Universita{ii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, COD REG.01

Regulamentul de organizare si functionare al Facultatii de Inginerie Electrici, Energetica si Informatica
Aplicata

Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de licenta, COD PO.DID.O]
Procedura de examinare si notare a studentilor PO.DID.14

Procedura privind gestionarea actelor de studii i a documentelor universitare, COD PO.DID.18
Procedura privind acordarea burselor studentilor de la ciclurile studiilor de licenta si masterat din cadrul
Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lagi, COD PO.PRS.03

Pl

o

DECAM, Secretar facultate,

Prof.univ.dr.ing. Matinél CostébEEMNEANU Prof. Florentina NECHITA
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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE
pentru PROBA SUPLIMENTARA din tehnologia informatiei
a concursului de ocupare a postului de
secretar facultate cu studii superioare, debutant

Microsoft Word — Formatarea textului

Microsoft Word — Formatarea Fontului

Microsoft Word — Formatarea paragrafelor/Formatarea paginilor

Microsoft Word — Antet / Subsol/ Numere de pagini

Microsoft Word — Lucrul cu grafice/diagrame

Microsoft Word — imbinare de corespondenti (Mail Merge)

Microsoft Excel- Utilizarea generald a aplicatie. Lucrul cu celule. Lucrul cu foile de calcul

Microsoft Excel- Formule specifice si functii specifice (SUM, MIN, MAX, AVERAGE, COUNTY
Formule Logice/Formule Text/Formule tip Data& Timp

Microsoft Excel- Grafice si diagrame

10. Microsoft Excel- Formatarea si imprimarea foilor de calcul

Bibliografie:

I. www.office.com

2. Raluca Constantinescu, Ionut Danaild, "ECDL - Editare de Text- Microsoft Word 2016, Editura
ECDL Romania, Bucuresti, 2017; ISBN-978-606-94433-6-1;

3. Raluca Constantinescu, Tonut Daniila, "ECDL - Calcul tabelar- Microsoft Excel 20167, 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

DECAN,

Prof.univ.dr.ing. Marinel Costel TEMNEANU
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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lagi

Se aproba,
Rector,
Prof.univ.dr.ing. Dan Cascaval

FISA POSTULUI

la contractul individual de muncé nr. ......../J..........(%)
nume/ prenume salariat ocupant al postului ... ™

A. Informatii generale privind postul

1.Structura organizatorica (locul de munca):

Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din lasi
Facultatea de Inginerie Electricd, Energetica si Informatica Aplicata
Compartimentul SECRETARIAT-DECANAT

2.Denumirea postului ;

Secretar facultate

3.Tipul postului:

o Didactic auxiliar

4 Nivelul postului: R

¢ de executie

5. b.Gradul corespunzatoare functiei de debutant
executie:
6.Cod COR: 235901

7. Scopul principal al postului:

o Urmarirea si aplicarea hotarérilor/deciziilor Senatului si ale
Consiliului de Administratie TUIASI, ale Consiliului si Biroul
‘ Consiliului Facultaji;

gestionarea i documentelor

o Completarea, eliberarea
universitare;

o Tinerea evidentei studentilor fizici in vederea stabilirii finantarii
institutionale;

o Desfasurarea activitatilor de secretariat privind scolaritatea,
acordarea de burse si facilitatilor de transport studentilor;

o Oferirea de informatii privind activitatea didactica a studentilor

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

o Studii superioare (S)

2. Domeniul de studii:

Studii superioare de lunga durata/universitare de licenta

3. Conditii de munca:

4 Vechime in munca:

5.Vechime in specialitate:

6. Perfectionari (specializari):

7. Cunostinte operare pe calculator:

o Da

8. Limbi striine:

o Da

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

| 1. Cunostinte profesionale si abilitgi:

| -capacitate de aplicare si utilizare corecta a cunostintelor profesionale
pentru indeplinirea in mod optim a sarcinilor de serviciu prevazute in figa
postului;
-abilitati cognitive — de invatare prin concentrarea atentiei, rezistenta la
distragerea din timpul lucrului, capacitate de organizare, de identificare a-
detaliilor semnificative, gandire logicé, intuitiva si creativa, simt estetic privind
corespondenta, abilitdti de comunicare orala si scrisd;

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data 20.09.2023
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-abilitati practice - dexteritate manual, spirit al ordinii actelor si obiectelor,

abilitati de lucru cu echipamente de birou.

2. Calitatea, operativitatea si eficienta activitafilor desfasurate:

- capacitatea de a realiza sarcinile i atributiile din figa postului cu erori
minime si conform standardelor stabilite;

- capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile de serviciu in conformitate cu
termenele stabilite, cu costuri gi resurse minime;

3. Perfectionarea pregatirii profesionale: preocuparea constanta pentru

perfectionarea pregétirii profesionale, in vederea imbunététirii aptitudinilor,

cunostintelor si competentelor In scopul cresterii eficientei activitatii si a

perfectionarii metodelor de lucry;

4. Capacitatea de a lucra in echipa:

-capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a colabora cu membrii echipei i

de a-si aduce contributia proprie, cand este necesar, prin participarea

eficientd la realizarea obiectivelor acesteia;

5. Comunicare:

- abilitatea de a comunica clar, concret si eficient n mod direct, telefonic, prin

e-mail, letric, tact si diplomatie, atitudine bland& dar ferma in comunicare;

- Manifestarea deferentei si atentiei fata de toate persoanele, indiferent in ce

calitate si cu ce problemé se prezinta la compartimentul secretariat;

- calm, stapanire de sine gi autocontrol.

6. Disciplina:

- respectarea regulamentelor, procedurilor $i metodologiilor aplicabile in
cadrul TUIASI, privind activitatea didactica a studentilor $i managementul
documentelor universitare;

- respectarea obligatiilor si atributjilor de muncé stabilite prin fisa postului.

10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevdzut/prevézute de
lege):

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

‘ manageriale, doar in cazul functiilor de

| conducere):

C. Descrierea activititilor corespunzatoare postului

1. Atributii

1.1. Desfisoaré activititi de secretariat privind scolaritatea studentilor domeniului Inginerie energetica:

a) Tine evidenta studentilor cu tax3, verificand forma de finanfare, respectiv numarul de semestre bugetate
anterior gi achitarea la termen a taxelor de scolarizare,

b) Inregistreaza gi actualizeazd in RMU datele privind studentii;
1.2. Gestioneazi documentele universitare pentru studentii domeniuiui Inginerie energetica:

a) Gestioneaza cataloagele cu note si calificative conform Procedurii de examinare si notare a studentilor;

b) Completeaza in centralizatorul de note_datele personale, nr. matricol, situafia scolard la inceput de an
universitar (transferat, reinmatriculat, repetare de scolaritate), notele si calificativele obtinute in sesiunile
de examene, mentiunile privind forma de finantare, plata taxei de solarizare, cetdtenia, bursele, situatia
sociald si medicald speciald, situatia scolara la sférgit de an universitar, verifica mediile, semneaz3 fiecare

pagind a centralizatorului de note;

c) Completeazd si semneazd anual in registrul matricol, pand la data de 1 aprilie a anului universitar
urmétor, situatia scolard pentru anul | studii de licentd, inscriind citet, pentru fiecare student, toate
disciplinele cuprinse in Planul de invatdmant pentru anul de studii respectiv, cu denumirea corectd si
integrald, numarul de ore alocat activitatilior didactice, creditele transferabile aferente fiecdrei discipline,
toate notele de promovare obtinute in urma sustinerii examenelor/probelor de evaluare a cunaostintelor din
cataloagele completate de cadrele didactice, mentiunile privind exmatricularea sau repetarea de

scolaritate;

d) Completeazd si elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de student;

e) Redacteaz situatii gscolare la cererea studentilor;
1.3. Gestioneazi dosarele personale ale studentilor domeniului Inginerie energetica:

a) Primegte gi tine evidenta cererilor studentilor de reglementare a situatiifor scolare (exmatriculare,
transfer, inscriere in an superior prin echivalari si diferente);

Semnétura

conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data 20.09.2023
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b)

Tine evidenta documentelor din dosarele de student, completate cu fisa de inscriere la admitere, copii
“conform cu originalul” ale actelor de stare civild, figele de inscriere, cererile personale, contractele de
studii, diploma de bacalaureat in original a studentilor la buget sau in copie “conform cu originalul”
pentru studenfii cu taxa;

1.4. Desfisoara activitéti privind acordarea burselor, acordarea facilitatilor de transport:

a)
b)

c)
d)

intocmeste si verifica tabelele cu situatia scolard si datele bancare ale studentilor in vederea atribuirii
semestriale a burselor de performanta si merit;

Primegte, verificd si semneazd documentele justificative depuse la dosarele pentru acordarea
semestriald a burselor de ajutor social.

Centralizeaza listele potentialilor beneficiari ai burselor sociale;

Elibereaza si avizeaza legitimatiile de transport.

1.5. Realizeazd activititi de sortare gi clasare in vederea arhivarii- dosare studenti si absolventi,
centralizatoare, cataloage de note.
1.6. Oferd informatii privind activitatea didacticd a studentilor:

a)
b)

1.7.Des
a)

b)

Informeazad studentii privind situatia gcolard, orare, sdli pentru activitdli didactice, programarea
examenelor si orice hotaréri ale conducerii facultatii sau universitatii;

Transmite raspunsurile la solicitdrile studentilor, corecte si in termen legal.

fiasoara activitate de documentare in vederea pregatirii si formarii profesionale continue:
Desfisoard permanent activitate de informare riguroasd privind prevederile procedurilor care
reglementeazé activitatea studentilor, planurile de invatdmant, modul de completare a repertoarelor,
cataloagelor, centralizatoarelor gi a registrelor matricole,

Depune interes sustinut pentru a se familiariza cu activitaile compartimentului de secrefariat-decanat,
ale celorlalte departamente ale facultatii si ale tuturor structurilor interne ale rectoratului.

1.8. Obligatiile lucratorilor privind securitatea si sanatatea in munca:

M

(2

Fiecare salariat trebuie s isi desfésoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum sicu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.

Lucratorii au urmiatoarele obligatii: a) s& utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie; b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie
acordat si, dupd utilizare, sa il inapoieze sau s il puna la locul destinat pentru pastrare; ¢) sa nu procedeze la
scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii,
in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s& utilizeze corect aceste
dispozitive; d) s& comunice imediat angajatorului si/ sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanétatea lucrétorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie; e) sa aduca la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana; f) s& coopereze cu angajatorul gifsau cu lucratorii desemnati, atat timp
cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de
munc si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor; g) s& coopereze, atat timp cét este
necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului s& se asigure c& mediul de
munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sénatate, in domeniul sdu de activitate;
h) s# Tsi insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sa&n&tatii in munca si masurile
de aplicare ale acestora; i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Responsabilitati:

(1)
()
(3)
(4)

8)
(9)

raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatji;

raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice activitétii;
respectd prevederile Regulamentului intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al Facultétii de Inginerie
Electrica, Energetica si Informatica Aplicats;

respects prevederile Contractului colectiv de muncé la nivelul TUIASH;

respecti prevederile Codului de etica profesionald;

respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,
precum si de situatii de urgenta, in conditjile legii;

raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea Tn cadrul compartimentului
Secretariat-decanat;

réspunde de protectia datelor cu caracter personal;

(10)raspunde de lucrérile intocmite si semnate;
(11)raspunde prin activitatea depusd de respectarea principiului responsabilitafii, principiul bunei

administrari gi principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire, in conditii
de eficient3, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din patrimoniul universitatii,
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(12)respectd prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;
(13)indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

3. Norme etice obligatorii;

(1) Va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitiva asupra colaboratorilor;
(2) in toate activitatile pe care le desfasoara va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine, adevér, sobrietate i

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

D. Réspunderea disciplinara

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

E. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :
v subordonat fatd de:

Dubla subordonare in relatie cu :
Decanul facultatii
Secretarul sef al facultatii- subordonare directa

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

n cadrul compartimentului de secretariat, cu cadrele -
didactice din departamentele facultatii $i studentii facultatii

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

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

2. Sfera relationald externa :

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegare de atributii si competenta:
(se vor trece atributjile care vor fi delegate catre o alta
persoan3 in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si Tndeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihn3, concediu pentru incapacitate de
muncé, delegatii, concediu fara platd, suspendare,
detasare etc.).

in functie de necesitati si de situatia de fapt, pe pericada

determinatd, cu acordul sifsau la solicitarea conducerii

universitatii/facultati, poate Tndeplini si alte sarcini conexe

postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:
- Este inlocuit de secretarul sef al facultati si de
secretarii de facultate din compartiment;

Inlocuieste secretarii de facultate din compartiment.

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

Legea educatiei nationale

Aplicata

1)
2) Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi

3) Regulamentul intern al Universitatii Tehnice ‘“Gheorghe Asachi” din lagi, COD REG.01

4) Regulamentul de organizare si functionare al Facultatii de Inginerie Electrics, Energetica si Informatica

(5) Procedura de organizare a activitdfii didactice pentru studiile universitare de licenta si master, COoD

PO.DID.01. COD PO.DID.02

(6) Procedura de examinare si notare a studentilor PO.DID. 14
(7) Procedura privind gestionarea actelor de studii si documentelor universitare, cod PO.DID.18
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(8) Procedura privind acordarea burselor studentilor de la ciclurile studiilor de licentd si masterat din cadrul
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi, COD PO.PRS.03

(9) Procedura privind organizarea si desfigurare a admiterii in ciclul de studii universitare de licentd COD

PO.DID.05

Ordin 3.237/2020 modificare ordin 3.714/2018 ref. aprobare ROF RMUR

Legea Arhivelor Nationale

Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi

Toate hotéréarile de Guvern, ordonantele de Guvern, ordinele Ministerului Educatiei, care reglementeaza

tranzitoriu procesul de invatdmant, corespunzitoare la nivel de continut sferei de competenta a postului.

(10
(11
(12
(13

intocmita de :

1. Numele si prenumele: ...,
2. Functia de conducere: ...........ccooeeeiiiiiiiiii
3. SEMNBLUIA: ..o
4. Data TNtOCMIriiz ...oooveeicii

Contrasemnata de:

1. Numele si prenumele: Prof.dr.ing. Marinel Costel Temneanu
2. Funciia: Decan

3. 8EMNBIUIA: ..o e
4. Data TNtoCMIrii: ....oooveeiiiiee e

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: ...
2. SEMNELUNA: ..o
3. Data IntoCmiriis .....cocvvriei i
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