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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui
post vacant de executie, de secretar studii superioare debutant, poz.3, din statul de functii al
Secretariatului Facultatii de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Mediului, pe durati nedeterminata,
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 cétre o persoand pensionatd pentru limitd de
varstd, angajarea se va face peduratd determinati, conform legislatici in vigoare.

L Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

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

e copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care s ateste vechimea In munca 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 publicd 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 medicald care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberata de citre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului. Adeverinta care atestd starea de sinatate contine, in
clar, numdirul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard
solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesti starea de sdnitate trebuie
insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile
legii;
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e certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis
infractiuni prevazute la art.1 alin.(2) din Legea nr. 118/2019privind 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
modificérile ulterioare;

e curriculum vitae, model comun european.

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

Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 02.11.2023 péna la data de 15.11.2023,
ora 12:00 la sediul Universititii 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.

Candidatul cu dizabilitafi poate inainta comisiei de concurs, in termenul previzut pentru
probelor de concurs.

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

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

a) are cetdtenia roménd sau cetitenia 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 roména, scris si vorbit;

c) are capacitate deplina de exercitiu;

d) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) are o stare de séndtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile 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 condamnaté definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritéitii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de falsori
contra Infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoana candidati la post,
incompatibild cu exercitarea functiei pentru care candideaz3, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

h) nu executd o pedeapsid complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau mesecria, ori de a desfdgura activitatea de care s-a folosit
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pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocuparii

PR Ty
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unet functii sau a exercitarii unei profesii;

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

11.2. Conditii specifice:

- Studii superioare cu diploma de lunga durata sau de licenta;

- Fara vechime 1n specialitate;

- Cunostinte de utilizare si operare PC: Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel,
baze de date;

- Cunostinte privind organizarea unei arhive: evidenta, selectionarea si pastrarea
documentelor;

- Cunostinte temeinice privind desfasurarea activitatii didactice in diferitele etape ale
anului universitar, Intocmirea si eliberarea documentelor scolare ale studentilor
facultatii, adeverinte scolare, intocmirea in conformitate cu Regulamentul actelor de
studii si a celorlalte proceduri operationale pentru Prorectoratul Didactic si Asigurarea
Calitatii, cuprinse in Manualul Procedurilor din cadrul universitatii;

- Cunoasterea limbii engleze, nivel mediu,

- Abilitdti si aptitudini necesare: persoand operativd si organizati, disciplinati
capabild de a lucra in echipd, cu abilititi de comunicare, rezistentd la stres s
adaptabilitate, capabila de asumare a responsabilititii.

U2
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III.  Concursul va consta in urmitoarele etape:
IIL.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucridtoare de la data limitd de depunere
a dosarelor)

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

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

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

I11.2. Proba suplimentard in domeniul tehnologiei informatiei (verificarea cunostintelor si
abilitdtilor de utilizare si operare PC):

e Locul desfisurdrii probei: sediul Facultitii de Hidrotehnicda, Geodezie si Ingineria
Mediului, bld. Prof.Dimitrie Mangeron, nr.65;

e Datasi ora sustinerii: 20.11.2023, ora 10",

e Afisarea punctajului final pentru proba suplimentard: 1 zi lucrdtoare de la finalizarea
probei;

e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisdrii punctajului
final;

e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
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II1.3. Proba scrisd (din bibliografia stabilitd, pe baza tematicii de concurs)

e Locul desfdsurdrii concursului: sediul Facultitii de Hidrotehnicd, Geodezie si Ingineria
Mediului, bld. Prof.Dimitrie Mangeron, nr.65, corp administrativ;

e Datasi ora sustinerii: 23.11.2023, ora 12%;

e Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucratoare de la finalizarea probeti;

¢ Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisérii punctajului final,

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

II1.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):

e Locul desfasurarii: se va comunica odata cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;

e Data si ora sustinerii: se va afisa odata cu rezultatele obtinute la proba scrisd (in termen
de max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probei precedente);

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

e Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfisurarea interviului: 1 zi
lucratoare de la data afisérii punctajului final;

e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
Notd.
* 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 puncte;
*#** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucritoare 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 impreund cu anuntul. Informatii suplimentare se
pot obtine pe site-ul institutiei www.tuiasi.ro/concursuri-si-promoviari.

.

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel FLOREA
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

A. Tematica necesara sustinerii probei scrise

Inmatricularea in universitate si documentele studentului la studiile universitare de X
Organizarea procesului didactic pentru studiile universitare de licent3;
Indeplinirea contractului de studii pentru studiile universitare de licent3;
Repetarea de scolaritate, intreruperea de studii, exmatricularea pentru studiile universitare de
licenta

Reinmatricularea la studiile universitare de licenti

Mobilitatea academicd definitivi la studiile universitare de licentd;

Indeplinirea contractului de studii pentru studiile universitare de master;

Repetarea de scolaritate, intreruperea de studii, exmatricularea pentru studiile universitare de
master;

Continutul dosarului de inscriere la concursul de admitere pentru studiile universitare de licenta
si la concursul de admitere pentru studiile universitare de masterat;

Desfagurarea examenului de diploma;

Completarea formularelor actelor de studii;

Completarea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

Acordarea burselor de performanti si de merit;

Acordarea burselor pentru sustinerea financiara a studentilor cu venituri reduse;

Legea Arhivelor - evidenta si selectionarea documentelor si pastrarea documentelor;

Instructiuni privind activitatea de arhivd - Gruparea documentelor in dosare

Legea Arhivelor Nationale — rdspunderi si sanctiuni;

Bibliografie:

1. Procedurd de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de licenti COD
PO.DID.01, aprobati in sedinta Senatului din data de 28.09.2022, editia 4, revizia 9;

2. Procedurd de organizare a activititii didactice pentru studiile universitare de masterat COD
PO.DID.02, aprobata in sedinta Senatului din data de 14.09.2022, editia 2, revizia 9;

3. Procedura de organizare si desfasurare a admiterii in ciclul de Studii universitare de licenta, COD
PO.DID.0S, aprobati in sedinta Senatului din data de 10.02.2023, editia 8, revizia 18;

4. Procedura de organizare si desfasurare a admiterii in ciclul de Studii universitare de masterat, COD
PO.DID.06, aprobata in sedinta Senatului din data de 10.02.2023, editia 8, revizia 17;

I Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron nr. 67, 700050, lasi VZ. l N G E N l U M
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5. OMENCS nr. 6012/15.12.2016 privind aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea admiterii
in ciclurile de studii universitare de licentd, de master si de doctorat pentru anul universitar 2016-
2017 impreund cu ordinele ulterioare de modificare si completare: OMEN 3062/2018, OMEN
4205/2020;

6. Procedurd de finalizare a studiilor universitare de licentd (ciclul I - sistem Bologna) COD
PO.DID.08, aprobati in sedinta Senatului din data de 14.09.2022, editia 3, revizia 6;

7. Procedurd de finalizare a studiilor universitare de masterat (ciclul II - sistem Bologna) COD
PO.DID.09, aprobati in sedinta Senatului din data de 14.09.2022, editia 3, revizia 5;

8. Procedurd privind gestionarea actelor de studii si documentelor universitare, COD PO.DID.18,
aprobati in sedinta Senatului din data de 07.07.2020, editia 2, revizia 0;

9. Procedura privind acordarea burselor studentilor de la ciclurile universitare de invatimant licentd si
masterat din cadrul Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din iasi, cod PO.PRS.03 din data de
14.07.2023, editia 2, revizia 5

10. Regulamentul cadru privind regimul actelor de studii si documentelor universitare in sistemul de
invatdmaént superior aprobat prin O.M. 4156/12.05.2020 modificat cu Ordinul nr. 3685/2022;

11. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996.Instructiuni privind actrivitatea arhivisticd. Atestarea
personalului de arhiva.

B. Tematica pentru proba suplimentara (tehnologia informatiilor)
1. Utilizarea unui sistem de operare Windows:
- accesarea interfetei cu utilizatorul si lansarea in executie a aplicatiilor ;
- lucrul cu fisiere: creare, cdutare, denumire, salvare, schimbarea numelui, copiere, mutare,
stergere, recuperare, scanare, printare.
2. Utilizare aplicatiilor din pachetul Office (Word, Excell):
- creare §i editare documente cu continut de text;
- creare si editare documente de calcul tabelar, utilizare formule de calcul.
3. Utilizarea aplicatiilor online:
- localizare si descércare resurse online;
- utilizare aplicatii pentru intdlniri online (Google Meet, Microsoft Teams).
4. Utilizarea postei electronice:
- folosirea unei aplicatii de posta electronica: gmail, yahoo;
- transmiterea de mesaje e-mail cu documente atasate.

] DECAN,
C’ onf univ: dr ing. Nicol \MABCO . ' Secretar sef facultate,
/> ,[K - Ing. Archip Mihaela-Lorelei
l ( AAAA~ ﬂ” N ek 7
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Anexa nr. 2a

Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lagi
FACULTATEA DE HIDROTEHNICA, GEODEZIE SI INGINERIA MEDIULUI

Se aproba,
Rector,
FISA POSTULUI
CONCURS
demuncanr. ........ lLass. . & (")

la contractul individual
nume/ prenume sa

(*)Nota:

lariat ocupant al postului (*)

In situatia intocmirii fisei individuale corepunzaétoare unui post vacant sau temporar vacant care se va
scoate la concurs nu se vor completa referinte cu privire la numele §i prenumele salariatului

A. Informatii generale privind postul

' 1.Structura organizatorica (locul de munca):

Secretariat Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si
Ingineria Mediului

2.Denumirea postului :

SECRETAR STUDII SUPERIOARE

_3.Tipul postului:

o Didactic auxiliar

4.Nivelul postului:

o de executie

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

! corespunzatoare functiei de executie: debutant
6.Cod COR: 235901
7. Scopul principal al postului: 0 _asigurarea activitatii de secretariat din cadrul
structurii

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

| 1. Studii de specialitate:

o Studii superioare (S)

' 2. Domeniul de studii:

3. Conditji de munca:

o normale

4.Vechime in munca:

' 5.Vechime in specialitate:

6. Perfectionari (specializéri):

7. Cuno$tinte operare/programare_: pe calculator

o Da (Mediu)

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura
salariatului,
Data
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" (necesitate si nivel):

8. Limbi straine (necesitate si nivel cunoscute):

o}

Da (conform nivelurilor de referinta lingvistice)

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Persoana operativa si organizat, disiplinata si
capabila de a lucra in echip4, cu abilitati de
comunicare, rezistenta la stres si adaptabilitate,
capabild de asumare a responsabilitatii.

10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege):

11, Competenta manageriala (cunostinte de
management, calitati si aptitudini manageriale,
| doar in cazul functiilor de conducere):

C. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

Atributii :

e asigurad dactilografierea si tehnoredactarea tuturor lucrarilor de secretariat; documentelor
scolare ale studentilor si absolventilor facultatii, adeverinte scolare etc., conform
Regulamentului actelor de studii si a celorlalte metodologii proprii pe sectoare de activitate :

» raspunde de activitatea privind arhiva facultdtii, prin legarea dosarelor conform
Nomenclatorului arhivistic si transmiterea lor la Arhiva UTI- anual; are obligatia de a pastra in
ordine si in siguranta toate documentele din secretariatul facultatii si de a le arhiva si preda —
clasa (precum si de efectua alte lucrari de arhiva) conform Nomenclatorului in vigoare si Legii
Arhivelor Nationale nr.16/2.04.1996 pentru predarea la Arhiva;

* tine evidenta si va oferi informatii candidatilor la examenul de admitere inscrisi la cursurile de
pregatire organizate de Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Mediului;

* completeaza anexele la actele de studii (foaie matricola, supliment la diploma, situatji scolare)

* completeazd centralizatoarele si registrele matricole pentru studii universitare de

licenta — anii |, 11, 1l si IV;
¢ intocmeste si verifica cataloagele pentru studii universitare de licentd — anii |, 1, Il si
AVA

* completeaza centralizatoarele si registrele matricole pentru domeniile Inginerie civila
si instalatii pentru studii universitare de master — anii I, I;
» intocmeste si verifica cataloagele de note pentru studii universitare de master — anii l,

¢ Intocmeste borderourile pentru eliberarea diplomelor de licentd si master absolventilor

facultatii;

» intocmeste adeverintele de absolvire;
» intocmeste cataloagele de note si le verifica;

* intocmeste adeverintele solicitate in vederea completérii dosarelor de pensie;
* intocmeste si reactualizeaza baza de date cu studentii facultatii necesara prezentarii situatiilor
statistice si altor situatii solicitate de diverse institutii, introduce si reactualizeaza datele pe

platforma rei.gov;

* intocmeste, in vederea eliberérii, programele analitice reactualizate ale disciplinelor studiate

si extrasele din planurile de invatamant;

* consultatii, relatii cu publicul, oferd informatii cadrelor didactice, studentilor, absolventilor

direct, pe email, cat si la telefon;

e varezolva operativ toate problemele solicitate de conducerea facultatii si de secretarul sef al

facultatii;

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnaétura
salariatului,
Data
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* completeazd, elibereaza si vizeazd carnete de student, legitimatiile transport C.F.R. si
adeverintele de student;

* urmareste evidenta taxelor platite de studentii facultatii si situatiile privind incasarea taxelor de
scolarizare;

* va colabora cu celelalte servicii din universitate, din facultate si cu departamentele, pentru
buna desfasurarea a activitatii secretariatului;

e restituie dosarele de admitere si elibereaza diplomele de bacalureat si licentd/inginer
absolventilor facultatii;

* are obligatia de a avea o comportare civilizata si corespunzatoare mediului academic in care
isi desfasoara activitatea — fata de toate persoanele din universitate si din afara acesteia cu
care intra in relatie ;

» efectueaza orice lucrare suplimentar3 solicitata de conducerea facultatii;

* are datoria de a cunoaste si respecta prevederile legale in vigoare referitoare la activitatea de

secretariat si tot ceea ce presupune aceasta la locul de munca (inclusiv cele privind SSM si
PSI).

1. Responsabilitati :

(1) Raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatji;

(2) Réspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice

activitatii;

(3) Respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din

lasi

(4) Réspecté prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii

organizatorice din care face parte;

(5) Respectd prevederile Contractului colectiv de munca la nivelul TUIASI,

(6) Respecta prevederile Codului de etic profesional3;

(7) Respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a

incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii:

(8) Raspunde de aplicarea corects a normelor legale privind activitatea in cadrul

structurii/compartimentului;

(10) Raspunde de protectia datelor cu caracter personal;

(11) Raspunde de lucrarile intocmite si semnate:

(12) Raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administrari i principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire, in conditii
de eficienta, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din patrimoniul universitatii:

(13) Respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru
aprobate;

(14) fndeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.
2. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitivd asupra colaboratorilor;

(2) in toate activitatile pe care le desfasoara va fi calduzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;

(3) va respecta competenta profesionals 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 universitatji;
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(7) adopta permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea si interesele
universitatii;

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

D. Réaspunderea disciplinara

Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine
sanctionarea disciplinara, materiala, civilad sau penala conform prevederilor legii.

E. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice : Decan
v" subordonat fata de: Secretar sef
v' superior pentru: Prodecani
b) Relatii functionale : Secretariat, Studenti, Cadre didactice
(in cadrul structurii organizatorice):
c) Relatii de control : Nu este cazul

(conform prevederilor legale si actelor
administrative interne)

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

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice: Nu este cazul o B N
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul _
C) Cu persoane juridice private: Nu este cazul \

3. Delegare de atributii si competenta:
(se vor trece atributile care vor fi delegate catre o alta
persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica ‘

Conform fisei postului - Secretar Costea Carmen i

atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa
__caz, care le va/le vor prelua prin delegare)

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

(1) Legea Educatiei Nationale nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare

(2) Ordinul nr. 6463 din 2 octombrie 2023 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a
burselor si a altor forme de sprijin financiar de la bugetul de stat pentru studentii si cursantii
din invatamantul superior de stat, invatamant cu frecvents;

(3) Regulament-cadru privind regimul actelor de studii, Ordin 4156/20.04.2020

(4) Hotararea nr. 915/14.12.2017 privind modificarea anexei la H.G. nr. 1418/2006 pentru
aprobarea Metodologiei de evaluare externa a standardelor de referinta si a listei indicatorilor
de performanta ARACIS

(5) Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de licenta —
PO.DID.01, aprobata la data de 26.11.2021, editia 4, revizia 8

(6) Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de masterat —
PO.DID.02 - aprobata la data de 26.11.2021, editia 2, revizia 8
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(7) Procedura privind elaborarea planurilor de invatamant — PO.DID.04 — aprobat la data de
11.06.2021, editia 2, revizia 2

(8) Procedura de organizare si desfagurare a admiterii in ciclul de studii universitare de licenta —
PO.DID.05, aprobat la data de 11.02.2021, editia 8, revizia 15

(9) Procedura de organizare si desfasurare a admiterii in ciclul de studii universitare de masterat
- PO.DID.08, aprobat la data de 16.07.2021, editia 8, revizia 15

(10) Procedura de finalizare a studiilor universitare de licenta (ciclul 1 — Sistem Bologna) —
PO.DID.08, aprobat la data de 11.02.2021, editia 3, revizia 4

(11) Procedura de finalizare a studiilor universitare de masterat (ciclul Il — Bologna) - PO.DID.09,
aprobat la data de 11.02.2021, editia 3, revizia 3

(12) Procedura de organizare si desfasurare a concursurilor pentru ocuparea

posturilor didactice si de cercetare — PO.DID.10, aprobata la data de 26.11.2021, editia 2,
revizia 6

(13) Procedura de examinare si notare a studentior - PQ.DID.14, aprobatd la data de
17.12.2020, editia 2, revizia 4

(14) Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, actualizata
(15) HG 1091/2006 privind cerintele minimale de securitate si sanatate fn munca.

intocmita de :
1. Numele si prenumele: Archip Mihaela Lorelei
2. Functia de conducere:secretar sef facultate

3. Semnatura:

Contrasemnata de:

1. Numele si prenumele: Conf.univ.dr.ing. Nicolae Marcoie
2. Functia: DECAN

3. Semnatura:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:

...................................................................
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Prezenta fisa individuald de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuitd in
cazul postului ocupat, dupa semnarea de catre salariat si conducatorul structurii organizatorice/ seful
ierarhic al acestuia, ulterior aprobat& de Rector, astfel

- Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane —
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de
personal al salariatului ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2 — 1a salariat:

- Exemplarul 3 —la conducatorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face parte
salariatul.
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