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Universitatea Tehnicd ,Gheorghe Asachi” din 1asi organizeazd concurs pentru pcuparea ymi post
temporar vacant,de execulie, de secretar universitate studii superioare debutant, poz.16, din Statul de
functii de personal didactic auxiliar §i nedidactic al Prorecioratului Didactic si Asigurarea Caljtatii, pe
durata determinatd,pind la intoarcerea titularei din concediu crestere copil, respectiv 18.09.2025, ¢h jorma

intreagd de B ore/zi, in conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022.

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:
formular de inscriere la coneurs (Anexa nr.5);

copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, aflate in ternjen de
valabilitate;
copia certificatului de nagtere §i copia certificatului de cisdtorie sau a altui document prin
care s-a realizat schimbarea de nume, dupd caz;

copiile decumentelor care atestad nivelul studiilor si ale altor scte care atestd efectuare: unes
specializdri, precum §i copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor spegifice ale

postului solicitate de universitate;

copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru pericada lu
sd ateste vechimea in muncd §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria rispundere privind antecpdentele
penale. In acest caz, candidarul declarat admis la selectia dosarelor care nu a solicitat «
la inscrierea la concurs preluares informatiilor privind antecedentele penale dirget|de Ia
autoritatea sau institufia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier ju iciay,
are obligatia de a completa desarul de concurs cu eriginalul cazierului, dnterior dafei de
su:s’;:inere a pmbéi scrise 5i/sau probei practice;

medicul de familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare ahzhtale cu cel
anterior derulirii concursului, Adeverinfa care atestd starea de siiniitate confine, i
numdrul, data, numele emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabili pr:p
ordin al ministrului sdndtdtii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitirii de
adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sdndtate trebuie insofitd de opia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii:
certificatul de integritate comportamentald din care s reiasd ¢d nu s-au comis infra fiuni
prevazute la art.] alin.(2) din Legea nr, 118/2019 privind Registrul national automati
privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a unor persgane sal
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asupra minorilor, precum §i pentru completares Legii nr.76/2008 privind orgas

functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificirile ylt
* curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs si copia certificatului de ircads

un grad de handicap, dupa caz, se prezinta insotite de documentcle originale.

Deosarele de concurs pot fi depuse incepind cu data de 14.12.2023 pani la data de 20.12.

1iza1-¢a §i

riuiirilz;

dre | intr-

12:00 la sedinl Universitatii Tehnice nzheorghe Asachi” din lagi, Bid. Prof.Dimitrie Mangeron n1.67, corp

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

0232/701111, int. 2576.

Candidatul cu dizabilitat poate inainta comisiei de concurs, in termenul prevé'r;

depunerea dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea a
probelor de concurs,

Nerespectarea termenului de depunere a dosarelor de concurs, conduce la respingerea can

Il Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:
IL1. Conditii generale:

a) are cetdfenia romana sau cetifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unuij gtat

Acordul privind Spatiul Economic European (SEE), sau cetatenia Confederatiei Elvetiene:
b) cunoaste limba romina, seris si vorbit;
¢) are capacitate deplind de exercitiug

d) are capacitate de munci in conformitate cu prevederie Legii nr. 53/2003 - Codul

republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare;

€) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestath 1

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate, precum si alte conditii specifice

cerinfelor postului scos la concurs;
E) nu a fost condamnatd definitiv pentrn sdvirgirea unei infractiuni contra securitatii

infaptuirii justitiei, infractiuni sdvirsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post, in

<u exercitarea funcfiei pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
h) nu executd o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de
functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfAsura activitatea de care s-a folosit pentru givirsirea

m

¥

ndtionale,
contra autoritdtii, contra umanitati, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals orf co

muneii,

pe baza

potrivit

colhs

atibila

omea

infractiunii sau fad de aceasta nu s~a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupirii unei functii sau a

exercitdrii unei profesii;
i) nua comis infractiunile previzute la art.] alin.(2) din Legea nr.118/2019 privind Registry

185

ational

automatizal cu privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a unor persogne kau

asupra minorilor, precum $i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea $i fur
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare.

I1.2. Conditii specifice:

- studii supericare de lung3 durati;

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

tabelar)
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- Abilitali si aptitudini: capacitatea de organizare §i operare eu volum mare de! date

informatii, documente, capacitatea de a lucra in echipd, de comunicare (orald §i s¢rigd), de

analizd, de sintezd §i de asumare a responsabilititilor, flexibilitate.

III.  Concursul va consta in urmatoarele etape:

5: (2 zile lucrdtoare de la data limitd de depunere 4

dosarelor)

* Comunicarea rezultatelor; 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a eligibilitati
dosarelor;

®  Termen pentru contestalii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucratoare de la data afisirij
seiectiei dosarelor;

* Termen de solutionare a mntesta;lﬂur 1 zi Iu::raum:e de la depunerea contestaliilor.

I11.2. Proba supli

e Data si ora sustinerii; [I'E l]'l 21]14 ora 11““

* Locul desfasurdrii concursului: Bala 183, etl, Facultatea de Constructii de Masini s
Management Industrial, Departamentul Sisteme de Produclie Digitald, Bld. Pr pfesot
Dimitrie Mangeron nr. 41, lasi;

¢ Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucrdtoare de la finalizarea probei;
* Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afigirii punctajului final;
¢ Termen de seluticnare a contestatiilor: 1 zi lueritoare de la depunerea contestatiei,
I11.3. Proba scrigi (din bibliografia stabilit3, pe baza tematicii de concurs):
¢ Locul desfiguririi concursului: Sala B109 | corp T, Rectorat , et.], Bld. Profesor Dimitric
Mangeron ar. 67, Iagi;
o Data §i ora sustinerii: 11.01.2024, ora 9%,
* Comunicarea (afisarea) punctajului: 1zi lucrdtoare de la finalizarea probei;
¢ Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisarii punctajului finpl;
* Termen de solufionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare dé la depunerea contestatiei,
1114, Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs);
¢  Locul desfigurdrii: se va comunica odatd cu afigarea rezultatelor la proba scrisa;
*  Data 5i ora suslinerii: se va afiga odaid cu rezultatele obfinute la proba serisd (in termen|de max,
4 zile lucriitoare de la sustinerea probei precedente);
*  Afigarea punctajului final al interviului: 1 2i lucritoare de la finalizarea acestuia;
* Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfisurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afisdrii punctajului final;
* Termen desolutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora,
Nor:
* Candidatii se pot prezenta la urmd toarea etapd numai dacd sunt admisi la elapa precedentd;
** Sunt declarati admisi ia 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 lueriitoare de fa expfrarea
datei de depunere a contestatiilor pentru ultima prob, cu menfiunes ,admis” sau wTespins ™
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IV. Bibliografia, tematica §i fisa postului se vor afisa impreund cu anuntul. Informatii supli mentare
se pol obfine pe site-ul institutiei www, tuiasi.ro/concursuri-si-promoviri.

RECTOR,
me.un'v.dr.ing. Dan CASC AL

Sef Servicin ER.U,,
Ing. Gabriel FLOREA- |

,.;;f A

i

¢ INGEN|UM
" A Eurcpean Un vﬂrsityi
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SECRETARIAT RECTORAT

TEMATICA si BIBLIOGRAFIA pentru PROBA SCR|SA
a concursulul pentru ocuparea postului de secretar universitate cu studii superioare,
debutant, poz.16, din cadrul Secretariatului Rectotat

A. Tematica necesara sustinerii probei scrise:

1. Studiile universitare de licentd — Principii generale.

2. Studiile universitare de licenta — Indeplinirea contractului de studii.
Studiile universitare de masterat — Repetarea de scolaritate, Intreruperea de studii.
Exmatricularea.

Cadrul National al Calificarilor.

Finalizarea studiilor universitare de licenta — Comisiile de examen.
Finalizarea studiilor universitare de masterat

Proiectarea examinarii. Criterii generale.

Programe de studii postuniversitare: Principii generale. Organizarea procesului
didactic. Finalizarea,

L

e RN 7 I S

B. Bibliografia

1. Legea invatdmantului superior nr.199/ 2023, publicatd in Monitorul Oficial nr.
614/05.07.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de |icenta —
PO.DID.O1;
3. Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de masterat
- PO.DID.0Z;
4 Procedura privind elaborarea planurilor de invatamant — PO.DID.04
5 Procedura de finalizare a studiilor universitare de licenta (Ciclul |-Sistem Bologna) -
PO.DID.OS8;
6. Procedura privind finalizarea studiilor universitare de masterat (Ciclul Il —
Bologna) — PO.DID.08;
Procedura de examinare si notare a studentilor — PO.DID. 14; |
Procedura de organizare a activititi didactice pentru programe de |studii
postuniversitare - PO.DID.19: '

{n

istem

e

Procedurile se gdsesc pe pagina www.tuiasi.ro — Manunalul procedurilor - Proteduti
operationale pentru Prorectoratul Didactic i de Asigurare a Calitatii.

Secretar sef universitate,
Ing.Gabriela lurcan




anexa nr. 1 la contractul |

ANEXA NR.5-DRU.07 AUX-DID, NEDID

FISA POSTULUI
ndividual de munca nr

e0cUpant al postului de SECRETAR (*)

(*)Nota.

In situatia intocmirii fisel individuale corespunzatoare unui post vacant sau temporar vacant care
scoate la concurs nu se vor completa referinfe cu privire la num&rul anexel i numele §i prenymele

salariatului

L, Elemente de identificare ale postului

88 v

1.Structura organizatorica (locul de munca):

SECRETARIAT RECTORAT
(Prorectoratul Didactic si Asigurarea

Calitatii)

2.Actul administrativ intern emis (tip/nr./data):

3. Denumirea postulul

SECRETAR

4. Tipul postului:
(didactic/didactic auxiliar/nedidactic)

DIDACTIC AUXILIAR

' 5 Nivelul postului

- DE EXECUTIE

6.a.Gradul funciiel de conducere (I/1);

b.Grad! Treapta profesionald b) DEBUTANT
corespunzatoare functiei:
7.Numarul pozifiei postului din statul de functii 16
corespunzator structurli organizatorice
8.Cod COR: ‘ 235901

"9 Nivel studii - STUDIl SUPERIOARE (8)
10.Timpul de munca NORMA INTREAGA
11.Conditii de munca; NORMALE
12 Domeniul de studii; - A
13 Vechime in munca: 0-=3ani

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Semnatura salariatulbi,

of 5




| 14 Vechime in specialitate: -

|15 Competente. studii superioare de lunga durata
- rezistenta la stres
- capacitate de memaorare

- capacitate mare de concentrare gi alentie.
- abilitdti de comunicare.

circulatie internationals.

- executarea cu precizie de |ucrari diverse si dg
complexitate, simultan sau aproape concomitent.

- cunaostinte de utilizare a aparaturii de birotica gin dotare,
- cunostinte de imba engleza sau/ si alta limba|de

unor specializari / calificari;

16.Relalii. a) ierarhice a) - Rectorului,
(de subordonare). - Prorectorului cu probleme didactice si asigurarea
calitatii,
- secretarului sef universitate

b) functionale b) cu toate prorectoratele, facultatile, directiile $i gerviciile
(in cadrul structurii organizatorice); din cadrul universitatii;

c) de colaborare c) cu toate prorectoratele, facultatile, directile $i serviciie
(cu alte structuri organizatorice); din cadrul universitatii;
17.Delegare de sarcini Este inlocuitd de dna secr. universitate Filomela Birsan
18, Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte ' i
documente relevante care atestd efectuarea

Il Descrierea activitatilor corespun stului

1. Atributii

(1) centralizeaza si transmite spre aprobare, in Consiliul de Administratie, cererile de retragere spu de

reinmatriculare gi propunerile de exmatriculare ale studentilor romani, timise de facultati;
(3) asigurd un cadru legal de desfasurare a examenelor de finalizare a studiilor in Tnvatam
universitar de licenta i de masterat, intocmeste deciziile de numire a comisiilor de examen:

(4) urmareste modificarile legislative din domeniul didactic, informeaza factorii de decizie $i aplica

modificarile in procedurile corespunzatoare;

(5) asigurd organizarea examenului de finalizare pentru absolvenii altor universitati, in ::.I—u'rea

Protocolulul de colaborare, cu stabilirea termenilor legali de desfasurare, urmérirea desfagur
legalitate a examenului,
(€) se ocupa de programele de studii postuniversitare, de la initiere si pana la acreditare;

(7) verifica listele si intocmeste deciziile de Inmatriculare a candidatilor la programele de studiil

postuniversitare:

(8) elaboreaza procedurile care vizeaza activitatea didactica de finalizare a studiilor, de organizare si

desfasurare a studiilor postuniversitare si actualizarea lor (reviziile) de cate ori este necesar;

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnéatura salariatull

Data...

Page i
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{9) se ocupa de planurile de invatdmant pentru studiile universitare de licenta si de masterat: soli

verificare si arhivare;

Citare

(10) efectueaza activitati legate de echivalarea doctoratului cu gradul didactic | in invatamantul

preuniversitar;

(11) efectueaza corespondenta cu ministerul si facultatile pentru propunerile de presedintymempbri de

comisii de definitivare in invatamantul preuniversitar;

(12) raspunde de aplicarea corectd a procedurilor de evaluare a cadrelor didactice de catre studenti|

colegi i management;
(13) asigura oferirea cu celeritate de informatii corecte si legale legate de activitatile efectuate,
celor interesat),

{14} realizeaza statistici 51 documente de prezentare a ofertel educationale la cererea dif

institutii sau publicatji
(15) asigura colaborarea continuad cu Rectoratul, prorectoratele, decanatele facultafiior, D.P R

(18) tine evidenta parteneriatelor cu firme interesate de colaborarea In domeniul activitatii Id

asigurarea corespondentel corespunzatoare i strangerea datelor statistice solicitate de ace
(17) asigura corespondenta legats de activitétile didactice,

(18) este reprezentantul privind achizitiile pentru Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitatii;
(19) réspunde pentru transmiterea centralizatd a situatiilor statistice, In concordanta cu
transmise de facultdfi citre conducerea Universitatii;

-:iate:le'l

{20) indeplineste cu seriozitate si celeritate orice activitate la solicitarea prorectorului cu activitatea

didactica sau a altor membri ai conducerii universitatii,
(21) respectd normele de protectia munciisi P.5.1.;

(22) claseaza corespondenta P.D A C., conform Nomenclatorului arhivistic, pentru predarea la Erhivéi

2. Responsabilitati

(1) raspunde pentru corectitudinea datelor primare create:
(£) raspunde de realizarea calitativa si |a termen a lucrarilor specifice activitati,

(3) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice

activitati;

(4) respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi! d
(5) respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al st

organizatorice din care face parte;
(6) respecta prevederile Contractului colectiv de munca la nivelul TUIASI;
(7) respectd prevederile Codului de etica profesionals;

Ias|
ciurii

(8) respecta normele, procedurile de sanatate i securitate a muncii, de prevenire si stingere a

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

{9) raspunde de aplicarea corectd a normelor legaie privind activitatea in cadrul
structurifcompartimentului;

(10) raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

(11) raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitaii, principlu

bunei

administran i principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire, in cc}ndiiiii
de eficlenta, eficacitate i economicitate in folosirea resurselor i bunurilor din patrimoniul universitatii,
(12) respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobats; |

(13) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator

Semnéatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura salariatulli,

---------------- AEEEEREERERE

Data ..
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3. Norme etice obligatorii
(1) va aborda un comportament care sa exercite o influentd pozitiva asupra colaboratorilar;

(2} Tn toate activitatie pe care le desfasoara va fi calduzit de obiectivitate, solicitudine | agievar
sobrietate si bun gust;

(3) va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va pramaova
obiectivele structurii de unde provine,

(4) va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor,

{5) va respecta programul de |ucru;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(7) adoptéd permanent un comportament In m&surd s3 promoveze imaginea si interesele

. |

universitatii,
lli. Acte normative de referinta ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului

(1) Legea educatiei nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, Legea 78/2014 mpdificata
cu Legea 175/2016, Legea 288/2004, Legea 441/2001

(2} Carta Universitaiii Tehnice "Gheorghe Asachi’ din iasi;

(3) Codul de eticaé si deontologie profesionala — TUIASI COD.01;

(4) Regulamentul Intern al Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi — REG.01:

{5) Hotararn de Guvern: 883/2021, 906/2021.

(6) Procedura privind elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru PS.01,

(7) Procedura de organizare a activitdtii didactice pentru studiile universitare de licents -

PO.DID.O1;
(8) Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studile universitare de mastarat A
PO.DID.0Z;
(9) Procedura privind elaborarea planurilor de invatdmant -~ PO DID.04,
(10) Procedura de finalizare a studiilor universitare de licentad (Ciclul | — Sistem Bolpgha) —
FOQ.DID.OB;

(11) Procedura de finalizare a studiilor universitare de masterat (Ciclul | — Sistem Bologna)
PO.DID.0S;

{12) Procedura de examinare si notare a studentilor — PO.DID 14;
(13) Procedura de organizare a activitatii didactice pentru programe de studil postuniversitare —
PO.DID. 18;
(14) Procedura de initiere, evaluare internd, aprobare, monitorizare si evaluare periodica a
programelor postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala continud — PO DID. 20
(15) Evaluarea cadrelor didactice de catre management — TUIASI.POB.12:

(16) Evaluarea cadrelor didactice de catre studenti — UTI.POB.13;

(17) Evaluarea colegialé a cadrelor didactice — UTI. POB 14;

(18) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/2 04 1996, republicatd, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniel, partea |, Nr.283/2. 1V 2014,
{18) Regulamentul de organizare si functionare a Secretariatului Rectoratului — TUIASI POS [14

IV. Raspunderea disciplinara

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semmnatura salariatulyi,
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Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage d
sanctionarea disciplinara, materiala, civila sau penalad conform prevederilar legil

Intocmita de :
Numele si prenumele
Functia de conducere
Semnatura
Data intocmirii

Contrasemnati de:
Numele si prenumele
Functia
Semnatura
Data contrasemnarii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele $i Prentmele .. o
Functia
Semnétura
La data de

Prezenta fisa individuala de post a fost intocrmita in 3 exemplare originale si va fi distﬂbuité]in

postului ocupat, dupa semnarea de catre salariat si conducatorul structurii organizatorice/ sefu
al acestuia, ulterior aprobata de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 -ia Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidenta Resurse Uma
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIAS! in vederea arhivarii la dosarul
personal al salariatului ocupant al postului respectiv,
Exemplarul 2 — 13 salariat;
- Exemplarul 3— la conducatorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care
face parte salariatul

ie

e
e

Semnatura
conducatorulul structuril organizatorice, Semnatura salariatul
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