T8 MINISTERUL
I EDUCATIEI

UNIVERSITATEA TEHNICA ,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
Rectorat

ANUNT

Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din Iasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
temporar vacant, de executie, de secretar universitate studii supetioare debutant, poz.16, din Statul de
functii de personal didactic auxiliar si nedidactic al Secretariatului Rectorat-Prorectorat Didactic, pe durata
determinatd, pand la revenirea titularei din concediul crestere copil, respectiv 18.09.2025, cu normi intreaga
de 8 ore/zi, in conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/28.10.2022.

L Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

e 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 c3sitorie sau 2 altui document prin
care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;

* copiile documentelor care atestd nivelul studiilor i ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atest3 indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de universitate;

* copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat, care
sd ateste vechimea in munc3 i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

o certificat de cazier judiciar sau declarafie pe propria rispundere privind antecedentele
penale. In acest caz, candidatul declarat admis Ia selectia dosarelor care nu a solicitat expres
la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la
autoritatea sau institutia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar,
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului, anterior datei de
sustinere a probei scrise §i/sau probei practice;

e adeverin{d medicald care s3 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 deruldrii concursului. Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar,
numadrul, data, numele emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin
ordin al ministrului sdnitdtii. Pentru candidatii cu dizabilitdti, in situatia solicitdrii de
adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sdndtate trebuie insotiti de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

e certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ci nu s-au comis infractiuni
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 $i pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificdrile ulterioare;

s curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele solicitate pentru inscrierea la concurs si copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap, dup3 caz, se prezintd insotite de documentele originale.
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UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI

Rectorat

Dosarele de concurs pot fi depuse incepand cu data de 09.05.2024 pini la data de 15.05.2024, ora
12:00 Ia sediul Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, Bld. Prof, Dimitrie Mangeron nr.67, corp
T - Rectorat, Serviciul de Evidenti a Resurselor Umane ~ Biroul Personal, et.l, cam. C-104, tel.
02327701111, int. 2576.

Candidatul cu dizabilitdti poate inainta comisiei de concurs, in termenul previdzut pentru
depunerea dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii
probelor de concurs.

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

Y

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

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

b) cunocaste limba roménd, scris si vorbit;

¢) are capacitate deplind de exercitiu;

d) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile 5i completirile ulterioare;

¢) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate, precum si alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivirsirea unei infractiuni contra securitdtii nafionale,
contra autoritdtii, contra umanitatii, infracfiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infdptuirii justifiei, 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 complementari prin care i-a fost interzis3 exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria, ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru sdvirsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii sau a
exercitdrii unei profesii;

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

11.2. Conditii specifice:

studii superioare de lungd durati absolvite cu diplomi de licenti

- cunostinte de utilizare a aplicatiilor Microsoft Word (editare text) si Microsoft Excel (calcul
tabelar)

- Abilitdi si aptitudini: capacitatea de organizare §i operare cu volum mare de date,
informatii, documente, capacitatea de a lucra in echipd, de comunicare (orali si scrisd), de
analizd, de sintezd i de asumare a responsabilititilor, flexibilitate.

III.  Concursul va consta in urmitoarele etape:

IIL1. Selectia dosarelor de inscriere Ia comcurs: (2 zile lucritoare de la data limiti de depunere a

dosarelor)
» Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a eligibilititii
dosarelor;

¢ Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data afis3rii

selectiei dosarelor;
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Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor.

I11.2. Proba suplimentani in domeniul tehnologiei informatiei

Data si ora sustinerii: 23.05.2024, ora 10%

Locul desfisuririi concursului: Sala IS3, et.l, Facultatea de Constructii de Magini si
Management Industrial, Departamentul Sisteme de Productie Digitald, Bld. Profesor
Dimitrie Mangeron nr. 41, Iasi;

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

Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisdrii punctajului final;
Termen de solufionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.

HI1.3. Proba scrisi (din bibliografia stabilit3, pe baza tematicii de concurs):

Locul desfisuririi concursului: Sala B109 , corp T, Rectorat , et.l, Bld. Profesor Dimitrie
Mangeron nr. 67, Iasi ;

Data si ora sustinerii: 28.05.2024, ora 9%;

Comunicarea (afisarea) punctajului: 1z lucritoare de la finalizarea probei;

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

1I1.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs):

Nozi:

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

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

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

Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfagurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afisdrii punctajului final;

Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.

* Candidatii se pot prezenta Ia urmdtoarea etapd numai dacd sunt admisi Ia etapa precedentt;
** 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 lucriitoare de Ia expirarea
datei de depunere a contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,,admis” sau ,, respins”.

IV. Bibliografia, tematica si figa postului se vor afisa impreund cu anunful. Informatii suplimentare

se pot obtine pe site-ul institutiei www.tuiasi.ro/ concursuri-si-promoviri.
\

Sef Serviciu ER.U.,,
Ing. Gabriel FLOREA
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UNIVERSITATEA TEHNICA “GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
SECRETARIAT RECTORAT

Ne 1436€ /24 0% 2024

( Se aproba,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. DAN CASCAVAL

TEMATICA si BIBLIOGRAFIA pentru PROBA SCRISA

a concursului pentru ocuparea postului de secretar universitate cu studii superioare,

~

debutant, poz.16, din cadrul Secretariatului Rectorat

A. Tematica necesara sustinerii probei scrise:
1. Studiile universitare de licentd — Principii generale.
2. Studiile universitare de licenta — Indeplinirea contractului de studii.

3. Studiile universitare de masterat — Repetarea de scolaritate. Intreruperea de studii.
Exmatricularea.

4. Cadrul National al Calificarilor.

5. Finalizarea studiilor universitare de licentd — Comisiile de examen.

6. Finalizarea studiilor universitare de masterat.

7. Proiectarea examinarii. Criterii generale.

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

B. Bibliografia

Legea invatamaéntului superior nr.199/ 2023, publicatd in Monitorul Oficial nr.
614/05.07.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de licenta —
PO.DID.O1;

Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de masterat
- PO.DID.02;

Procedura privind elaborarea planurilor de invatamant — PO.DID.04

Procedura de finalizare a studiilor universitare de licenta (Ciclul I-Sistem Bologna) —
PO.DID.08;

Procedura privind finalizarea studiilor universitare de masterat (Ciclul Il — Sistem
Bologna) — PO.DID.09;

Procedura de examinare si notare a studentilor — PO.DID. 14;

Procedura de organizare a activitati didactice pentru programe de studii
postuniversitare — PO.DID.19;

Procedurile se gasesc pe pagina www.tuiasi.ro — Manunalul procedurilor - Proceduri

operationale pentru Prorectoratul Didactic si de Asigurare a Calitaii.



TEMATICA si BIBLIOGRAFIA pentru PROBA SUPLIMENTARA
a concursului pentru ocuparea postului de secretar universitate cu studii superioare,
debutant, poz.16, din cadrul Secretariatului Rectorat

A. Tematica proba suplimentara

Microsoft Word — Formatarea textului

Microsoft Word — Formatarea fontului

Microsoft Word — Formatarea paragrafelor / Formatarea paginilor

Microsoft Word — Antet / Subsol / Numere de pagina

Microsoft Word — Lucrul cu grafice / diagrame

Microsoft Word — imbinare de corespondenta (Mail Merge)

Microsoft Excel - Utilizarea generald a aplicatiei. Lucrul cu celule. Lucrul cu foile de calcul
Microsoft Excel - Formule specifice si functii specifice (SUM, MIN, MAX, AVERAGE,
COUNT) / Formule Logice / Formule Text / Formule tip Data & Timp

9. Microsoft Excel - Grafice si diagrame

10.Microsoft Excel - Formatarea si imprimarea foilor de calcul

N R ON

B. Bibliografie proba suplimentara

www.office.com
Raluca Constantinescu, lonut Danaila, "ECDL - Editare de Text- Microsoft Word 2016”,

Editura ECDL Romania, Bucuresti, 2017; ISBN-978-606-94433-6-1

Raluca Constantinescu, lonut Danaila, "JECDL - Calcul tabelar- Microsoft Excel 2016”, Editura
ECDL Romania, Bucuresti, 2017; ISBN-978-606-94433-7-8

"Microsoft 2010 — Tips & Tricks”, Colectia Chip Kompakt, 2011, Editura 3D Media
Communications, ISSN-1453-7079

"Excel 2010 — Primii pasi in business intelligence”, Colectia Chip Kompakt, 2012, Editura 3D
Media Communications

Joan Lambert, "MOS Study-Guide for Microsoft Word exam”, Ed. Pearson Education (US),
2020, ISBN-0136628044

Roger Laing, "Microsoft Excel Basics”, Ed. Flame Tree Publishing - Editia 2018, ISBN-

1786648091

Secretar sef universitate,
Ing.Gabriela lurcan



Anexa nr. 5_ DID_AUX, NEDID

Universitatea Tehnicad “Gheorghe Asachi” din lasi

Nr. 14766/24.04.2024

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

FISA POSTULUI

la contractul individual de muncanr. ........ locorniil. )
nume/ prenume salariat ocupant al postului ..............ccooooiviii i ™

(*)Nota:

In situatia intocmirii fisei individuale corepunzétoare unui post vacant sau temporar vacant care se va
scoate la concurs nu se vor completa referinfe cu privire la rumérul-anexei-si numele si prenumele

salariatului

A. Informatii generale privind postul

1.Structura organizatorica (locul de muncé):

SECRETARIAT RECTORAT
{Prorectoratul Didactic)

2.Denumirea postului :

Secretar

3.Tipul postului:

o didactic auxiliar

4 Nivelul postului;

o de execuiie

5.a.Gradul functiei de conducere (I/11):
b.Grad/ Treapta profesionala
corespunzétoare functiei de executie:

b) debutant

6.Cod COR:

235901

7. Scopul principal al postuiui:

Indeplinirea de atributji privind activitdtile din sfera
didactica a universitatii — studenti romani, studii
universitare de licenta si de masterat

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

o Studii superioare (S)

2. Domeniul de studii: O .
3. Conditii de munca: o normale
4. Vechime Tn munca: 0-3ani

5. Vechime n specialitate:

6. Perfectionari (specializéri):

Semnéatura
Prorector — Prorectoratul didactic,

Semnatura salariatului,
Data
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7. Cunostinte operare/programare pe calculator
(necesitate i nivel):

o Da (Mediu/Avansat/Experimentat)

8. Limbi straine (necesitate si nivel cunoscute):

o Nu

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- rezistenta la stres.

- capacitate de memorare.

- executarea cu precizie de lucréri diverse si de mare
complexitate.

- capacitate mare de concentrare gi atentie.

- abilititi de comunicare.

- cunostinte de utilizare a aparaturii de birotica din dotare
- cunostinte operare/programare pe calculator

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

11. Competenta manageriala (cunostinte de
management, calitdti si aptitudini manageriale,
doar in cazul funciiilor de conducere):

C. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

1. Atributii :
&) centralize;zé §i transmite spre aprobare, Tn Consiliul de Administratie, cererile de retragere sau
de reinmatriculare si propunerile de exmatriculare ale studentilor romani, trimise de facultati:
(3) asigurd un cadru legal de desfasurare a examenelor de finalizare a studiilor in invatadmantul
universitar de licenta si de masterat, intocmeste deciziile de numire a comisiilor de examen:
(4) urmareste modificarile legislative din domeniul didactic, informeaza factorii de decizie si aplica

modificarile in procedurile corespunzatoare;
(5) asiguré organizarea examenului de finalizare pentru absolventii altor universitati, Intocmirea

Protocolului de colaborare, cu stabilirea termenilor legaii de desfisurare, urmarirea desfasurarii in
legalitate a examenului;

(6) 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 studii
postuniversitare;

(8) elaboreaza procedurile care vizeaz activitatea didactica de finalizare a studiilor; de organizare si
desfasurare a studiilor postuniversitare si actualizarea lor (reviziile) de cate ori este necesar;

(9) se ocupa de planurile de Tnvatdmant pentru studiile universitare de licentéd si de masterat:
solicitare, verificare si arhivare;

(10) efectueaza activitéti legate de echivalarea doctoratului cu gradul didactic | in invatamantul
preuniversitar;

(11) efectueaza corespondenta cu ministerul si facultatile pentru propunerile de presedinti/membri de

comisii de definitivare Tn Tnvatdmantul preuniversitar;
(12) raspunde de aplicarea corecta a procedurilor de evaluare a cadrelor didactice de catre student,

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

celor interesati;

(14) realizeazéa statistici gi documente de prezentare a ofertei educationale la cererea diferitelor
institutii sau publicatii.

(15) asigura colaborarea continué cu Rectoratul, prorectoratele, decanatele facultatilor, D.P.P.D.;
(16) tine evidenta parteneriatelor cu firme interesate de colaborarea in domeniul activitétii didactice,
asigurarea corespondentei corespunzatoare si strangerea datelor statistice solicitate de acestea;

Semnatura
Prorector — Prorectoratul didactic, Semnatura salariatului,

Data
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(17) asigura corespondenta legatéa de activitatile didactice;
(18) este reprezentantul privind achizitiile pentru Prorectoratul Didactic;
(19) réspunde pentru transmiterea centralizatd a situatiilor statistice, in concordantd cu datele
transmise de facultéti cétre conducerea Universitatii;
(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 muncii siP.S.I;
(22) claseaza corespondenta P.D., conform Nomenciatorului arhivistic, pentru predarea la arhiva.
(23)

(inclusiv cele privind SSM si PSI)

2. Responsabilitati :

(1) réspunde pentru corectitudinea datelor primare create;

(2) raspunde de realizarea calitativa §i la termen a lucrérilor specifice activitaii;

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

activitatii;

(4) respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

(5) respectad prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii

organizatorice din care face parte;

(6) respectd prevederile Contractului colectiv de munca Ia nivelul TUIASI y

(7) respecta prevederile Codului de etici profesionala;

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

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

(9) réspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul

structurii/fcompartimentului;

(10) raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

(11) réspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administrari si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire, in conditji
de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor $i bunurilor din patrimoniul universitatii;

(12) respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru
aprobate;

(10) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.
3. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care s& exercite o influenta pozitiva asupra colaboratorilor;

(2) in toate activitatile pe care le desfasoard va fi calduzit de obiectivitate, solicitudine, adevir,
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) adoptéd permanent un comportament in masurd s3 promoveze imaginea si interesele
universitatii;

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

Semnatura
Prorector — Prorectoratul didactic, Semnaétura salariatului,

Data
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D. Raspunderea disciplinara

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

E. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali intern3 :

a) Relatii ierarhice :
v' subordonat fata de:
v’ superior pentru:

- subordonat fata de: Rector, Prorector didactic,
Secretar sef universitate

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

- cu toate structurile organizatorice din cadrui TUIASI

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

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

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegare de atributii §i competenta:

(se vor trece atributile care vor fi delegate citre o alts
persoana in situatia in care salariatul se afl4 in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munc, delegatii, concediu
fard platd, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica
atribuiiile, precum si numele persoaneifpersoanelor, dupa
caz, care le valle vor prelua prin delegare)

- Toate atributiile - secretar universitate ing. Filomela
Liliana Birsan

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

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

(1) Legea invatamantului superior nr.199/2023 cu modificarile si completarile ulterioare,
(2) Carta Universitétii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi;

(3) Codul de etica si deontologie profesionals — TUIASIL.COD.01:

(4) Regulamentul Intern al Universittii Tehnice »Gheorghe Asachi” din lagi - REG.01;

(5) Hotéréri de Guvern legate de activitatile didactice (admitere, finalizare studii, structura

universitatii.

(6) Procedura privind elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru PS.01;
(7) Procedura de organizare a activitafii didactice pentru studiile universitare de licentd —

PO.DID.O1;
(8) Procedura de organizare a activitatii didactice pentru studiile universitare de masterat —
PO.DID.02;
(10) Procedura de finalizare a studiilor universitare de licenta (Ciclul | — Sistem Bologna) —
PO.DID.08;
Semnatura

Prorector — Prorectoratul didactic,

Semnétura salariatului,

Data
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(11) Procedura de finalizare a studiilor universitare de masterat (Ciclul | - Sistem Bologna) -
PO.DID.09;

(12) Procedura de examinare si notare a studentilor — PO.DID.14;

(13) Procedura de organizare a activitatii didactice pentru programe de studii postuniversitare —
PO.DID.19;

(14) Procedura de initiere, evaluare interna, aprobare, monitorizare si evaluare periodicé a

(18) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/2.04.1996, republicata, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea I, Nr.293/2.1vV.2014:

(19) Regulamentul de organizare si functionare a Secretariatului Rectoratului — TUIASI.POS.14

Intocmita de :
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Secretar sef universitate

RS T=T 00 T 1V e SRR

Contrasemnata de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Prorector — Prorectoratul didactic

KRS 01T 1T =

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: ...,

2. SEMNALUIA: ..ot

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuita in
cazul postului ocupat, dupa semnarea de cétre salariat si conducatorul structurii organizatorice/ seful
ierarhic al acestuia, ulterior aprobats de Rector, astfel :

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

- Exemplarul 2 — la salariat;

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

Semnatura
Prorector — Prorectoratul didactic, Semnatura salariatului,

Data
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