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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA
DIN CLUJ-NAPOCA
Str. Mandgtur Nr.3-5, 400372 Cluy-Napoca, Roménia
tel 4 40-264-596.384; fax + 40-264-593 792
RECTORAT

Sedinta Consiliului de Administratie din 4.09.2017
Ordine de zi:

1.Aprobarea comisiilor de concurs, de contestatii si fisa postului pentru postul de
secretar din cadrul Directiei Secretariate Birou acte de studii;

2. Aprobarea comisiilor de concurs, de contestatii si fisa postului pentru postul de
secretar din cadrul Directiei Secretariate Birou Senat;

3. Aprobarea comisiilor de concurs, de contestatii si fisa postului pentru postul de
secretar din cadrul Directiei Secretariate Rectorat;

4. Aprobarea echipelor de implementare a 2 proiecte finantate din Programul National
de Dezvoltare Rurala (PNDR) sM. 16.4a;

5. Diverse

Dupé discutarea punctelor de pe ordinea de zi, Consiliul de Administratie a luat
urmatoarele:

HOTARARI

1.Se aproba comisiile de concurs, de contestatii si fisa postului pentru postul de secretar
din cadrul Directiei Secretariate Birou acte de studii.

2. Se aprobd comisiile de concurs, de contestatii i fisa postului pentru postul de
secretar din cadrul Directiei Secretariate Birou Senat.

3. Se aproba comisiile de concurs, de contestatii si fisa postului pentru postul de
secretar din cadrul Directiei Secretariate Rectorat,

4. Se aprobd componenta echipelor de management si de implementare a 2 proiecte
finantate din Programui National de Dezvoltare Rurald 2014-2020 (anexele 1 si 2).

RECTO&
Prof. dr. Cornel CA
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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DE STHNTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA
DIN CLUJ-NAPOCA
Str. Managtur Nr.3-5. 400372 Cluj-Napoca, Roménia ﬁ
tel.+ 40-264-596.384; fax + 40-264-593.792 ’
RECTORAT

Catre

Directia Resurse Umane a USAMYV Cluj-Napoca

In conformitate cu Legea 286/2011, actualizati, va transmitem propunerea
privind organizarea §i desfasurarea concursului de ocupare a unui post nou infiintat
de secretar In cadrul Directiei Secretariate, Rectorat:

- Denumirea functiei: Secretar

- Fisa de post (Anexa 1)

- Bibliografia si tematica (Anexa 2)

- Propuneri privind componenta comisiei:

1. Componenta comisiei de concurs:

Presedinte: Ing. Teodora Puscas
Membri: Prof.dr. Ioana Pop

Consilier juridic Silvia Mihali
Secretar: Claudia Lupsa

2. Componenta comisiei de solutionare a contestatiilor:

Presedinte: Conf.dr. Leon Muntean
Membri: Consilier juridic loana Georgiana Dagiu
Ing. Diana Pop
Secretar: Claudia Lupsa
- Tipul probelor:

1. Proba scrisa

2. Interviu



1. Conditii generale de participare la concurs:
cetatenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
cunoasterea limbii roméne, scris si vorbit;

— varsta minimi reglementati de prevederile legale;

— capacitate deplina de exercitiu;
stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

— indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

— nu a fost condamnati definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu
serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infracfiuni sivargite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit

reabilitarea.

2. Conditii specifice de participare la concurs:
—  sd defind atestat de limba straina de circulatie international;
—  studii superioare;
vechime in munci minim 3 ani;

— cunostinte de operare pe calculator si de secretariat.

Secretar sef universitate,
Ing. Teodora Buscas



ANEXA 1

UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI
MEDICINA VETERINARA DIN CLUJ-NAPOCA

RECTOR,
Prof.dr. Cornel Catoi

FISA POSTULUI

D-na:

CAP. I ASPECTE GENERALE

Denumirea Postului: Secretar Rectorat

Biroul: Directia Secretariate

Postul caruia 1i este subordonat: Rector , Secretar sef universitate

Posturi cu care colaboreaza: Prorectori, Decani, Sefi servicii, Departamente, Relatii
Internationale, Contabilitate, Resurse Umane

Studii necesare: Superioare

Scopul postului:

CAP. Il ASPECTE DE CONTINUT ALE ACTIVITATII POSTULUI
Responsabilitatea postului:
Principalele atributii si sarcini:

1. Organe colective de conducere (Consiliu de Administratie, Colegiu director):
participarea la sedintele Consiliului de Administratie si Colegiului director si
redactarea proceselor verbale de desfisurare a sedintelor;

— redactarea hotarérilor luate in sedintele Consiliului de Administratie si Colegiului
director $i comunicarea acestora tuturor compartimentelor interesate sau vizate
(decanate, departamente, servicii, Statiune didactics);

— prezentarea spre aprobare a unor documente, cereri, referate care in conformitate cu
legea infrd in competenta de solutionare a Consiliului de Administratie si Colegiului
director si intocmirea adreselor de raspuns citre cei interesati;
efectuarea extraselor proceselor verbale de sedinti in toate cazurile in care se solicita
de catre diferite organe ale statului sau se impun in baza legii;

— convocarea in timp util a membrilor Consiliului de Administratie si Colegiului
director in vederea desfasurarii sedintelor de lucru;

— 1intocmirea unor statistici, materiale, cu caracter documentar, legate de activitatea
Consiliului de Administratie si Colegiului director;

— traducerea unor documente oficiale ale organelor colective de conducere.



2. Corespondenii Rector

gestionarea adresei de e-mail rector@usamvciuj.ro, impreund cu secretara rectorului,
in sensul:
s verificarii corespondentei primite de dl. rector pe aceasta adresi
® prezentdrii el d-lui rector i difuzarii acesteia persoanelor implicate
o redactdrii unor adrese, materiale care fac obiectul corespondentei primite pe
posta electronica
e urmdrirea respectirii termenelor de raspuns la diverse adrese primite prin
posta electronica

Alte atributii: xeroxare documente, trimitere faxuri, efectuare protocol.

— o inlocuieste pe secretara rectorului cand aceasta lipseste.

Anexa fisa postului
Pe linie de SSM are urmitoarele sarcini si indatoriri specifice:

Pe

Sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, echipamente de transport si alte
mijloace de productie;

Sa utilizeze corect EIP si dupd utilizare sa-l inapoieze sau si-1 puna la locul destinat
pentru pastrare

S& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii in special ale maginilor,
aparaturilor, uneltelor.

Sa comunice imediat angajatorului/si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie

Sa aducd la cunostinta conducitorului de muncid sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

S3 coopereze cu angajatorul sau cu lucritorii desemnati, atat timp, cét este necesar
peniru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

Sa coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure §i fara riscuri pentru securitate si sinitate in domeniul siu de activitate;
Sa Isi insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca i masurile de aplicare a acestora;

84 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmitoarele atributii si

responsabilitiiti :

Sa respecte regulile §i masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse Ia cunostinta,
sub orice formd, de rector sau de persoanele desemnate de acesta; si utilizeze,
potrivit instructiunilor date de rector sau de persoanele desemnate de acesta,
substaniele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de
lucru;



¢ Sanu efectueze manevre §i modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

* 54 comunice, imediat rectorului ori persoanclor imputernicite de acesta orice situatie
pe care este indreptafit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor;

© S& coopereze cu salariatii desemnati de rector, atat cat ii permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

© Sa acorde ajutor, att cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie
de pericol.

 Salariatii raspund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea misurilor de
prevenire si stingere a incendiilor, fiind obligati:

S participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de
incendiu, avarii, accidente, calamitifi naturale si catastrofe pentru salvarea
oamenilor, stingerea incendiilor i limitarea pagubelor;

° 53 respecte regulile stabilite cu privire la fumat (si nu fumeze si s nu introduci
tigri, chibrituri, brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii
ori explozii), folosirea focului deschis si la executarea lucririlor cu pericol.

° Sd indeplineascd la termen masurile din planul de apirare impotriva incendiilor si s
anunte de indata sefii ierarhici in cazul sesizarii unei urgente de incendiu, explozii ori
alte asemenea evenimente.

Sa informeze de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea §1 stingerea cu
forte i mijloace proprii a oricirui incendiu.

Data:

Salariat,
Secretar gef universitate, Am luat la cunostint3,
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ANEXA 2

TEMATICA

pentru concursul de secretar rectorat — studii superioare

Conducerea USAMV Cluj-Napoca

Functiile de conducere executiva in USAMV Cluj-Napoca

Atributiile Consiliului de Administratie a USAMYV Cluj-Napoca

Structura si activitatea Consiliului de Administratie a USAMV Cluj-Napoca
Atributiile Rectorului USAMYV Cluj-Napoca

Consiliile din structura organizatorica a universitatii

Circulatia documentelor in universitate

BIBLIOGRAFIE

Legea 1/2011 — Legea educatiei nationale

Carta USAMYV Cluj-Napoca

Regulament de organizare si functionare a USAMYV Cluj-Napoca
Regulament de organizare si functionare a Consiliului de Administratic a
USAMYV Cluj-Napoca

Regulament privind inregistrarea si circulatia documentelor in USAMYV
Cluj-Napoca

Regulamentul USAMV Cluj-Napoca privind activitatea secretariatelor
universitatii

RECTOR,
Prof.dr. Cornel Catoi
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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE S1 MEDICINA VETERINARA
DIN CLUJ-NAPOCA
Str. Méanastur Nr.3-5, 400372 Cluj-Napoca, Roménia
tel.+ 40-264-596.384; fax + 4(-264-593.792
RECTORAT

Nr. 19526 /04.092017

AOMANI4 .
Aprobat,

RECTOR,
Re Ctorat’rog r. Cornel Citoi
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Conducerea USAMYV Cluj-Napoca

Catre

Prin prezenta v3 rog a aproba scoaierea la concurs a unui post de secretar
cu studii superioare, pe perioadd determinatd, cu program de lucru de 8 ore, in
cadrul Directiei Secretariate, Secretariat Senat.

Mentionez ci postul a devenit vacant incepand cu data de 1.09.2017 ca

urmare a plecarii in concediu de maternitate a doamnei secretare Popovici Anca.

Cu stim3,

Secretar sef universitate,
ing. Teodora Puscas



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA
DIN CLUJ-NAPOCA
Str. Mandgtur Nr.3-5, 400372 Cluj-Napoca, Rominia
tel.+ 40-264-596.384; fax + 40-264-593.792
RECTORAT

Catre

Directia Resurse Umane a USAMYV Cluj-Napoca

In conformitate cu Legea 286/2011, actualizatd, va transmitem propunerea
privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post temporar
vacant de secretar in cadrul Directiei Secretariate, Secretariat Senat:

- Denumirea functiei: Secretar

- Fisa de post (Anexa 1)

- Bibliografia si tematica (Anexa 2)

- Propuneri privind componenta comisiei:

1. Componenta comisiei de concurs:

Presedinte: Ing. Teodora Puscas

Membri: Ing. Aurica Catinag
Ing. Diana Pop

Secretar: Claudia Lupsa

2. Componenta comisiei de solutionare a contestatiilor:

Presedinte: Prof.dr. Ioan Oroian
Membri: Sorina Dérjan
Ing. Laura Gabriela Irimies
Secretar: Claudia Lupsa
- Tipul probelor:

1. Proba scrisa

2. Interviu



1. Conditii generale de participare la concurs:

cetdfenia romand, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
cunoasterea limbii roméne, scris si vorbit;

varsta minimd reglementati de prevederile legale;

capacitate deplina de exercitiu;

stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii §i, dupd caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnatd definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra
umanitaii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturi cu
serviciul, care impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savdrsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit

reabilitarea.

2. Conditii specifice de participare la concurs:

s& detind atestat de limba strdina de circulatie internationali;
studii superioare;

cunostinte de operare pe calculator si de secretariat.

Secretar sef universitate,
Ing. Teodora Puscas



ANEXA 1

UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI
MEDICINA VETERINARA DIN CLUJ-NAPOCA

RECTOR,
Prof.dr. Cornel Catoi

FISA POSTULUI

D-na:

CAP.1 ASPECTE GENERALE

Denumirea Postului: Secretar Cabinet Presedinte Senat

Biroul: Directia Secretariate

Postul caruia ii este subordonat: Secretar sef universitate, Presedinte Senat

Posturi cu care colaboreaza: prorectori, decani, director general administrativ decanate,
arhiva, aprovizionare, resurse umane

Studii necesare: Superioare

Scopul postului:

CAP. 11 ASPECTE DE CONTINUT ALE ACTIVITATII POSTULUI
Responsabilitatea postului:
Principalele atributii si sarcini:

— Preluarea corespondentei Presedintelui Senatului;

— Deschiderea, ordonarea si prezentarea corespondentei Presedintelui Senatului;

— Prezentarea la semnat a unor materiale, cereri, referate, etc., care sunt de competenta
Presedintelui Senatului;

— Redactarea la calculator a unor adrese, materiale elaborate de catre Presedintele
Senatului;

— Traducerea unor texte din limbile engleza si francezi in limba romdnd, si invers in
situatia in care se impune pentru Senat;

— Convocarea membrilor Senatului la sedintele de lucru;

~ Difuzarea materialelor de lucru care se vor discuta in sedinta Senatului membrilor
Senatului sau altor persoane vizate sau implicate in problemele care se dezbat;

— Participarea la sedintele de Senat i intocmirea procesului verbal de sedinta;

— Redactarea hotardrilor luate de Senat si comunicarea acestora tuturor
compartimentelor interesate sau vizate (decanate, departamente, servicii);

— Convocarea membrilor comisiilor Senatului pentru sedintele de lucru la cererea
Presedintelui Senatului;

— Cautare internet;

— Efectuarea protocolului,



indeplineste orice alte sarcini specifice postului date de Presedintele Senatului si
secretar sef.

Anexa fisa postului
Pe linie de SSM are urmiitoarele sarcini si indatoriri specifice:

©

Pe

S& utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, echipamente de transport si alte
mijloace de productie;

Sa utilizeze corect EIP si dupa utilizare sa-l inapoieze sau si-1 puni la locul destinat
pentru pastrare

Sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii in special ale masinilor,
aparaturilor, uneltelor.

Sa comunice imediat angajatorului/si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie

Sa aducd la cunostinta conducatorului de muncd sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

Sa coopereze cu angajatorul sau cu lucritorii desemnati, atat timp, cat este necesar
pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari pentru protectia sanatitii si securitatii
lucritorilor;

S& coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate i sinatate in domeniul siu de activitate;
Sa 1si insugeascd si sid respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sdnatatii in munca si misurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmitoarele atributii si

responsabilitati :

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de rector sau de persoanele desemnate de acesta; si utilizeze,
potrivit instructiunilor date de rector sau de persoancle desemnate de acesta,
substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele de
lucru;

Sd nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

S& comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie
pe care este indreptd{it si o considere un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor;

Sa coopereze cu salariafii desemnati de rector, atdt cit ii permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

S& acorde ajutor, atit cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie
de pericol.

Salariatii rispund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea misurilor de
prevenire si stingere a incendiilor, fiind obligati:



e 54 participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de
incendiu, avarii, accidente, calamitati naturale si catastrofe pentru salvarea
oamenilor, stingerea incendiilor si limitarea pagubelor;

o 54 respecte regulile stabilite cu privire la fumat (si nu fumeze si sd nu introduci
tigdri, chibrituri, brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii
ori explozii), folosirea focului deschis §i la executarea lucrarilor cu pericol.

¢ Sa indeplineascd la termen masurile din planul de aparare impotriva incendiilor si s3
anunte de indata sefii ierarhici in cazul sesizarii unei urgente de incendiu, explozii ori
alte asemenea evenimente.

Sé informeze de indatd, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu

forte si mijloace proprii a oricdrui incendiu.

Data:

Salariat,
Secretar sef universitate, Am luat la cunostinta,
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ANEXA 2

TEMATICA

pentru concursul de secretar Senat — studii superioare

Autonomia universitard

Structurile de conducere a universitatii si functiile de conducere
Functiile Senatului USAMYV Cluj-Napoca

Atributiile Senatului USAMYV Cluj-Napoca

Activitatea Senatului USAMV Cluj-Napoca

BIBLIOGRAFIE

Legea 1/2011 — Legea educatiei nationale

Carta USAMYV Cluj-Napoca

Regulamentul de organizare §i functionare a USAMYV Cluj-Napoca
Regulamentului Senatului USAMYV Cluj-Napoca

Regulamentul USAMV Cluj-Napoca privind activitatea secretariatelor
universitatii

RECTOR,
Prof.dr. Comel Citoi
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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA
DIN CLUJ-NAPOCA
Str. Méndstur Nr.3-3, 400372 Cluj-Napoca, Roménia
tel.+ 40-264-596.384; fax + 40-264-593.792
RECTORAT

Nr. 1 ¥K27 704.09.2017

Aprobat,

Citre

Prin prezenta va rog a aproba scoaterea la concurs a unui post de secretar
cu studii superioare, pe perioadd determinati, cu program de lucru de 8 ore, in
cadrul Directiei Secretariate, Birou acte de studiu.

Mentionez ci postul a devenit vacant incepand cu data de 1.09.2017 ca
urmare a plecirii in concediu de maternitate a doamnei secretare Safta Daniela.

Cu stima,

Secretar sef universitate,
ing. Teodorg/Puscas



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIE]I NATIONALE
UNIVERSITATEA DE STHNTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA
DIN CLUJ-NAPOCA
Str. Méndstur Nr.3-5, 400372 Cluj-Napoca, Romdnia
tel.+ 40-264-596.384; fax + 40-264-593.792
RECTORAT

Catre

Directia Resurse Umane a USAMYV Cluj-Napoca

In conformitate cu Legea 286/2011, actualizatd, va transmitem propunerea
privind organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui post temporar
vacant de secretar 1n cadrul Directiei Secretariate:

- Denumirea functiei: Secretar

- Fisa de post (Anexa 1)

- Bibliografia si tematica (Anexa 2)

- Propuneri privind componenta comisiei:

1. Componenta comisiei de concurs:

Presedinte: Ing. Teodora Pugcas

Membri: Consilier juridic loana Georgiana Dagiu
Arhivist dr. Sanda Borsa

Secretar: Claudia Lupsa

2. Componenta comisiei de solutionare a contestatiilor:

Presedinte: Prof.dr. loana Pop
Membri: Consilier juridic Silvia Mihali
Ing. Laura Gabriela Irimieg
Secretar: Claudia Lupsa
- Tipul probelor:

1. Proba scrisa

2. Interviu



1. Conditii generale de participare la concurs:

cetdtenia roménd, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
cunoasterea limbii roméne, scris si vorbit;

varsta minima reglementata de prevederile legale;

capacitate deplini de exercitiu;

stare de s@ndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii §i, dup# caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra
umanitétii, contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legatura cu
serviciul, care impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni sdvArgite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit

reabilitarea.

2. Conditii specifice de participare la concurs:

sd detina atestat de limba striini de circulatie internationali;
studii superioare;

cunostinte de operare pe calculator si de secretariat.

Secretar sef universitate,
Ing. Teodora Puscas
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D-na:

CAP.1 ASPECTE GENERALE

RECTOR,
Prof.dr. Cornel Catoi

FISA POSTULUI

Denumirea Postului: Secretar

Biroul: Directia Secretariate

Postul céruia i este subordonat: Secretar sef universitate

Posturi cu care colaboreaza: decanate, arhiva, aprovizionare, resurse umane
Studii necesare: Superioare

Scopul postului:

CAP. I1 ASPECTE DE CONTINUT ALE ACTIVITATII POSTULUI
Responsabilitatea postului:
Principalele atributii si sarcini:

mobilizari la diferite actiuni: convocari sedinte, diverse anunturi, transmitere faxuri;
ajutd la actiuni legate de protocol, de diverse manifestari stiintifice interne sau alte
actiuni deosebite la nivel de universitate;

pregatirea materialelor rectoratului pentru predare la arhivi;

Acte de studii

gestioneaza, intocmeste si elibereazi actele de studii ale absolventilor conform
deciziei semnati de rector;

tine legitura cu secretariatele facultatilor in vederea primirii la timp si verifica
tabelele cu datele care urmeazi si se inscrie in diploma, conform Regulamentului
privind regimul actelor de studii din Romaénia;

completeazd registrul de evidentd cu absolventii universititii, trece pe diplome
numarul de ordine din registru de evidenta si data eliberirii, aplicarea timbrului pe
diplome;

verificd concordanta si corectitudinea datelor ce se inscriu pe cotor, diploma si
tabelele inaintate de catre facultiti, registrul de evidentd al eliberarii diplomelor si
foilor matricole (promotii mai vechi);

confrunta exactitatea datelor din actul de identitate si datele de pe diploma. La
eliberarea actelor va veghea in mod special la semnarea de primire de citre titular in
registrul de evident3;



tine evidenta foilor matricole care se elibereazi cu aprobarea conducerii universitatii
la cerere;

intocmeste si elibereaza duplicatele de pe actele de studii si alte acte previzute de
Regulament (adeverinte);

la sférsitul registrelor de evidentd a actelor de studii intocmeste procesul verbal
necesar;

verificd concordanta si corectitudinea datelor ce se inscriu pe cotor, diplomi s
tabelele inaintate de catre secretariat privind diplomele de doctor;

se ingrijeste de casarea formularelor de studiu de citre comisia prevdzutad in
Regulament;

completeazd si elibereaza certificate de absolvire a Departamentului pentru pregitirea
personalului didactic;

completeazd si elibereazid diplome si certificate de absolvire pentru cursuri
postuniversitare;

indeplineste orice alte sarcini specifice postului date de rector si secretar sef:
suplineste sarcinile postului de secretar rectorat, cand titularul postului lipseste.

Anexa fisa postului
Pe linie de SSM are urmitoarele sarcini si indatoriri specifice:

Pe

S& utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, echipamente de transport si alte
mijloace de productie;

Sa utilizeze corect EIP si dupa utilizare sa-1 inapoieze sau si-1 puna la locul destinat
pentru pastrare

S& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii in special ale maginilor,
aparaturilor, uneltelor.

S& comunice imediat angajatorului/si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munci despre care au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea i
sandtatea lucrdtorilor, precum §i orice deficienta a sistemelor de protectie

Sd aducd la cunostinta conducitorului de muncd sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

Sa coopereze cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atit timp, cét este necesar
pentru a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si securititii
lucratorilor;

Sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure i fard riscuri pentru securitate si séinitate in domeniul siu de activitate;
Sa fisi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

S& dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmitoarele atributii si

responsabilititi :

Sa respecte regulile si mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice formi, de rector sau de persoanecle desemnate de acesta; si utilizeze,
potrivit instructiunilor date de rector sau de persoanele desemnate de acesta,



substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de
lucru;

® S& nu efectueze manevre §i modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

e Sa comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie
pe care este indreptatit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice
defecfiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor;

e Sa coopereze cu salariatii desemnati de rector, atat cat i permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizirii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

e 5a acorde ajutor, atit cét este rational posibil, oricirui alt salariat aflat intr-o situatie
de pericol.

° Salariafii rispund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea misurilor de
prevenire si stingere a incendiilor, fiind obligati:

e S participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de
incendiu, avarii, accidente, calamititi naturale si catastrofe pentru salvarea
oamenilor, stingerea incendiilor §i limitarea pagubelor;

® 854 respecte regulile stabilite cu privire la fumat (si nu fumeze si si nu introduci
{igari, chibrituri, brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii
ori explozii), folosirea focului deschis si la executarea lucrarilor cu pericol.

° Sdindeplineasca la termen masurile din planul de apirare impotriva incendiilor si si
anunte de indati sefii ierarhici in cazul sesizarii unei urgente de incendiu, explozii ori
alte asemenea evenimente,

Sa informeze de indati, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu
forte si mijloace proprii a oricrui incendiu.

Data:

Salariat,
Secretar sef universitate, Am luat la cunostinti,
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ANEXA 2

TEMATICA

pentru concursul de secretar rectorat — studii superioare

. Organizarea studiilor universitare (licenta, master, doctorat)
. Regimul actelor de studii in invagamantul superior
. Vizarea actelor de studii $i a anexelor la actele de studii emise de

institutiile de invatdmant superior din Roméania

. Atributiile persoanei desemnate sa gestioneze actele de studii in

USAMYV Cluj-Napoca

. Conducerea USAMYV Cluj-Napoca

Obligatia creatorilor si detindtorilor de documente

BIBLIOGRAFIE
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. Regulament de organizare si functionare a USAMV Cluj-Napoca
. Regulamentul USAMV Cluj-Napoca privind activitatea secretariatelor

universitatii
Ordin MEN 657/24.11.2014 - Regulamentul privind regimul actelor de
studii n sistemul de Invatamant superior

. Ordin 5436/2011 privind aprobarea Normelor metodologice pentru vizarea

actelor de studii §i a anexelor la actele de studii emise de institutiile de
invatdmant superior din Roménia

. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicati in 2014.
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Catre
Consiliul de administratie al USAMV Cluj-Napoca,

Subsemnatul Lucian Nas, in calitate de administrator financiar in cadrul Centrului de
Management Proiecte, ca urmare a semndrii contractului de finantare pentru proiectul
~DEZVOLTAREA PIETELOR LOCALE EXCLUSIV PRIN LANTURI SCURTE PENTRU
PRODUSE HNV AGRICOL”, finantat din Programul National de Dezvoltare Rurali
(PNDR), sM. 16.4a “Sprijin acordat pentru cooperarea orizontala si verticala intre actorii din
lanful de aprovizionare in sectorul pomicol”, prin prezenta

vd rog sd aprobati componenta echipei de implementare a proiectului dupd cum
urmeaza:

- Manager proiect: Prof. Dr. Stelian Dardban

- Asistent manager 1: Lucian Nas

- Asistent manager 2: Mihai Suteu

- Manager marketing: Horatiu Dezmirean

- Manager financiar: Tétar Victoria luliana

Va multumesc. Asist. manager proiect,
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Catre
Consiliul de administratie al USAMYV Cluj-Napoca,

Subsemnatul Lucian Nas, in calitate de administrator financiar in cadrul Centrului de
Management Proiecte, ca urmare a semndrii contractului de finantare pentru proiectul
»DEZVOLTAREA PIETELOR LOCALE EXCLUSIV PRIN LANTURI SCURTE PENTRU
PRODUSE HNV POMICOL”, finantat din Programul National de Dezvoltare Rurala
(PNDR), sM. 16.4a “Sprijin acordat pentru cooperarea orizontala si verticald intre actorii din
lantul de aprovizionare in sectorul pomicol”, prin prezenta

vd rog sd aprobati componenia echipei de implementare a proiectului dupd cum
urmeazi:

- Manager proiect: Conf. Dr. Elena Mudura

- Asistent manager: Lucian Nas

- Manager marketing: Horatiu Dezmirean

- Manager financiar: Laslo Annamaria

Va multumesc. Manager proiect,




