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N J2 1 24042020

Sedinta Consiliului de Administratie din 24.04.2020

Ordinea de zi

1. Aprobarea Calendarului de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante
in semestrul I - an universitar 2019-2020.

2. Aprobarea modelului de Raport sdptadmanal.

3. Aprobarea suplimentérii echipei de implementare a proiectului Educatie si formare competitiva
pe piata muncii - Edu Form.

4, Aprobarea componentei comisiei de specialisti propusa pentru verificarea dosarului de abilitare
depus de conf. dr. Teodora Florian.

5. Aprobarea scoaterii la concurs a unui post de secretar facultate cu studii superioare, pe pericadi
determinata cu program de lucru de 8 ore, in cadrul Directiei Secretariate, Facultatea de
Horticultura.

6. Informare referitoare la adresa din partea Camerei Deputatilor-Comisia pentru Invatamant,
Stiinta, Tineret si Sport.

7. Diverse

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

hotarari:

3

HOTARARI

. Se aprobd Calendarul de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare

vacante in semestrul II, an universitar 2019-2020.
Se aprobd modelul de Raport de activitate siptimanal. Acesta se va completa conform
Ordinului de ministru, publicat in MO nr. 299/09.04.2020, Art. III, de catre toate cadrele
didactice, de catre cercetitori si de cétre personalul didactic auxiliar (tehnicieni,
laboranti). Aceste rapoarte asumate prin semnare vor fi insotite de dovada sustinerii
online a cursurilor sau a muncii prestate; rapoartele vor fi preluate de cétre directorii de
departament care vor preda copii decanilor facultdtilor. Recomandam aplicarea acestui
model pentru intreaga perioada a stirii de urgenta.

Se aprobZ suplimentarea echipei de implementare a proiectului Educatie si formare
competitivd pe piata muncii - Edu Form.

Se aprobd componenta comisiei de specialigti propusd pentru verificarea dosarului de
abilitare depus de dna conf. dr. Teodora Florian.

Se aprobd scoaterea la concurs a unui post de secretar facultate cu studii superioare, pe
perioadd determinatd cu program de lucru de 8 ore, in cadrul Directiei Secretariate,
Facultatea de Horticultura.

RECTOR,
Prof, Dr. Cornel
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Calea Mdndstur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 0264-596.384, Fax 0264-591.792

L‘ ,C[q i 2_020 www.usamveluj.ro

Universitatea de Stiinte Agricole
st Medicind Veterinara din Cluj-Napoca

Citre Nl"if! EGI;:: ij 0 {1* 200

Consiliul de administratie al USAMYV Cluj-Napoca,

Subsemnata Conf. dr. ROMAN loana Aurelia, in calitate de manager al proiectului
Educatie s§i formare competitivi pe piata muncii - EduForm depus prin Programul
Operational Capital Uman 2014-2020, Axa Prioritara 6 Educafie si competenfe, Obiectivul
Specific 6.7 Cresterea participdarii la invdfdmdntul terfiar universitar §i non-universitare
organizat in cadrul institutiilor de invaiamant superior acreditate in special pentru cei care
provin din grupuri vulnerabile, 6.9 Imbunditdfirea nivelului de competenfe al personalului
didactic din invdiamdntud tertiar universitar §i non-universitar organizat in cadrul
institutitlor de invdtdmant superior acreditate in ceea ce priveste confinutul educafional
inovator §i resursele de invitare moderne i flexibile, 6,10 Diversificarea ofertelor
educationale in invaiamdntul tertiar universitar §i non-universitar tehnic organizat in cadrul
institutiilor de invatamdnt superior acreditate corelate cu nevoile piefei muncii din sectoarele

economice / domeniile identificate prin SNC §i SNCD{

vii rog si aprobati suplimentarea echipei de implementare a proiectului cu urmatorii

membri:

»~ Liviu HOLONEC - Coordonator Colegiu Universitar |
# Ovidiu RANTA — Coordonator Colegiu Universitar 2
» Elena MUDURA - Coordonator Colegiu Universitar 3
» Rodica Cristina SOBOLU - Expert E-learning

# Silvia MIHALI - Consilier juridic

Va mulfumesc. Manager proiect,

21.04.2020 Conf. dr. loana Aurelia ROMAN
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w745 (2304 2020

Citre,

Consiliul de Administratie al Universititii de Stiinte Agricole si Medicina
Veterinara Cluj-Napoca

Domnului Rector Prof.dr. Cornel Citoi

Va finaintdm spre aprobare, conform art. 8 din Regulamentul privind
sustinerea tezelor de abilitare si cooptarea conducitorilor de doctorat - RC 48,
comisia de specialisti propusd pentru verificarea dosarului de abilitare depus de

Conf, dr. Florian Teodora.

Director CSUD,
Prof.dr. Adela PINTEA

o



ROMANIA ;

MINISTERUL EDUCATIEL $I CERCE 1
UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE St MEDICINA YETERINARA
DIN CLUJ-NAPOCA
Str. Mandstur Nr.3-5, 400372Cluj-Napoca, Rominia

tel.+ 40-264-596.384; fax + 40-264-593.792

CsSUD
APROBAT, DIRECTOR CSUD,
SEDINTA CA din data de PROF.DR.ADELA PINTEA
ORDINUL RECTORULUI |
NR. /

Ciatre
Consiliul de Administratie al Universitétii
de Stiinte Agricole si Medicind Veterinard
Cluj-Napoca

Vi prezentiim spre aprobare, propunerea pentru comisia de specialigti

pentru analiza dosarului si a tezei de abilitare cu r it
tilul_ STRATE GV e mMOHj702. . 2ARE 33

CoO™ RNATERE A UMoe  DAUNATORL Al

_ ECo%y DTEME ACPo+ORTICOLE

— :
Elaborati de domnul/doamna COME. # < T2 317 7Z0d0L H

Dela ASArAV - OH ZAC i THATEA DE

ACLIC i TULH

DOMENIUL DE DOCTORAT VIZAT A GRoro 711 &

MEMBRII: 1. PRor. AR. RoxANA VidiCArY

2. TROT . R, CH2meHN P /b

DIRECTOR SCOALA DOCTORALA,
Profdr. RuUSu [Eeadslt
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Catre

Conducerea USAMY Cluj-Napoca

Prin prezenta v rog a aproba scoaterea la concurs a unui post de Secretar
facultate cu studii superioare, pe perioadi determinati, cu program de lucru de 8
ore, in cadrul Directiei Secretariate, secretariat Facultatea de Horticultura.

Mentionez cd postul a devenit vacant incepind cu data de 09.04.2020 ca
urmare a plecarii in concediu de maternitate a titularei.

Cu deosebita stima,

Secretar sef universitate,
ing. Teodora Puscas
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Catre
Directia Resurse Umane a USAMYV Cluj-Napoca

In conformitate cu prevederile Legii nr. 286/2011, actualizati, va transmitem
propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui post de
Secretar facultate cu studii superioare, pe perioadi determinati, cu program de lucru
de 8 ore, in cadrul Directiei Secretariate, secretariat Facultatea de Horticultur:

Denumirea functiei: Secretar facultate
- Fisa de post (Anexa 1)
- Bibliografia si tematica (Anexa 2)
- Propuneri privind componenta comisiei:
1. Componenta comisiei de concurs:
Presedinte: Ing. Teodora Puscas
Membri: Conf.dr. Erzsébet Buta
Ing. Felicia Jugastru
Secretar: Claudia Lupsa
Secretar supleant: Monica Potra

2. Componenta comisiei de solutionare a contestatiilor:
Pregedinte: Conf.dr. Tudor Salagean
Membri: Ing. Natalia Lazar
Ing. Aurica Citinas
Secretar: Claudia Lupsa
Secretar supleant: Monica Potra

- Tipul probelor:
1. Proba scrisa
2. Interviu

1. Conditii generale de participare la concurs:
— cetdfenia romdna, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
— cunoagterea limbii romane, scris si vorbit;
—  vérsta minimi reglementatd de prevederile legale;
— capacitate deplina de exercitiu;



— stare de sinatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unittile sanitare
abilitate;

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

— nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care
impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savérsite 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:
—~ nu se solicitd vechime;
—  studii superioare de lungd durat, respectiv ciclul I studii universitare de licenta;
— cunostinte de operare pe calculator (Word, Excel, PowerPoint), baze de date;
— abilitd{i de comunicare si de secretariat;
— disponibilitate la program prelungit in functie de volumul de munci;
—  cunostinte de utilizare aparatura secretariat (copiator, fax, telefon, etc.).

Secretar sef universitate,
Ing. Teodorg Puscas



ANEXA 1

Aprobat
Rector,
Prof.dr. Cornel CATOI

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Anexa la Contractul Individual de Munci inregistrat sub nr. ...............

Sef ierarhic superior

: Functia Data Semnitura
Numele si prenumele

Secretar gef
universitate

Teodora Puscas

A. Elemente de identificare a postului

Denumirea postului Secretar facultate
Pozitia in COR
Nivelul de instruire Studii superioare
CPmpanlmenUDepanamentlDlrecne Directia Secretariate
Birou
Nivelul postului: (de conducere / de .
. De executie
execufie)
TITULAR
MARCA
Nivelul jerarhic - Pozitia postului in Postul se subordoneazi ierarhic Secretarului sef de
cadrul institutiei universitate si functional Decanului facultitii
Postul imediat superior Secretar sef universitate

Postul imediat inferior

Numarul de persoane din subordine (acolo unde este cazul):
In timpul concediului este inlocuiti de una din secretarcle Facultifii de Horticulturd sau a
Facultdfii de Agriculturd, in conformitate cu planificarea anuala a concediului de odihna. in
timpul absentei de la serviciu este Inlocuiti de una din secretarele Facultitii de Horticultura.

B. Obiectivele generale ale postului

Obiectivele generale ale postului sunt legate de procesul de admitere, de procesul de invi{imant,
burse, ajutoare sociale, bilete de tabari, probleme studentesti:

C. Descrierea atributiilor §i responsabilitatilor postului

1. Atributii legate de procesul de admitere:

— inmatricularea studentilor admisi in urma concursului de admitere;

— completarea si eliberarea carnetelor de student si a legitimatiilor de cilitorie;

— eliberarea dosarelor celor respinsi la concursul de admitere.

2. Atributii legate de procesul de invi{imant:

— formarea grupelor de studii la inceputul anului universitar;

— vizarea carnetelor de student si a legitimatiilor de célatorie;

— completarea anuald a dosarelor personale ale studentilor cu fisa de inscriere in anul
universitar, actele necesare pentru acordarea bursei, actele prin care i s-au acordat anumite
drepturi (evidentieri, sanctiuni);

— urmdrirea programdrii examenelor in sesiunile de iarna si vara, programarea examenelor




restante pentru sesiunea de toamni §i afisarea acesteia inainte de terminarea sesiunii de
vard,

trecerea notelor din cataloage in centralizatoare si calcularea mediilor;

inregistrarea in registrele matricole a notelor obtinute la examene la toti anii de studii
inclusiv a notei examenului de liceni3, diploma, absolvire;

completarea in registrele matricole a disciplinelor de studiu prezentate in planul de
invdtdmant pentru fiecare student in parte si a titlurilor proiectelor de diplomé pentru anii
terminali;

semnarea registrelor matricole i prezentarea lor decanului facultatii in vederea semnrii;
completarea suplimentului de diploma si inaintarea acestuia la rectorat, Birou acte de
studii, in vederea semnirii §i atagirii la diploma;

intocmirea desfaguratorului in vederea sustinerii examenului de licentd, diplomi, absolvire;
intocmirea tabelelor cu datele personale ale studentilor din anii terminali care au promovat
examenul de licentd/diploma/absolvire/disertatie in vederea eliberarii diplomelor;
intocmirea i eliberarea adeveriniei de absolvire;

preluarea cererilor referitoare la tema proiectelor de diploma stabiliti de catre studentii din
anii terminali si cadrele didactice indrumatoare.

ajutoare sociale, bilete de tabari, etc.

intocmirea listelor cu studentii in ordinea mediilor, pe ani de studiu, in vederea acordarii
burselor la sfargitul anului i la sfarsitul semestrului [;

preluarea actelor, pregitirea dosarelor pentru comisia pe facultate §i universitate, pentru
acordarea burselor sociale, a burselor de performantd si a burselor de ajutor social
ocazional;

preluarea cererilor depuse de studenti §i pregitirea informatiilor necesare comisiei pentru
atribuirea biletelor de odihna si tratament;

verificarea lunari a listelor cu studentii beneficiari de abonamente de transport in comun;
actualizarea lunard si transmiterea citre Serviciul Social a informatiilor privind studentii
beneficiari de abonamente de transport in comun (retrageri, exmatriculiri, etc.).

4. Diverse probleme studentesti:

intocmirea §i inaintarea propunerilor de exmatriculare pentru studentii care nu-gi
indeplinesc obligatiile scolare, nu indeplinesc numarul de credite prevazute de regulament,
au savarsit abateri disciplinare sau nu achiti taxa de scolarizare, dupi caz;

intocmirea actelor pentru mobilitatea definitivdi a studentilor, intreruperi de studii,
prelungiri de gcolaritate;

preluarea diverselor cereri ale studentilor, verificarea legalitatii acestora §i prezentarea lor
decanului, rectorului sau altui organ competent spre aprobare;

intocmirea ingtiintarilor de neprimire la examene din cauza neplatei taxelor de scolarizare;
eliberarea adeveringelor de student, la cerere;

eliberarea programelor analitice si a situatiilor scolare, la cerere.

5. Alte atributii:

efectuarea corespondentei ce tine de decanat;

convocarea membrilor Consiliului Facultatii, a directorilor de departament, a cadrelor
didactice, a studentilor, la sedinte i manifestiri stiintifice;

pregatirea §i predarea dosarelor studentilor, cataloagelor i a altor acte citre arhiva
universitatii;

intocmirea tuturor situaliilor statistice solicitate de ministerul educatiei sau de alte foruri;
actualizarea bazelor de date privind gestiunea scolaritaii (GISC, RMU, Intranet, etc.) de
cate ori se impune;

isi actualizeaza permanent cunostingele in ceea ce priveste legislatia in domeniul educatiei;
pastreazd secretul de serviciu si confidentialitatea datelor la care are acces;

indeplineste orice alte atribufii dispuse de secretar gef universitate si decanul facultatii in
legéiturd cu activitatea postului, conform pregitirii profesionale.




D. Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinfe educationale si experientd

Studii de specialitate Superioare de lunga durata

Experientd in specialitate

2. Cunogtinte, deprinderi si alte particularitafi individuale

Cunostinte {(operare PC, limbi strdine, etc.) | Cunoasterea legislatiei care se aplica specificului muncii
de secretariat (Legea nr. 1/2011, Carta USAMYV Cluj-
Napoca, Regulamentele universititii, etc.), cunostin{e
de operare PC

Aptitudini Responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate,
initiativ, orientare spre nou, constantd in atitudini,
rezistenfa la stres, loialitate, capacitatea de géndire
analiticd, capacitate de inovare si gindire creativi,

E. Relationarea titularului postului

1. Interna:

Relatii ierarhice Subordonat fatd de Secretar sef universitate
Superior pentru
Relatii functionale Decanul facultatii, prodecani, directori de departamente, cadre didactice

facultate, Directia General Administrativi, Birou contabilitate, Birou
financiar, Birou resurse umane, Oficiu juridic, Birou aprovizionare, Birou
achizitii, Birou Relajii internationale, Birou Erasmus, Serviciul Social,
Birou Acte de studiu, Arhiva, Registraturi

Relatii de control

Relatii de reprezentare

2. Externa

Delegarea de atributii si conform listei sarcinilor delegate
competenti

F. Conditii de munca

Statutul angajatului Personal didactic auxiliar

Locul desfasurarii muncii decanat Facultatea de Horticulturd

Mijloace si materiale cu care lucreazi Computer, imprimat, copiator, ustensile de birotica,
hartie

Timpul de munca, programul de lucru 7.30 -15.30

Conditii fizice de munci Efort fizic: mic

Temperatur aer: in limite normale
Presiune aer : presiune atmosferica
Umiditate relativa: in limite normale
fluminat: Suficient / Mixt

Conditii materiale

Riscuri implicate de post

Mijloace de deplasare Nu conduce autoturismele universitatii

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie $i numai la convocarea gefului ierarhic superior, pe
baza aprobdrii date de citre conducerea institutiei




| G. Evaluare conform procedurii in vigoare j

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleagi:

Responsabilitatea Subordonatul

Nr.crt. | Atributia delegati Competenta aferenta asumats delegat

*se completeazd numai de cdtre personalul de conducere i Jace parte integrantd din fisa
postului.

L. Sanctiuni primite de angajat
NFr. crt. Motivul Data Sanctiunea primiti Rector /| Observatii
sanctiunii Director

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului raspunde rectorul.

Sef compartiment Salariat
Ing, Teodora Puscas
Data Data

Am luat la cunostina

Semnitura Semnétura
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ANEXA 2

TEMATICA
pentru concursul de secretar facultate

Activitatea profesionali a studentilor

Organizarea §i desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor
Acordarea burselor studentesti

Intreruperea studiilor

Mobilitatile studentesti

Inmatricularea studentilor

Regimul actelor de studii in invatimantul superior

BIBLIOGRAFIE

. Carta USAMYV Cluj-Napoca
- Regulament USAMYV Cluj-Napoca privind activitatea profesionald a

studentilor — RU 40

Regulament USAMYV Cluj-Napoca privind acordarea burselor - RU 43
Regulamentul USAMV Cluj-Napoca privind organizarea si functionarea
universititii — RU 1

. Ordin MEN 657/24.11.2014 - Regulamentul privind regimul actelor de

studii in sistemul de Invafimant superior




