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UNIVERSITATEA ,,Alexandru Ioan Cuza” din IASI organizeaza concurs pentru ocuparea

postului de:

Administrator financiar (S), norma intreaga, perioadd nedeterminata, la

Serviciul de Marketing si Imagine editoriald, Editurii Universititii ,,Alexandru Ioan Cuza“ din Iasi

Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie si indeplineasci minim urmaitoarele conditii

specifice si conditii generale:
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a) Conditii specifice:

studii: studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licentd sau studii superioare de lunga

duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd inntr-unul dintre domeniile: stiinte economice;

stiinte administrative;

permis de conducere categoria B;

alte cerinte specifice (se vor fi testate la probele de concurs):

- cunostinte operare PC-MS Office (Word, Acces, Excel), navigare Internet, Outlook Expres, Corel
Draw, Adobe Photoshop, Adobe INDesign, Adobe Acrobat Professional, Abby Fine Reader, Quark
Expres;

- competente in grafica digitala;

- competente in domeniul tehnoredactarii de carte;

- competente in redactarea contractelor necesare functiondrii editurii; cunostinte de secretariat in sens
extins;

- cunostinte de contabilitate primara;

- abilitdfi de comunicare, negociere si stabilire a termenelor de plata;

- cunostinte In privinta cerintelor contractuale de distributie;

- gandire analitica si sintetic3, persoand comunicativi, organizatd, responsabild, obisnuitid si lucreze
cu deadline-uri stricte, rezistenta la stres, spirit de echipa;

- adaptare dinamica la sarcini de lucru.

b) Conditii generale:
sd fie cetdfean roman sau cetafean al altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind Spatiului
Economic European si domiciliul in Roménia;
sd cunoascd limba roméana, scris si vorbit;
sd aibd varsta minima reglementata de prevederile legale;
sd aibd capacitate deplina de exercifiu;
sa aiba o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
sd indeplineascd conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos
la concurs;
sd nu aibd condamnari definitive pentru savarsirea unor infractiuni contra umanititii, contra statului ori contra
autoritdtii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
corupiie sau a unei infraciuni savérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Etapele concursului:
& Selectia dosarelor de inscriere

» comunicarea rezultatelor: maximum 3 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor;

» termen de contestatii: o zi lucritoare de la afisarea rezultatelor;

» comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

% Proba scrisa

data si ora desfasurérii: 7 aprilie 2021, ora 10.00

locul desfasurdrii: se va comunica odata cu rezultatul etapei ,,Selectia dosarelor de inscriere”;
comunicarea rezultatelor: maximum o zi lucritoare de la finalizarea probei;

termen de contestatii: o zi lucritoare de la afisarea rezultatelor;

comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

YVVVY




% Proba practicd — testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatilor in vederea ocupdrii postului;

data i ora desfagurdrii se vor comunica o data cu afisarea rezultatelor la proba scrisi

locul desfasuririi: se va comunica o data cu afisarea rezultatelor la proba scrisi;

comunicarea rezultatelor: maximumum o zi lucratoare de la finalizarea probei;

termen de contestatii: o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor;

comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maximumum o zi lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor;

INTERVIU structurat

» data si ora desfasurarii: se vor comunica o daté cu afisarea rezultatelor la proba practica;
» locul desfasurarii: se va comunica o data cu afisarea rezultatelor la proba practica;
>
>
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comunicarea rezultatelor: maximum o zi lucratoare de la finalizarea probei;

termen de contestatii: o zi lucritoare de la afisarea rezultatelor;

comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba fiind de 50 de puncte. Rezultatele

Jinale ale concursului se afiseazd in maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de

depunere a contestatiilor pentru ultima probd.

Bibliografia si Tematica propusi pentru organizarea si desfisurarea concursului:

Ghid de bune practici in activitatea editoriala, Tudor-Vlad Popescu, Asociatia Uniunea Editorilor
din Romania, ISBN 978-606-93578-3-5;

Manualul de vdnzare a cirtii pentru editori si librari, Costel Postolache, Asociatia Uniunea
Editorilor din Roméania, ISBN 978-606-93578-0-4;

Bazele contabilitatii. Cadrul conceptual si aplicatii; Dorina Budugan, Iuliana Georgescu, Leontina
Pavaloaia, Editura Universitatii ,,Alexandru Ioan Cuza” din lasi, ISBN 978-973-703-923-1;

Manual de secretariat si asistenti manageriald, Berciu-Driaghicescu Adina, Enache lonel, Platis
Magdalena, Editura Universitatii, Bucuresti, 2003.

Contracte comerciale, culegere de practica judiciari, Mischie Beatrice, C.H. Beck, Bucuresti, 2009.
Management financiar, Onofrei Mihaela, C.H. Beck, Bucuresti, 2006.

Regulamentul Editurii Universititii ,,Alexandru Ioan Cuza” din Iasi;

Regulamentul Intern privind drepturile si obligatiile personalului Universitatii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi.
http://www.naic.ro/wp-content/uploads/2013/12/1-REG.INTERN-APROBAT-DEC.2014-CU-SEMNATURLpdf

Dosarele de candidaturd se vor depune in perioada 16.03.2021 — 29.03.2021, ora: 15.00 la Serviciul
Personal si Dezvoltare Profesionald — Directia Economicd si Resurse Umane, Corpul “J”—Corpul
Administrativ al Universitdtii, etaj 1; persoana de contact: Vasiliu Ioana.

Continutul dosarului:

v" Cererea de participare la concurs, completatd olograf, adresatd domnului Rector al Universitaii

»Alexandru loan Cuza™ lasi, insotitd de declaratia cadidatului conform art. 295 alin.(4) din Legea nr. 1 din
2011 a Educatiei Nationale, si conform art. 11 din Regulamentul — cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice; - model tip UAIC

Scrisoare de intentie tehnoredactata si semnata (in original);
Curriculum vitae semnat (in original);

Documente care si ateste nivelul studiilor si alte acte care atesta efectuarea unor specializiri; documentele
care atestd indeplinirea conditiilor specifice (original +copie);

Permis de conducere categoria B (original + copie);

Cazierul judiciar sau o declarafie pe propria rispundere ¢d nu are antecedente penale care si-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideazi; candidatii care depun la inscriere declaratie pe propria
raspundere ¢d nu au antecedente penale, au obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului;
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Adeverinta medicald (in original) care si ateste starea de sdnatate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6
luni anterior derulérii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unititile sanitare
abilitate (Adeverinfa care atestd starea de sdnitate contine, in clar. numarul, data, numele emitentului i
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii); In cazul in care candidatii soliciti

Adeverintd medicala (in original), pentru a se inscrie si la alte concursuri, se va prezenta Adeverinta
medicald (original + copie);

Actul de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz; certificat de
nastere si certificat de cisitorie (daca este cazul) (original + copie);

Copia carnetului de munci sau, dupi caz, adeverintd/e care si ateste vechimea in specialitatea studiilor si
in munci; (original + copie);

Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului (original + copie);

Detalii suplimentare puteti obtine la Serviciul Personal si Dezvoltare Profesionala: tel. 0232201319.

Intocmit, ec. Toana Vasiliu
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