
Universitatea POLITEHNICA din Bucuregti

Splaiul Independenlei. nr. 3 13. sector 6. cod postal 060042, Bucuresti
Tel. +40 214029233134: Fax +40 274029148

ANUNT

Universitatea Politehnica din BucureEti, in conformitate cu prevederiie LG 53/2003 cu

modificirile gi completdrile ulterioare 9i ale HG 2861201I cu modificdrile qi completdrile
uiterioare, anunF organizarea in data de 24.10.2018. ora 1000. la sediul din Splaiul Independeniei

m. 313, sector 6, cod poqtal 060042, CIF 4183199, Bucureqti, Facultatea de Antreprenoriat,

Ingineria gi Managementul Afacerilor, Sala BN 224, a concursului pentru ocuparea pe perioadd

nedeterminati, cu normd intreagd, a urmitorului post contractual vacant de execulie din cadrul
Facultdlii de Ankeprenoriat, lngineria gi Managementul Afacerilor, Secretariat:

1 post secretar I (S)

A. Condifiile generale de participare Ia concurs, conform legisla{iei in vigoare,
sunt:

a) are cetelenia rom6n5" cetalenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a

statelor apa(inAnd Spaliului Economic European gi domiciliul in Romania;

b) cunoaqte limba rom6n5" scris qi vorbit;

c) are virsta minim6 reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exerciliu;

a.re o stare de sardtate corespurzAtoare postului pentru care candideazd, atestatA pe baza
adeverinlei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdlile sariitare abilitare;

e) indeplinegte condi{iile de studii 9i, dupe caz, de vechime sau alte condilii specifice
polrivit cerinlelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru savdr;irea unei infiacliuni conta umanitAfi,

contra statului ori contra autoritalii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care
impiedicd inlhptuirea justiliei, de fals ori a unor fapte de coruplie sau a unei
infiacliuni slvArqite cu intenJie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea func1iei,
cu exceplia situaliei in care a intervenit reabilitarea.

B. Actele necesare inscrierii sunt:

a) cerere de inscriere la concurs adresate Rectorului LIPB;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,

dupd caz;

c) copiile documentelor care sA ateste nivelul studiilor;

d) cametul de muncA sau, dupi caz. adeverinlele care atesti vechimea in muncd, in copie;
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e) cazierul judiciar sau o declaralie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care
sdJ facd incompatibil cu fimclia pentru care candideazd;

I adeverinld medicald care sd. ateste starea de sin5tate corespunzdtoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de familie a1 candidatului sau de cdtre
unitdlile sanitare abilitate;

s) curriculum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul UPB din Splaiul Independenlei, 313,
sector 6, cod pogtal 060042, Bucuregti, clddirea Rectorat, camera 310, telefot 02l/4029330.

C. Condifii pentru ocuparea posturilor:

I post secretar I (S)

a) Nivelul studiilor : universitme absolvite cu diplomd de master;

b) Domeniul studiiior: economic, juridic, filologic, administrativ;

c) Vechime in mtmcd: minim 10 ani;

d) alte competenle:
1. cunoa;terea unei limbi strdine de circuialie internalionald
3. cunoqtinle de operare PC.

e) alte conditii specifice:
l. capacitate de a lucra fi: echipd;
2. capacitate de a lucra cu baze de date;
3. abilit{i de comunicare orald gi scrisd-

D. Concursul va consta in:

l. Proba scrisa

2. Interviu.

E. Tematica, stabiliti pe baza bibliografiei

1. Procesul de comuicare in cadrul unei organizafii;
2. Programele de sn-rdii universitare;
3. Admiterea studenlilor- principii ale politicii de recrutare;
4. Gestionarea actelor de studii;
5. Completarea formularelor actelor de studii;
6. Eliberarea actelor de studii;
7. intocmirea qi eliberarea duplicatelor actelor de studii;
8. Organizarea gi desfh;urarea examenelor de finalizare a studiilor:
f. inscrierea candida{i1or in vederea suslinerii examenelor de finalizarea a studiilor;
10. Ta.rele anului universitar 2017 -2018;
1 1. Organizarea studiilor universitare de masterat.
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F. Bibliografia: poate cuprinde acte normative, lucrdri. articole de specialitate sau
surse de informare gi documentare expres indicate, cu relevantd pentru func1ia
vacanta sau temporar vacante pentru care se orgarrizeazd concursul:

1. Carta Universitdlii POLITEHNICA din Bucuregti..
2. Purcdrea A.A, Niculescu C., Constantinescu D.- management, Ed. Niculescu,
Bucuresti;
3. Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de invdtdmdnt superior-
Ordin nr. 657 din2411112014, Monitorul Oficial partea I nr. 874 din 02/1212014;
4. Regulament privind organizarea gi defisurarea examenelor de finalizare a studiilor
pentru anul universitar 2017-20I8;
5. Regulament privind organizarea qi desfEqurarea procesului de invdldmd:rt
universitar de licenld in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti;
6. Regulament privind organizarea gi desfhsurarea procesului de invd!6mdnt in cadrul
studiilor universitarc de masterat in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti;
7. Taxe aferente anului universitar 2017 -2018.

G. Datele de desfigurare a probelor de concurs:

03.10.2018- 16.10.2018 ora 1600 - depunerea dosaruiui de inscriere la concurs
17.10.-18.f 0.2018 - selectie dosare
19.10.2018 ora 1600 - afigare rezultate - seleclie dosare
22.10.2018 ora 1600 - contestare - seleclie dosare

23.10,2018 ora 1600 - solulionare contestalii gi afigare rezultat seleclia dosarelor

24.10.2018 orele 1400-1600 - suslinere probi scrisd Sala BN 224
25.10.2018 ora 1600 - afigare rezultate la probd scrisd
26.10,2018 ora 1600 - contestare probd scrisd

29.f0.2018 ora 1600 - solulionare qi afisare rezultat contesralii probd scrisd

30.10.2018 orele 1400-1600 - suslinere interviu Sala BN 224
31.10.2018 ora 1600 - afigare rezultate interviu

01.11.2018 ora 1600 - contestare interviu

02.11.2018 ora 1600 - solulionare gi afigare rezultat contestalii probd interviu

05.11.2018 ora 1600 - afigare rezullate, frnale
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p 1_l% Universitatea POLITEHNICA din Bucuregti

ft:*# Splaiul Independentei, Nr. 3 I 3, sector 6, cod Poqtal 060042, Bucureqti
Q.*.9 Tel. +40 214029233/34;Fax +40 214029148

Facultatea de Antreprenoriat, Ingineria gi Managementul Afacerilor

FI$A POSTULUI PENTRU POSTUL DE SECRETAR IS FACULTATE

in temeiul Legii educaliei nationale nr.1 | 2011, cu modificdrile gi completdrile ulterioare,
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenti al contractelor
individuale de muncecu numdrul se incheie ast5zi . . . . . . . . . . . . . . . . . ,  prezenta f ige a
oostului :

Decizia de numrre :

incadrarea  :  . . . . . . . . . . . .

Cerinte :

. studii: Studii de masterat;

. studii specifice postului: Studii de masterat in domeniul economic;

. vechime in munca: minim 10 ani.

Relatii profesionale :

. ierarhice de subordonare: Decan, Prodecan, Secretar $ef pe facultate, Directori
Depadament;

. de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul universitetii;

. de reprezentare a unititii universitare.

1. PROTECTAREA ACTIV|TATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale FAIMA.
1.2. lmplicarea in proiectarea activitdtii facultilii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3. Realizarea planificirii calendaristice a activitatii secretariatului FAIMA-
1.4. Cunoagterea gi aplicarea legislatiei in vigoare.
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarca gi controlul documentelor oficiale.
2.2. Evidenla, gestionarea gi arhivarea documentelor.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unititii (cadre didactice, personal didactic

auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea qi prelucrarea informaticd periodici a datelor
necesare salarizirii.

2.4. intocmirea $i actualizarea documentelor de studii ale studentilor.
2.5. A lcdtuirea de proceduri.

3. COMT]NICARE $I RELATIONARE

3. 1, Asigurarea fluxului informalional al compartimentului.
3.2. Raportarea periodicd secretarului sefpe facultate.
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din secretariatul FAIMA.
3.4. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii direcli gi indirecli.

4. MANAGEMENTIJL CARIEREI SI AL DEZVOLTARI PERSONALE

4.1, Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitili de formare profesionali qi dezvoltare in carier6.
4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de conducerea facultnlii / universitlJii.

5. CONTRIBIJ"TIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONAIA $I LA PROMOVAREA
IMAGINtr FACTJLTATII

5.1. Planificarea activititii secretariatului prin prisma dezvoltirii institulionale gi promovarea
imaginii facultiili i.

5.2. indeplinirea altor atribulii dispuse de Decanul FAIMA, Prodecanul FAIMA responsabil cu
resursele umane, care pot rezulta din necesitatea derulirii in bune condilii a atributiilor
aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.3. Respectarea ROI, normelor, procedurilor de sanatate gi securitate a muncii, de PSI 9i ISU
pentru toate tipurile de activitali desfhgurate in cadrul unitilii de invildmint.
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ATRIBUTII

Secretar FAIMA indeplineste urmatoarele atributii:

o tine evidenta studentilor dintr-un anlani de studii repartizatlrepa*izati de catre secretarul sef
al facultatii;

. raspunde direct de intocmirea si gestionarea bazei de date, in format electronic, care contine
informatii personale si situatia scolara a studentilor/masteranzilor/cursantilor inscrisi in anii
de studiu pe care ii gestioneaza;

. asigura inmatricularea studentilor/masteranzilor prin inscrierea in registrul matricol a datelor
personale ale acestor4 a disciplinelor corespunzatoare fiecarui plan de invatamAnt, a
conditiilor de admitere prin concurs, a diverselor conditii de inmatriculare (transfer,
reinm atricu lare);

o primeste si inregistreaza cererile studentilor/masteranzilor/cursantilor si le inainteaza spre
rezolvare sercretarului sef si decanului facultatii;

t afrseaza la avizierul anului de studiu pe care il gestioneaza toate documentele necesare
informarii studentilor/masteranzilor/cursantilor;

. intocmeste cataloagele de note, centralizatoarele de note si registrele matricole;
o verifica intrarea studentilor la examene pe baza cametului de student, a legitimatiei de intrare

in universitate sau a cartii de identitate:
. verifica situatia financiara a studentului/masterandului/cursantului (achitarea taxei de

scoalizare, a taxelor de examene, etc.) inainte de intrarea acestuia la examen, in colaborare cu
Serviciul Contabilitate;

. verifica corelarea notelor din catalog cu listele studentilor/masteralzilor/cursantilor care au
participat la examen;

. indeplineste orice alte atributii stabilite de secretarul sef al Universitatii, Decanul si
Prodecanul facultatii, Rectorul si Presedintele Universitatii, precum cele prevazute de
celelalte regulamente ale Universitatii..

Secretariatele facultatilor intocmesc tabele nominale cu studentii/absolventi/masteranzii/cursanti
care urneaza sa primeasca actele de studii respective, pe domenii, specializari si forme de
invatamAnt, in termen de maxim o luna de Ia frnalizarea studiilor sau de la inregistrarea cererii;
tabelele in cauza vor purta semnatura decanului facultatii si a secretarului sefal acestora.

Tabelele si dosarele absolventilor se inainteaza Biroului de acte de studii, in termen de o luna de la
finalizarea studiilor in cauza.

Programul de lucru al secretariatelor este zilnic de la 08.00 - la 16.00, iar programul de lucru cu
studentii/masteranzii/cursantii, de minim 6 ore pe zi (exclusiv vinerea), este stabilit de catre Rectorul
Universitatii.

in zilele de sdmbata si duminie4 cdnd se desfasoara activitati didactice, se va asigura prin rotatie, de
cel putin un secretar, buna functionare a secretariatului.

Recuperarile se programeaza pentru urmatoarele 30 de zile cu avizul decanului, secretarului sef al
Universitatii si cu aprobarea Rectorului si Presedintelui Universitatii.

Absentarea de la programul de lucru se anunta in ziua respectiva la decanul facultatii, procedAndu-
se la fel si in cazul imbolnavirilor, urmate de concediu medical sau intemare in spital.
Obligatiile privind standardul etic al personalului angajat in secretariatele FAIMA sunt urmatoarele:
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sa manifeste o atitudine pozitiva, respect si rabdare in relatia cu studentul/ mastranduV
cursantul, cadrul didactic si personalul angajat al Universitatii, metinand astfel un climat
universitar adecvat;
sa informeze studentul/masterandul/cursantul corect si complet pdn toate mijloacele de
informare (la ghiseu in programul de lucru cu publicul, prin aviziere, pe site-ul FAIMA);
sa indrume studentuymasterandul/cursantul catre serviciul de specialitate in vederea
obtinerii de informatii detaliate care depasesc competentele personalului din secretariate;
sa asigure oonfidentialitatea datelor personale ale studentilor si cadrelor
didacticet
sa aiba o tinuta decenta si sa foloseasca un limbaj adecvat mediului academic;
sa nu accepte sau sa pretinda avantaje materiale de la studenti;
sa-si asume raspunderea pentru toate actiunile sale.

Rtrspunderea disciplinari

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzltor atage dupi sine

diminuarea calificativului gi/sau sancfionarea disciplinari, conform prevederilor legii.

Semnitura titularului de luare la cunogtinftr :

Data :
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