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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile LG 53/2003 cu
modificarile si completarile ulterioare si ale HG 286/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare, anunti organizarea in data de 24.10.2018, ora 10%, la sediul din Splaiul Independentei
nr. 313, sector 6, cod postal 060042, CIF 4183199, Bucuresti, Facultatea de Antreprenoriat,
Ingineria si Managementul Afacerilor, Sala BN 224, a concursului pentru ocuparea pe perioadi
nedeterminati, cu normd intreagd, a urmatorului post contractual vacant de executie din cadrul
Facultatii de Antreprenoriat, Ingineria si Managementul Afacerilor, Secretariat:

1 post secretar I (S)

A. Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatiei in vigoare,
sunt:

a) are cetdtenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care
impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savéarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

B. Actele necesare inscrierii sunt:

a) cerere de Inscriere la concurs adresata Rectorului UPB;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

¢) copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor;

d) carnetul de munca sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in copie;
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e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care
sa-| facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;

f) adeverintd medicald care si ateste starea de sdnétate corespunzitoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derulérii concursului de cédtre medicul de familie al candidatului sau de catre
unititile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul UPB din Splaiul Independentei, 313,
sector 6, cod postal 060042, Bucuresti, cladirea Rectorat, camera 310, telefon 021/4029330.

C. Conditii pentru ocuparea posturilor:

1 post secretar I (S)

a) Nivelul studiilor : universitare absolvite cu diploma de master;
b) Domeniul studiilor: economic, juridic, filologic, administrativ;
¢) Vechime in munca: minim 10 ani;

d) alte competente:
1. cunoasterea unei limbi strdine de circulatie internationala
3. cunostinte de operare PC.

e) alte conditii specifice:
1. capacitate de a lucra in echipé;
2. capacitate de a lucra cu baze de date;
3. abilititi de comunicare orald si scrisa.

D. Concursul va consta in:

1. Proba scrisa

2. Interviu.

E. Tematica, stabilita pe baza bibliografiei

. Procesul de comunicare in cadrul unei organizatii;

. Programele de studii universitare;

. Admiterea studentilor- principii ale politicii de recrutare;

. Gestionarea actelor de studii;

. Completarea formularelor actelor de studii;

. Eliberarea actelor de studii;

. Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

. Organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor;

. Inscrierea candidatilor in vederea sustinerii examenelor de finalizarea a studiilor;
10. Taxele anului universitar 2017-2018;
11. Organizarea studiilor universitare de masterat.
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F. Bibliografia: poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau
surse de informare si documentare expres indicate, cu relevantd pentru functia
vacantd sau temporar vacanta pentru care se organizeazi concursul:

1. Carta Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti;

2. Purcdrea A.A, Niculescu C., Constantinescu D.- management, Ed. Niculescu,
Bucuresti;

3. Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de invitamant superior-
Ordin nr. 657 din 24/11/2014, Monitorul Oficial partea I nr. 874 din 02/12/2014:

4. Regulament privind organizarea si defasurarea examenelor de finalizare a studiilor
pentru anul universitar 2017-2018;

5. Regulament privind organizarea si desfisurarea procesului de invitimant
universitar de licent in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti;

6. Regulament privind organizarea si desfasurarea procesului de invatimant in cadrul
studiilor universitare de masterat in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti;

7. Taxe aferente anului universitar 2017-2018.

G. Datele de desfasurare a probelor de concurs:

03.10.2018- 16.10.2018 ora 16 - depunerea dosarului de inscriere la concurs
17.10.-18.10.2018 - selectie dosare
19.10.2018 ora 16" - afisare rezultate - selectie dosare

22.10.2018 ora 16* - contestare - selectie dosare

23.10.2018 ora 16" - solutionare contestatii si afisare rezultat selectia dosarelor

24.10.2018 orele 14°°-16" - sustinere proba scrisa Sala BN 224
25.10.2018 ora 16" - afisare rezultate la proba scrisa
26.10.2018 ora 16°° - contestare probi scrisa

29.10.2018 ora 16 - solutionare si afisare rezultat contestatii proba scrisi

30.10.2018 orele 14°°-16" - sustinere interviu Sala BN 224
31.10.2018 ora 16" - afisare rezultate interviu
01.11.2018 ora 16" - contestare interviu

02.11.2018 ora 16" - solutionare si afisare rezultat contestatii proba interviu

05.11.2018 ora 16% - afisare rezultateﬁnale
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Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

Splaiul Independentei, Nr. 313, Sector 6, Cod Postal 060042, Bucuresti
Tel. +40 214029233/34; Fax +40 214029148

Facultatea de Antreprenoriat, Ingineria si Managementul Afacerilor

FISA POSTULUI PENTRU POSTUL DE SECRETAR | S FACULTATE

in temeiul Legii educatiei nationale nr.1 / 2011, cu modificarile si completéarile ulterioare,
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta al contractelor
individuale de munca cu numarul ............, se incheie astazi ................., prezenta fisd a
postului :

Decizia de nUMIre & ..o e e,

TNCadrarea : ....coooe e e

Cerinte :

e studii: Studii de masterat:

e studii specifice postului: Studii de masterat in domeniul economic;
¢ vechime in munca: minim 10 ani.

Relatii profesionale :

e jerarhice de subordonare: Decan, Prodecan, Secretar Sef pe facultate, Directori
Departament;

» de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul universitatii;

o de reprezentare a unitatii universitare.

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Respectarea planurilor manageriale ale FAIMA.

Implicarea in proiectarea activitatii facultatii, la nivelul compartimentului financiar.
Realizarea planificarii calendaristice a activitatii secretariatului FAIMA.
Cunoasterea si aplicarea legislatiei n vigoare.

Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea si controlul documentelor oficiale.

2.2. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor
necesare salarizarii.

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale studentilor.

2.5. Alcétuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodicad secretarului sef pe facultate.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din secretariatul FAIMA.

3.4. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activititi de formare profesionali si dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de conducerea facultatii / universitétii.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII FACULTATII

5.1. Planificarea activitafii secretariatului prin prisma dezvoltarii instituionale si promovarea
imaginii facultatii.

5.2. Indeplinirea altor atributii dispuse de Decanul FAIMA, Prodecanul FAIMA responsabil cu
resursele umane, care pot rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor
aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.3. Respectarea ROI, normelor, procedurilor de sanitate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activita{i desfisurate in cadrul unitatii de invatamant.
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ATRIBUTII

Secretar FAIMA indeplineste urmatoarele atributii:

e tine evidenta studentilor dintr-un an/ani de studii repartizat/repartizati de catre secretarul sef
al facultatii;

e 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 i gestioneaza,

e asigura inmatricularea studentilor/masteranzilor prin inscrierea in registrul matricol a datelor
personale ale acestora, a disciplinelor corespunzatoare fiecarui plan de invatamént, a
conditiilor de admitere prin concurs, a diverselor conditii de inmatriculare (transfer,
reinmatriculare);

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

e afiseaza 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;

e verifica intrarea studentilor la examene pe baza carnetului de student, a legitimatiei de intrare
in universitate sau a cartii de identitate;

e 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;

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

e 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 urmeaza sa primeasca actele de studii respective, pe domenii, specializari si forme de
invatamént, in termen de maxim o luna de la finalizarea studiilor sau de la inregistrarea cererii;
tabelele in cauza vor purta semnatura decanului facultatii si a secretarului sef al 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 duminica, cind 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 internare 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/ mastrandul/
cursantul, cadrul didactic si personalul angajat al Universitatii, metinand astfel un climat
universitar adecvat;

e sa informeze studentul/masterandul/cursantul corect si complet prin toate mijloacele de
informare (la ghiseu in programul de lucru cu publicul, prin aviziere, pe site-ul FAIMA);

e sa indrume studentul/masterandul/cursantul catre serviciul de specialitate in vederea
obtinerii de informatii detaliate care depasesc competentele personalului din secretariate;

e saasigure confidentialitatea datelor personale ale studentilor si cadrelor
didactice;

e saaiba o tinuta decenta si sa foloseasca un limbaj adecvat mediului academic;

e sanu accepte sau sa pretinda avantaje materiale de la studenti;

» sa-si asume raspunderea pentru toate actiunile sale.

Rispunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine
diminuarea calificativului gi/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Semnitura titularului de luare la cunostinti :
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