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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile LG 53/2003
republicatd cu modificarile §i completirile ulterioare si ale HG 286/2011 cu modificirile si
completdrile ulterioare, anunta organizarea in data de 03.12.2018, la sediul din Splaiul Independentei
nr. 313, sector 6, Bucuresti, ora 09:00, Sala Decanat a Facultitii de Transporturi, a concursului pentru
ocuparea pe perioadd nedeterminatd, cu norma intreags, a urmitorului post contractual de executie
din cadrul Facultitii de Transporturi, Secretariat facultate:

> 1 post de secretar grad I (S) - Secretariat Facultatea de Transporturi

Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatie in vigoare, sunt:

a) are cetdfenia roménd, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in RomAnia;

b) cunoagte limba roméana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

€) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd 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;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritifii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Actele necesare Inscrierii sunt:

a) cerere de inscriere la concurs adresata Rectorului Universitatii Politehnica din Bucuresti;

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

c) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munci in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propia rispundere ca nu are antecedente penale care si-1

facd incompatibil cu functia pentru care cadideaza;
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) adeverintd medicala care s ateste starea de sdnatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de cédtre medicul de familie al candidatului sau de catre

unitatile 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, clddirea Rectorat, camera 114, telefon 021.402.9100 int.

9233.

A.

Conditii pentru ocuparea postului:

nivelul studiilor: superioare;
domeniul studiilor: oricare;
vechime -specialitatea postului: 5 ani;
alte competente: abilitatii de comunicare, disponibilitate pentru lucrul cu publicul,
flexibilitate asupra programului, rezistenta la stres;
alte conditii: - cunostinte operare PC;
- cunoasterea unei limbi striine - engleza.

Concursul va consta In:

Proba scrisa
Interviu

Bibliografie:

- Legea Invatamantului nr. 1/2011

- Regulamentul de ordine interioara a UPB

- Regulamentul privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin material

- Regulamentul de organizare si functionare a procesului de invatamant in cadrul
studiilor universitare de licenta in UPB

- Regulamentul de organizare si functionare a procesului de invatamant in cadrul
studiilor universitare de master in UPB

- Ordinul MEN nr. 657/2014-Regulamentul privind regimul actelor dr studii in
sistemul de invatamant superior.

- Legea Arhivelor Nationale Nr. 16/1996

Ord. Nr. 217/1996- privind aprobarea instructiunilor privind activitatea de arhiva la
creatorii si detinatorii de documente.

Tematica stabilitid pe baza bibliografiei:
- Legea Invatamantului nr. 1/2011-invatdmant superior(Titlul I1T)
- Regulamentul de ordine interioara a UPB
- Regulamentul privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin material
- Regulamentul de organizare si functionare a procesului de invatdmant in cadrul
studiilor universitare de licentd in UPB
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- Regulamentul de organizare si functionare a procesului de invatimant in cadrul
studiilor universitare de master in UPB

- Regimul actelor de studiu in invatdmantul superior

--Arhivarea documentelor

Bibliografia, fisa postului, documentele necesare inscrierii si alte informatii suplimentare se gésesc
pe site-ul universitatii www.upb.ro.

Datele de desfiasurare a probelor de concurs:

09.11.2018 — 22.11.2018 ora 08:00-15:00 - depunerea dosarului de Inscriere la concurs
23.11-26.11.2018 — selectie dosare

27.11.2018 ora 15:00 - afisare rezultate - selectie dosare

28.11.2018 ora 15:00 — depunere contestatii - selectie dosare

29.11.2018 ora 15:00 - solugionare si afisare rezultate contestatii- selectie dosare
03.12.2018 ora 09:00 - Sala Decanat a Facultaii de Transporturi - sustinere proba scrisd
04.12.2018 ora 15:00 - afisare rezultate la proba scrisd

05.12.2018 ora 15:00 — depunere contestaii proba scrisa

06.12.2018 ora 15:00 - solutionare si afisare rezultat contestatii probd scrisd

07.12.2018 ora 09:00 - Sala Decanat a Facultaii de Transporturi - sustinere interviu
10.12.2018 ora 15:00 - afisare rezultate interviu

11.12.2018 ora 15:00 - contestare interviu

12.12.2018 ora 15:00 - solutionare si afisare rezultat contestatii proba interviu
13.12.2018 ora 15:00 - afisare rezultate finale |
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FISA POSTULUI

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.l. Denumire post: -Facultatea de Transporturi, Secretar (IS )

A.2. Nivel post: functie de executie

A.3. Vechime: 5 ani

A.4. Scopul principal al postului: asigurarea bunei desfasurdri a activitatilor din
secretariat, respectarea instructiunilor si regulamentelor emise de Rectoratul
Universitdtii Politehnica din Bucuresti

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: Superioare

B.2. Perfectioniri (specializiri):

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: tehnoredactare pe
calculator, internet; birotici: fax, copiator, corespondenta

B.4. Limbi striine: engleza

B.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: calitati si aptitudini manageriale

necesare realizdrii atributiilor si activitatilor postului
B.6. Cerinte specifice:
- Structura si functionarea invdtamantului superior,

- Regulamentele privind organizarea si desfisurarea procesului de invatamant in
U.P.B.(studii universitare de licenta, masterat),
- Lucrdrile de evidentd ale studentilor si ale desfasuririi activitatii in invatiman

B.7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale
necesare realizirii atributiilor si activitatilor postului

C. ATRIBUTII POST:

- Raspunde de anii de studiu repartizati,

- Inmatriculiri, exmatriculiri, reinmatriculiri, aduceri la serie curenta,

- Participare la inscrierea candidatilor la admitere,

- Verificare dosare examen de admitere, licenta, master,

- Completarearegistrelor matricole, ]

- [Intocmirea, inregistrarea si eliberarea legitimatiilor de cilatorie, carnete de
note precum si eliberarea de adeverinte pentru studéngi, '

- Intocmirea tabelelor pentru cabinetele medicale,

- Stabilirea diferentelor si echivalarilor pentru transferati, reinmatriculati,
repetentl, )

- Stabilirea si evidenta diverselor taxe pentru studenti,

- Elaborarea planificarii examenelor,

- Intocmirea cataloagelor de la fiecare an de studiu la toate disciplinele
prevazute in planul de invatdmant,

- Descércarea notelor in centralizatoare si in baza de date electronici a

studentilor,



- Calcularea mediilor si intocmirea statelor de burse,

- Verificarea abonamentelor RATB si intocmirea tabelului, depuse pentru
decontare,

- Verificarea datelor din baza de date pentru intocmirea referatelor de
absolvire si intocmirea diplomelor,

- Descarcarea in registrul matricol a planului de invitimant,a notelor si a
examenului de diploma,

- Redactarea foilor matricole si a programelor analitice pentru absolventi,

- Redactarea foilor matricole si a situatiilor scolare din baza de date a
studentilor,

- Intocmirea actelor pentru arhivi,

- Intocmirea diverselor statistici

- Relatii cu publicul,

- Operare pe calculator a lucririlor la anii de care raspunde si a celor solicitate
de Decanat,

- Alte activitati ce apar pe parcurs

D. RELATII:
D.1. lerarhice:
a) se subordoneaza Decanului Facultitii de Transporturi si Secretarului
Sef Facultate
D.2. Functionale: are relatii cu studentii, cadrele didactice si serviciile U.P.B.
D.3. De control: autoritate conferitd de natura postului.
D.4. De reprezentare: - reprezinta compartimentul in Universitate si in relatiile

cu celelalte compartimente in méasura responsabilitatilor atribuite.

D.5. Limite de competentd: conferite de natura postului si conformi cu
responsabilitatile sale, in limitele legii.

D.6. Delegarea de atributii/competente: conferite de natura postului si conforma

cu responsabilititile sale, in limitele legii.

Elaborat:
Secretar sef facultate, {DECAN,

Adriana Cosmulesgu Prof dr.ina~Gifloars Nancin



