
Universitatea POLITEHNICA din Bucuregti
Splaiul IndependenJei, nr. 313, sector 6, cod poqtal 060042,.Bucuregti

tel. +40 274029233/34: fax +40 214029148

ANUNT

Universitatea Politehnica din Bucureqti, in conformitate cu prevederile LG 53/2003
republicatd cu modificdrile gi completdrile ulterioare 9i a1e HG 286/2011 cu modificdrile gi
completlrile ulterioare, anunld organizarea in data de 03.12.2018, la sediul din Splaiul Independentei
nr. 3 13, sector 6, Bucureqti, ora 09:00, Sala Decanat a Facultelii de Transporturi, a concursului pentru
ocuparea pe perioadd nedeterminatS, cu normd intreag5, a urmdtorului post contractual de executie
din cadrul Facult?i1ii de Transporh:ri, Secretariat facultate:

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

Condi{iile generale de participare la concurs, conform legisla(ie in vigoare, sunt:
a) arc cetalenia romAnd, cetAlenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfindnd Spaliului Economic European Ei domiciliul in Romdnia;
b) cunoatte limba romdn4 scris 9i vorbit;
c) are vArsta minimd reglementatd de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exercitiu;
e) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candjdeazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdlile sanitare abilitate;
f) indeplineqte condiliile de studii gi, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerinlelor postului scos la concurs;

8) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvdrqirea unei infracliuni contra umanitdJii, conha
statului ori contra autoritilii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd inftptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte. de coruplie sau a unei infracliuni sdv6rqite cu intenlie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea fi.urc1iei, cu exceplia situaliei in care a intervenit reabilitarea.

Actele necesare inscrierii sunt:
a) cerere de inscriere la concuts adresatd Rectorului Universitdlii Politehnica din Bucureqti;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestA identitatea, potrivit legii, dupd
cazi

c) copiile documentelor care atestd riivelul studiilor:
d) cametul de munci sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in munci in copie;
e) cazierul judiciar sau o declaralie pe propia rdspundere cd. nu are antecedente penale care sil

facd incompatibil cu funclia pentru care cadideazd;
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f) adeverinld medicald care sd ateste starea de sendtate corespunzdtoare eliberatd cu ce1 mult 6
luni anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de cetre
unitdtile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul UPB din Splaiul Independen{ei,313,
Sector 6, Cod pogtal 060042, Bucureqti, clddirea Rectorat, camera 114, telefon 021.402.9100 int.
9233.

A. Condi{ii pentru ocuparea postului:

a) nivelul studiilor: superioare;
b) domeniul studiilor: oricare;
c) vechime -specialitatea postului: 5 ani;
d) a"1te competenle: abilitAlii de comunicare, disponibilitate pentru lucrul cu publicul,

flexibilitate asupra programului, rezistenJd la stres;
e) alte condigii: - cuno;tinle operare PC;

- cunoa$terea unei limbi strdine - engleza.

B. Concursul va consta in:

1. Probi scrisd
2. Interviu

C. Bibliografie:

- Legea Invijdm6ntului 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 cadrui
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. 65712074-Regolamentul privind regimul actelor dr studii in
sistemul de invalamant superior.
- Legea Arhivelor Nationale Nr. 16/1996
Ord. Nr. 217/1996- pivind aprobarea instructiunilor privind activitatea de arhiva la
creatorii si detinatorii de documente.

D. Tematici stabiliti pe baza bibliografiei:
- Legea invatamantului.nr. 1/201 1-invd{dmAnt superior(Titlul III)
- 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 invdldmdnt in cadrul
studiilor universitare de licentd in UPB
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- Regulamentul de organizare gi funclionare a procesului de invdJdmAnt in cadrul

studiilor universitare de master in UPB
- Regimul actelor de studiu in invdldmAntul superior
-Arhivarea documentelor

Bibliografia, fiqa posnrlui, documentele necesare inscrierii qi alte informalii suplimentzfre se gdsesc

pe site-ul universitdlii www.upb.ro.

Datele de desfiiqurare 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 - seleclie dosare
27.11.20t8 ora 15:00 - afiqare rezultate - selectie dosare

28.11.2018 ora 15:00 - depunere contestafii - selectie dosare

29,11.2018 ora 15:00 - solutionare qi afigare rezultate contestalii- seleclie dosare

03.12.2018 ora 09:00 - Sala Decanat a Facultdtrii de Transporturi - suslinere probe scrisa

04.12.2018 ora 15:00 - afigare rezultate la probd scrisd

05.12.2018 ora 15:00 - depunere contestatii probi scrisd

06,12.2018 ora 15:00 - solulionare Ei afiqare rezultat contestalii probd scrisd

07.12.2018 ora 09100 - Sala Decanat a Facultllii de Transporturi - suslinere interviu

10.12.2018 ora 15:00 - afigare rezultate interviu

11,12.2018 ora 15:00 - contestare interviu

12.12.2018 ora 15:00 - solutionare qi afigare rezultat contestalii probd interviu

13,12.2018 ora 15:00 - afigare rezultate furale

Universitatea Politehnica din Bucuregti

Reprezent ant legal,

R-ECTOR

Mihnea
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FI$A POSTULUI

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:
A.l. Denumire post: -Facultatea de Transporturi, Secretar (I S )
A.2. Nivel post: func1ie de execulie
A.3. Vechime: 5 ani
A.4. Scopul principal al postului: asigurarea bunei desfdqur[ri a activitAlilor din
secretariat, respectarea instructiunilor gi regulamentelor emise de Rectoratul
Universitdtii Politehnica din Bucureqti
B. CERINIEPOST:
B. l. Studii de specialitate: Superioare
B.2. PerFecliondri (specializdri):
B.3. Cunogtinle de operare/progamare pe calculator: tehnoredactare pe
calculator, internet; biroticd: fax, copiator, corespondenli
8.4. Limbi streine: engleza
8.5. AbilitSli, calitali 9i aptitudini necesare: calitali 9i aptitudini manageriale

necesare realizarii atribuliilor qi activitalilor postului

B.6. Cerinle specifice:

- Structura qi funclionarea invilemantului superior,

- Regulamentele privind organizarea gi desfdgurarea procesului de invdfdmdnt in
U.P.B.(studii universitare de licenJd, masterat).
- Lucririle de eviden]6 ale studenlilor qi ale desfEgurlrii activit4ii in inviliman

B.7. Competenla manageriala (cunogtinle de managem€nt, calitnli gi aptitudini
manageriale): cuno$tinle de management, calit[ti gi aptitudini manageriale
necesare realizdrii atribuliilor qi activitalilor postului
C. ATRIBUTIIPOST:
- Rispunde de anii de studiu repartizali,

- inmatriculdri, exmahiculdri, reinmatriculiri, aduceri la serie curentd,

- Participare la inscrierea candidalilor la admitere,

- Verificare dosare examen de admitere, licenle, master,

- Completarea?egistrelor matricol€, ,
- intocmirea, inregistrarea gi eliberarea legitimaliilor de cdlitorie, camete de

note precum qi eliberarea de adeverinle pentru studenti,

- intocmirea tabelelor pentru cabinetele medicale,

- Stabilirea diferenlelor $i echivaldrilor pentru transferaji, reinmatriculali,

repetenll,

- Stabilirea qi evidenla diverselor taxe pentru studenli,

- Elaborarea planificirii examenelor,

- intocmirea cataloagelor de la fiecare an de studiu la toate disciplinele

prevdzute in planul de invafament.

- Descircarea notelor in centralizatoare si in baza de date electronicd a

studentilor.



- Calcularea mediilor 9i intocmirea gtatelor de burse,
- Verificarea abonamentelor RATB gi intocmirea tabelului, depuse pentru

decontare,

- Verificarea datelor din baza de date pentru intocmirea referatelor de

absolvire gi intocmirea diplomelor,
- Descircarea in registrul matricol a planului de invtrtemanta notelor Si a

examenului de diplomi,

- Redactarea foilor matricole gi a programelor analitice pentru absolvenli,
- Redactarea foilor matricole gi a situaliilor gcolare din baza de date a

studentilor,

- intocmirea actelor pentru arhivtr"
- intocmirea divercelor statistici
- Relalii cu publicul,

- Operare pe calculator a lucririlor la anii de care rispunde ;i a celor solicitate
de Decanat,

- Alte activitiili ce apar pe parcurs

D. RELA|II:
D.l. Iermhice:

a) se subordoneaztr Decanului Faculttrtii de Transporturi gi Secretarului
gefFacultate

D.2. Funclionale: are relalii cu studenlii, cadrele didactice qi serviciile U.p.B.
D.3. .De control: autoritate conferitl de natura oostului.
D.4. De reprezentare: - reprczintl, compartimentul in Universitate gi in relaliile
cu celelalte compartimente in masura responsabilitililor atribuite.

D.5. Limite de competenld: conferite de natura postului gi conformd cu
responsabilititile sale, in limitele legii.

D.6. Delegarea de atribuyii/competerte: conferite de natura postului gi conformi
cu responsabilitilile sale, in limitele legii.

Elaborat:

Secretar sef facultate, 
fOeCnN,

Adriana Cosmulesqu prof. d r. in q^ Grl"^rc l-rqnnirr


