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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile LG 53/2003 republicata

cu modificarile si completdrile ulterioare si ale HG 286/2011 cu modificarile si completérile ulterioare,
anun{d organizarea in data de 12.11.2018, la sediul din Splaiul Independentei, nr. 113, sector 6, Bucuresti,
ora 10:00, sediul Facultdtii de Automatica si Calculatoare, sala ED 010, a concursului pentru ocuparea pe
perioadd nedeterminatd, cu norma intreagd, a urmatoarelor posturi contractuale de executie din cadrul

Secretariatului Facultatii de Automatica si Calculatoare:
2 posturi de secretar I (S)
Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatie in vigoare, sunt:

a) are cetdfenia romana, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind

Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementat de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestati pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
) indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit

cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei 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 coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu

exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Actele necesare Inscrierii sunt:

a) cerere de Inscriere la concurs adresatd 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 atesta nivelul studiilor;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munci in copie;
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€) cazierul judiciar sau o declaratie pe propia raspundere cd nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia pentru care cadideazi;
f) adeverintd medicala care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare
abilitate;
g) curriculum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul UPB din Splaiul Independén‘;ei, 313, sector 6,

cod postal 060042, Bucuresti, cladirea Rectorat, camera 114, telefon 021.402.9100 int. 9233.

A. Conditii pentru ocuparea postului:

a) nivelul studiilor: superioare;

b) vechime in munca: minim 5 ani

c) alte competente: puctualitate, initiativd, spirit organizatoric, aptitudini de comunicare,

aptitudinea de a lucra cu documente stiintifice/tehnice, capacitatea de a lucra cu oamenii.

B. Concursul va consta in:

1. Probai scrisid/sinteza

2. Interviu

C. Bibliografie:

a) Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare

b) Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 946/2005 pentru aprobarea codului controlulu’
intern/ managerial cuprinzind standardele de control intern/ managerial la entitatilé
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/ managerial, republicat cu
modificarile si completérile ulterioare

c) Regulamente UPB
https://upb.ro/regulamente-si-rapoarte/#1519130625957-d768ff5e-4768
https://upb.ro/regulamente-si-rapoarte/#1518948177828-8f0d2189-cflc

D. Tematica:
a) Tematica, stabilitd pe baza bibliografiei
b) Organizare §i functionare UPB

¢) Regimul actelor de studii in sistemul de invatamant superior — Ordin 6572014

Www.upb.ro CUI/CIF 4183199 / 28.06.1993 2
Email: resurse.umane(@upb.ro;




d) Evidenta cadrelor didactice si a activitatilor de invatamant
e) Organizarea si desfasurarea procesului de invatamant de licenta

f) Organizarea si desfasurarea procesului de invatamnat de masterat

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

Datele de desfisurare a probelor de concurs:

22.10.2018 — 02.11.2018 ora 15:00 - depunerea dosarului de inscriere la concurs

05.11.2018 — 06.11.2018 - selectie dosare
07.11.2018 ora 15:00 - afisare rezultate selectie dosare

08.11.2018 ora 15:00 - contestare selectie dosare

09.11.2018 ora 15:00 - solutionare contestatii si afisare rezultat selectia dosarelor

12.11.2018 ora 10:00, sala ED 010, Facultatea de Automatica si Calculatoare - sustinere proba scrisa
13.11.2018 ora 15:00 - afisare rezultate la proba scrisa

14.11.2018 ora 15:00 - contestare proba scrisd

15.11.2018 ora 15:00 - solutionare si afisare rezultat contestatii proba scrisd

16.11.2018 ora 10:00 - sala ED 010, Facultatea de Automatica si Calculatoare - sustinere interviu
19.11.2018 ora 15:00 - afisare rezultate interviu

20.11.2018 ora 15:00 - contestare interviu

21.11.2018 ora 15:00 - solutionare si afisare rezultat contestatii proba interviu

22.11.2018 ora 15:00 - afisare rezultate finale
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UNIVERSITATEA POLITEHNICA DIN BUCURESTI
FACULTATEA DE AUTOMATICA SI CALCULATOARE
SECRETARIAT

Aprobat,
Decan
Prof.dr.ing. Adina Magda Florea

FISA POSTULUI

A. Elemente de identificare a postului :

Al. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Secretar grad I (S)

A2. Nivel post: Executie

A3. Vechime: - minim 5 ani

A4. Scopul principal al postului: Asigura desfasurarea activitatii in Secretariatul facultatii si in
decanat, prin participare activa si implicare, la toate activitatile ce deriva din atributiile postului

B. Cerinte post:

B1. Studii de specialitate: Studii superioare, cu Diploma de Licenta sau echivalenta
B2. Perfectionari (Specializiri): -
B3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

MS — Office, Internet, E-mail, Sistemul informatic al UPB — nivel mediu
B4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): engleza, franceza

B5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Seriozitate in tratarea problemelor, abilitéti de lucru in echipa/cu publicul, integritate, spirit
analitic, maleabilitate, disponibilitate de a lucra cu program prelungit,

B6. Cerinte specifice : Legea Invatdmantului; Regulamente specifice UPB: Carta UPB;
Regulament de Ordine Interioard a Universitatii, Regulament privind organizarea si
functionarea procesului de invatimant in Universitatea Politehnica din Bucuresti;
Regulament privind acordarea burselor si alte forme de sprijin material pentru studentii si
cursantii din UPB; Regulament privind organizarea cdminelor si cantinelor.

B7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini menageriale): -

C. Atributii post:

e Participa la activitatea de inscriere a candidatilor la concursul de admitere Licenta /Masterat

e Asigura si verifica inregistrarea studentilor in Baza de date; inscrierea si repartizarea studentilor
pe ani de studii §i grupe;

e Participa la activitatea de elaborare a cataloagelor de note, centralizatoarelor de note, registrelor

matricole;
e Completeaza si actualizeaza baza de date cu notele obtinute de catre studenti in urma fiecarei

sesiuni de examene;



* Participa la activitatea de verificare a documentelor si actelor de studii ale absolventilor
facultatii;
* Elibereaza documente solicitate de catre studenti: adverinte, adeverinte personalizate, situatii

scolare, etc.
» Completeaza carnetele de student, legitimatiile de calitorie si asigura distribuirea acestora

titularilor;
* Participa la activitatea de pregatire a dosarelor si documentelor de secretariat, pentru arhivarea

acestora; :
 Participa la toate sarcinile de serviciu ce tin de activitatea secretariatului in limita

regulamentului
D. Relatii

D1. Ierarhice:
a) se subordoneaza - Decan facultate si Secretar sef facultate
b) superior pentru -
D2. Funtionale: cu personalul angajat al UPB, cadre didactice, studentii facultatii

D3. De control: -
D4. De reprezentare: Reprezintd Secretariatul facultatii in Universitate si in relatiile cu celelalte

Secretariate
D5. Limite de competenta: -
D6. Delegarea de atributii/competente: -

Elaborat:

Secretar sef,
Irina Constantinescu......... RN, ol ...

Luat la cunostinta:
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