
Universitatea POLITEHNICA din Bucureqti

Spiaiul Independentei, nr. 3 i3, sector 6, cod pogtal 060042, Bucuregti
tel. +40 214029233134; fax

ANUNT

Universitatea Politehnica din Bucuresti. in conformitate cu orevederile LG 53

cu modificdrile gi completdrile ulterioare gi ale HG 286/2011 cu modificirile qi completirile ulterioare,

anunle organizarea in data de 12.11.2018,Ia sediul din Splaiul lndependenlei, ru. 113, sector 6, Bucureqti,

ora 10:00, sediul Facultilii de Automaticd gi Calculatoare, sala ED 010, a concursului pentru ocuparea pe

perioada nedeterminati, cu normi intreagS, a urmdtoarelor posturi. contractuale de execulie din cadrul

Secretariatului Facdtefli de Automaticd pi Calculatoare:

2 posturi de secretar I (S)

Condifiile generale de participare la concurs, conform legislafie in vigoare, sunt:

a) axe cetalenia romand, cetAlenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparlindnd

Spaliului Economic European gi domiciliul in RomAnia;

b) cunoagte limba romAni, scris ;i vorbit;

c) are vArsta minimd reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza

adeverinlei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitelile sanitare abilitate;

f) indepline$te condiliile de studii gi, dupa caz, de vechime sau alte condilii specifice potrivit

cerinlelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvdrqirea unei infracliuni contra umanitifii, contra staflrlui

ori contra autoritilii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedicd infdptuirea justiliei, de fals ori

a unor fapte de coruplie sau a rmei ffiacliuni sivdrqite cu intenfie, care ar face-o incompatibild cu

exercitarea func1iei, cu exceplia situaliei in care a intervenit reabilitarea-

a)

b)

d)

Actele necesare inscrierii sunt:

cerere de inscriere la concurs adresatZi Rectorului Universit6lii Politehnica din Bucureqti;

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

copiile documentelor care atestd nivelul studiilor;

cametul de munci sau, dup[ caz, adeverinlele care atestd vechimea in muncd in copie;
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e) cazierul judiciar sau o declaralie pe propia rdspundere cd nu are antecedente penale care sil facd

incompatibil cu funclia pentru care cadideazd;

f) adeverinid medicald care se ateste starea de sdndtate corespunzdtoare eliberati cu cel mult 6 hmi

anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de c6tre unitelile sanitare

abilitate;

d curriculum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se deprlne la sediul UPB din Splaiul Independentei, 313, sector 6,

cod pogtal 060042, Bucureqti, clddirea Rectorat, camera I 14, telefon 021 .402.9100 rr;rt. 9233 .

Condifii pentru ocuparea postului:

a) nivelul studiilor: superioare;

b) vechime in munc6: minim 5 ani

c) alte competente: puctualitate, iniliativa, spidt organizatoric, aptitudini de comunicare,

aptitudinea de a lucra cu documenle qtiinlifice/tehnice, capacitatea de a lucra cu oamenii.

B. Concursul va consta in:

l. ProbdscrisS/sintezd

2. hrterviu

C. Bibliografie:

a) Legea Educatiei Nationale nr. 1/201 1 cu modific[rile si completirile ulterioare

b) Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 94612005 pentru aprobarea codului contolulu:

intem/ managerial cuprinz6nd standardele de control intern/ managerial la entitatile

publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intem/ managerial, republicat cu

modificdrile si completirile ulterioare

c) Regulamente UPB

https ://upb.ro/regulamente-si-rapoart e / # 1 5 1 9 1 3 0 625 9 57 - d7 68ff5 e - 47 68

https ://upb.rolregulamente-si-rapoart e/ # | 5 189 4817 7 828-8f0d2 I 89-cfl c

D. Tematici:

a) Tematica, stabiliti pe baza bibliografiei

b) Organizare qi funclionare UPB

c) Regimul actelor de studii in sistemul de invatamant superior - Ordin 6572014
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d) Evidenta cadrelor didactice si a activitatilor de invatamant

e) Organizarea si desfasurarea procesului de invatamant de licenta

f) Organizarea si desfasurarea procesului de invatarnnat de masterat

Bibliografi4 figa postului, documentele necesare inscrierii $i alte informalii suplimentare se gdsesc pe site-

ul universitdlii www.upb.ro.

Datele de desfhqurare 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 - seleclie dosare

07.11.2018 ora 15:00 - afrgare rezultate seleciie dosare

08.11.2018 ora 15:00 - contestare selec{ie dosare

09.11.2018 ora 15:00 - solulionare contestalii qi afiqare rezultat seleclia dosarelor

I2.1L.2018 ora 10:00, sala ED 010, Facultatea de Automaticl gi Calculatoare - sus{inere probd scris6

13.11.2018 ora 15:00 - afiqare rezultate la probd scrisd

14.11.2018 ora 15:00 - contestare probi scrisd

15.11.2018 ora 15:00 - solulionare qi afigare rezultat contestalii probe scrisd

16.11.2018 ora 10:00 - sala ED 010, Facultatea de Automatici qi Calculatoare - sustinere interviu

19.11.2018 ora 15:00 - afiqare rezultate interviu

20.11.2018 ora 15:00 - contestare interviu

21.11.20L8 ora 15:00 - solutionare qi afi;are rezultat contestatii probd interviu

22,11.2018 ora 15:00 - afipare rezuitate finale

Universitatea Politehnica din Bucuresti

Reprezentant legal,

RECTOR

Mihnea COSTO
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UNIVERSITATEA POLITEHNICA DIN BACURE$TI
FACULTATEA DE AATOMATICA SI CALCALATOARE
SECRETARUT

Aprobat,
Decan

Prof.dr.ing.Adina Mhgda Florea

Fr$A POSTaLaI

A. Elemente de identiJicare a postulai :

A1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Secretar grad I (S)
A2. Nivel post: Executie
.4'3. Vechime: - minim 5 ani
,{4. 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. Cerinle post:

B 1 . Studii de specialitate : Studii superioare, cu Diploma de Licenta sau echivalenta
82. Perfectionari (Specializnri): -
83. Cunostinte de operare/programaxe pe calculator (necesitate si nivel):

MS - Office, Intemet, E-mail, Sistemul informatic al UPB - nivel mediu
84. Limbi straine (necesitate si nivel de crnoastere): engleza, frutceza

B5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Seriozitate in tratarea problemelor, abilita! de lucru in echipi./cu publicul, integritate, spirit
analitic, maieabilitate, disponibilitate de a lucra cu program prelungit,

86. Cerinte specifice : Legea invApmantului; Regu.larnente specifice UPB: Carta UPB;
Regulament de Ordine Interioard a Universitilii, Regulament privind organizarea gi
funclionarea procesului de invd]iment in Universitatea Politehnica din Bucuregti;
Regulament privind acordarea burselor gi alte forme de sprijin material pentru studenlii gi
cursantii din llPB; Regulament privind organizarea cdminelor gi cantinelor.

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

C. Atributii post:

r Participa la activitatea de inscriere a candidatilor la concursul de admitere Licenta /I4asterat
. Asigurd $i verificd inregistrarea studenJilor inBaza de date; inscrierea si repartizarea studentilor
pe ani de studii 9i grupe;
o Participa la activitatea de elaborare a cataloagelor de note, centralizatoarelor de note, registrelor
matricole;
. Completeaza si acinlizeazabaza de date cu notele obtinute de catre studenti in urma fiecarei
sesiuni de ex.rmene;



r Participa la activitatea de verificare a documentelor si actelor de studii ale absolvenfilor
facult6tii;
r Elibereaza documente solicitatri de catre studenti: adverinp, adeverinle personalizate, situalii
gcolare, etc.
r Completeaza i:ametele de studen! legitimaliile de cdlitorie si asigura distribuirea acestom
titulariior;

. t Participa la activitatea de pregatire a dosarelor si documentelor de secretariat, pentru arhivarea
acestora;
r Participa la toate sarcinile de serviciu ce'tin de activitatea secretariatului in limita 

'

regulamennrlui

D. Relatii

Dl. Ierarhice:
a) se subordoneaza - Decan faoultate si Secretar sef facultate
b) superior pentru -

D2. Funlionale cu personalul angajat al UPB, cadre didactice, studenfii facultatii
D3. De control:
D4. De reprezentare: Reprezint[ Secretariatul facultatii in Universitate gi ln relaliile cu celelalte

. Secretariate
D5. Limite de competenta: -

. 
D6. Delegarea de atributii/competente: -

Elaborat:

Secretar sef,
kina Constantinescu.........'..........

Salariat:
Data:



ANIWRSITATEA POLITEHNICA DIN BI]CARESTI
FACT]LTATEA DE AI]TOMATICA SI CALCULAflOARE
SECRETARUT

Aprobat,
Decan

Prof. dr.ing.Adina Magda Florea

FI$A POSTaLaT

A. Elemente de identi/icare a postului :

A1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Secretar grad I (S)
A2. Nivel post: Executie
,A3. Vechime: - minim 5 ani
44. Scopul principal aI postului: Asigura desfasurarea activitatii in Secretariatul facultatii si in
decanat, prin participare activa si implicare, la toate activitatile ce deriva din atributiile postului

B. Cerinle post:

81. studii de specialitate: Studii superioare, cu Diploma de Licenta sau echivalenta
82. Perfectionari (Specializdri): -
83. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

MS - Office, Intemet, E-mail, Sistemul informatic al tIpB - nivel mediu
84. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): engleza, franceza

85. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Seriozitate in tratarea problemelor, abilitali de lucru in echipd./cu publicul, integritate, spirit
analitic, maleabilitate, disponibilitate de a lucra cu programprelungit,

86. cerinte specifice : Legea invdldmdnt'lui; Regulamente specifice upB: carta upB;
Regulament de ordine rnterioard a universitalii, Regulament privind organizarea gi
functionarea procesului de invdldmdnt in universitatea politehnica din Bucuresti:
Regulament privind acordarea burselor gi alte forme de sprijin material pentru studenlii gi
cursanJii din UPB; Regulament privind organizarea cdminelor qi cantinjlor.

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

C. Atrtbdii post:

o Participa la activitatea de inscriere a candidatilor la concursul de admitere Licenta /Masrerat
o Asigurd 9i verificd inregistmrea studenlilor in Baza de date; inscrierea si repartizarea studentilor
pe ani de studii qi grupe;
r Participa la activitatea de elaborare a cataloagelor de note, centralizatoarelor de note, registrelor
matricole;
' Completeaza si actualizeaza b aza de date cu notele obtinute de catre studenti in urma fiecarei
sesiuni de examene;



r Participa la activitatea de verificare a docnmentelor si actelor de studii ale absolvenlilor
facultiilii;
r Elibereaza documente solicitate de cate studenti: adverinte, adeverinte personalizate, situafii
$colare, etc.
. Completeaza cametele de student, legitimaliile de celatorie si asigura dishibuirea acestola
titularilor;
o Participa la activitatea de pregatire a dosarelor si documentelor de Secretaria! pentu arhivarea
acestofiU
o Participa la toate sarcinile de serviciu ce tin de activitatea secretariatului in limita
regulamenhrlui

D. Relstii

D I . Ierarhice:
a) se subordoneaza - Decan facultate si Secretar seffacultate
b) superior pentru -

D2. Funfionale: cu personalul angajat al UPB, cadre didactice, studenlii facultatii
D3. De control: -
D4. De reprezentare: Reprezintil Secretariatul facultatii in Univenitate gi in relaliile cu celelalte

Secretariate
D5. Limite de competenta:
D6. Delegarea de afibutii/competenle: -

Elaborat:

Secretar se{,
hina Constantinescu.....................

Luat la cunostinta:

Salariat:

Data: ...


