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MINISTERUL EDUCATIEINATIONALE
UNIVERSITATEAPOLITEHNICADIN BUCURESTI
REGISTRATU
ANUNT INTRARE 55{32'2,
20.. /gLUNA ......... ZVA..22.

Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 —
Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare si ale HG nr. 286/2011, cu
modificarile §i completarile ulterioare, anun{d organizarea in data de 12.11.2018, la sediul din Splaiul
Independentei, nr. 113, sector 6, Bucuresti, ora 12%°, sediul Facultitii de Inginerie Mecanicd si
Mecatronica, sala CG 002, a concursului pentru ocuparea pe perioadd nedeterminati, cu norma intreagi, a

postului de executie de secretar gradul I(S) din cadrul Scolii doctorale, Facultatea de Inginerie Mecanica si

Mecatronica.

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

a) are cetdtenia romand, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd

Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba roména, scris §i vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sidnatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile 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 condamnatd definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului
ori contra autoritatii, 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 Universititii Politehnica din Bucuresti;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupi caz;
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c) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor;
d) carnetul de munci sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munci in copie;

€) cazierul judiciar sau o declaratie pe propia raspundere ci nu are antecedente penale care sd-1 faca
incompatibil cu functia pentru care cadideazi;
f) adeverintd medicald care si ateste starea de sinétate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare
abilitate; :
2) 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 114, telefon 021.402.9100 int. 9234.

A. Conditii pentru ocuparea postului:

a) nivelul studiilor: superioare - diploma licentad

b) domeniul studiilor - administrative

¢) vechime in muncd - minim 15 ani

d) vechime in specialitate — minim 6 ani

e) alte competente :

- abilitati (spirit de echip3, comunicativ, energic, disciplinat)
f) alte conditii specifice:

— sd cunoascid Microsoft Office (Word, Excel) si limba engleza (nivel mediu)

B. Concursul va consta in:

Proba scrisé (sinteza)

2. Interviu

C. Bibliografie:
1. Legea educatiei nationale nr. 1/2011
2. Codul studiilor universitare de doctorat

3. Regulamentul Scolii Doctorale

D. Tematica:

1. Legea educatiei nationale nr. 1/2011 - organizarea studiilor universitare de doctorat;

2. Codul studiilor universitare de doctorat HG nr. 681 din 28 iunie 2011 — structura si durata
studiilor universitare de doctorat; drepturile si obligatiile studentului — doctorand;
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3. Regulamentul Scolii Doctorale — Organizarea Scolii Doctorale; Admiterea la studiile
universitare de doctorat si inmatricularea candidatilor admisi

Bibliografia, fisa postului, documentele necesare inscrierii si alte informatii suplimentare se gisesc pe site-

ul universitatii www.upb.ro.

Datele de desfisurare a probelor de concurs:

22.10.2018 — 02.11.2018 ora 15:00 - depunerea dosarelor 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 comunicarea rezultatelor la contestatii

12.11.2018 ora 12:00, sala CG 002, Facultatea de Inginerie Mecanici si Mecatronici - susfinere proba
scrisa ~
13.11.2018 ora 15:00 - afisarea rezultatelor la proba scrisi.

14.11.2018 ora 15:00 - contestare prob scrisd

15.11.2018 ora 15:00 - solutionare i afigare rezultat contestatii proba scrisa

16.11.2018 ora 12:00 - sala CG 002, Facultatea de Inginerie Mecanica si Mecatronicii - 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

Reprezentant legal,
RECTOR
Mihnea COSTOIU
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Universitatea POLITEHNICA DIN BUCURESTI

Secretariat Scoala Doctorala de Inginerie Mecanica si Mecatronici

FISA POSTULUI
A Identitate post
Al | Denumire post Secretar I (S)
A2 | Tip post Executant
A3 | Functie de baza Secretar Doctorat
B Cerinte post Cunostinte de operare cu instrumente specifice muncii de birou (computer,
imprimanta, scanner, xerox, fax, telefon, etc.) -
Bl | Studii Superioare - Licentd
B2 | Specializiri Administratie publicd
B3 | Experientd 6 ani
B4 | Cunostinte specifice | Operare MS - Office;
Limba engféza (nivel mediu)
Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011;
Codul studiilor universitare de doctorat;
Regulamentul Scolii Doctorale
C | Abilititi, calitiiti si | Excelentd comunicare orala si scrisa;
aptitudini necesare | Intelegere si buni gestionare a problemelor care pot apirea;
Eficienta;
Disciplinat;
Dinamic
Cl1 | Ierarhice: e Se subordoneazi Directorului Scolii Doctorale
C2 | Functionale: e Are relatii cu secretariatul Biroului Doctorate — Rectorat, Serviciul
Financiar - Contabil
C3 | Reprezentare: Reprezinta secretariatul Scolii Doctorale in relatiile cu celelalte
compartimente in domeniul de competenta
C4 | Autoritate: » Conferita de natura postului;
e Conforma cu responsabilititile sale, in limitele legii.
D Atributiile e Furnizarea de informatii conducitorilor de doctorat, doctoranzilor si tuturor
postului: celor interesati de activitatea de doctorat din universitatea noastra;

o Inmatricularea doctoranzilor declarati admisi;

o Inregistrarea activitatilor desfasurate de fiecare doctorand si pastrarea lor in
dosarele acestora;

e Programarea, pregitirea si informarea doctoranzilor privind confinutul
dosarului pentru sustinerea publici a tezei;

e Verificarea dosarelor candidatilor in vederea sustinerii tezei de doctorat;

e Transmiterea cidtre Biroul Doctorate, a propunerilor privind comisiile de
sustinere publicd atezelor de doctorat pentru a fi discutate in Senatul
universitatii

e Pregitirea si transmiterea catre Biroul Doctorate, dupa sustinerea publica a
tezei, a dosarului pentru a fi transmis la MEN pentru conferirea titlului de
doctor;

e Verificarea termenelor legale a etapelor programului de doctorat si
informarea doctoranzilor si a conducitorilor acestora asupra problemelor care
apar;

» Raportari solicitate de MEN si terti, privind situatia doctoranzilor;

e Colectarea si transmiterea actelor catre serviciul Financiar si Contabilitate,
pentru decontul de deplasare a membrilor comisiilor care au participat la
sustinerile publice de tezi in universitatea noastra.

e Eljberareca de adeverinte $i situatii scolare, la solicitarea doctoranzﬂor sia
altor institutii din tara si strdinatate;

» Constituie obligatie de serviciu si sarcinile date de seful ierarhic superior. J




Responsabilitifile | e Utilizeazi normele de securitate §i sdnatate in muncad specifice
postului: domeniului siu de activitate;
e Utilizeazad normele de prevenire a incendiilor §i de acfionare in caz de
urgenta,
e Pistreazi confindentialitatea informatiilor si a documentelor cu care
opereaza,
e Alte activitdti specifice postului la solicitarea Directorului Scolii
Doctorale;
Respectd procedurile de lucru si de sistem aferente domeniului de
activitate, precum si prevederile legislatiei in vigoare.
Director $coala
Doctorali
Numele si Prof.dr.ing. Alexandru
prenumele DO VICESCU
Semniitura : ’,

Data




