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Universitatea Politehnica din Bucuregti, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -

Codul Muncii, republicatE, cu modificdrile gi completiirile ulterioare 9i ale HG w. 28612071, cu

modificdrile gi completiirile ulterioare, anunld organizarea in data de 12.11.2018, la sediul din Splaiul

lndependenlei, nr. 113, sector 6, Bucuregi, ora 1200, sediul Facultilii de Inginerie Mecanici qi

Mecatronicd, sala CG 002, a concursului pentru ocuparea pe perioadd nedeterminate, cu normd intreagE" a

postuiui de execulie de secretar gradul I(S) din cadrul $colii doctorale, Facuitatea de Inginerie Mecanici gi

Mecatronici.

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

a) arc cetdlenia romrAnS, cetilenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apa4inend

Spafiului Economic European qi dorniciliul in RomAnia;

b) cunoaqte limba romdni, scris gi vorbit;

c) are v6rsta minim[ reglementat?i de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideaz5, atestate pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unit[1ile sanitare abilitate;

f) indeplinegte condiliile de studii gi, dupa caz, de vechime sau alte condilii specifice potrivit

cerintelor poshrlui scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvdrqirea unei infracliuni conka umanitelii, contm statului

ori contra autoritdlii, de serviciu sau in legdturd cu serviciui, care impiedicd in{hptuirea j ustiliei, de fals ori

a unor fapte de coruplie sau a unei infracfiuni sdvdrqite cu intenlie, care ar face-o incompatibilS cu

exercitarea funcliei, cu exceplia situaliei in care a intervenit reabilitarea.

Actele necesare inscrierii sunt:

cerere de inscriere la concurs adresatii Rectorului Universitdlii Politehnica din Bucuregti;

copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitate4 potrivit legii, d,tpd caz;
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c) copiile documentelor care atestA nivelul studiilor;

d) cametul de munc[ sau, dupi caz, adeverinlele care atesti vechimea in muncd in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaralie pe propia rdspundere cE nu are antecedente penale care s5-l faci

incompatibil cu funclia pentru care cadideaz4

f) adeverinld medicald care sd ateste starea de senetate corespunz5toare eliberatii cu cel mult 6luni

anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidahrlui sau de cdtre unitdlile sanitare

abilitate;

g) curriculum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul llPB din Splaiul Independenlei, 313, sector 6,

cod poqtal 060042, Bucureqti, clddirea Rectorat, camera 114, telefon 021.402.9100 lr'.t.9234.

A. Condifii pentru ocuparea postului:

a) nivelul studiilor: superioare - diplomi licenln

b) domeniul studiilor - adminisnative

c) vecbime in muncd - minim 15 ani

d) vechime i:n specialitate - minim 6 ani

e) alte competenle :

- abilitdli (spirit de echip6, comunicativ, energic, disciplinat)

f) alte condiJii specifice:

* sd cunoasci Microsoft OfEce (Word, Excel) qi limba englezd (nivel mediu)

B. Concursul va consta in:

1. Probd scrisi (sintezd)

2, lnterviu

C. Bibliografie:

l. Legea educaliei nalionale m. 1/201 1

2. Codul studiilor universitare de doctorat

3. Regulamentul $colii Doctorale

D. Tenatici:

1. Legea educaliei nationale nr. l/2011 - organizzrea studiilor universitare de doctorat;

2. Codul studiilor universitare de doctorat HG nr. 681 din 28 iunie 2011 - structura gi durata
studiilor universitare de doctorat; drepturile qi obligaliile studentului - doctorand;
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3. Regulamentul $colii Doctorale - Organizarea $colii Doctorale; Admiterea la studiile
universitare de doctorat gi inmatricularea candidalilor admiqi

Bibliografia, fi;a poshrlui, documentele necesare inscrierii qi alte informalii suplimentare se gdsesc pe site-

ul universitdlii www.uob.ro.

Datele de desfSgurare a probelor de concurs:

22.10.2018 - 02.11.2018 ora 15:00 - deprmerea dosarelor de inscriere la concurs

05.11.2018 - 06.17.2018 - selectie dosare

07.11.2018 ora 15:00 - afigare rezultate seleclie dosare

08.11.2018 ora 15:00 - contestare selectie dosare

09.11.2018 ora 15:00 - solulionare contestajii qi comunicarea rezultatelor la contestalii

12.1L,2018 ora 12:00, sala CG 002, Facultatea de Inginerie Mecanici $i Mecatronici - suslinere probd

scrisd

13.11.2018 ora 15:00 - afigarea rezultatelor la proba scrisl

14.L1.2018 ora 15:00 - contestare probd scrisl

15.11,2018 ora 15:00 - solulionare $i afiqare rezuitat contestatii probA scrisI

16.11.2018 ora 12:00 - sala CG 002, Facultatea de Inginerie Mecanici qi Mecatronici - suslinere

interviu

19.11.2018 ora 15:00 - afigare rezultate interviu

20.11.2018 ora 15:00 - contestare interviu

21.11.2018 ora 15:00 - solutionare qi afigare rezultat contestatii probd interviu

22.11.2018 ora 15:00 - afiqare rezultate finale

Universitatea Politehnica

Reprezentant legal,

RECTOR

Mihnea COSTOIU
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Unlersitztea PO LITEH NICA DIN BUCURESTI
Secretariat Scoali Doctorall de Inginerie Mecanici gi Mecatronici

FISA POSTULUI
A Identitate post
A 1 Denumire post Secretar I (S)
A2 Tip post Executant
A3 Functie de baza Secretar Doctorat
B Cerinle post Cuno$tinte de operare cu instrumente specifice muncii de birou (computer,

imprimant6, scanner. xerox. fax. telefon. etc. )

B1 Studii Suoerioare - Licenti
BZ Specializdri Administratie oublici
B3 Experienli 6 ani
B4 Cunogtinle specifice Ooerare MS - Office:

LrmDa engreza I ntver meolu,
I-egea Educafiei Nafionale Nr. 1/201 l;
Codul studiilor universitare de doctorat:
Regulamentul $colii Doctorale

c Abifitnli, caliHfi qi
aptitudini necesare

Excelenti comunicare orali 5i scrisi;
In,telegere $i buna gestionare a problemelor care pot apfuea;
EhcientS;
Disciplinat;
Dinamic

CI Ierarhice: r Se subordoneazd Directorului Scolii Doctorale

C2 Func;ionale: o Are relatii cu secretariatul Biroului Doctorate - Rectorat, Serviciul
Financiar - Contabil

t-J Reprezentare: Reprezinte secretariatul $colii Doctorale in relafiile cu celelalte
compartimente in domeniul de competenld

C4 Autoritate: o Conferiti de natura postului;
. Conform[ cu responsabilitatile sale, in limitele legii.

D Atribufiile
postului:

. Fumizarea de informaJii conducetorilor de doctorat, doctoranzilor ii tuturor
celor interesaJi de activitatea de doctorat din universitatea noastra;
. inmatricularea doctoranzilor declarati admisi;
o inregistrarea activiElilor desfdqurate de fiecare doctorand gi p6strarea lor in
dosarele acestora:
e Programare4 pregdtirea gi informarea doctoranzilor privind conlinutul
dosarului pentru suslinerea publici a tezei;
. Verificarea dosarelor candidalilor in vederea suslinerii tezei de doctorat;
o Transmiterea cdtre Biroul Doctorate, a propunerilor privind comisiile de
sustinere public[ atezelor de doctorat pntru a fi discutate in Senatul
universitASi
. Pregdtirea gi Fansmiterea c6tre Biroul Doctorate, dupl suslinerea publici a
tezei, a dosarului pentru a fi transmis la MEN pentru conferirea titlului de
doctori
o Verificarea termenelor legale a etapelor programului de doctorat gi
informarea doctoranzilor $i a conducetorilor acestora asupra problemelor care
apafi
. Raporteri solicitate de MEN qi te4i, privind situalia doctoranzilor;
. Colectarea pi transmiterea actelor cetre serviciul Financiar gi Contabilitate,
pentru deconnirl de deplasare a membrilor comisiilor care au participat.la
suslinerile publice de tezdin universitatea noastrA.
o Eliberarea de adeverinte gi situalii gcolare, la solicitarea doctoranzilor qi a
altor institutii din lari gi strainetate;
. Constituie de serviciu si sarcinile date de seful ierarhic



E Responsabilititile
postuluil

.lJtilizeaz.a normele de securitate $i slnetate in munci specifice
domeniului sdu de activitate;
cUtlizeazA normele de prevenire a incendiilor gi de a4ionare in caz de
urgenli;
. Pistreazi confindenlialitatea informaliilor $i a documentelor cu car€
op€fe€za:
o Alte activitii! specifice postului la solicitarea Directorului $colii
Doctorale;
Respecti procedurile de lucru gi de sistem aferente domeniului de
activitate, precuni 5i prevederile legislatiei ln vigoare.

Director $coali
Doctorali

Numele 9i
pr€numele

Prof.dr.ing. Alexandru
DOBROI'ICFJCU

Semnitura W
Data 26.G120r8


