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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile Legu nr. 53/2003,
republicatd, cu modificrile si completarile ulterioare si ale H.G. nr. 286/2011, cu modificarile i
completirile ulterioare, anunta organizarea in data de 02.07.2021, la sediul din Splaiul Independentei,
nr. 313, sector 6, Bucuresti, a concursului pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata (in cazul in care
concursul va fi cstigat de citre o persoana pensionatd, angajarea se va face pe perioada determinata,
de 1 an), cu normai intreagi, a postului contractual vacant de executie de Secretar I (S) din cadrul
Departamentului Formare pentru Cariera Didacticd si Stiinfe Socio-Umane.

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

a) cetitenie romani, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoasterea limbii roméne, scris si vorbit;

c) varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) capacitate deplind de exercitiu;

e) stare de sanitate corespunzitoare postului, atestati pe baza adeverintei medicale eliberate de
medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

f) indeplinirea conditiilor de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra ‘umanititii, contra
statului ori contra autoritifii, de serviciu sau in legaturi cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni svérsite cu intentie, care l-ar face incompatibil 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 atestd identitatea, potrivit legii, dupi caz;
¢) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor, inclusiv suplimentele la diplome/foile matricole;
d) carnetul de munca sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munca in copie;
€) cazierul judiciar sau o declaratie pe propia raspundere a candidatului ca nu are antecedente penale
care si-1 faci incompatibil cu functia pentru care cadideazi, valabild numai pana la prima probd;
f) adeverintd medicala care si ateste starea de sdnétate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile
sanitare abilitate;
g) curriculum vitae, semnat pe fiecare pagina.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul Universitatii Politehnica din Bucuresti din
Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, Bucuresti, cladirea Rectorat, camera 114, telefon
021.402.92.33/92.34 /90.12.
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Conditiile specifice pentru ocuparea postului:

a) nivelul studiilor: superioare, absolvite cu diploma de licenta;
b) domeniul fundamental al studiilor: stiinte sociale / umaniste;
¢) vechime in munca: minimum 5 ani - vechimea in activitatea de secretariat constituie un avantaj;
d) experientd in lucrul cu publicul, cu volum mare de documente si cu termene limiti: minimum 3
ani — doveditd cu contract de munca sau de voluntariat;
e) alte competente:
1. cunoasterea unei limbi strdine de circulatie internationala (engleza / franceza / germana) —
nivel mediu;
2. cunostinte operare PC, utilizator independent:
a. pachetul MS Office;
b. e-mail;
c. cautare, gestionare si prelucrare date de pe internet;
f) alte conditii specifice:
1. capacitate de a lucra in echipa;

2. capacitate de a lucra cu baze de date;
3. abilitati de comunicare orala si scrisa.

Concursul va consta in:

1. Probd practicd — operare calculator (acuratete, rapiditate, design documente, elaborare statistici);
2. Interviu.

Bibliografie:
e Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificérile si completarile
ulterioare;
e Carta Universidtii Politehnica din Bucuresti;
e Regulamentele U.P.B. privind organizarea studiilor universitare de licentd si masterat —
www.upb.ro;

e Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul
de invatamant superior (Ordin ML.E.C. nr. 4156/27.04.2020);

e Regulamentul privind organizarea examenelor de finantare a studiilor pentru anul universitar
2019-2020;

e Regulamentul intern al Universititii Politehnica din Bucuresti;
e Regulamentul de organizare si functionare al Universititii Politehnica din Bucuresti.

Tematica stabilitd pe baza bibliografiei:

e Principiile care guverneaza invatamantul romanesc;
e Organizarea studiilor in Romania;

e Procesul de comunicare organizationala;

e Programele de studii universitare;

e Gestionarea actelor de studii;

e Completarea formularelor actelor de studii;

e Prelucare avansata date Excel;
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e Organizarea studiilor universitare de masterat.

Fisa postului si alte informatii suplimentare se gasesc pe site-ul www.upb.ro.

Datele de desfasurare a probelor de concurs:
10.06.2021 — 24.06.2021, 08:30 - 15:00 - depunerea dosarelor de inscriere la concurs

25.06.2021 — 28.06.2021 — selectia dosarelor

29.06.2021, ora 15:00 - afisarea rezultatelor la selectia dosarelor

30.06.2021, ora 15:00 — depunerea contestatiilor la selectia dosarelor

01.07.2021, ora 15:00 - solutionarea contestatii si afisarea rezultatelor la selectia dosarelor
02.07.2021, ora 10:00, sala BN 313 - sustinerea probei practice

05.07.2021, ora 15:00 - afisarea rezultatelor la proba scrisa

06.07.2021, ora 15:00 — depunerea contestatiilor la proba scrisa

07.07.2021, ora 15:00 - solutionarea si afisarea rezultatelor contestatiilor la proba scrisa
08.07.2021, ora 10:00, sala BN 313 - sustinerea interviului

09.07.2021, ora 15:00 - afigarea rezultatelor la interviu

12.07.2021, ora 15:00 — depunerea contestatiilor la interviu

13.07.2021, ora 15:00 - solufionarea si afisarea rezultatelor contestatiilor la interviu
14.07.2021, ora 15:00 - afigarea rezultatelor finale
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Departamentul Formare pentru Cariera Didactica si Stiinte Socio-Umane

Aprobat,
Mihnea Cosmin COSTOIU,
Rector

FISA DE POST

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Secretar I (S)

A.2. Nivel post: executie

A.3. Vechime: minimum 5 ani

A.4. Scopul principal al postului: realizarea activitatilor specifice de secretariat
B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: superioare, absolvite cu diploma de licentd — domeniul fundamental al studiilor:
stiinfe sociale/umaniste;
B.2. Perfectioniri (specializiri): -
B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: cunostinte de operare calculator, utilizator independent:
v’ operare cu sistemul electronic EMSYS;
v' pachetul MS Office;
v’ e-mail;
v’ cautare, gestionare si prelucrare date de pe internet;
v' utilizarea platformei interne studenti.pub.ro.
B.4. Limbi striiine (necesitate si nivel de cunoastere): limba englezi/francezi/germana, nivel mediu
B.5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare: abilititi de comunicare, lucru in echipi, respectarea termenelor
limita, rezistenti la stres, atentie distributiva;
B.6. Cerinte specifice: -
B.7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): capacitate de luare
a deciziilor

C. ATRIBUTII POST:

v' Primeste, inregistreazi si expediaza corespondenta departamentului;

v’ Asigurd relatia cu publicul: preia/initiazd apeluri telefonice, oferd persoanelor interesate (viitori
candidati/studenti, cadre didactice) si cu care se afla in relatii functionale informatii privitoare la organizarea
programului de master didactic (orar, documente tipizate, calendar concursuri, nume cadre didactice titulare
pe o disciplind etc.), in limita respectirii legislatiei specifice (protectia datelor personale / confidentialitatea
documentelor/datelor);

v completeazi in registrele matricole situatia scolara a studentilor de la masterul didactic;

v" completeaza si distribuie carnetele de student si legitimatiile de transport;
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consemneaza in centralizatoarele de evidenta a rezultatelor profesionale a studentilor de la master aprobarile
de Inscriere pentru reluarea studiilor, intrerupere a studiilor, repetare de scolaritate, reinmatriculare;
primeste cererile de reexaminare si urméreste activitatea taxelor aferente;

lipeste fotografiile pe diplomele documentele studentilor (carnete, legitimatii etc.);

completeaza in sesiune centralizatoarele cu note pentru studentii de la masterul didactic;

foloseste copiatorul din dotarea DFCDSSU in vederea multiplicarii adreselor;

redacteaza toate documentele specifice activititii derulate in cadrul secretariatului DFCD-SSU si orice alte
documente solicitate de directorul DFCD-SSU;

realizeaza rapoarte si evidente specifice ;

asigurd predarea la termen a lucrarilor (documente, rapoarte etc.) incredintate;

asigurd evidenta documentelor specifice activititii DFCD-SSU;

consultd periodic prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si legislatia, regulamentele,
procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie precum si cele aplicabile
programelor de formare derulate in cadrul DFCD-SSU, in vederea respectirii acestora;

realizeazd orice alte sarcini specifice activititii de secretariat precum si alte sarcini primite din partea
directorului DFCD-SSU, in domeniul postului.

RELATII:

D.1. Ierarhice:

a) subordonat fata de: directorul de departament;

b) superior pentru: -

D.2. Functionale: cu toate compartimentele UPB, in domeniul de competent;

D.3. De control: -

D.4. De reprezentare: reprezinti DFCD-SSU in fata compartimentelor UPB si a altor entitéti, in domeniul de
competenta;

D.5. Limite de competenti: are libertate decizionala in vederea realizarii sarcinilor de serviciu, in numele si
interesul DFCD-SSU, cu respectarea in totalitate a prevederilor reglementarilor interne si legislative in vigoare

D.6. Delegarea de atributii/competente: prin note interne, in caz de nevoie.

Elaborat:

Director de departament
Prof. univ. dr. ing. CHICIOREANU Teodora Daniela
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Proces verbal

Azi 10.06.2021, comisia de concurs stabilitd prin decizia rectorului nr. 2660 din
19.05.2021, in urma verificérii dosarelor candidatilor inscrisi la concursul organizat pentru
ocuparea postului vacant de tehmician IA/M din cadrul Directiei Intretinere Patrimoniu,

Birou CET, a stabilit:

Rezultatul
Selectiei dosarelor candidatilor
Nume candidat Rezultat Observatii
(admis/respins)
Nu s-au prezentat candidati / /

Contestatia cu privire la rezultatul selectiei dosarului de examen poate fi depusi pe
data de 11.06.2021 péna la ora 15:00, la sediul UPB din Splaiul Independentei, nr. 313, sector
6, cod postal 060042, Bucuresti, cladirea Rectorat, registratura, telefon 0214029233 si la
secretarul comisiei de examen.

Persoana declaratd admisa se va prezenta la proba scrisa la ora 10.30, Sala R026, corp

Rectorat, in data de 15.06.2021.

Comisia de concurs:

NOTA: Originalul documentului semnat se regiseste la sediul UPB, Directia Informatizare si
Resurse Umane, Serviciul Evidenta Resurselor Umane, Biroul Evidentd Resurse Umane,
cladire Rectorat, cam. 114 si poate fi consultat in conditiile previzute de art. 36 din HG nr.

286/2011, cu modificarile si completérile ulterioare.
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