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ANUNT

Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile LG 53/2003 cu
modificdrile si completdrile ulterioare si ale HG 286/2011 cu modificdrile si completirile
ulterioare, anuntd organizarea in data de 26.07.2021, ora 10%, la sediul din Bulevardul Iuliu
Maniu, nr. 1-3, sector 6, cod postal 060042, CIF 4183199, Bucuresti, Sala A103, a concursului
pentru ocuparea pe perioadd nedeterminatd, (pentru persoanele pensionate angajarea se face pe
perioadd determinatd de un an), cu normé intreagd, a urmatorului post contractual vacant de
execufie din cadrul Facultitii de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei,
Secretariat:

1 post administrator financiar treapta I (M)

A. Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatiei in vigoare,
sunt:

a) are cetdfenia roménd, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu,

are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care
impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni sévargite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea.

B. Actele necesare inscrierii sunt:

a) cerere de Inscriere la concurs adresata Rectorului UPB,;

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

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor;
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d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cé nu are antecedente penale care
sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre
unitdtile sanitare abilitate;

g) 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 312, telefon 021/4029330.

C. Conditiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Fisei Postului:

1 post administrator financiar treapta I (M)

a) nivelul studiilor: medii - diploma de Bacalaureat
) b) vechime Tn munca: - minim de 5 ani.
c) alte competente :
1. Spirit de observatie si atentie la detalii;
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3. Abilitati de comunicare, spirit de echipa.

D. Probele de concurs constau in:

1. Proba scrisa (sinteza)
2. Interviu

E. Tematica, stabilita pe baza bibliografiei:

e Legeanr. 1/2011 — Organizarea studiilor universitare;

e Organizarea studiilor universitare de masterat si a activitafii profesionale a masteranzilor in
G UPB,;

e Organizarea studiilor universitare de licenta si a activitatii profesionale a studentilor in U.P.B.;

e Metodologia si criteriile de acordare a burselor;

e Detalii privind modul de acordare a burselor si a ajutoarelor sociale din bugetul statului;

F. Bibliografie:

1. Ordinul nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sanatate publica privind mediul de viata
al populatiei;

2. Codul muncii si Legea nr. 319/2006 privind protectia si securitatea muncii;
3. Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Carta U.P.B;

5. Regulamentele U.P.B. privind organizarea studiilor universitare de licenta si de masterat;
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6. Regulamentul privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii de la

studiile universitare de licentd si de masterat din UNIVERSITATEA POLITEHNICA din BUCURESTI.

G. Datele de desfasurare a probelor de concurs:

05.07.2021 - 16.07.2021 ora 15° - depunerea dosarului de Inscriere la concurs;
19.07. - 20.07.2021 - selectie dosare;
21.07.2021 ora 15% - afigare rezultate - selectie dosare;

22.07.2021 ora 15% - contestare - selectie dosare;

23.07.2021 ora 15% - solutionare contestatii si afisare rezultat selectia dosarelor;

26.07.2021 orele 10°°-12 - sustinere proba scrisd Sala A103;
27.07.2021 ora 15°° - afisare rezultate la proba scrisi;
28.07.2021 ora 15% - contestare proba scrisi;

29.07.2021 ora 15% - solutionare si afisare rezultat contestatii probi scrisa;

30.07.2021 orele 10%0-12 - sustinere interviu Sala A103;
02.08.2021 ora 15% - afisare rezultate interviu,
03.08.2021 ora 15°° - contestare interviu;

04.08.2021 ora 15% - solutionare si afisare rezultat contestatii proba interviu;

05.08.2021 ora 15% - afisare rezultate finale.

NOTA: Originalul documentului semnat se regaseste 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 prevazute de art. 36 din HG nr.

286/2011, cu modificarile si completérile ulterioare.
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MINISTERUL EDUCATIEI

Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

Facultatea de ELECTRONICA, TELECOMUNICATII si
TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Departament SECRETARIAT

Aprobat,
DECAN,
Prof. Dr. Ing. Mihnea UDREA

(/‘__/

FISA POSTULUI

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator financiar I (M)
A.2. Nivel post: Functie de executie
A.3. Vechime: minim 5 ani

A 4. Scopul principal al postului

e Asigurd derularea in conditii optime a activitatii din Secretariat conform
postului de executie,

e Desfédsoari activitatile specifice Secretariatului Facultatii.

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: -
B.2. Perfectioniri (specializari): -
B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

e Cunostinte operare PC ( Excel, Word, PowerPoint etc) nivel mediu.



1) respectd normele de securitatea muncii si PSI,

m) respectd prevederile normativelor interne si a procedurilor de lucru,

n) respectd prevederile Regulamentului Intern, Contractului colectiv de munci si codului
de eticd si adopta in permanentd un comportament in masura sd promoveze imaginea
si interesele universitatii,

0) asigurd respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat,

p) indeplineste sarcini si atributii specifice stabilite de Secretarul Sef al Facultatii.

D. RELATII:

D.1. Ierarhice:

; a) subordonat fa’;z'i de: Secretar Sef Facultate
b) superior pentru: .-

D.2. Functionale: studenti, cadre didactice.

D.3. De control: -

D.4. De reprezentare: -
D.5. Limite de competenti: -

D.6. Delegarea de atributii/competente:

Elaborat:
Sef ierarhic al salariatului (Functie, nume, prenume, semnatura)

Secretar Sef Facultate,
Ec. Elena DERVIS /
A

Luat la cunostinti:

Salariat: csimaianmans
Data: .........



