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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu nrevederile Legii nr. 53/2003
republicatd cu medificarile si completarile ulterioare si ale E.G. nr. 285/2011 cu modificarile si
completdrile ulterioare, anunta organizarea in data de 23.08.2021, la sediui cin Splaiul Independentei, nr.
313, Sector 6, Cod postal 060042, CIF 4183199, Bucuresti. ora 08:30. in sala AN 215, Directia
Valorificarea Infrastructurii si a Capitalului Academic, Birou- Alumni, a concursului pentru ocuparea pe
perioada nedeterminati, sau determiratd de un an (in cazul in care concursul este céstigat de o persoani

pensionatd), cu norma intreagd, a urmatorului post vacant de executie:

> 1 post de administrator financiar grad 11 (S)

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

a) are cetdtenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind

Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi. atestata pe baza

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

) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sauc alte cond:fii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legitura cu serviciul, care impiedica infZptuirea justitiei, de fals ori
a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar fece-0 incompatibild cu

exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Actele necesare inscrierii sunt:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd Rectorului Universitétii Po_itehnica din Bucuresti;
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b) copiz actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupi caz c)

copiile documentelor care atestd nivelul studi:lor;

c) copiile documentzlor care atesta nivelal studiilor;

d) carnetul de munci sav, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie ps propia raspundere ca nu are antecedente penale care si-l faca
incompatibil cu funct:a pertru care cadideaza;

) adeverintd medicala care si ateste starea de sanitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursulu: de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare
abilitate;

g) curriculum vitze.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul UPB din Splaiul Independentei, nr. 313, sector
6, cod postal 060042, Bucuresti, cliddirea Recrorat, camera 114, telefon 021.402.9100 int. 9233, 9234.
Bibliografia, fisa postalui, documente:e necesare inscrierii si alte informatii suplimentare se gisesc

pe site-ul universitatii www.upb.ro.

Conditii pentru ocuparza postului:

a) nivelu: studiilor studii superioare;
b) domeniul studiilor: inginerie;
c) vechime in specizlitatea postului: minim 3 ani.

Alte competente:

a) cunoasterea limbi: engleze — nivel avansat;
b) cunostiinte operare PC, nivel avansat;
c) internet, retele sociale.

Probele de concurs constau in:
1. Proba scrisa;

2. Interviu.

Tematica, stabilitd pe beaza bibliografie;

a) Carta Universitara UPB:

- Studiile universitare, postuniversitare si de formare continua;

- Autonomia universitard si rispunderea publici;

- Conducere si acministratie;

- Comunitatea aczCemica;

- Codul de etica s: deontologie profesionala.

b) Liberul acces la informatii de interes public:

- Dispozitii comune privind accesul la informatiile de interes public;

Eplaul Independentei nt. 373, szctor 6, mun. Bucuregti — RO-060042, Rominia

Tel. +40 214029233/ 34; Fax. +40 214029148
www.uphb.ro 2/4



c)

Dispozitii speciale privind accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes

public.
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011:
Titlul III: invatdméntul superior.

d) Legea nr. 190 din 18 iulie 2018, Regulamentul (UE) 2016/679:

Domeniul de aplicare;

Principalele obligatii pentru operatorii de date in aplicarea GDPR;
CartograZierea prelucréarilor de date cu character personal;

Prioritizarea actiunilor de inireprins;

Gesstiona-ea riscurilor.

Planificarea evenimentelor:

Cunoasterea si intelegerea secventelor specific organizirii unui eveniment;
Elaborarea unui proiect de eveniment si un plan operational.

f) Competente digitale:
- Cunostinte utilizare suita Office (Word, Excel, Powerpoint).
Bibliografia:
1. Carta U.P.B.;
2. Legea nr. 544 din 12 octomb-ie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
3. Legea edacatiei nazionale nr. 1/2011, cu modificarile si comple:irile aiterioare;
4. Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiitului din 27 aprilie 2016

9.

privind protectia personalelor fizice in ceea ce priveste prelucrazea datelor cu caracter

personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

. Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind maésuri de punere 1n aplicare a Regulamentului (UE)

2C16/679 al Parlamentului European si al Consiului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor);

Orientari privind Consimtdmantul in temeiul Regulamentului (UE) 679/2016

(17/RO/WP259);

. Ghidul privind Responsabilu cu protectia datelor (DPO) — (16/RO/"W? 243 rev.01; revizuit si

adoptat in data de 5 aprilie 2017);

Planificarea evenimentelor: Ghidul final pentru reuniuni de succes, evenimente corporative,
gale de stringere de fonduri, conferinte, conventii, stimulents si alie evenimente speciale,
Judy Allen, 2009;

Office 2019 in easy steps, Michael Price;

10. Tendinte actuale in campan:ile de relatii publice, Camelia Cmeciu, 2003.

Splaiul Independentei nr. 313, sector 6, mun. Bucuresti — RO-060042, Rominm

Tel +40214029233/34; Fax. +40 214029148
\V\\'\\'.uph.m 3 / 4



Datele de desfisurare a probelor de concurs:

02.08.2021-13.08.2021 era 15:00 - depunerea dosarului de Inscriere la concurs

16.08.2021-17.08.2021 ora 15:00 - selectie desare
18.08.2021 ora 15:00 - afisare rezultate - selectie dosare

19.08.2021 ora 15:00 - contestare - selectie dosare

20.08.2021 ora 15:00 - solutionare contestatii si afisare rezultat selectia dosarelor

23.08.2021 ora 08:36. sala AN 215 - sustinere proba scrisd
24.08.2021 ora 15:00 - afisare rezultate la proba scrisa
25.08.2021 ora 15:00 - contestare probd scrisd

26.08.2021 ora 15:00 - solutionare si afisare rezultat contestatii proba scrisa

27.08.2021 ora 08:30, sala AN 215 - sustinere interviu

30.08.2021 ora 15:00 - afisare rezultate interviu

31.08.2021 ora 15:00 - contestare interviu

01.09.2021 ora 15:00 - solutionare si afisare rezultat contestatii proba interviu

02.09.2021 ora 15:00 - zfisare rezultate finalz

NOTA: Originaltl documentului semnat se regiseste la sediul UPB, Directia Informatizare si
Resurse Umane, Servicitl Evidenta Resurselor Umane, clddirea Rectorat, etaj 1, camera 114 si poate
fi consultat in conditiile prevazute de art. 36 din H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si completarile

ulterioare.
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MINISTERUL EDUCATIEI NATICNALE
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

Directia Valorificarea Infrastructurii si a Capitalului Academic
(DVICA)

Aprobat,

Director Directia Velorificarea Infrastructurii
si a Capita:ului Academic (DVICA)

FISA POST

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrazor financiar II (S), studii superioare
A.2. Tip post: Executie
A.3. Vechime: minim 3 ani

A.4. Scopul principal al postului: Realizarea activitati or specifice domeniului sdu de activitate
avand ca principal scop asigurarea implementarii politicilor cu privire la Comnunitatea de Absolventi
ai Universitatii Politehnica din Bucuresti (crearea, dezvoltarea, consolidarsz, extinderea continud a
comunitatii de Absolventi) care s asigure institutiei consolidarea »elatiei dintre aceasta si absolventi,
precum si cresterea gradului de implicare si contributie a absolventilor Zn activitdtile desfasurate de
Universitatea Politchnica din Bucuresti.

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: Studii superioare
B.2. Perfectioniri (specializar): -

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Operare PC — Nivel avansat, MS Office —
Nivel avansat, Internet/ retele sociale

B.4. Limbi straine: Limba engleza — Nivel avansat

B.S. Abilititi, calitati si aptitudini necesare: sinteza si analiza; receptivitate, crientare catre nou,

flexibilitate §i creativitate; buna comunicare §i adaptaréa 1a Iucril i echipa; capacitatea dea
interactiona cu persoane noi; preocupare permanent pentruc ridicarea nive vlui profesional individual;
capacitate de a invita pe cont propriu si de a lua initiativa; rezistenta la efert s1 stres; corectitudine si
loialitate fatd de institutie
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Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

Directia Valorificarea Infrastructurii si a Capitalului Academic
(DVICA)

B.6. Cerinte specifice: foarte bure abilitati de negociere, aptitudini <e dezvoltare a strategiilor,
experientd privind managementul unui proiect, aptitudini de organizare de svenimente, foarte bune
abilitatt de relationare

B.7. Competentd manageriala: nu este cazul.

C. ATRIBUTII POST:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

i)

Urmireste consolidarea si extinderea Comunitatii de Absolverfi (ALJMNI) a1 UPB prin
interogarea periodica a absolventii pentru cvaluarca gradului dc satisfactic a calitatii de
membru al Comunitatii de Absolventi ai Universitatii Politehnica c¢in Bucuresti, organizarea
unor intilniri si reuniuni ale absolventilor pentru a identifica pozentialele colaborari intre
acestia si Universitatea Politehnica din Bucuresti, organizarez Czlei Absolventilor UPB,
pentru acordarea de acordarea de premii si distinetii absolvent_cr UPB, organizarea unor
mese rotunde intre absolventii UPB, reprezentanti ai mediniui privat si conducerea
universitatii, in vederea adaptarii modalitatilor si a instrumentelor de predare si actualizarea
continutului disciplinelor studiate in functie de cerintele s1 tendintele de pe piata locald si
regionald a fortei de munca

Realizeazd demersurile interne si externe pentru a crganiza si realiza :mplica absolventii in
formarea studentilor, pentru imbunététirea continud a sistemului de Trvatamant

Faciliteaza colaborari intre absolventi i UPB, in vederea realizar i ce proiecte si programe
pentru modernizarea si imbundtatirea infrastructurii Univessitdzi Politzhnica din Bucuresti
Monitorizeazd gradul de completare a datelor, extragerea de statistici si informarea
departamentelor beneficiare cu privire la datele colectate

Propune strategii de marketing si promovare a Comunitétii Aluncni UPB;

Gestioneaza platforma UPB Alumni Community - https://apbcemun:tazealumni.ro;
Monitorizeaza angajabilitatea absolventilor UPB la absolvirea ciclurui de licenta si a ciclului
de masterat, precum si ori de céte ori este necesar, verificind gradul de completare a datelor,
extragerea de statistici si informarea departamentelor beneficiare cu privire la datele
colectate, prin actualizarea portalului https://studenti.pub.ro’ si co_zbcrarea cu toate entitatile
implicate;

Solicita, consolideaza si furnizeaza analize/date/informatii refe-itoare la ALUMNI UPB s1
analizeaza potentialul ALUMNI de implicare in activitatile comunitati: academice;
Faciliteazd comunicarez cu Alumni §i colaborarea cu alze compartimentele de la nivelul
UPB;

Asigurd circuitul documentelor de contrel intern si Colaboreazad cu personal din toate
departamentele universitatii, dupa caz, pentru a raspunde la scl-citérile primite din partea
acestora;

k)
D)

n)
0)

Asigurd introducerea datelor in sistemele informatice interne;

Participi la intdlniri relevante domeniului de activitate;

Participa la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregatire/formare organizate in
tard si/sau in striinatate in domenii relevante pentru indeplinirez atributiilor prevazute in fisa
postului;

Semneazi, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, documente in cadrul biroului;
Implementeaza strategia privind desfdsurarea activitatilor Biroulut Alumni;

2



MINISTERUL EDUCATIEI NATICNALE
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
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1)
)

)
u)
v)

w)

Pune in aplicare toate deciziile luate la nivel de institutie;

Executd dispozitiile date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen lung si scurt ale universitatii in lim:tele respectarii temeiului
legal, ;

Réspunde de confidentialitatea datelor la care are acces;

Respectd normele privicd Securitatea si Sandtatea Muncii si PSI si raspunde de Insusirea
acestora de tot1 angajatii din subordine;

Respecti toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasozrd;
Mentine si transmite un standard de profesionalism 1n activitatez pe cars o exercitd;
Asigura relatii profesionale cu toti partenerii externi;

Respecta Regulamentul Intern 1 Regulamentul de Organizare $1 T anctionare al directiei.

D. RELATII:

D.1. Ierarhice:

a. subordonat fata de: Sef Birou ALUMNI

D.2. Functionale: Colaboreazi cu structurile functionale ale UPB in domeniul de competenta;

D.3. De control: Control managerial intern;

D.4. De reprezentare: Reprezintz 3iroul Alumni in cadrul UPB si in relatiile cu celelalte structuri;

D.5. Limite de competenta: Conferitd de nivelul postului;

D.6. Delegarea de atributii/competente: nu este cazul.

Aprobat,
Sef Serviciu Centrul de Legatura
cu Mediul Socio-Economic

Llaborat,
Sef Birou Alumni

LCuar la cunostnts:

Salariat:

Data:



