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MINIS LERUL EDUCA L LEL
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
DIRECTIA INFORMATIZARE SI RESURSE UMANE

ANUNT

Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile Legii nr.

53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare si ale H.G. nr.

286/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, anunti organizarea in data de 13.09.2021,

ora 10%, la sediul din Bdul. Iuliu Maniu, nr. 1-3, sector 6, ccd postal 061071, CIF 4183199,

Biroul Sigma TV, sala A802, a concursului pentru ocuparea pe perioadd nedeterminati, cu

norm3 intreagd, sau pe perioadd determinatd in cazul in care concursul este céstigat de o

persoand pensionatd, a unui post contractual vacant de executie din Biroul Sigma TV.

1 post de Administrator financiar debutant (S) - din cadrul Biroului Sigma TV

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

a)

b)

c)
d)
€)

2

are cetitenia romdnd, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
cunoaste limba roméan3, scris si vorbit;

are varsta minima reglementati de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de s@ndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare
abilitate;

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

nu a fost condamnati definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni sivirsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei,

cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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A. Actele necesare inscrierii sunt:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd Rec:orului Universitatii Politehnica Bucuresti;

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

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverinte care atestd vechimea in muncd, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. In cazul declaratiei, aceasta este
valabild pana la proba scrisé/practicd, cdnd devine obligatoriu cazierul judiciar;

f) adeverintd medicald care sd ateste starea dz sénétate corespunzétoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitafile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul Universitdtii Politehnica Bucuresti,

din Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, cod postal 060042, Bucuresti, clddirea Rectorat,
camera 312, telefon 021.402.91.00 - interior 9330.

C. Conditii pentru ocuparea postului:

a) Nivelul studiilor: Studii superioare finalizate cu diploma de licents;
b) Domeniul studiilor: Inginerie electronica, telecomunicatii si tehnologii informationale
sau Calculatoare si tehnologia informatiei;
c) Alte competente:
1. Operare PC — pachet Microsoft Office sau echivalent — nivel avansat;
2. Utilizare internet i cunostinte social media.
d) Alte conditii specifice:
1. Capacitatea de intocmire a documentatiei interne necesare desfagurarii activitétilor
administrative;
2. Capacitatea de realizare de materiale audio-video intr-un software de editare;
3. Capacitatea de lucru cu software-uri precum Adobe Photoshop, Illustrator sau
echivalente;
4. Competentd lingvistica: Candidatul trebuie 33 demonstreze capacitatea de

comunicare — scris §i vorbit - in limba englezi (nivel avansat).
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D. Concursul va consta in:
1. Probad scrisi;

2. Interviu.

E. Tematica, stabilitd pe baza bibliografiei:
1. Titlul III: invatdméantul superior- actualizatd cu modificarile §i completdrile
ulterioare - Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale;

2. Cap 1-Cap 9 Regulament intern UPB;

3. Technici de editare audio-video, desen tehnic, gecmetrie descriptiva, infografica
(Adobe Illustrator sau echivalent); Algoritmicd, informaticd aplicatd (R Studio);
Analiza matematica (SPSS, STATA, R Studio); Statistica aplicatd, prelucrarea datelor
(SPSS, STATA);

4. Comunicare si relatii publice: Comunicate de presd; Relatia cu mass-media; Strategii
de comunicare;

5. Elaborarea de materiale de comuricare, organizarea de evenimente:
Redactarea/supervizarea credrii materialelor pomotionale; Cunostinte de Adobe
Photoshop, Adobe Illustrator, Adobe Premiere, Adobe After Effects, Microsoft Office,

platforme si aplicatii de analiza social media (Hootsuite sau altele) sau echivalente.

F. Bibliografia: poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau
surse de informare si documentare expres indicate, cu relevantd pentru functia

vacanti sau temporar vacanti pentru care se organizeaza concursul:

. Legeanr. 1/2011 a Educatiei Nationale,
. Regulamentul intern al UPB — www.upb.ro;
. Carta Universitatii Politehnica Bucuresti — www.upb.ro;

1
2
4
5. Bodea, S., & Scurtu, L. (2016). Geometrie descriptiva si desen tehnic. RISOPRINT.
6. Vlada, M. (2012). Informatica aplicati. Modele de aproximare, software si aplicafii.
7

. Cicala, E. F. (1999). Metode de prelucrare statisticd a datelor experimentale.
Politehnica.
8. Coman, C. (2000). Relatii publice si mass-media. Editura Polirom, Iagi.
9. lacob, D., & Cismaru, D. M. (2003). Relatii publice: eficientd prin comunicare.

Comunicare. ro.
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10. Documentatia Adobe (helpx.adobe.com), Microsoft Office (support.microsoft.com),
SPSS (spss-tutorials.com) sau STATA (www.stata.com/support/) sau R Studio

(support.rstudio.com).

G. Datele de desfisurare a probelor de concurs:

23.08.2021 — 03.09.2021 interval orar 08%-16%2 - depunerea dosarelor de inscriere la concurs
06.09.2021 — 07.09.2021 - selectie dosare

08.09.2021 interval orar 082-16% - afisarc rezultate - selectie dosare

09.09.2021 interval orar 08%-16% - depunere contestatii - selectie dosare

10.09.2021 interval orar 0822-162 - solutionare si afisare rezultate contestatii - selectie dosare

13.09.2021 ora 102 — sala A802 - sustinere proba scrisd
14.09.2021 interval orar 0822-16% - afisare rezultate - proba scrisa
15.09.2021 interval orar 082-16% - depunere contestatii - proba scrisd

16.09.2021 interval orar 08%-162 - solutionare si afisare rezultate contestatii - probé scrisd

17.09.2021 ora 102 — A802 - sustinere interviu

20.09.2021 interval orar 08%-16% - afisare rezultate - interviu

21.09.2021 interval orar 08%-16% - depunere contestatii - interviu

22.09.2021 interval orar 082-16% - solutionare si afisare rezultate contestatii - interviu

23.09.2021 interval orar 082-16% - afisare rezultat final.
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MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
Sigma T'v

Anexa nr.3
F-05-DIRU-06-03

Aprobat,
Mihnea COSTOIU
Rector

FISA DE POST

ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator financiar debutant, studii
superioare;

Nivel post: Executie;
Vechime: - ;

Scopul principal al postului: Realizarea de elemente grafice, audio-video, evenimente in
vederea promovarii universitatii.

CERINTE POST:

Studii de specialitate: studii superioare finalizate cu diploma de licenta;
Perfectioniri (specializiri): Nu este cazul;

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office —
utilizator independent, cunoasterea pachetelor software Adobe Photoshop, Illustrator;

Limbi striiine (necesitate si nivel de cunoastere):
Limba engleza — utilizator experimentat;
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Experientd in comunicare si culturd organizationala;



g)
h)

B.6.

b)

B.7.

MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
Sigma Tv

Experienta in organizare de evenimente;

Sinteza si analizé;

Abilitatea de a lucra in conditii de stres;

Capacitatea de a respecta termene limita;

Abilitatea de a lucra in echipi;

Cunostinte technice si ingineresti;

Capacitatea de a invata pe cont propriu si de a _ua initiativa.

Cerinte specifice:

Disponibilitatea de a efectua deplasri in tara si/sau strainatate, delegri, detasari;

Activitatea curentd se desfisoard in spatii ce dispun de logistica necesard pentru o buni
desfasurare (mobilier, birouri. scaune, consumabile, echipamente si tehnici de calcul).

Competenta manageriala:

ATRIBUTII POST:

a) Participé la realizareca materialelor de comunicare media ale universitatii;

b) Creeaza sau coordoneazd executia graficd sau audio-video a mesajelor
destinate publicului intern si extern al universititii

c) Monitorizeaza platformele de comunicare coordonate de cétre serviciul din
care face parte;

d) Gestioneaza comunicarea in mediile virtuale, care vizeaza acivitatile si
evenimentele organizate de catre universitate;

e) Acumuleazd si analizeaza statistic date cu privire la performan{a media a
universitatii;

f) Participa la promovarea gi organ:zarea proiectelor de cooperare si asociere in
domenii de interes pentru universitate;

g) Participa la gestionarea materialelor mass-media relevante;

h) Realizeazd activititi de actualizare a cunostintelor sale in domeniul de

activitate;



MINISTERUL EDUCATIEI
Univessitatea POLITEHNICA din Bucuresti

Sigma Tv
i) Realizeaza activitati de informare a personalului UPB, cu privire la toate
aspectele referitoare la domeniile legate de promovare media;
j) Respectd normele de eticd/conduitd la locul de muncd stabilite prin
Regulamentul intern UPB si prin reglementirile in vigoare;
k) Participi la intalniri relevante domeniului de activitate;
1) fndepline@te si alte atributii stabilite de citre superiorul ierarhic sau de

supraordonatii acestuia sau care revin din aplicarea normativelor interne.

D. RELATII:

D.1. Terarhice:

a) subordonat fatd de: Sef Birou Sigma Tv;

b) superior pentru: -;

D.2.  Functionale: Colaboreazi cu structurile functionale ale UPB in domeniul de competenta;
D.3.  De control: Conferite de nivelul postului;

D4. De reprezentare: -;

D.5.  Limite de competentii: Conferite de nivelul postului;
D.6. Delegarea de atributii/competente: -,

Elaborat:

Sef Birou

Radu-Constantin VOINEA

u

Salariat

| 721 2



