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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003
republicatd cu modificdrile si completdrile ulterioare si ale H.G. nr. 286/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare, anunta organizarea in data de 26.10.2021, la sediul din Splaiul Independentei, nr.
313, Sector 6, cod postal 060042, CIF 4183199, Bucuresti, ora 09:00, in sala BN 215, Facultatea de
Antreprenoriat, Ingineria si Managementul Afacerilor, Laborator Economie, a concursului pentru
ocuparea pe perioada nedeterminata, sau determinata de un an (in cazul in care concursul este castigat de o

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

» 1 post de secretar I (S)

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

a) are cetdfenia romana, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand

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 deplini de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza

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

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

) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori
a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu

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

Actele necesare inscrierii sunt:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd Rectorului Universititii Politehnica din Bucuresti;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz c)
copiile documentelor care atesta nivelul studiilor;

c) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor;
d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca in copie;
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e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propia raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia pentru care cadideaza,

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare
abilitate;

2) curriculum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul UPB din Splaiul Independentei, nr. 313, sector
6, cod postal 060042, Bucuresti, cladirea Rectorat, camera 114, telefon 021.402.9100 int. 9233, 9234.
Bibliografia, fisa postului, documentele necesare inscrierii si alte informatii suplimentare se gésesc

pe site-ul universitatii www.upb.ro.

Conditii pentru ocuparea postului:

a) nivelul studiilor: superioare;
b) vechime in munci: minim 3 ani.

Alte competente:
- capacitatea de a respecta/aplica normele de eticd profesionald, abilitati de lucru in echipa,

abilitatea/capacitate de comunicare;

Alte conditii specifice:

- cunostinte operare PC-nivel mediu;

- cunoasterea regulamentelor specifice UPB: regulament de ordine interioard a Universititii,

Carta UPB, etc.;

Probele de concurs constau in:
1. Proba practici;

2. Interviu.

Tematica, stabilitd pe baza bibliografie:

- Principalele aspecte care tin de aplicarea regulamentului intern al Universitatii Politehnica
din Bucuresti, (VIII Obligatiile personalului didactic si nedidactic, Regulament Intern);

- Aspecte privind evidenta cadrelor didactice si a activitatilor din procesul de invatimant;

- Aspecte privind organizarea studiilor de licentd, masterat si doctorat, inclusive legate de

finalizarea acestor studii.

Bibliografia:

- Legea invitimantului nr. 1/2011;
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- Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti, 2019, https://upb.ro/wp-
content/uploads/2020/01/Carta UPB_2019.pdf;

= Regulament Intern Universitatea Politehnica din Bucuresti, 2015, https://upb.ro/wp-
content/uploads/2018/02/2-Regulament/Intern.pdf

Urmatoarele documente care se regisesc pe site-ul UPB (https:/upb.ro/regulamente-si-
rapoarte/#1571257415750-162783e2-3d6d);

- Instructiuni privind evidenta cadrelor didactice si a activitatilor procesului de inviatamant;

- Regulament privind organizarea si desfdsurarea procesului de invatdmant universitar de
licentd in UPB;

- Regulament privind organizarea desfasurarea procesului de invatamant in cadrul Studiilor
Universitare de Masterat in UPB;

- Regulament privind organizarea examenelor de finalizare a studiilor in UPB 2021-2022;

- Regulament privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii de
la studiile universitare de licenta si masterat;

- Sistemul de taxe aferente anului universitar 2021-2022.

Datele de desfasurare a probelor de concurs:

05.10.2021-18.10.2021 ora 15:00 - depunerea dosarului de inscriere la concurs
19.10.2021-20.10.2021 ora 15:00 - selectie dosare
21.10.2021 ora 15:00 - afisare rezultate - selectie dosare

22.10.2021 ora 15:00 - contestare - selectie dosare

25.10.2021 ora 15:00 - solutionare contestatii si afisare rezultat selectia dosarelor

26.10.2021 ora 09:00, sala BN 215 - sustinere proba practica
27.10.2021 ora 15:00 - afisare rezultate la proba practica
28.10.2021 ora 15:00 - contestare proba practica

29.10.2021 ora 15:00 - solutionare si afisare rezultat contestatii proba practici

01.11.2021 ora 10:00, sala BN 215 - sustinere interviu

02.11.2021 ora 15:00 - afisare rezultate interviu

03.11.2021 ora 15:00 - contestare interviu

04.11.2021 ora 15:00 - solutionare si afisare rezultat contestatii probd interviu

05.11.2021 ora 15:00 - afisare rezultate finale

NOTA: Originalul documentului semnat se regiseste la sediul UPB, Directia Informatizare si
Resurse Umane, Serviciul Evidenta Resurselor Umane, clidirea 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
Universitatea POLITEHNICA din Bucuregti
Cabinet prorector/Ditectia/Serviciul /Biroul/ Facultatea/Departamentul

FACULTATEA de ANTREPRENORIAT, INGINERIA §I MANAGEMENTUL
AFACERILOR :

SERVICIUL: SECRETARIAT DEPARTAMENT

DEPARTAMENTUL de ECONOMIE

Aprobat,
Decan

FISA POSTULUI

A. ELEMENTELE DL IDENTIFICARE A POSTULUL:

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

A.2. Nivel post: vExecutie

A.3. Vechime: minim 3 ani

A.4. Scopul principal al postului: asigurd desfAgutatea activitatii de secrctariat $i gestiune in
cadrul departamentului

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: universitare absolvite cu diploma de licenta.

B.2. Perfectiondri (specializiri): -

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitale gi nivel): cunostinte operare
P(: — nivel mediu

B.4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): - optional

B.5. Abilitii, calititi si aptitudini necesare: Seriozitate, abilitéti de lucru in echipd, integritate
B.6. Cerinte specifice: - Regulamente specifice UPB; Regulament de ordine intcrioard a
Universitatii, Carta UPB, ;

B.7. Competenta manageriald ( cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. ATRIBUTII POST:

a) legitura permanentd cu decanatele, departamentele, secretariatele si serviciile functionale

din U.P.B,;

b) transmiterea impreund cu directorul de departament de raspunsuri la adresele primite;
¢) elaborarea statului de functiuni impreund cu directorul de departament;

d) elaborearea situatiilor privind acoperirea normelor didactice si-bilantul comenzilor;
€) elaborarea si transmiterea situatiilor privind plata cu ora;
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MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucuregti
Cabinet protrector/Directia/Setviciul/Biroul/Facultatea/Departamentul

f) elaborarea raportului de cercetare anuald;

g) asigurarea functiondrii optime a bazei materiale (xerox calculatoare, etc.);
h) multiplicarea si difuzarea materialelor elaborate in departament;

i) asigurarea aprovizionrii cu consumabile;

j) realizarea inventarierii anuale a bunurilor din departament;

k) casarea obiectelor din inventar cu grad mare de deteriorare

D. RELATIIL:

D.1. Ierarhice: _
a) subordonat fati de: Decan, Director Departament de Economie si Consiliul
Departamentului de Economie;
(") b)superior pentru: -
D.2. Functionale: Toate serviciile din cadrul U.P.B. i institutille cu care colaboreazi
departamentul;
D.3. De control: -
D.4. De reprezentare: reprezinta Departamentul de Economie in U.P.B. si in relatiile cu
celelalte compartimente (secretariatele tacultétilor si decanatele).
D.5. Limite de competenta: Conferita de natura postului
D.6. Delegarea dc atnbutn/competente -

Elaboral:

Director Departament
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