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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si ale H.G. nr.
286/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, anunta organizarea in data de 14.12.2021,
ora 102, la sediul din Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, cod postal 060042, Bucuresti,
Serviciul Relatii Publice, Biroul Sigma TV, sala AN 034, a concursului pentru ocuparea pe
perioadd nedeterminatd, cu norma intreagd, sau pe perioadd determinatd in cazul in care
concursul este castigat de o persoand pensionata, a unui post contractual vacant de executie din

Serviciul Relatii Publice, Biroul Sigma TV.

1 post de Administrator Financiar I(S) - din cadrul Serviciului Relatii Publice,

Biroul Sigma TV

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

a) are cetitenia roméana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romaria;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de s@natate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata 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;

Splaiul Independentei nr. 313, sector 6, Mun. Bucuresti — RO-060042, Rominia

Tel. +40 214029233 /34; Fax +40 214029148

www.upb.ro 1 / 4



g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitati,
contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legaturad cu serviciul, care
impiedicd infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei,

cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

A. Actele necesare inscrierii sunt:

a) cerere de Inscriere la concurs adresatd Rectorului Universitétii Politehnica Bucuresti;

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

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor;

d) carnetul de munci sau, dupi caz, adeverinte care atestd vechimea in munca, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propriz raspundere cd nu are antecedente penale
care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. in cazul declaratiei, aceasta este
valabild pana la proba scrisd/practic, cand devine obligatoriu cazierul judiciar;

f) adeverintd medicala care si ateste starea de sanitate corespunzitoare eliberat cu cel
mult 6 luni anterior derulirii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul Universitatii 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 de master finalizaze cu diploma in domeniul Irgineriei si
Managementului;
b) Vechime in muncé: 7 ani ;
c) Alte competente:
1. Operare PC — pachet Microsoft Office sau echivalent — nivel avansat;
2. Abilititi de analiza si sintezd a datelor si informatiilor;
3. Competente in scriere, dezvoltare si imp_ementare proiecte cu finantare europeand

sau nationald demonstrate prin experienta si/sau certificare;
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4. Competente in achizitii publice demonstrate prin certificare;

D. Concursul va consta in:
1. Proba scrisa;

2. Interviu.

E. Tematica, stabilita pe baza bibliografiei:

1. Titlul III: invatdmantul superior — actualizatd cu modificdrile si completarile
ulterioare — Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale;

2. Cap.1 — Cap. 9 Regulament intern UPB;

3. Cap. 1: Sectiunile 1-5, Sectiunea 7 — Paragraful 1, Sectiunea 8; Cap. 2, Cap. 3
— Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice si modificarile ulterioare;

4. Titlul I, Tithul ITI, Titlul V, Titlul VI, Titlul VII — Legea 53/2003 Codul Muncii
republicat cu modificari si completari ulterioare;

5. Cap. 1, Cap. II din Legea 307/2006 »rivind apararea impotriva incendiilor si

completarile ulterioare.

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

vacantd sau temporar vacantd pentru care se organizeaza concursul:

1. Ordinul nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sdndtate publicd
privind mediul de viaté al populatiei;

Codul Muncii si Legea nr. 319/2006 privind protectia si securitatea muncii;
Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale;

Regulamentul intern UPB — www.upb.ro;

Carta Universitatii Politehnica Bucuresti — www.upb.ro;

Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice si modificérile
ulterioare;

Legea 53/2003 Codul Muncii republicat cu modificéri si completari ulterioare;
8. Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor si completarile

S S

=

ulterioare.

G. Datele de desfasurare a probelor de concurs:

19.11.2021 — 06.12.2021 interval orar 0822-162 - depunerea dosarelor de inscriere la concurs

07.12.2021 - 08.12.2021 - selectie dosare
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09.12.2021 interval orar 082162 - afisare rezultate - selectie dosare

10.12.2021 interval orar 08%-162 - depunere contestatii - selectie dosare

13.12.2021 interval orar 0822-16%2 - solutionare si afisare rezultate contestatii - selectie dosare

14.12.2021 ora 102 — sala AN 034 - sustinere proba scrisa
15.12.2021 interval orar 082-162 - afisare rezultate - proba scrisa
16.12.2021 interval orar 082162 - depunere contestatii - proba scrisd

17.12.2021 interval orar 082-162 - solutionare si afisare rezultate contestatii - proba scrisd

20.12.2021 ora 102 — AN 034 - sustinere interviu

21.12.2021 interval orar 082-16% - afigare rezultate - interviu

22.12.2021 interval orar 082-16% - depunere contestatii - interviu

23.12.2021 interval orar 0822-16% - solutionare si afisare rezultate contestatii - inzerviu

24.12.2021 interval orar 08%-16% - afisare rezulta: final.

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 consultant in conditiile prevazute de art.
36 din HG nr. 286/2011, cu modificérile i completérile ulterioare.
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Aprobat,
Mihnea COSTOIU
Rector

FISA DE POST

ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator financiar I(S);
Nivel post: Executie;
Vechime: Minimum 7 ani;

Scopul principal al postului: Asigurarea in dublu sens a fluxului informational
intre departament si colaboratorii externi, precum si intre acesta si alte departamente
din universitate.

CERINTE POST:

Studii de specialitate: studii de master finalizate in domeniul Ingineriei si
Managementului;

Perfectiondri (specializéri): Nu este cazul;

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office
— utilizator independent;

Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere):
Limba engleza — utilizator experimentat;

Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

Experientd in comunicare si culturd organizationali;
Experientd in organizare de evenimente;

Sinteza si analizi;

Abilitatea de a lucra in conditii de stres;

Capacitatea de a respecta termene limit3;

Abilitatea de a lucra in echipi;

Capacitatea de a invita pe cont propriu si de a lua initiativa.

Cerinte specifice:

Disponibilitatea de a efectua deplasiri in tard si/sau striiindtate, delegéri, detasari;
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Activitatea curentd se desfésoard in spatii ce dispun de logistica necesard pentru o buni
desfiisurare (mobilier, birouri, scaune, consumabile, echipamente si tehnica de calcul).

Competenta manageriala:

—nu este cazul.
ATRIBUTII POST:

Realizeazi introducerea datelor in sistemele informatice interne;

Realizeaza organizarea intdlnirilor relevante domeniului de activitate;

Realizarea de management $i/sau monitorizare de proiect in cazul proiectelor cu
finantare europeand sau nationald;

Reprezintd departamentul alaturi de conducatorul acesteia in relatiile cu agentii
economici in cazul incheierii contractelor economice, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

Contribuie la  realizarea si completarea documentatiilor specifice obtinerii
finantarilor nerambursabile;

Elaboreazd documentatiile ce compun dosarul cererii de finantare: planul de afacere,
studii de fezabilitate, studii de marketing, completeazi cererii de finanta-e, anexe,
declaratii etc;

Intocmeste impreuna cu ceilalti membrii ai departamentului documentele necesare
desfasurarii in conditii optime a activitatii;

Realizeazid documentatia aferentd achizitiilor derulate in cadrul departamentului;
Administreaza toate resursele care i se ofera.

Asigurd suport tehnic si administrativ pentru serviciile operationale;.

Elaboreaza cereri de finantare, intocmeste bugete;

Verificd documentele necesare implementirii proiectelor si mon:torizeazi
activitdtile specifice;

Primeste si transmite mesaje electronice si memo-uri.

Participd la intalniri relevante domeniului de activitate;

Respectd obligatiile prevéizute in Regulamentul intern al UPB;

Indeplineste si alte atributii stabilite de catre superiorul ierarhic sau de
supraordonatii acestuia sau care revin din aplicarea normativelor interne.

RELATII:

Ierarhice:
subordonat fatd de: Sef Birou Sigma Tv;
superior pentru: -;

Functionale: Colaboreazd cu structurile functionale ale UPB in domeniul de
competentd;

De control: Conferite de nivelul postului;

De reprezentare: -;

Splainl Independentei nr. 313, sector 6, Mun. Bucuresti — RO-060042, Romania 2/3
Tel. 021/4029330 /9698 Fax. +40214029148

Wwweu )h Bie]



o

D.5. Limite de competentii: Conferite de nivelul postului;

D.6. Delegarea de atributii/competente: -.

Luat la cunostinta:

Salariat

Data: ..o,
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