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MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucytesa
DIRECTIA INFORMATIZARE $I RESURSHJJNERKETERUL EDYCATIE]

ITATEA POLITEMNI N URESTI
REGISTRA ' rr
INTRARE
ANUNT 20 Auna, AT Zg

Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederiie Legii nr. 53/2003,
republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare si ale H.G. nr. 286/20°1, cu modificarile i
completdrile ulterioare, anunta organizarea in data de 14.01.2022, la sediul din Spleiu_ Independentei,
nr. 313, sector 6, Bucuresti, a concursului pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata (in cazul in care
concursul va fi cistigat de persoane pensionate, angajarea se va face pe »erioada determinata, de 1
an), cu norma intreaga, a doua posturi contractuale vacante de executie de Aaministrator financiar
grad I (§) din cadrul Serviciului Gestionarea Formdrii Profesionale si Evaludrii Periodice a
Personalului.

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

a) cetitenie roménd, cetitenie a altor state membre ale Jniunii Eurcpene sau a statelor apartindnd
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoasterea limbii roméne, scris si vorbit;

¢) viarsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) capacitate deplind de exercitiu;

) stare de sdndtate corespunzatoare postului, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de
medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplinirea conditiilor de studii si, dupa caz, de vechime sau alte concitii specifice poftrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impieaica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care l-ar face incompatibil cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Actele necesare inscrierii sunt:
a) cerere de inscriere la concurs, adresata Rectorului Universitétii Pacifehsica Zin Bucuresti;

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

c¢) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor, inclusiv suplimertele :a diplome/foile matricole;

d) cametul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimez in nunci in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propia raspundere a candidatului ci 1u are antecedente penale
care si-1 facd incompatibil cu functia pentru care cadideazi, valabila namai pana la prima proba;

f) adeverintd medicald care si ateste starea de sdndtate corespunziteare, <liberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidarului sau de cétre unitatile
sanitare abilitate;

g) curriculum vitae, semnat pe fiecare pagin.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul Universitatii Polifekniza din Bucuresti din
Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, Bucuresti, clidirea Rec:orat, camera 1-4, telefon 021.402.9012.

Conditiile specifice pentru ocuparea postului:
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a) nivelul studi-lor: superioare, absolvite cu diplomd de licentd sau de ing:ner, Insotite de studii
masterale finalizate, in cazul absolventilor de studii superioare de scurtd curati:
b) domeniul fundamental al studiilor: stiinte ingineresti sau sociale;
¢) vechime tn munci: minimum 10 ani;
d) experientd in Iucrul cu publicul, cu volum mare de documente, cu termene limitz si in activitétile
de formare / instruire a adultilor constituie un avantaj;
e) alte competente:
1. cunoasterea cel putin a unei limbi strdine de circulatie internaticnala (erglezi / franceza /
germand) — nivel mediu;
2. cunostinte operare PC, utilizator independent:
v' pachetul Microsoft Office;
v' e-mail;
v’ cdutare, gestionare si prelucrare date de pe internet;
f) alte conditii specifice:
1. capacitate de a lucra in echipa;
capacitate de a lucra cu baze de date;
bun management al timpului;

foarte bune abilitati de comunicare organizationala.
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Concursul va consta in:
e proba scrisi;
e interviu.

Bibliografie:
e Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ultericare;

e Legeanr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificérile si completérile ulterioare;

e H.G.nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea prircipiilor generale
de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor “inciiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarie si completarile
ulterioare, actualizata;

e Ordinul nr. 500/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului ittern managerial
al entitatilor publice, actualizat;

e Legea-cadru nr. 153/2017 din 28 iunie 2017 privind salarizarea perscnalului plétit din fonduri
publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

e Contractul colectiv de muncid la nivelul Universitatii Politennica din Bucuresti -
http://uscd.ro/CCMRam/CCM%20UPB %20-%20ITM. pdf;

e Ordinul nr. 3712/1721/2018 din 21 mai 2018 privind aprobarea Mestodolcgiei de elaborare,
validare, aprobare si gestionare a standardelor ocupationale si a medelului de standard
ocupational;

e Legeanr. 164/2021 din 18 iunie 2021 privind acceptarea Conventiei giobale peniru recunoagsterea
calificirilor din invitdmantul superior, adoptata la Par:s la 25 noiembrie 2C19:

e Ordonanta nr. 129/2000 din 31 august 2000 privind formarea profesionzld a aduliilcr, republicata;
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Danalache, F., Managementul resurselor umane, BREN, 2003, Bucuresti;

Diop, M. S., Managementul resurselor umane. Noi abordéri, trad. Dan, V., C H. Beck, 2012,
Bucuresti;

Kets de Vries, M.F.R., Leadership. Arta si mdiesiria de a conduce. Dz la paraaigma clinicd la
pragmatismul schimbdrii, Editia a II-a, trad. Chera, T., Codecs, 2007, Bucurest:;

Panisoara, G., Panigoard, 1.-O., Managementul resurselor umane. Ghid proctic., Editia a Il-a,
Polirom, 2010, Iasi;

Panisoard, G., Panisoard, 1.-O., Managementul resurselor umane, Editia a ['I-a revdzutd si
addugitd, Polirom, 2016, Iasi;

Pleter, O. T., Administrarea afacerilor (edifia a aoua), Cartea Universitard, 20CZ, Bucuresti;
Carta Universiatii Politehnica din Bucuresti — www.upb.ro;

Regulamentul intern al Universitatii Politehnica din Bucuresti — www.upb ro;

Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii Politehnizz d:n Bucuresti —
www.upb.ro.

Tematici stabilitd pe baza bibliografiei:

Programele de studii universitare;

Integrarea in organizatie;

Cultura organizationald;

Comunicarea in organizatii;

Evaluarea performantelor salariatilor;

Instruirea organizationald si formarea profesionald a salariatilor;

Misiunea, principiile si obiectivele Universitatii Politehnica din Bucuresti;

Structura organizatorica a comunitatii Universitatii Politehnica din Bucuresti;

Invatimantul superior in Roménia: misiune, obiective, principii, autoromia universitara,
comunitates universitard, codul de etica si deontologie universitarz, structura organizatorica,
organizarea studiilor in Roménia, invataméantul postuniversitar, conducerea universititilor,
statutul personalului din invataméantul roméanesc, invitarea pe tot parcursul vietii:

Recunoasterea calificarii in invatdmantul superior din Romania;

Standardele ocupationale din Roménia;

Ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante in institutiile publice din Romania;
Promovarea in grade sau trepte profesionale in institutiile publice din RomZmia;

Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor din cadrul Universitatii Politehnica din
Bucuresti;

Disciplina muncii in Universitatea Politehnica din Bucuresti;

Contractul individual de munci;

Timpul de munca si timpul de odihna;

Sanatatea si securitatea In munca.

Fisa postului si alte informatii suplimentare se gésesc pe site-ul www.upk.ro.
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Datele de desfagurare a probelor de concurs:
24.12.2021 — 06.01.2022, 08:30 - 14:30 - depunerea dosarelor de inscriere lz concurs
07.01.2022 — 10.01.2022 — selectia dosarelor
11.01.2022, ora 15:00 - afigarea rezultatelor la selectia dosarelo-
12.01.2022, ora 15:00 — depunerea contestatiilor la selectia dosarelor
13.01.2022, ora 15:00 - solutionarea contestatii si afisarea rezul:atelor la selectia dosarelor
14.01.2022, ora 09:00, sala AN215 - sustinerea probei scrise
17.01.2022, ora 15:00 - afisarea rezultatelor la proba scrisa
18.01.2022, ora 15:00 — depunerea contestatiilor la proba scrisa
19.01.2022, ora 15:00 - solutionarea si afisarea rezultatelor contestatiilor iz prcod scrisd
20.01.2022, ora 09:00, sala AN215 - sustinerea interviului
21.01.2022, ora 15:00 - afisarea rezultatelor la interviu
25.01.2022, ora 15:00 — depunerea contestatiilor la interviu
26.01.2022, ora 15:00 - solutionarea si afisarea rezultatelor contestatiilor .z interv:u
27.01.2022, ora 15:00 - afisarea rezultatelor finale

NOTA: Originalul documentului semnat se regiseste la seciul UPB, Directia Informatizare si
Resurse Umane, Serviciul Evidenta Resurselor Umane, Biroul Evidenti Resurse Umane, cladire
Rectorat, cam. 114 si poate fi consultat in conditiile previzute de art. 36 din HG nr. 286/2011, cu

modificdrile si completarile ulterioare.

Splaiul Independentei nr. 313, sector 6, Mur. Bucuresti — RO-060042, Romania
Tel. +40 214029233/34 Fax. +40 214029453
resurseamaneéupb.aoo

WIVAWL L )b.‘fl'.‘ 4 / 4



MINISTERUL EDJCATIEI
Universitatea FOLITEHNICA din Bucuresti

Directia Informatizare si Resurse Umanz

Serviciul Gestionarea Formdrii Profesionale si Evaludrii Perioadice a Personalului

Aprobat,
Gheorghe DINU,
Director

FISA DE POST

A, ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator financiar I (S);

A.2. Nivel post: executie;

A.3. Vechime: minimum 10 ani in munca;

A.4. Scopul principal al postului: gestionarea proceselor specifice de formare profesionalz si de evaluare
a competentelor profesionale.

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: superioare, absolvite cu diploma de licenta sau de inginer, studii masterale
finalizate pentru absolventii de studii superioare de scurtd durati:
B.2. Perfectioniri (specializiri): -
B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: cunostinte de operare czlculator, utilizator
independent:

v’ operzre cu sistemul electronic EMSY'S;

v" pachetul MS Office;

v' e-malil;

v' cdutare, gestionare si prelucrare date de pe internet.
B.4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): o limbd de circulatie intzrnaziana:, nivel mediu;
B.5. Abilitit, calititi si aptitudini necesare: abilititi de comunicare, lucru in echipi, respectarea termenelor
limitd, rezistentd la stres, atentie distributiva, atitudine proactive, orientare spre rezultat;
B.6. Cerinte specifice: deschis catre nou si citre invita-ea continua, persond empatici;
B.7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitati si aptitudini mznzgerizle): capacitate de
luare a deciziilor

C. ATRIBUTII POST:

v centralizarea necesarului de formare identficat la nivelul compartimenizior Universitatii
Politzhnica din Bucuresti;

v asimilarea functiilor existente in statul de functii al Universititii Politehnica din Bucuresti,
conform organigramei institutie:, cu standardele ocupaticnale definiie de segivitor;

v" facil-tarea participarii salariatilor din statul de functii al Universitatii Folitehnica din Bucuresti
la cursuri de formare/calificare/perfectionare/workshop-uri/seminarii etc.;

v" evaltcarea periodici a necesarului de formare profesionalz a personaiului institutiei;

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

www.uprh.mo
“ormare.profesionala@upb.ro




<

furnizarea de consiliere, la cerere, in ceea ce priveste domeniul formarii profesicnale a salariatilor
si conditiile din standardele ocupationale;

gestionarea relatiilor cu furnizorii de formare;

realizeaza rapoarte si evidente specifice;

gestionarea documentelor si a fluxurilor informationale aie compartimentului;

B A L %

alte activitati specifice in conformitate cu legislatia in domeniul forméri- profesionale a adultilor.

D. RELATII:
D.1. Ierarhice:

a) subordonat fatd de: seful de serviciu;
k) superior pentru: -

D.2. Functionale: cu toate compartimentele Universitatii Poliizhnica din Bucuresti, in domeniul de
competenta;

D.3. De control: -

D.4. De reprezentare: reprezintd Serviciul Gestionarea Formdrii Profesionale s1 Evalusrii Periodice a
Personalulwi in fata compartimentelor Universitatii Politehnica din Bucurest: si a altor entitati, in
domeniul de competents;

D.5. Limite de competenti: are libertate decizionzld in vederea realizdrii sarcinilor de serviciu, in
numele si interesul Serviciul Gestionarea Formdrii Prcfesionale si Evaludrii Feviodice a Personalului,
cu respectarea in totalitate a prevederilor reglementérilor interne si legislative in vigoare

D.6. Delegarea de atributii/competente: prin note interne, in caz de nevoie.

Elaborat:
Sef serviciu,
Ovidiu-Florentin CONEA

Salariat,
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