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Universitatea Politehnica din Bucuresti, In conformitate cu prevederile LG 53/2003
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare si ale HG nr. 286/2011 cu modificarile si
completérile ulterioare. anuntd organizarea in daza de 15.07.2022, ora 09%, la sediul dir Splaiul
Independentei nr. 313, sector 6, cod postal 060042, CIF 4183199, Bucuresti, cladirea CAMPUS,
sala 704, a concursulu pentru ocuparea pe perioadd nedeterminati (pentru persoanele pensionate
angajarea se va face pe perioadd de 1 an), cu normi intreagd, a urmitoarelor doud posturi
contractual vacante de executie din cadrul Directiei Valorificarea Infrastructurii si a Capitalului
Academic (DVICA), Serviciul Valorificarea Activitatilor Academice si Proiectelor Internationale, Biroul
Testare:

» 2 posturi — administrator financiar I (S)

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

a) are cetdtenia romand, cetatenie a altcr state membre ale Uniunii Europene sau a statzlor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate.

f) 1indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de veckime sau alte conditii specifice

i

potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru savarsirea unei :nfractiuni contra umanittii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care Tmpiedica
inféptuirea 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 ~eabilitarea.

B. Actele necesare Inscrierii sunt:

a) cerere de inscriere la concurs adresata Rectorului UPB;

b) copia actului de identitete sau orice alt dccument care atestd identitatea, potrivit legii, dupd
caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor;
d) carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere cd nu are antecedente penale care
sa-] facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;
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f) adeverintd medicald care sd ateste starea de sinatate corespunzitoare eliberatd cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului, de citre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate, cu mentiunea “apt pentru concurs, la data prezentei se afla / nu se afld in
evidenta cu boli cronice”.

g) curricalum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul UPB din Splaiul Independentei, 313,
sector 6, cod postal 060042, Bucuresti, cladirea Rectorat, etaj 1, camera 114, telefon 021/4029233.

C. Conditii pentru oeuparea postului:

a) nivelul studiilor: studii superioare;

b) studii specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licent3;

¢) vechime in muncé: minim 3 ani;
alte competente:

1.cunostinte de operare/p-ogramare pe calculator: nivel mediu in utilizarea programelor

(Windows, pachet MS Office,internet si retele sociale, aplicatii informatice, instrumente de
dezvoltare);2. cal:tati: integritate si capecitatea de a aplica principiile etice In activitatea

profesionali;

2. Limbi straine-o limb3 straira de circulatie internationald la nivel mediu

a) alte conditii specifice:
1. experienta in activitdti administrative sau implementarea de proiecte;

2. disponinilitatea de a efectua deplasdri in tard/sau strainatate, delegéri, detaséri;

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

2. Inte-viu

E. Tematica, stabilitd pe baza bibliografiei
1. Carta universitard a UPB
a) Studiile universitare, postun:versitare si de formare profesionala;
b) Autonomia universitard si raspunderea publicé;
c) Conducere si administratie;
d) Comunitatea academica;

e) Codul de etica si deontologie profesionald;
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L egea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;
a) Titlul I1I- invatamant superior;

Legea 31/16.11.1990 privind societitile comerciale, cu modificdrile si completérile
ulterioare;

a) Titlul II- Constituirea societatilor;

b) Titlul ITI- Functionarea societatilor;

c¢) Titlul IV- Modificarea actului constitutiv;

d) Titlul VII- Lichidarez societatilor;

e) Titlul VIII- Contraventii si infractiuni;

Ordonanta nr. 57/16.08.2002 privind cercetarea stiinfificd si dezvoltare tehnologica;
a) Capitolul I- Dispozitii generale;

b) Capitolul II- Sistemu national de cercetare-dezvoltare;

c¢) Capitolul V -Finantarea activitatilor de cercetare-dezvoltare si inovare;
d) Capitolul VI -Valorificarea potentialului de cercetare;

e) Capitolul VII -Rezultatele activitatilor de cercetare-dezvoltare;

Ordin nr. 28/16.04.2021 pentru aprobarea Normelor mezodologice privind infiintarea si
dezvoltarea spin-offurilor in domeniul cercetarii-dezvoltarii si inovarii;

a) Norme metodologice privind infiintarea si dezvoltarea spin-offurilor in domeniul
cercetdrii-dezvoltarii i inovarii;

Liberul acces la informatii de interes public;

a) Dispozitii comune privind accesul la informatiile de interes public;

b) Dispozitii speciale privind accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de
interes public;

c¢) Sanctiuni;

Strategia Nationala pentra Dezvoltarea Durabild a Romaniei 2030;
a) Educatie si calitate;

b) Munci decenti si crestere economica;

¢} Industrie, inovatie si infrastructura;

Legea nr. 319/08.07.2005 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare;
Legislatie standarde [SO;

a) IS0 9001 Managementul calitatii;

b) ISO 28000:2007 -Managementul securititii aproviziondrii;

c) ISO 27001:2013-Securitatea Informatiei,

d) ISO 9001:2015-Managementul Calitatii;

Splaiul Independentei nr. 313, sector 6, mun. Bucuresti — RO-060042, Rominia
Tel. +40 214029233 /34; Fax. +40 214029148

WWW. U ,'jb.fl')



e) ISO 14001:2015-Managementul mediului;

f) ISO 13485:2016-Managementul calititii dispozitivelor medicale;

g) IS0 45001:2018-Managementul securitatii ocupationale;

h) ISO 22000/HACCP:2018-Siguranta alimentelor;

i} ISO 27001-Managencentul securitatii informatiei;

j) CHSAS 18001:2007-Sistemul de managemert al Sanatatii i securititii ocupat:onale;
k) ISO 10218-1,ISO/TS, ISO 13482-Robotica (Robosi industriali si non-industrial:)

10. Regulament specific de acreditatre in domeniul acreditirii laboratoarelor de incercéri si
etalonari;

F. Bibliografia: poate cuprinde acte normative, lucriri, articole de specialitate sau surse de
informare §i documentare expres indicate, cu relevantd pentru functia vacantd sau temporar
vacanta pentru care se organizeaza concursul:

1. Cara Universitétii Politehnica din Bucuresti;
2. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si complementarile ulterioare;
3. Legea 31/1990 privind societatile comerciale, cu modificarile si completérile ulter-oare;

4. Orconantd de Urgenta nr. 57/16.08.2002 privind cercetarea stiintificd si dezvoltarea
zehnologicé;

5. Ordin nr 28/16.04.2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind infiintarea si
dezvolta-ea spin-offurilor in domeniul cercetérii-dezvoltarii si inovérii;

6. Legea nr. 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes pub_ic;
7. Legea nr 319/08.07.2002 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoliare;
8. Strategia Nationala pentru Dezvoltarea Durabila a Rcmaniei 2030;

9. Legislatie Standarde I1SO,;

10. Regulament specific ce acreditare in domeniul acreditérii laboratoarelor de incercari si
etalondri-RENAR;

G. Datele de desfasurare a probelor de concurs:

24.06.2022-07.07.2022 ora 15" - depunerea dosarului de inscriere la concurs
08.07.2022-11.07.2022 - selectie dosare
12.07.2022 ora 15 - afigare rezuliate - selectie dosare

13.07.2022 ara 15% - contestare - selectie dosare

14.07.2022 ora 15% - solutionare contestatii si afisare rezultat selectia dosarelor

15.07.2022 crele 10%-12% - sustinere proba scrisi sala 74 CAMPUS
18.07.2022 ora 15% - afisare rezaltate la proba scrisd

19.07.2022 c¢ra 15% - contestare proba scrisa

Splaiul Independentei nr. 313, sector 6, mun. Bueiregti — RO-060042, Roménia
Tel. +40 214029233/34; Fax. +4) 214029148

www.upb.ro

4/5



20.07.2022 ora 15" - soluzionare si afigare rezultat contestatii proba scrisa
21.07.2022 orele 10°°-12% - sustinere interviu sala 74 CAMPUS
22.07.2022 ora 15% - afisare rezultate interviu

25.07.2022 ora 15% - contestare interviu

26.07.2022 ora 15% - solutionare si afisare rezultat contestatii proba interviu
27.07.2022 ora 15% - afisare rezultate finale

NOTA: Originalul Gocumentului semnat se regiseste la sediul UPB, Directia Informatizare
si Resurse Umare, Serviciul Evidenta Resurselor Umane, Biroul Evidenta Resurse Umane, cladire
Rectorat, cam. 030 si poate fi consultant in conditiile prevédzute de art. 36 din HG nr. 286/2011, cu
modificarile si completérile ulte-ioare.
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MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

Serviciul Valorificarea Activitatilor Academice si Proiectelor Imstitutionale (SVAAPI)

Biroul Testare

A.

FISA DE POST

Aprobat,

Director

ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator financiar I (S);
A.2. Nivel post: executie;
A.3. Vechime: minim 3 ani

A.4. Scopul principal al postului:
» asigurd sprijin in realizarea de activititi de valorificare a infrastructurii de
cercetare si testare, precum si a potentialului resursei umane din universitate,
cu scopul realizérii de venituri si cresterii vizibilitatii UPB.

CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta;
B.2. Perfectionari (specializari):
B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Nivel mediu in utilizarea programelor:
» Windows;
» Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc);
» Adobe Acrobat Reader;

» Internet si retele sociale.

B.4. Limbi striiine (necesitate si nivel de cunoagtere): posibilitatea de intelegere,
comunicare, accesare si realizare de conexiuni la nivel international;

» o limba striina de circulatie internationald la nivel mediu.

B.S. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:
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capacitate de analiza si sinteza;

abilitati de cominucare scrisa si verbala;

capacitatea de organizare a timplui, sarcinilor si locului de munci;
capacitatea de a respecta termene limita;

buna comunicare si adaptarea la lucru in echipa;

capacitatea de a invata pe cont propriu si de a lua initiativa.

B.6. Cerinte specifice:
experientd in activitati administrative sau implementarea de prciecte;

disponibilitatea de a efectua deplasari in tard si/sau strdindtate, delegari,
detasdri;

vVVv? YVVVYVY

B.7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitéti si aptitudini
manageriale): nu este cazul.

C. ATRIBUTII POST:
> asigurd spri’in in realizarea de activitati de valorificare a infras:ructurii si a

potentialului resursei umane din universitate, cu scopul realizarii de venituri
si cresterii vizibilitatii UPB;

> participd la identificarea in rdndul comunitétii academice a resuselor care
pot contribui la dezvoltarea Universitdtii POLITEHNICA din Bucuresti, in
principal la identificarea si valorificarea infrastructurii de testare din
universitare si valorificarea acestora,

> participa la elaborarea procedurilor si instrumentelor in scopul realizarii
proceselor ce furnizare de asistenta tehnica, furnizare de servicii stiintifice
st tehnologice agentilor economici sau oricaror beneficiari interesati;

> acordd asistentd tehnicd de profil in vederea experimentarii si aplicarii
tehnologiilor elaborate;

> faciliteazZ activitdti de consultantd tehnico — economica pentru agentii
economici interesati, in domeniile specifice;

> colaboreazd cu mediul academic in activitdtile de furnizare de servicii
stiintifice si tehnologice agentilor economici sau oriciror beneficiari
interesati

> faciliteazz realizarea de activititi de testare si certificare de produse,
tehnologii, echipamente;

> sprijind comunitatea academica in dezvoltarea infractructurii de testare si

incercare, necesara furnizarii de servicii stiintifice si tehnologice agentilor
economici sau oricaror beneficiari interesafi;

> identifica disfunctionalitatile in procesul de valorificare a infrastructurii de
testare si incercare si propunerea de mésuri de remediere a acestora;
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participd la identificarea parteneriatelor dezvoltate de comunitatea
academica si contribuie la dezvoltarea acestora;

participd la organizarea selectiei de activititi academice ce pot fi
valorificaze;

participa la dezvoltarea de propuneri de proiecte in colaborare cu mediul
academic si mediul socio-economic, entititi interne si internationale, cu
scopul atragerii de surse de finantare suplimentare;

acordd suport administrativ pentru acreditarea/certificarea in vederea
valorificarii resurselor identificate (de exemplu: laboratoare);

contribuie la analiza oportunitétilor de introducere de noi produse sau
servicii;

asigurd sprijin “n crearea unui cadru favorabil atragerii si mobilizarii de
resurse in vederza dezvoltarii unei oferte cempetitive;

colaboreaza cu structurile universitatii pentru realizarea de activiti;i ce au
drept scor valorificarea infrastructurii universitare, a activititilor acacemice
si conexe;

asigurd arhivarea si disponibilitatea documentelor elaborate si a datelor
computerizate In cadrul activittilor desfisurate, conform cerintelor
comunitare $i nationale;

asigurd circuitul intern al documentelor;

participa la asigurarea masurilor de informare la nivelul comunitatii UPB;
coopereazi cu toate departamentele universitatii:

propune masuri de remediere a disfunctionalité;ilor constatate in procesul
de valorificare a infrastructurii si a potentialului resursei umane din
universitaze, cu scopul realizarii de venituri;

introduce date in sisteme informatice interne;

organizeazd si/sau participd la evenimente si intalniri relevante domeniului
de activitate;

participd la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de
pregétire/formare organizate in tard si/sau strainatate in domenii relevante
pentru Indeplinirea atributiilor ce ii revin, in conformitate cu atributiiie din
fisa postului;

raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces;
semneazd, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, lucrarile si
corespondenta realizata in cadrul directiei;

respectd obligatiile previzute in regulamentele interne ale UPB;

solicita puncte de vedere directiilor de specialitate din cadrul UPB, in
vederea formularii de raspunsuri oficiale privind valorificarea expertizei si
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resurselor UPB intr-un cadru reglementat in acord cu legislatia nationala si
comunitara in vigoare;

respectd rormele privind Securitatea si Sénatatea Muncii si PSI;

pune in aplicare regulamentele, procedurile si deciziile luate la nivel de
institutie;

realizeazd/genereaza rapoarte/situatii cu privire la activitatea structurii;
propune masuri de Tmbunatétire a activitatii structurii;

contribuie la elaborarea procedurilor operationale, de sistem si a altor
instructiuni interne de lucru;

indeplineste si alte atributii stabilite de supericrul ierarhic sau care revin din
aplicarea normativelor interne.

Y YVV YY

RELATII:

D.1. Ierarhice:

a) subordonat fatd de: Sef Serviciu - Serviciul Valorificarea Activitatilor Academice

si Proiectelor Institutionale (SVAAPI) si director DVICA;

b} superior pentru: Nu este cazul.

D.2. Functionale: colaboreazi cu structurile functionale ale UPB in domeriul de
competenta,

D.3. De control: Nu este cazul;

D.4. De reprezentare: reprezintd Biroul Testare in cadrul UPB si in relatile cu
celelalte structuri;

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

D.6. Delegarea de atributii/competente: in urmétoarele situatii: concediu de odihna,
concediu medical, deplasiri, suspendare, delegéri, detasari si alte situatii prevazute in
legislatia eflata in vigoare.

Elaborat:

Salariat:



