MINIS LERUL BDUCALLEL
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
DIRECTIA INFORMATIZARE SI RESURSE UMANE
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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003
— Codul Muncii — republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare i ale H.G. nr. 286/2011 cu
modificirile si completirile ulterioare, anunti organizarea in data de 20.07.2022, ora 102, la sediul
din Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, Bucuresti, a concursului pentru ocuparea unui post
contractual vacant de executie de Administrator financiar Debutant (M), din cadrul Directiei Generala
Administrativa Economica, Serviciul Programe si Activitdti pentru Viitori Ingineri, Biroul Caravana

UPB, sala 3.2 Biblioteca centrala.

Angajarea se va face pe perioadd nedeterminata, iar in cazul ocupdrii concursului de

pensionari, angajarea se va face pe perioadd determinata de 1 an.

1 post de Administrator financiar debutant (M), din cadrul Directici Generalia
Administrativd Economici, Serviciul Programe §i Activititi pentru Viitori Ingineri, Biroul

Caravana UPB.

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

a) are cetdtenia roménd, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

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 sdnatate corespunzatoare pcstului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul ce familie sau de unitétile sanitare abilitate;

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

g) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicad
infdptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a

intervenit reabilitarea.
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B. Actele necesare inscrierii sunt:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd Rectorului Universitatii Politehnica Bucuresti;

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

¢) copiile documentelor care sé ateste nivelul studiilor;

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

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-
|1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. in cazul declaratiei, aceasta este
valabild pani la proba scrisd/practica, cnd devine obligatoriu cazierul judiciar;

f) adeverinti medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului, de citre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate, cu mentiunea “apt pentru concurs, la data prezentei se afld / nu se
afld in evidenta cu boli cronice™.

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, cladirea Rectorat, camera

312, telefon 021.402.91.00 - interior 9330.

C. Conditii pentru ocuparea postului:

a) nivelul studiilor: medii, absolvite cu diploma de bacalaureat;
b) domeniul studiilor: - ;

c¢) vechime in muncé: nu este cazul;

d) Alte competente:

1. Limba engleza — scris si verbit minim nivel B;
2. Cunostinte de operare PC — MS Office;

e) Alte conditii specifice:

Abilitati de comunicare in fata unui public;

Capacitate mediere a conflictelor;

Capacitatea de a lucra in echipa;

Experientd in comunicare si relationare interdepartamentala;
Gestionare si administrare documente si baze de date;
Experientd in pregatirea de materiale pentru informéri publice.
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D. Concursul va consta in:

1. Probai scrisi;
2. Interviu.

E. Tematica, stabilitd pe baza bibliografiei:

Misiunea si obiectivele universitatii;

Accesul la informatii de interes public;
Protectia datelor cu caracter personal;

Imagine, identitate si marca an relatiile publice;
Management organizational,

Gestionarea crizelor in relatiile cu publicul;
Strategii de relatii publice.
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F. Bibliografia:

a) Carta UPB;

b) Regulament de organizare si functionare UPE;

¢) Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

d) Codul administrativ al Romaéniei;

e) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public (actualizatd);

f) Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, republicati;

g) Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

h) Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

1) O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

7) H.G.nr.518/1995 actualizata 2014 — Nivel diurne, plafon cazare, drepturi si obligatii deplasari
in strainatate;

k) www.upb.ro

Tematica concursului, bibliografia, fisa postului, documentele necesare inscrierii si alte informatii

suplimentare se gasesc pe site-ul universitatii (www.upb.ro.)

G. Datele de desfasurare a probelor de concurs:

29.06.2022 — 12.07.2022 interval orar 082-162 - depunerea dosarelor de inscriere la concurs
13.07.2022 — 14.07.2022- selectie dosare
15.07.2022 interval orar 08%-162 - afisare rezultate - selectie dosare

18.07.2022 interval orar 082-16% - depunere contestatii - selectie dosare

19.07.2022 interval orar 082-162 - solutionare si efisare rezultate contestatii - selectie dosare
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20.07.2022 ora 102 sala Biblioteca sala 3.2, et. 3 - sustinere proba scrisa
21.07.2022 interval orar 082-16% - afigare rezultate - proba scrisa
22.07.2022 interval orar 082162 - depunere contestatii - proba scrisa

25.07.2022 interval orar 082-16% - solutionare si afisare rezultate contestatii - proba scrisa

26.07.2022 ora 102 sala Biblioteca sala 3.2, et. 3 - sustinere interviu

27.07.2022 interval orar 08%-162 - afisare rezultate - interviu

28.07.2022 interval orar 082-16% - depunere contestatii - interviu

29.07.2022 interval orar 08%-16% - solufionare si afisare rezultate contestatii - interviu
01.08.2022 interval orar 08%-16% - afisare rezultat final

NOTA: Originalul documentului semnat se regéseste la sediul UPB, Directia Informatizare si Resurse
Umane, Serviciul Evidenta Resurselor Umane, Biroul Evidentd Resurse Umane, clddire Rectorat,
cam. 312 si poate fi consultant in conditiile prevazute de art. 36 din HG nr. 286/2011, cu modificérile
si completarile ulterioare.
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