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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii — republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale H.G. nr.
286/2011 cu modificdrile si completarile ulterioare, anuntd organizarea in data de 13.07.2022, ora
12%, la sediul din Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, Bucuresti, Biblioteca Centrala, Biroul
PoliJOBS, a concursului pentru ocuparea a unui post de administrator financiar II (S), din cadrul
Directiei Valorificarea Infrastructurii si a Capitalului Academic, Biroul Agentia de Plasare a Fortei
de munci PoliJOBS.

Angajarea se va face pe perioadd nedete-minatd, iar in cazul ocupdrii concursului de

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

1 post de administrator financiar II (S)

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

a) are cetifenia roménd, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are vérsta minimd reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sinitate 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;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedicd

infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
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intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a

intervenit reabilitarea.

B. 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 si ateste nivelul studiilor;

d) carnetul de munci sau, dupa caz, adeverints care atestd vechimea in munca, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cé nu are antecedente penale care sé-
1 faci incompatibil cu functia pentru care candideaza. in cazul declaratiei, aceasta este
valabila pana la proba scrisd/practicd, cand devine obligatoriu cazierul judiciar;

f) adeverintd medicald care si ateste starea de sdnétate corespunzétoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului, de citre medicul de familie al candidatului sau de citre

unititile sanitare abilitate, cu mentiunea “apt pentru concurs, la data prezentei se afld / nu se
afld in evidentd 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: superioare, absolvite cu diploma de licentd;

b) Domeniul studiilor: studii superioare in do-meniul inginerie, stiinte socio-umane, sociologie,
resurse umane, consiliere si orientare in cariera,
¢) Vechime in munca: minim 2 ani.

d) Alte competente:

1. Cunostinte de operare/programare pe calculator: nivel mediu in utilizarea programelor
(Windows, pachet MSOffice, internet si retele sociale, aplicatii informatice,
instrumente de dezvoltare);

2. Limbi striine

- o limba strdind de circulatie internationald la nivel mediu.
e) Alte conditii specifice:

1. Experienta in domeniul resurselor umane;
2. Experienta in administrarea baze de date;
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3. Experientd organizare evenimente;
4. Experienta in elaborarea si aplicarea de norme/proceduri/instructiuni;
5. Experienta in activitati administrative.

D. Concursul va consta in:
1. Proba scrisi;
2. Interviu
E. Tematica, stabilitii pe baza bibliografiei:
1. Carta Universitara UPB:
- Studiile universitare, postuniversizare si de formare continua
- Autonomia universitard si rispunderea publici
- Conducere si administratie
- Comunitatea academicad
- Codul de etica si deontologie profesionala.
2. Liberul acces la informatii de interes public
- Dispozitii comune privind accesu! la informatiile de interes public
- Dispozitii speciale privind accesu. mijloacelor de informare in masé la informatiile
de interes public
- Sanctiuni
3. Strategia Nationald pentru Dezvoltarea Durabild a Roméaniei 2030
- Educatie n calitate
- Munci decenti si crestere economica
- Industrie, inovatie si infrastructurad
4. Politici si tendinte pe piata muncii in perioada actuald. Caracteristici si analizi
5. Politici nationale si europene in domeniul educatiei si al formarii profesionale
6. Nevoia de consiliere in carierd in situatia actuald a pietei muncii romanesti( probleme
specific- analizd i interpretare)
7. Competentele transferabile- necesitatea identificérii acestora pentru o buna insertie socio-
profesionala
8. Realizarea portofoliului de angajare: CV-ul, scrisoarea de intentie si pregitirea pentru
interviu
9. Piata muncii si dinamica profesionala-tendinte si perspective
10. Protectia datelor cu caracter personal
11. Managementul resurselor umane
12. Management organizational.
F. Bibliografia:

1. Carta Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti;

2. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;
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3. Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
4. Strategia Nationald pentru Dezvoltarea Durabili a Romaniei 2030,

5. O. Nicolescu, I. Verboncu, Fundamentele managementului organizatiei, Ed. Tribuna
Economica, Bucuresti, 2002, cap.1;

6. BELL, A.H., Gestionarea conflictelor in organizatii, Tehnici de neutralizare a agresivitatii
verbale, Ed. Polirom, 2007;

7. LITOIU N.(coord.) Consilierea si Orientarea in Cariers, Ghid pentru studenti si absolventi,
Ed. Politehnica Press, 2008;

8. SZILAGYT A., Manualul consultantului in carierd, Ed. Institutul European, 2008;
9. PANISOARA G., PANISOARA L., Managementul resurselor umane, Ed. Polirom, 2005.

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

suplimentare se gésesc pe site-ul universititii (www.upb.ro.)

G. Datele de desfisurare a probelor de concurs:

22.06.2022 — 05.07.2022 interval orar 082-16% - depunerea dosarelor de inscriere la concurs
06.07.2022 — 07.07.2022- selectie dosare

08.07.2022 interval orar 08%-16% - afisare rezultae - selectie dosare
11.07.2022 interval orar 08%-16% - depunere contestatii - selectie dosare

12.07.2022 interval orar 082-162 - solutionare si afisare rezultate contestatii - selectie dosare

13.07.2022 ora 12% - sustinere proba scrisd sala Biblioteca Centrald, Biroul PoliJOBS, intr. A, parter
14.07.2022 interval orar 082-16% - afisare rezultate - probé scrisa
15.07.2022 interval orar 08%-16% - depunere contestatii - proba scrisi

18.07.2022 interval orar 08%-16% - solutionare si afisare rezultate contestatii - prob3 scrisa

19.07.2022 ora 102 - sustinere interviu Biblioteca Centrald, sala 3.2

20.07.2022 interval orar 082162 - afisare rezultate - interviu

21.07.2022 interval orar 08%-16% - depunere contestatii - interviu

22.07.2022 interval orar 082-162 - solutionare si afisare rezultate contestatii - interviu
25.07.2022 interval orar 082162 - afisare rezultat final

NOTA: Originalul documentului semnat se regaseste la sediul UPB, Directia Informatizare si
Resurse Umane, Serviciul Evidenta Resurselor Umane, Biroul Evidentd Resurse Umane,

clidire Rectorat, cam,3 2. si poate fi consultat in conditiile previzute de art. 36 din HG nr.
286/2011, cu modificarile si completirile ulterioare.



