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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003
republicatd cu modificarile si completirile ulterioare si ale H.G. nr. 286/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare, anunta organizarea in data de 20.07.2022, ora 10:00, sala BN215 la sediul din
Splaiul Independentei, nr. 313, Sector 6, ccd postal 060042, CIF 4183199, Bucuresti a concursului pentru
ocuparea pe perioadd nedeterminaté, sau determinati de un an (in cazul in care concursul este cistigat de o
persoana pensionatd), cu norma intreagd, a 2 posturi vacante de executie de secretar I S din cadrul Facu!tatii
de Antreprenoriat, Ingineria si Managementul Afacerilor

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

a) are cetdtenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorb:t;

c) are varsta minima reglementatz de prevederile legale;

d) are capacitate deplina 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) inaeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni cont-a umanitatii, ccntra statului ori

contra autoritdtii, de serviciu sau in legdtura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibili cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Actele necesare inscrierii sunt:

a) cerere de Inscriere la concurs adresatd Rectorului Universitétii 2olitehnica din Bucuresti;

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

c) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor;

d) cametul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca in copie;

€) cazierul judiciar sau o declaratie pe propia raspundere ca nu are antecedente penale care si-] faca
incompatibil cu functia pentru care cadideaz;

1) adeverintd medicald care sa ateste starea de s@ndtate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni

anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre umitatile sanitare
abilitate, cu mentiunea “ apt pentru concurs, la data prezentei se afla/ nu se afla in evidenta cu boli cronice™;
g) curriculum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul UPB din Splaiul Independentei, nr. 313, secter 6,
cod postal 060042, Bucuresti, cladirea Rectorat, camera 114, telefon 021.402.9100 int. 9233, 9234.

Bibliografia, fisa postului, documen:ele necesare inscrierii si alte informatii suplimentare se gasesc
pe site-ul universitatii www.upb.ro.

Conditii pentru ocuparea postului:

a) nivelul studiilor: studii superioare, absolvite cu diploma de licentd;
b) domeniul studiilor: economic, juridic, filclogic, administrativ, limbi straine;
¢) vechime 1n specialitatea studiilor - nu este cazul;
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d) vechime in mur.ca: minim 10 ani;
e) vechime in specialitate (activitate de secretariat): minim 8 ani;
- alte competente:
1. cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationald — nivel mediu
2. cunostinte de operare PC — nivel ridicat
- alte condutii specifice:
- activitate de secretariat invatamant superior.

Probele de concurs constau in:

1. Proba scrisi;
2. Interviu,
Tematica, stabiliti pe baza bibliografie:

1. Procesul de comunicare in cadrul unei organizatii de invagamant superior

2.Programele de studii universitare din cadrul Facultatii de Antreprenoriat, Ingineria si
Managementul Afacerilor: faima.pub.ro

3. Admiterea studentilor la studiile de licenta, master, doctorat in Universitatea POLITEHNICA din
Bucurest!,

4. Regimul actelor de studii In invatimantul superior si in Universitatea POLITEHNICA din
Bucuresti;

5. Organizarea si desfasurarea studiilor universitare de licentd si master in Universitatea
POLITEHNICA din Bucuresti.

6. Organ:zarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor de licenta i master;

7. Taxeie de scolarizare anului universitar 2021-2022 in Universitatea POLITEHNICA din
Bucuresti;

Bibliografia:

Poate cupr.nde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare si documentare

expres indicate, cu relevantd pentru functia vacanta sau temporar vacanta pentru care se organizeaza
concursul:

1 Legea Educatiei Nationale 1 / 2011: chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://edu.ro/sites/default/files/ fi%C8%99iere/L
egislatie/2021/LEN_2011_actualizata_2021.pdf

2. Carta Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti: chrome-
extens on://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://upb.ro/wp-
content/uploads/2018/02/carta_upb.pdf

3. Regulamentul privind regimul actelor de studii 11 sistemul de invitdimant superior:
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://upb.ro/wp-
content/uploads/2020/03/Ordin-MEC-4156-din-2020-Regulament-privind-regimul-actelor-de-
studii-si-al-documentelor-universitare.pdf

4, REGULAMENT privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in
cadrul Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti: chrome-
extens.on://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://upb.ro/wp-
content/uploads/2021/10/Regulamentul-privind-regimul-actelor-de-studii-in-UPB.pdf

5. REGULAMENT privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere in ciclul
de studii universitare de licentd. Anul universitar 2022 - 2023: chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://upb.ro/wp-
conter:t/uploads/2022/05/HS_435-Regulament-adm:tere-licenta-2022-2C23.pdf

6. REGULAMENT privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere in
invatzmantul universitar de masterat. Anu. universitar 2022 - 2023: chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://upb.ro/wp-
context/uploads/2022/04/HS _419-Regulament-admitere-masterat-2022-2023.pdf

7. Regulament privind organizarea si desfasurarea procesului de invatdmant universitar de

~

licenta in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti: chrome-
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extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://upb.ro/wp-
content/uploads/2020/03/Regulament-privind-organizarea-si-desfasurarea-procesului-de-
invatemant-universitar-de-licenta-in-UPB-2020.pdf

8. Regulament privind organizerea si desfasurarea procesului de invadtdmant in cadrul
Studiilor Universitare de MASTERAT in Universitatea POLITEENICA din Bucuresti: chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://upb.ro/wp-
content/uploads/2020/03/Regulament-privind-organizarea-si-func:ionarea-procesului-de-
invatamant-in-cadrul-studiilor-de-masterat-in-UPB-2020.pdf

9. Regulament privind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor:
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpeglclefindmkaj/https://upb.ro/wp-
content/uploads/2022/05/HS_428-Regulament-privind-organizarea-si-desfasurarea-examenelor-
de-finalizare-a-studiilor-pentru-anul-universitar-2021-2022.pdf

10. REGULAMENT privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin material pentru
studemtii de la Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti: chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://upb.ro/wp-
content/uploads/2021/07/HS_220-Regulament-privind-acordarea-barselor-si-a-ajutoare_or-de-
sprijin-material-pentru-studentii-din-UPB-2021-2022.pdf

11. Sistemul de taxe de scolarizare in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti pentru
anul universitar 2021 - 2022: chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://upb.ro/wp-content/uploads/2021,10/Taxe-
scolar:zare-in-UPB-2021-2022.pdf

12. Contractul colectiv de munca la nivelul Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti:
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://upb.ro/wp-
content/uploads/2020/04/Contractul-Colectiv-de-Munca-la-nivelul-Universitatii-Politehnica-din-
Bucuresti pdf

Datele de desfasurare a probelor de concurs:

29.06.2022-12.07.2022 ora 15:00 - depunerea dosarului de inscriere la concurs
13.07.2022-14.07.2022 ora 15:00 - selectie dosare
15.07.202Z ora 15:00 - afisare rezultate - selectie dosare

18.07.2022 ora 15:00 - contestare - selectie dosare
19.07.2022 ora 15:00 - solutionare contestatii si afisare rezultat selectia dosarelor

20.07.202Z ora 10:00, - sustinere proba scrisa sala BN 215

21.07.202Z ora 15:00 - afisare rezultate la proba scrisa

22.07.202Z ora 15:00 - contestare proba scrisa

25.07.2022Z ora 15:00 - solutionare si afisare rezultat contestatii proba scrisa

26.07.2022 ora 10:00 - sustinere interviu sala BN 215

27.07.202Z ora 15:00 - afisare rezultate interviu

28.07.202Z ora 15:00 - contestare interviu

29.07.2022 ora 15:00 - solutionare si afisare rezultat contestatii proba _rterviu
01.08.202Z ora 15:00 - afisare rezultate finale

NOTA: Originalu. documentului semnat se regiseste la sediul UPB, Directia Informatizare si Resurse
Umane, Serviciul Evidenta Resurselor Umane, cladirea Rectorat, etaj 1, camera 114 si poate fi
consultat in conditiile prevazute de art. 36 din H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
Splaiul Independentei, 313, Sector 6, Cod postal 060042,
Bucresti, ROMANIA
Tel. +4021 402 96 23, Fax. +4021 402 9148

FACULTATEA de ANTREPRENORIAT, INGINERIA S| MANAGEMENTUL AFACERILOR
SERVICIUL: SECRETARIAT FACULTATE

Aprobat,
Decan
Conf. dr. ec. Corina Ionela DUMITRESCU

FISA POSTULUI

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Secretar facultate I (S)

A.2. Nivel post: : Executie

A.3. Vechime: minim 10 ani

A.4. Scopul principal al postului: Asiguri desfasurarea activititii in Secretariatul
facultatii, prin participare activa si implicare, la toate activitatile ce deriva din
atributiile postului

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: universitare absolvite cu diploma de licenta.

B.2. Perfectioniri (specializiri): -

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS - Office,
Internet, E-mail, sistemul informatic al UPB - nivel mediu

B.4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): engleza

B.5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: capacitate de a lucra in echipi; capacitatea
de a lucra cu baze de date; abilititi de comunicare orali si scrisa.

B.6. Cerinte specifice: : Legea invitimantului; Regulamente specifice UPB: Carta UPB;
Regulament de Ordine Interioara a Universitatii, Regulament privind organizarea si
functionarea procesului de inviatimant in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti;
Regulament privind acordarea burselor si alte forme de sprijin material pentru
studentii si cursantii din UPB;

B.7. Competenta manageriali ( cunostinte de mamagement, calititi si aptitudini
manageriale): -

C. ATRIBUTII POST:

a) evidenta studentilor repartizati de citre secretarul sef al facultatii;



b) intocmirea si gestionarea bazei de date, in format electronic, care contine informatii
personale si situatia scolara a studentilor/cursantilor inscrisi in anii de studiu pe care fi
gestioneaza;

¢) inmatricularea studentilor prin inscrierea in registrul matricol a datelor personale ale
acestora, a disciplinelor corespunzitoare fiecarui plan de invatiméant, a conditiilor de
admitere prin concurs, a diverselor conditii de inmatriculare (transfer,
reinmatriculare);

d) primirea si inregistrarea cererilor studentilor/cursantilor pe care le inainteaza spre
rezolvare secretarului sef si decanului facultitii;

e) afisarea la avizierul anilor de studiu pe care 1i gestioneazi a tuturor documentelor
necesare informarii studentilor/cursantilor;

f) intocmirea cataloagelor de note, centralizatoarelor de note si registrelor matricole;

g) verificarea situatiei financiare a studentului/cursantului (achitarea taxei de scoalizare,
a taxelor de examene, etc.) inainte de intrarea acestuia la examen, in colaborare cu
Serviciul Contabilitate;

h) verificarea corelirii notelor din catalog cu listele studentilor/cursantilor care au
participat la examen;

i) indeplinirea oricaror atributii stabilite de secretarul sef al Universititii, Decanul si
Rectorul, precum si cele prevazute de celelalte regulamente ale Universititii.

j) informarea studentilor/cursantilor, corecti si completsi, prin toate mijloacele de
informare (la ghiseu in programul de lucru cu publicul, prin aviziere, pe site-ul
FAIMA);

k) asigurarea confidentialititii datelor personale ale studentilor si cadrelor didactice.

D. RELATII:

D.1. Ierarhice:

a) subordonat fati de: Decan facultate , Secretar sef facultate

b) superior pentru: -

D.2. Functionale: cu personalul angajat al UPB, cadre didactice, studentii facultitii
D.3. De control: -

D.4. De reprezentare: reprezinta secretariatul facultitii in Universitate si in relatiile cu
celelalte secretariate

D.S5. Limite de competenta: -

D.6. Delegarea de atributii/competente: -

Elaborat:

Secretar Sef
Daniela NAUMENCU

Luat la cunostinta:
Salariat:
Data:



