MINISTERUIL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
DIRECTIA INFORMATIZARE SI RESURSE UMANE

Nr. 14811/23.06.2022

ANUNT

Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitaze cu prevederile LG 53/2003
republicazd cu modificdrile si completarile ulterioare si ale HG nr. 286/2011 cu modificirile si
completdrile ulterioare, anuntd organizarea in data de 15.07.2022, ora 09%, la sediul din Splaiul
Independentei nr. 313, sector 6, cod postal 060042, CIF 4183_99, Bucuresti, clidirca CAMPUS,
sala 704, a concursului pentru ocuparea pe perioadd nedeterminati (pentru persoanele pensionate
angajarea se va face pe perioada de 1 an), cu norma intreaga, a armétorului post contractual vacant
de executie din cadrul Directiei Valorificarea Infrastructurii si a Capitalului Academic (DVICA), Serviciul
Valorificarea Activitatilor Academice si Proiectelor Institutionale,:

» 1 post — administrator financiar III (S)

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

a) are cetdtenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domicilivl in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale:

d) are capacitate deplind de exercitiu;

€) are o stare de sanitate corespunzatoare postului pent-u care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

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

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica
infzptuirea 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 reabilitarea.

B. Actele necesare inscrierii sunt:

a) cerere de inscriere la concurs adresatid Rectorului UPB;

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

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca. in copie;

Splaiul Independentei nr. 313, sector 6, mun. Bucuresti — RO-360042, Romania ;
Tel. +40 214029233 /34; Fax. +40 214029145 174

www.upb.ro



) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente nenale care
sa-| facd mcompatibil cu functia pentru care candideaza;

f: adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 lun: anterio- derularii concursului, de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate, cu mentiunea “apt pentru concurs, la data prezentei se afld / nu se afla in
evidenta cu boli cronice”.

g) curriculum vitae.

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

C. Conditii pentru ocuparea postului:
a) studii specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta;
b) vechime in munci: minim 6 luni;

alte competentz:

1.cunostinte de operare/programare pe calculator: nivel mediu in utilizarea programelor
(Winaows, pachet MS Office,internet si retele sociale, aplicatii informatice, instrumente de
dezvoltare);2. calitati: integritate si capacitatea de a aplica principiile etice in activitatea

profesionala;

2. _imbi striine-o limba straind de circulatie internationala la nivel mediu

a) alte conditii specifice:
1. experienta n activitdti administrative sau implementarza de proiecte;

2. disponibilitatea de a efectua deplasiri in tard/sau strairatate, delegéri, detasari;

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

2. Interviu.

E. Tematica, stabilita pe baza bibliografiei
1. Carta universitara a UPB
a) Studiile universitare, postuniversitare si de formare profesionald;
b, Autonomia universitara si raspunderea publica;
¢) Conducere si administratie;

d. Comunitatea academica;
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e) Codul de etica si deontologie profesionala:
Legea Educatiei Natiorale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
a) Tizlul III- invatimant superior;

Legea 31/16.11.1990 privind societitile comerciale, cu modificarile si completirile
ultericare;

a) Ti:lul [I- Constituirea societitilor;

b) Ti:lul III- Functionarea societatilor;

c) Tizlul IV- Modificarea actului constitutiv;

d) Tizlul VII- Lichidarea societatilor;

e) Ti:lul VIII- Contraventii si infractiuni;

Ordonanti nr. 57/16.08.2002 privind cercetarea stiintifica si dezvoltare tehnologici;
a) Cepitolul I- Dispoz:tii generale;

b) Cepitolul II- Sistemul national de cercetare-dezvoltare;

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

e) Cepitolul VII -Rezultatele activititilor de cercetare-dezvoltare;

Ordin nr. 28/16.04.2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind infiintarea si
dezvo_tarea spin-offurilor in domeniul cercetarii-dezvoltérii si inovarii;

a) Norme metodolog.ce privind infiintarea si dezvoltarea spin-offurilor in domeniul
cercetarii-dezvoltdrii si inovarii;

Strategia Nationala pentru Dezvoltarea Durabild a Roméaniei 2030;

a) Ecucatie si calitate;

b) Munca decenta si crestere economica;

¢) Industrie, inovatie si infrastructura;

Legea nr. 319/08.07.2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare;

Ordonanti nr. 99/29.08.2000 republicata privind coomerzializarea produselor si seviciilor de
piata;

Ordin nr. 3320/24.02.2021 privind aprobarea Metodologiei de alocare si utilizare a fondului
pentru dezvoltarea institutionald a institutiilor de alocare si utilizare a fondului pentru
dezvoltarea institutionald a institutiilor de invitamant superior de stat,

Bibliografia: poate cuprinde acte normative, ucrdri, articole de specialitate sau surse de
informare si documentare expres indicate, cu relevantd pentru functia vacantd sau temporar
vacantd pentru care se organizeaza concursul:

_. Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

2. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si complementirile ulterioare;
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3. Legea 31/1990 privind societatile comercale, cu modificirile si completirile ulte-ioare;

4. Ordonantd de Urgentd nr. 57/16.08.2002 privind cercetarea stiintifici si dezvoltarea
tehnologici;

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

6. Legea nr. 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

7. Legea nr 319/08.07.2002 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare;

8. Ordonantd nr. 99/29.08.2000 republicata privind coomercializarea produselor si seviciilor
de piata;

9. Orcin nr. 3320/24.02.2021 privind aprobarea Metodologiei de alocare si utilizare a fondului
pentru dezvoltarea institutionalad a institutiilor de alocare si utilizare a fondului pentru dezvoltarea
institutionala a institutiilor de Invatamant superior de stat,

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% - afisare rezultate - selectie dosare

13.07.2022 ora 15 - contestare - selectie dosare

14.07.2022 ora 15 - solutionare contestatii si afisare rezultat selectia dosarelor

15.07.2022 orele 10"°-12% - sustinere probi scrisd sala 74 CAMPUS
18.07.2022 ora 15% - afigare rezultate la probi scrisi

19.07.2022 ora 150 - cortestare proba scrisa

20.07.2022 ora 15% - solutionare si afisare rezultat contestatii proba scrisa
21.07.2022 orele 10°°-11% - 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% - solugionare si afisare rezultat contestatii proba interviu
27.07.2022 ora 15 - afisare rezultate finale

NOTA: Originalul documentului semnat se regiseste la sediul UPB, Directia Informatizare
si Resurse Umane, Serviciul Evidenta Resurselor Umane, Biroul Zvidentd Resurse Umane, cladire
Rectorat, cam. 030 si poate fi consultant in conditiile prevazute de art. 36 din HG nr. 286,2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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MINISTERUL EDUCATIEL
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

FISA DE POST

Aprobat,

Director

A ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator financiar 111 (8);
A.2. Nivel post: executie;
A3, Vechime: minim 6 Jund

A4, Scopul principal al postului;
# asigurdl sprijin in realizarea de activititi de valorificare a infrastructurii si a
potentialului resursei umane din universitate, cu scopul realizirii de venituri
si cresterii vizibilitatii UPB;

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: studii superioare absclvite cu diploma de licents;
B.2. Perfectiondri (specializiri):
B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel);

Nivel avansat in utilizarea programelor:

Windows;

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPcint etc);
Adobe Acrobat Reader;

Internet si retele sociale.

vV Vv

=
v

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



MINISTERUL EDUCA Ll
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

» o limba stréiini de circulatie internationald la nivel mediu.

B.5, Abilitagi, calititi si aptitudini necesare:
cepacitate de enaliza si sintezi;
abilitati de conmunicare scrisé si verbala;
capacitatea de a lua decizii in conditii de sires;
capacitatea de planificare;

capacitatea de a respecta termene limits;
buna comunicare si adaptaraa la fucru “n echipa;

>

»

>

»

» capacitatea de organizare a timplui, sarcinilor si locului de munca:
»

»

> capacitatea de a invi{a pe cont propriu si ce a lua inifiativa.

6

B.6. Cerinte specifice:
» experientd in activitafi adm nistrative;
» disponibilitatea de a efectua deplasar: in iard si/sau strilindtate, delegiri,
detasari;

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

C. ATRIBUTII POST:

» asigurd sprijin in realizarea ce activitdti de valorificare a infrastructurii si a
potentialului resursei umane din universitate, cu scopul realizarii de venituri
$ cresterii vizibilitatii UPB;

» e aboreaza si actualizeazd instrumentele de lucru referitoare la identificarea
e_ementelor care contribuie la valorificarea infrastructurii si a potentialului
resursei umane din universitate;

» patticipd la identificarea in rindul comunitatii academice a resuselor care
pot contribui la dezvoltarea Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti si
valorificarea acestora;

» realizeaza activitdti de selectie de actiuni/servicii cu potential compesitiv ce
pot fi valorificate;

» participd la identificarea parteneriatelor dezvoltate de comunitatea
academici si contribuie la dezvoltarea acestora;

» participd la identificarea infrastructurii universitare ce poale sorijinii

actiunile realizate de serviciul de valorificare a activitatilor acadenice si
dezvoltarea acesteia;

participd la identificarea si analiza oportunitatilor de introducere de noi
produse sau servicii in portofoliul comunitatii UPB;

\;J
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MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucurest

asigurd suport in activitdtile ce tin de contractarea si desfisurazea de
activititi cu potential economic;

asigurd sprijin In crearea unui cadru favorabil atragerii si mobilizirii de
resurse in vederea dezvoltdrii unei oferte competitive;

perticipd la activitdti de dezvoltare si valorificare a Biroului Testare si a
Agentiei de Plasare de Fortd de Munci a UPB;

perticipi la facilitarea legdturii studentilor =a piata muncii prin intermediul
agentiei Poliobs;

participd la elaborarea proceduriior si inscrumentelor in scopul realizirii
proceselor de furnizare de asistentd tehnica, furnizare de servicii stiintifice
si tehnologice agentilor ecoromici sau oricizor beneficiari interesati;
participd la facilitarea activititilor de consultantd tehnico — econsmici
pentru agentii economici interesat, in domeniile specifice;

participd la activitatea de ecreditare/certificare in vederea valorficdrii
resurselor identificate (de exemphu: laboratoare);

sprijinirea comunitatea academice fn dezvoitarea infractructurii de testare si
incercare, necesard furnizérii de servicii stiintifice si tehnologice agantilor
economici sau oricdror beneficiari interesati:

acorda sprijin comuniitii academice In dezvoaltarea infractructurii de estare
si incercare, necesard furnizér i de servicii stiintifice si tehnologice agentilor
economici sau oricdror bene’iciari interesat:;

participd la identificarea parteneriazelor dezvoltate de comurilatea
academica si contribuie la dezvollarea acesiora;

participd la organizarea selectiel de activitdti academice ce pot fi
valorificate;

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

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

contribuic la analiza oportunitatilor de introducere de noi produse sau
servicii;

asigurd sprijin in crearea unui cadru favorabil atragerii si mobilizérii de
resurse In vederea dezvoltirii unei oferte competitive;

colaboreaza cu structurile universititii pencru realizarea de activitati ce au
drept scop valorificarea infrascructurii universitare, a activitatilor academice
si conexe;
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> asigurd arhivarea si disponibilitatea documentelor elaborate si a datelor
computerizate in cadrul activititilor desfasurate, conform cerintelor
comunitare $i nationale;

» asigurd circuitul intern al documentelor;

> sorteazd, inregistreaza si transmite corespondenta la nivelul serviciului;

E participa la asigurarea masurilor dz informare la nivelul comunitatii UPB;

> coopereazd cu toate departamentele universizatii;

» propune masuri de remediere a disfunctioralitatilor constatate in procesul
de valorificare a infrastructurii si a potentialului resursei umane din
universitate, cu scopul realizirii de venituri:

» mtroduce date in sisteme informatice internzs;

) organizeazi gi/sau particip ‘a evenimente 52 ntdlniri relevante domeniului
de activitate;

» participd la  seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de
pregatire/formare organizate in tard si/sau sirdindtate in domenii relevante
pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, Ta conformitate cu atributiile din
fisa postului;

» raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces;

> semneazd, potrivit competentelor stabilite oe linie ierarhicd, lucririle si
corespondenta realizata in cadrul Cirectiei;

» respecta obligatiile prevazute in regulamentele interne ale UPB;

> solicitd puncte de vedere directiilor de specialitate din cadrul UPB, in
vederea formularii de raspunsuri cficiale privind valorificarea expertizei si
resurselor UPB intrun cadru reglementat in acord cu legislatia nationala si
comunitard in vigoare

» indeplineste si alte atributi: stabilite de z&tre Sefl Serviciu - Serviciul

Valorificarea  Activititilor Academice si  Proiectelor Institutionale
(SYAAPI) sau care revin din aplicarea normativelor interne.

D. RELATIE:

D.1. lerarhice:
a) subordonat fatd de: Sef Serviciu - Serviciul Valorificarea Activititilor Academice
si Proiectelor Institutionale (SVAAFPD);
b) superior pentru: Nu este cazul.

D.2. Functionale: colaboreazi cu structurile functicnale ale UPB in domeniul de
competenta;
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B.3. De control: Nu este cazul;

D 4. De reprezentare: reprezintd Serviciul Valorificarea Activitatilor Academice si
Proiectelor Institutionale (SVAAPT) in cadrul UPB si *n relatiile cu celelalte structuri;

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

D.6. Delegarea de atributii/competente: in urmitoarzle situatii: concediu de odihna,
concediu mecical, deplaséri, suspendare, delegari, detaséiri si alte situatii previzate in
legislatia aflaa in vigoare

Elaborat:
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