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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu I:T‘E'Vt%gﬁﬁ'

— Codul Muncii — republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare si ale H.G. nr. 286/2011 cu

modificarile §i completarile ulterioare, anunti organizarea in data de 11.11.2022, ora 09%, 1a sediul
din str. Gheorghe Polizu, nr. 1-7, sector 1, Bucuresti, sala G02, a concursului pentru ocuparea unui

post contractual vacant de executie de Secretar I(S), din cadrul Facultitii de Inginerie Aerospatial,

Secretariat.

Angajarea se va face pe perioadd nedeterminata, iar cazul in care concursul este cstigat de

0 persoani pensionati, angajarea se va face pe perioadi determinati de 1 an.

1 (un) post de Secretar I(S), din cadrul Facultiitii de Inginerie Aerospatiali, Secretariat

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

a) are cetdfenia roménd, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfinand 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 deplina de exercitiu;

€) are o stare de sdndtate 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, dupi caz. de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd

infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
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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 adresatd Rectorului Universitatii 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, dupi caz, adeverinte care atestd vechimea in munci, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere cd nu are antecedente penale care
si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. In cazul declaratiei, aceasta este
valabili pani la proba scrisd/practics, cind devine obligatoriu cazierul judiciar;

f) adeverinti medicali care si ateste starea de sindtate corespunzitoare eliberatd cu cel mult

6 luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de céatre
unitatile sanitare abilitate;

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, clddirea Rectorat, camera

312, telefon 021.402.91.00 - interior 9330.

C. Conditii pentru ocuparea postului:
a) Nivelul studiilor: superioare;
b) Domeniul studiilor: psihologie/sociologie;

¢) Vechime in munca: minim 25 ani;

d) Alte competente:

e cunoasterea limbii engleze — nivel avansat, scris i vorbit;
e cunostinte privind gestionarea documentelor;
e cunoasterea avansati a programelor Microsoft Office;

e cunostinte privind gestionarea bazelor de date;
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e detinerea urmatoarelor abilitdti — spirit de echipa, capacitate de comunicare,
capacitate de organizare si de gestionare a situatiilor de crizd, rezistent la stres,

capacitate de concentrare, punctualitate.

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

2. Interviu.

E. Bibliografia: poate cuprinde acte normative, lucriri, articole de specialitate sau surse de
informare si documentare expres indicate, cu relevantd pentru functia vacantd sau

temporar vacantd pentru care se organizeazi concursul:

1. Ordinul nr. 119/2014 pentru aprobarea normelor de igiend si sénétate publicé privind mediul de
viatd al populatiei.

2. Codul muncii si Legea nr. 319/2006 privind protectia si securitatea muncii.

3. Gestionarea documentelor unei institutii publice, Andrei Butcd, Claudiu Istrate, Agentia
Nationald a Functionarilor Publici, 2011.

4. Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale.

5. Legea nr. 288/2004 — privind organizarea studiilor universitare, cu modificérile ulterioare.

6. H.G. nr. 1169/2005 pentru modificarea H.G. nr. 567/2005.

7. Regulamentul privind organizarea si desfisurarea studiilor universitare de licentd in
Universitatea Politehnica din Bucuresti.

8. Regulamentul privind organizarea si desfigurarea studiilor universitare de master in
Universitatea Politehnica din Bucuresti.

9. Carta U.P.B.

F. Tematici, stabilitd pe baza bibliografiei:

1. Organizarea si desfdsurarea studiilor universitare de licentd si de masterat.
2. Metodologii de evaluare a studiilor universitare de licentd si de masterat si a sistemelor de
criterii, standard si indicatori de performanta utilizati an evaluare.

3. Carta U.P.B.
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4. Regulamente privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de licentd si de

masterat.

Tematica concursului, bibliografia, fisa postulu;, documentele necesare inscrierii si alte

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

G. Datele de desfasurare a probelor de concurs:

21.10.2022 - 03.11.2022 interval orar 0822162 - depunerea dosarelor de Tnscriere la concurs
04.11.2022 — 07.11.2022 - selectie dosare

08.11.2022 interval orar 082-16% - afisare rezultate - selectie dosare
09.11.2022 interval orar 082-162 - depunere contestatii - selectie dosare

10.11.2022 interval orar 082-16% - solutionare si af'sare rezultate contestatii - selectie dosare

11.11.2022 interval orar 092 - 112 - sala G02 - susfinere probi scrisi
14.11.2022 interval orar 08%-162 - afisare rezultate - probi scrisi
15.11.2022 interval orar 0822-162 - depunere contestafii - probi scrisd

16.11.2022 interval orar 082162 - solutionare si afisare rezultate contestatii - probi scrisi

17.11.2022 ora 092 - sala G02 - sustinere interviu

18.11.2022 interval orar 08%-16% - afisare rezultate - interviu

21.11.2022 interval orar 08%-16% - depunere contestatii - interviu

22.11.2022 interval orar 082162 - solutionare si afisare rezultate contestatii - interviu

23.11.2022 interval orar 082-16% - afisare rezultat final.

NOTA: Originalul documentului semnat se regaseste la sediul Un-iversit?i Pohtlehnga ig;
sti, Directi i i Umane, Serviciul Evidenta Resurselor Umanc,
Bucuresti, Directia Informatizare st Resurse , . : ne,
Biroul Evidentad Reusrse Umane, cladire Rectorat, cam. 310. si poateuﬁ. consul.tat in conditiile
previzute de art. 36 din H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.



