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MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti
Directia Informatizare si Resurse Umane

NI. 4001/PRECIS/1/13.08.2024
ANUNT

Universitatea Nationala de Stiintda si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale Hotararii nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, anunta organizarea in data de 12.09.2024, la sediul din Splaiul
Independentei, nr. 313, sector 6, Bucuresti, ora 10.00, sala PR 503, a concursului pentru
ocuparea pe perioadd nedeterminatd, norma intreaga de munca, cu o perioada de proba, conform
legislatiei in vigoare, a unui post vacant de executie de Secretar grad 1(S), din cadrul Institutului
de Cercetare PRECIS. In cazul ocupirii postului scos la concurs de cétre o persoani pensionata,
angajarea se va face pe perioada determinata de 1 an.

Intervalul orar 1n care se poate desfasura activitatea este de 24 de ore, iar durata timpului
de lucru este de 8h, program fix, 08.00-16.00.

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

a) are cetatenia romana, sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE), cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

e prin exceptie de la conditia prevazuta la lit. a) pot fi angajati si cetdteni strdini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii (atestatul
de recunoastere a diplomei de studii, eliberat de Centrul National de Recunoastere si Echivalare
a Studiilor. Daca tara care a emis diploma de studii nu este semnatara a Conventiei de la Haga,
caz In care este necesara apostilarea diplomei, sau nu a semnat cu Roménia un tratat de
recunoastere reciprocd a actelor, atunci este necesara supralegalizarea diplomei, codul COR
aferent functiei pe care se doreste angajarea trebuie sa fie compatibil cu studiile cetateanului
strain, asa cum au fost ele recunoscute de institutia competenta).

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
certificatului medical eliberat de catre medicul specialist de medicina muncii Tn baza avizului
medical emis de catre medicul specialist psihiatru si a adeverintei medicale eliberate de catre
medicul de familie;

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
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f) nu a fost condamnat definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitdtii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand
candidatd la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu
exceptia situatiei n care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a
interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitdrii unei profesii,

h) nu a comis infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Actele necesare inscrierii sunt:
a) formular de inscriere la concurs https://posturivacante.upb.ro , Tn original,

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflat in termen de valabilitate;

C) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice
ale postului solicitate de autoritate sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) cazierul judiciar, in original, sau o declaratic pe propria raspundere privind lipsa
antecedentelor penale care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza, in original.
In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la
inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea
sau institutia publicd competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul documentului, anterior datei de sustinere a probei
scrise si/sau probei practice;

g) certificatul de integritate comportamentala, in original, din care sd reiasa ca nu s-a
comis infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din sistemului de Invatdmant, sanatate sau
protectie social, precum si orice entitate publicd sau private a carei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologicd a unei
persoane;

h) certificat medical eliberat de catre medicul specialist de medicina muncii, conform
Ordinului 4.060/1.502/2024 privind aprobarea modului de acordare a avizelor medicale pentru
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exercitarea functiilor didactice de predare sau didactice auxiliare §i a modelului de certificat
medical pentru incadrarea intr-o functie didactica de predare sau didactica auxiliara din
invatamantul superior, eliberat In baza avizului medical emis de catre medicul specialist
psihiatru si a adeverintei medicale eliberate de catre medicul de familie, in original, care sa ateste
starea de sanatate corespunzatoare, eliberat cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului, cu
mentiunea apt pentru concurs. Daca informatiile prezentate se dovedesc a fi neconforme sau
formatul documentelor nu este conform ordinului mentionat anterior, certificatul va fi considerat
nul;

1) certificatul care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sénatatii.
Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabila, certificatul care
atesta starea de sanatate trebuie insotit de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii (copia certificatului se prezinta insotita de documentul original,
pentru certificarea cu mentiunea ,,conform cu originalul”)

j) curriculum vitae, model comun european.

in situatia in care, Universitatea Nationald de Stiinti si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti intreprinde toate diligentele pentru obtinerea extrasului de pe cazierul judiciar,
respectiv a certificatului de integritate comportamentala, si la eliberarea documentelor,
de catre autorititile competente, se constata incilcarea conditiilor generale de participare
la concursul de ocupare a postului vacant sau temporar vacant, candidatul va fi exclus
din cadrul concursului in orice etapa a acestuia.

Inscrierile se fac pani la data de 04.09.2024, inclusiv, ora 15%,

o fie la sediul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti,
Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, cod postal 060042, cladire Rectorat, etaj 1, camera
114, telefon 021.402.9233/9234,

e fie incarcat, in format electronic, la adresa resurse.umane@upb.ro, respectand
prevederile Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal.

In situatia transmiterii documentelor prin posta electronici, candidatul are obligatia de a se
prezenta cu documentele Tn original pentru certificarea acestora de catre secretarul comisiei de
concurs, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
probei scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea excluderii candidatului din cadrul concursului.

Transmiterea documentelor prin posta electronicd se realizeaza in format .pdf cu volum
maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila si sa nu existe informatii
sub forma de link in corpul e-mail-ului.

Orice document asumat in nume propriu de cétre candidat, transmis prin posta electronica
(formular de inscriere, declaratie pe propria raspundere etc.), va fi semnat utilizand semnatura
electronica avansata sau calificata.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilititi poate inainta comisiei de
concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor, propunerea sa privind instrumentele

.....
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Nerespectarea termenului de depunere a dosarelor de concurs si a formatului mentionat,
dupa caz, conduce la respingerea candidatului.

Toate documentele se depun in limba romana.
B. Conditiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Fisel
Postului:

a) nivelul studiilor: superioare, absolvite cu diploma de licenta
b) domeniul studiilor: Filologie, Stiintele Educatiei
c) vechime Th munca: minim 10 ani
d) vechime in functie de conducere (pentru posturile de conducere): - nu este cazul
e) alte competente :
1. Abilitati lucru in echipa;
. Comunicare si lucru in echipa;
. Cunostinte operare calculator — nivel mediu;
. Persoana organizata, responsabila;
. Cunoasterea unei limbi straine — engleza.
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f) altele:
1. Aptitudinea de a lucra cu documente;
2. Capacitatea de a lucra cu oamenii;
3. Intelegerea normelor din diferitele regulamente ale POLITEHNICA Bucuresti.

Probele de concurs constau in:
1. Proba scrisd — prezenta fizica.
2. Interviu — prezenta fizica.

C. Tematica, stabilita pe baza bibliografiei:

1. Legislatia in vigoare pentru Invatdmantul superior;

2. Inmatricularea si inscrierea studentilor la studiile universitare de licenta si masterat;

3. Promovarea si trecerea de la un an de studiu la altul; Structura organizatorica a
institutiilor de invatdmant superior;

4. Organizarea studiilor universitare;

5. Completarea formularelor actelor de studii;

6. Transferuri, intreruperi de studii si reinmatriculari;

7. Organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor;

8. Centralizarea Intregii activitati a institutului, didactica si de cercetare

9. Arhivarea documentelor atat in format electronic, cat si fizic

10. Intocmirea fiselor de pontaj lunare

11. Tehnoredactare planuri de invatamant, stat de functii, rapoarte, sinteze, materiale
statistice

12. Pachetul Office sau echivalent;

13. Norme legale privind activitatea PSI.
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14. Regulamentele de organizare si functionare ale UPB si Carta Universitatii
Politehnica Bucuresti.;

15. Legislatia in vigoare pentru situatii de urgenta, sanatate si securitate in munca si
protectie civila;

Bibliografia:

1. Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

2. H.G. nr. 1028 din 9 august 2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate in
munca referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare;

3. Metodologie de organizare si desfasurare a studiilor universitare de licenta, masterat,
doctorat si postuniversitare;

4. Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare;

5. Regulament privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere in ciclul de
studii universitare de licenta anul universitar 2023-2024;

6. Regulament privind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor
pentru anul universitar 2022-2023;

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

8. Legea nr. 53/2003 din 24 ianuarie 2003 - Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. H.G. nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitdtii si sanatatii In munca nr. 319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare.

10. O.M.A.I nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva
incendiilor (M.O. nr. 216/29 martie 2007).

11. Carta Universitatii Politehnica Bucuresti — www.upb.ro

12. Metodologie de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante
in Universitatea Nationala de Stiinta si1 Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti 2024;
13. Office 2016 For Beginners- The PERFECT Guide on Microsoft Office: Including
Microsoft Excel Microsoft PowerPoint Microsoft Word Microsoft Access and more,
Steven Weikler, 2016.

Documentele necesare inscrierii si alte informatii suplimentare se gasesc pe site-ul

universitatii www.upb.ro sau la telefon 021.402.9233/9234.

Datele de desfasurare a probelor de concurs:

22.08.2024-04.09.2024- depunerea dosarelor de inscriere la concurs
05.09.2024-06.09.2024 - selectie dosare
09.09.2024 - afisare rezultate selectie dosare

10.09.2024 - depunere contestatii selectie dosare

11.09.2024 - solutionare contestatii si comunicarea rezultatelor la contestatii
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12.09.2024 - ora 10%, sala PR 503 - sustinere probai scrisi — prezenti fizici
13.09.2024 - afisarea rezultatelor la proba scrisa

16.09.2024 — depunere contestatii la proba scrisa

17.09.2024 - solutionare si afisare rezultat contestatii la proba scrisa

18.09.2024 - ora 10%, sala PR 503 - sustinere interviu — prezenta fizici
19.09.2024 - afisare rezultate interviu
20.09.2024 - depunere contestatii proba interviu

23.09.2024 - solutionare si afisare rezultat contestatii proba interviu
24.09.2024 - afisare rezultate finale

NOTA: Originalul documentului semnat se regiseste la sediul Universititii Nationale de Stiinta
si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, Directia Informatizare si Resurse Umane, Serviciul
Evidenta Resurselor Umane, cladirea Rectorat, cam. 114, in conformitate cu prevederile
Hotararii nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice.

Inginerie si cercetare Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. . www.upb.ro
" . . Email: resurse.umane@upb.ro
pentru viitor Bucuresti, RO 060042, Romania

sdnn

0 =



