MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

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

Nr. 7319/1/SBD/01.10.2026

ANUNT
Privind organizarea examenului de promovare a personalului

Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 153/2017 — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completdrile ulterioare, 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, anuntd organizarea examenului de promovare pentru
marca cu nr. 24869, din cadrul Directiei Vanzari, Business Development si Parteneriate, Serviciul
Business Development, in functia de administrator financiar grad III (S).

1. Data si ora desfasurarii examenului: 16.10.2026, ora 12.00
2. Locul desfasurarii examenului: Corp Biblioteca, camera P 04
3. Examenul va consta In: proba scrisa

4. Bibliografia:

a) Legea Invatamantului Superior nr. 199/2023, cu modificarile si completirile ulterioare (sectiunile privind
patrimoniul si veniturile proprii ale universitatilor).

b) Carta Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti (structura organizatorica
si regulamentele interne).

c) O.U.G. nr. 28/1999 privind obligatia operatorilor economici de a utiliza aparate de marcat electronice
fiscale, republicata (specifica pentru incasari si emiteri bonuri/facturi).

d) Ordinul MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile (intocmirea chitantelor, facturilor si a
registrului de casa).

e) H.G. nr. 237/2001 privind aprobarea Normelor cu privire la accesul, evidenta si cazarea turistilor in
structurile de primire turistica.

) Ordinul ANAT / Ministerului Turismului privind criteriile de clasificare a structurilor de primire turistica
cu functiuni de cazare.

5. Tematica:

a) Managementul operatiunilor de Front-Office: reguli de primire, inregistrare, planificare a rezervarilor si
repartizare a camerelor pentru clienti.

b) Gestiunea financiara primara a punctului de receptie: modalitati de plata, urmarirea incasarilor, emiterea
documentelor fiscale justificative si intocmirea rapoartelor zilnice de casa.
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c) Standarde de calitate 1n servicii: promovarea imaginii unitatii de cazare, tehnici de comunicare eficienta si
solutionarea reclamatiilor clientilor.

d) Securitatea si confidentialitatea datelor: reguli privind protectia datelor cu caracter personal ale clientilor
cazati si pastrarea confidentialitatii informatiilor interne.

e) Reguli operationale si de siguranta: proceduri la deschiderea si inchiderea activitatii receptiei, controlul
accesului persoanelor strdine, norme de securitate si sanatate In muncd (SSM) si prevenirea si stingerea
incendiilor (PSI).

6. Calendar de desfasurare a examenului de promovare:

16.10.2026 - ora 12° — sustinere proba scrisi;

21.10.2026 — afisare rezultate;

22.10.2026 — depunere contestatii;

26.10.2026 — solutionare contestatii si afisare rezultate finale.
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NOTA: Originalul documentului semnat se regiseste la sediul Universititii Nationale de Stiint 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.
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