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Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti (U.T.C.B.) cu sediul in Bucuresti, Bd. Lacul
Tei, nr. 122-124, Sectorul 2, in conformitate cu H.G.nr. 1.336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice si art. 30 din Legea 53/2003 - Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, organizeazd concurs pentru ocuparea unui post
contractual vacant de secretar | (S) din cadrul Secretariatului Facultatii de Constructii Civile,
Industriale si Agricole (CCIA). Conditii specifice: studii superioare de lunga durata finalizate cu
diploma de licentd, cu vechime in munca, minim 5 ani de la finalizarea studiilor superioare,
vechime Tn specialitatea studiilor de minim 1 an vechime angajat pe un post avand functia de
personal didactic auxiliar in invatamantul preuniversitar/universitar, competente utilizare
Microsoft Office, Excel, Internet Explorer- nivel avansat, cunostinte de limba engleza ( nivel
mediu), atentie distributiva, punctualitate in respectarea termenelor, abilitati de lucru in echipé,
corectitudine si atentie la detalii, adaptare la activitati desfasurate in conditii de stres, capacitate
de efort gi atitudine buna fata de munca, usurinta in comunicarea verbals siin scris.

Data limita pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs este 31 082023
la sediul U.T.C.B., din Bd. Lacul Tei, nr. 122-124, Sectorul 2, Blocul Administrativ, camera nr. 33,
in intervalul orar: 08:00 — 15:00. Proba scrisa va avea loc n data de 13.06.2023, ora 10:00 Ia
sediul UT.C.B, din Bd. Lacul Tei, nr. 122-124, sector 2, in Facultatea de Constructii Civile,
Industriale si Agricole (CCIA), sala, I1-4.

Interviul se va desfasura dupa proba scris, in data de 15.06.2023. ora 10:00 in Facultates

de Constructii Civile, Industriale si Agricole (CCIA), sala, I1-4.

Relatii suplimentare la sediul U.T.C.B. din Bd. Lacul Tei, nr. 122-124, Sectorul 2, Blocul
Administrativ, camera nr. 33, pe www.utch.ro sau la telefon: 0212421 208, persoana de contact;

Dragomir Margareta.
DIRECTOR GENERAL ADMNISTRATIV,

Prof.univ.dr.(}ﬁiﬁ SRFANU ec. drd. Monica - Florerftina CALOPEREANU
Y .f

\ / DIRECTOR RESURSE UMANE — SALARIZARE,
ec Nicoletq"//'MIU

Py ntocmit,
adm.fin.Margareta Dragomir
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BIBLIOGRAFIE
privind ocuparea postului vacant de Secretar cu studii superioare I(S)
din cadrul Secretariatului Facultatii de Constructii Civile, Industriale si Agricole

Legi/Regulamente aprobate de Senatul Universitatii Tehnice de Construclii Bucuregti:

- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare, publicata in M.O.
Partea |, Nr. 18/10.01.2011 (utch.ro\Descopera-ne\Regulamente)

- Carta universitara aprobata de Senatul Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti in
sedinta din data de 16.12.2020 si adoptata in sedinta din data de 11.02.2021
(utcb.ro\Descoperd-ne\despre UTCB)

- Codul de eticd si deontologie profesionald universitard, aprobat in sedinta Senatului
U.T.C.B., din data de 07.07.2011 si constituie Anexa la Carta Universitard a Universitatii
Tehnice de Constructii Bucuresti (utch.ro\Descopera-ne\despre UTCB\Regulamente)

- Regulamentul de Organizare si Functionare, Anexa 7 la Hotararea Senatului Universitatii
Tehnice de Constructii Bucuresti nr. 12068/09.11.2022
(utch.ro\Descopera-ne\Regulamente)

- Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti, Anexa 1 la
Hotarérea Senatului Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti nr. 5220/28.06.2021
(utcb.ro\Descopera-ne\Regulamente)

- Regulament privind organizarea programelor de studii in sistemul de credite
transferabile, Anexa 1 la Hotdrarea Senatului Universitati Tehnice de Constructii
Bucuresti nr. 1581/18.02.2021 (utcb.ro\Descopera-ne\Pagina studentilor\Regulamente
studenti)

- Regulament privind desfasurarea activitatii studentilor in U.T.C.B, Anexa 7 |la Hot&rérea
Senatului Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti nr. 11557/31.10.2022
(utcb.ro\Descoperd-ne\Pagina studentilor\Regulamente studenti)

- Regulament privind acordarea burselor si altor forme de protectie sociald pentru
studentii din Universitatea Tehnicd de Constructii Bucuresti, Anexa 71 la Hotaréarea
Senatului  Universitatii Tehnice de Constructi Bucuresti nr. 12067/09.11.2022
(utch.ro\Studiaz&\Pagina studentilor\Burse)

- Metodologia de admitere pentru studiile universitare de licenta, Anexa 1 la Hotérérea
Senatului Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti nr. 1900/28.02.2022
(utcb.ro\Studiaza\Licentdi\Metodologie)

- Metodologia de admitere pentru studiile universitare de master, Anexa 1 la Hotararea
Senatului Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti nr. 3720/20.04.2022
(utch.ro\Studiazd\Master\Metodologie)

- Metodologie de organizare si desfasurare a examenelor de finalizare a studiilor din
ciclul | - studii universitare de licenta in UTCB, Anexa 3 la Hotardrea Senatului
Universittii Tehnice de Constructii Bucuresti nr. 1900/28.02.2022 (utcb.ro\Descopera-
ne\Pagina studentilor)

- Metodologie de organizare si desfasurare a examenelor de finalizare a studiilor din
ciclul 1l - studii universitare de master in UTCB, Anexa 4 la Hotararea Senatului
Universitétii Tehnice de Constructii Bucuresti nr. 1900/28.02.2022
(utcb.ro\ Descoperd-ne\Pagina studentilor).

Secretar sef F.C.C.LA,
Ing. Carmen Anicuta Manolescu
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Universitatea Tehnica
de Constructii Bucuresti

CONDITII SPECIFICE

privind ocuparea postului vacant de Secretar cu studii superioare I(S),
pe perioadd nedeterminata,
din cadrul din cadrul Secretariatului Facultatii de Constructii Civile,

Industriale si Agricole

- Studii superioare de lunga durata finalizate cu diploma de licenta,

- Vechime In muncd, de minim 5 ani de la finalizarea studiilor superioare de lunga
duratd, din care cel putin 1 an ca personal didactic auxiliar Tn Tnvatdmantul
preuniversitar/universitar,

- Competente utilizare Microsoft Office: Word, Excel, Internet Explorer - nivel avansat,

- Cunostinte de limba engleza - nivel mediu,

- Atentie distributiva,

- Punctualitate in respectarea termenelor,

- Corectitudine si atentie la detalii,

- Abilitati de lucru in echipa,

- Adaptare la activitati desfasurate in conditii de stres,

- Capacitate de efort si atitudine buna fata de munca,

- Usurintd in comunicarea verbald si in scris,

Rector,

Prof.univ.dr.ing. Radu Sorin Vacéareanu

Secretar sef F.C.C.LA,

Ing. Carmen Anicuta Manolescu
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Conditii generale de ocupare a posturilor vacante si temporar vacante

in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/2022, cu modificarile si completarile
ulterioare, poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste urmétoarele conditii:

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

b) cunoaste limba roméana, scris gi vorbit;

c) are capacitatea de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr.63/2003 — Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
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 persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisad exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura
activitatea de care s-a folosit pentru s&varsirea infractiunii sau fata de aceasta nu
s-a luat m3sura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unet
profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art.] 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.

AMAN~RECTOR,
Siv BienaRadu Sorin VACAREANU
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Documente necesare pentru inscrierea la concursurile de ocupare a posturilor vacante i
temporar vacante

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/2022, cu modificarile si completdrile
ulterioare, pentru nscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine urmatoarele documente:

a) fomular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa 2 din H.G.
ht.1336/2022;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate 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 specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

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

f) certificat de cazier judiciar sau, dupé caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicalad care s& ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de
catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului;

h) certificat de integritate comportamental& din care s reiasa cé nu s-au comis infractiuni
prevazute la art.7 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 §i
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare;

i) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atesti starea de sanatate contine, In clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
s&natatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabil,
adeverinta care atestd starea de sandtate trebuie insotitd de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, emis n conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la lit. b) — e), precum si copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, prevézut in alineatul sus mentionat, se prezinta insotite
de documentele originale.

Documentul prevazut la lit. f), poate fi inlocuit cu o declaratie pe proria raspundere
privind antecedentele penale. Tn acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere cé nu are antecedente penale,
are obligatia de a completa ul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai




