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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, organizeaza concurs, conf. H.G. nr.286/2011, pentru ocuparea
urmatoarelor posturi contractuale, vacante :

T)secretar (S) - 1 post Tn cadrul Departamentului de Management al Calitatii.
Conditii specifice; studii superioare finalizate cu diploms de licentd, cunostinte
operare PC- nivel mediu, vechime PE€ Un post similar minim 1 an, vechime in
munca, minim 5 ani, cunostinte limba engleza-nivel mediu, cunostinte privind
evaluarea institutionala universitars $i lucru in echipa:

3) ingrijitor- 5 posturi, in cadrul Directiei Administrative Serviciul Administrativ
s$i Patrimoniu, Conditii specifice: studii, minim 8 clase, experientd in  muncs 0 ani,
rapiditate si Indemanare, Organizarea locului de muncs, rigurozitate in ceea ce
priveste regulile de igiend, ordonata, serioasa, disciplinata si o atitudine pozitiv Si
concilianta in relatiile cu colegii.

Data limitd pana la care se pot depune actele pentru dosaruyl de concurs este
10.08.2017 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 — 15:30. Proba scrisé va avea loc in data de 21 .08.2017,
ora 8:00 la sediul U.T.C.B, din Bd. Lacul Tei, nr. 122-124, Sectorul 2, Blocul Administrativ,
camera nr. 104, et.3, pentru postul de secretar (S) din cadrul Departamentului de Management
al Calitatii si ora 10:00, camera nr.104, et.3 pentru posturile de ingrijitor din cadrul Directiei
Administrative.

Data si ora interviului vor fi anuntate dupa proba scris3.



Relatii suplimentare la sediul U.T.C.B. din Bd. Lacul Tel, nr. 122-124, Sectorul 2, Blocul

Administrativ, camera nr. 33, pe www.utch.ro sau la telefon: 0212421208, persoana de contact:

DIRECTOR GENERAL ADMNISTRATIV,
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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, organizeaza concurs, conf. H.G. nr.286/2011, pentru ocuparea
posturilor contractuale, vacante de ingrijitor - 6 posturi, in cadrul Directiei
Administrative, Serviciul C&mine-Canting si Burse Studenti. Conditii specifice;
studii, minim 8 clase, experientd n muncd 0 ani, rapiditate si indemanare,
organizarea locului de munc, rigurozitate in ceea ce priveste regulile de igiena,
ordonatd, serioasd, disciplinaté si o atitudine pozitiva si conciliants in relatiile cu
colegii.

Data limita pana la care se pot.depune actele pentru dosarul de concurs este
10.08.2017 la sediul U.T.C.B., din Bd. Lacul Tel, nr. 122-124, Sectorul 2, Blocul Administrativ,
camera nr. 33, 1n intervalul orar: 08:00 — 15:30. Proba scris3 va avea loc in data de 21.08.2017,
ora 10:00 la sediul U.T.C.B, din Bd. Lacul Tei, nr. 122-124, Sectorul 2, Blocul Administrativ,
camera nr. 104, et.3. Data si ora interviului vor fi anuntate dupa proba scrisé.

Relatii suplimentare la sediul U.T.C.B. din Bd. Lacul Tei, nr. 122-124, Sectorul 2, Blocul
Administrativ, camera nr. 33, pe www.utcb.ro sau la telefon: 021 2421208, persoana de contact:

Dragomir Margareta.

OR, DIRECTOR GENERAL ADMNISTRATIV,
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BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a postului de Secretar

cu studii superioare

", " Pariza Maria Curs de secretariat si asistenta manageriala, Editura E.H. BECK, 2008
i *: Metodologie de evaluare intitutionala ARACIS

** ‘streme de management al calitdtii — Cerinfe, SR EN ISO 9001:2015.

+ Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea ISO 9001 : 2015, SR ISO
{W{\ 2:2009.

«  Sisteme de management al calitafii — Principii fundamentale §1 vocabular, SR EN SO
9000:2015.

+ " Sisteme de managementul calitatii — Linii directoare pentru imbundtdtirea performantelor, SR
EN ISO 9004:2009.

+  Sisteme de managementul calitdyii, Asociatia Austriaca pentru Asigurarea Calititii (OVQ),
Bucuresti, 2002.

+ TOM - imbunététirea Proceselor Organizatiei, Asociatia Austriaci pentru Asigurarea Calitatii
(0\{Q), Bucuresti, 2002.

*  Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitafii si de mediu, SR EN ISO
19011:2011.

+ Cerinfe generale pentru competenta laboratoarelor de incerccri si etalondri, SR EN 1SO
17025:2001.

Cunostinte operare calculator: word, excel, windows, aodbe etc.
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CONDITII SPECIFICE

de ocupare a postului de Secretar cu studii superioare

Studii superioare finalizate cu diploma de licenta;
Vechime in munca minim 5 ani;

Vechime pe un post similar minim 1 ani;

Cunostinte de operare calculator- nivel mediu;
Cunostinte de Limba engleza-nivel mediu;

Cunostinte privind evaluarea institutionala universitara;

Lucru in echipa.

RECTOR DIRECTOR

Prof. univ.dr.ing. Lidia Niculita
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BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a posturilor vacante de ingrijitor

1) Ordinul 119/04.02.2014, privind aprobarea normelor de igiend si sandtate publica privind
mediul de viata al populatiei; Capitolul VI, privind normele de igiend pentru unitdtile de
invatamant;

2) Regulamentul intern al UTCB (www.utcb.ro)

RECYOR, o
Pyof. univ. dr. ing. Rady Sorig

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV,
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CONDITII SPECIFICE

de ocupare a posturilor vacante de ingrijitor

1) Studii generale: minim 8 clase;

2) Rapiditate si indemaénare;

3) Organizarea locului de munci;

4) Rigurozitate in ceea ce priveste regulile de igiend;
5) Ordonata, serioasa si disciplinati;

6) Atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu colegii.

RECTOR,
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Conditii generale de ocupare a posturilor vacante

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, poate ocupa un post vacant persoana care
indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii
Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si
domiciliul In Romanig;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

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

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa 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
legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor
fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-
0 incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a

intervenit reabilitarea.
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Documente necesare pentru inscrierea la concursurile de ocupare a
posturilor vacante

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un
dosar de concurs care va contine  urmatoarele  documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresati conducatorului autoritatii sau
institutiei publice organizatoare, respectiv Rectorului Universitatii Tehnice de
Constructii Bucuresti;

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

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atesta efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care
atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publica;

d) carnetul de munci sau, dupa caz, adeverintele care atesti vechimea in
munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ci nu are
antecedente penale care si- facj incompatibil cu functia pentru care
candideaza;

f) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare
eliberata cu cel mult 6 luni anterior derulrii concursului de catre medicul de
familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

Adeverinta care atest starea de sanstate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul San&tétii.

In cazul documentului prevazut la lit. ), candidatul declarat admis Ia
selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria réspundere
ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs
cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei
probe a concursului.

Actele prevazute la lit. b) — d) vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor l-acestea.




