UT
CB

Universitatea Tehnic3
ae Constructii Bucuresti

Bd. Lacul Tei 122-124, Sect. 2, cod postal 020396, Bucuresti, Romania e

Tel.: +40-21-242,12.08, Tel./Fax: +40-21-242.07.81 - Q
secretariat@utcb.ro, www.uteb.ro W

Directia Resurse Umane — Salarizare YRTTIT
resurseumane@utcb.ro / salarizare@utcb.ro MINISTE 211 EDUCATIEL $T CERCETARII STINIFICE

Cod Fiscal : 4266570 ‘1‘1{‘5 o
e
ANNT L A3 0585 04°1) 2012

Universitatea Tehnic& de Constructii Bucuresti (U.T.C.B.) cu sediul in Bucuresti, Bd.Lacul
Tei, nr. 122-124, Sectorul 2, organizeazs concurs, conf. HG nr. 286/2011, , pentru ocuparea
urmatoarelor posturi contractuale, vacante

T)secretar (S) - 1 post in cadrul Secretariatului Facultatii de Inginerie in Limbi
Straine. Conditii specifice: studii superioare finalizate cu cel putin diploma de licents, (sau
echivalent), operare pe calculator: Word, Excell, Internet/Intranet, (nivel mediu), cunoasterea
limbilor stréine: engleza si/ sau francez3, (nivel minim echivalent A2), abilitati de comunicare cu
cetdteni ai statelor membre UE si non- UE si vechime in munca de minimum 5 ani.

2)operator calculator electronic si retele (M) - 1 post in cadrul Centrului de calcul al

Facultatii C.F.D.P. Conditii specifice: studii medii, atestat/diploma operator calculator si retele,
cunostinte in domeniul informatic (hardware,software, modele sl structuri de date, medii de
stocare datetexte si imagini, medii de transmisie a informatiilor, retele de calculatoare) limbi
straine: engleza- nivel mediu, spirit de ordine si disciplind, gandire logico-matematica,
corectitudine si vechime in munca de 0 ani. Data limita pana la_care se pot depune actele
pentru dosarul de concurs este 22.12.2017 la sediul U.T.C.B., Bloc Administrativ, camera nr. 33,
in intervalul orar:08:00 - 15:30. Proba scrisa va avea loc in data de 09.01.2018, ora 9:00 la
sediul U.T.C.B. din Bd. Lacul Tei, nr. 122124, Sectorul 2, la Sala de Lectura FILS (Bloc
Administrativ, et.2) pentru secretar facultate(S) din cadrul Secretariatului Facultatii de Inginerie
in Limbi Stréine si in data de 10.01.2018, ora 10:00, in sala LIl 4 din cadrul Facultatii C.F.D.P.
pentru operator calculator electronic si retele (M) din cadrul Centrului de calcul al Facultatii
C.EDP,
Data si ora interviului vor fi anuntate dup& 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: 0212421208, persoana de contact:
Dragomir Margareta.
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CONDITII SPECIFICE

de ocupare a postului vacant de secretar de facultate cu studii superioare

 Cunoasterea limbilor straine engleza si / sau franceza (nivel minim echivalent A2) si abilitati
de comunicare cu cetateni ai statelor membre UE s non-UE.

* Operare pe calculator in aplicatiile Word, Excell, Internet / Intranet (nivel mediu).

¢ Vechime in munca minim 5 ani.

o Studii superioare finalizate cu cel putin diploma de licenta (sau echivalent).
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————



UT Bd. Lacul Tei 122-124, Sect. 2, cod postal 020396, Bucuresti, Romania
/ Tel.: +40-21-242.12.08, Tel /Fax; +40-21-242.07.81

C B secretariat@utcb.ro, www.utch.ro

Universitatea Tehnics
de Constructii Bucuresti

BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a postului vacant de secretar de facultate

cu studii superioare

Regulament privind desfasurarea activitatii studentilor in U.T.C.B. - cap. 1,cap.2si4
Regulamentul privind organizarea programelor de studii in sistemul de credite transferabile
Regulament de Organizare si Functionare - cap. 2, cap. 3.3, anexa 1 + 2

Regulamentul Intern al UTCB

Toate regulamentele sus mentionate sunt pe pagina de internet :

http.//utch.ro/uteb/senatutch/hotararisenat/2015/2015.03.06%20-
%20Regulamente%20aprobate%20de%20senat%20201 2-2015/

Cherches M., 2009. Teste de limba franceza. Gramatica. Vocabular, Editura Carminis, 112p.
Gorunescu E., Teste de limba franceza pentru admiterea in invatamantul superior, Editura Teora, 120p.
Arhire M., 2015. Limba engleza (1600 de teste grila), Editura Aula, 1 10p.

Musat F., 2014. Teste de limba engleza, Editura Exigent, 228p.

sau alte carti similare cu teste de limba engleza si/sau franceza (inclusiv teste on-line)

http://cursuri-word.ro/cursuri-word-gratuite/
www.ecomunitate.ro/upload/instruire/pdf/Modul%203%20Word2007 EN.pdf

www.ecomunitate.ro/upload/instruire/pdf/Modul%204%20Excel2007 RO.pdf
http://cursuri-excel.ro/cursuri-excel-gratuite/

carti sau cursuri similare de utilizare a MS Word si MS excel
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CONDITII SPECIFICE

de ocupare a postului de operator calculator electronic si retele cu studii medii

e Studii: studii medii

e Calificarea necesara:

- atestat/diploma operator calculator si retele

- cunostinte in domeniul informatic (hardware, software, modele si structuri de date, medii de stocare
date, texte si imagini, medii de transmisie a informatiilor, retele de calculatoare)

- cunostinte limbi strdine: englezi nivel mediu

¢ Alte aptitudini sau competente:

- spirit de ordine si disciplina

- gandire logico-matematici

- corectitudine.

RECTOR, DECAN,
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BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a postului vacant de operator calculator electronic si retele cu

studii medii

A. PC — utilizare, depanare, intretinere

1. PC — Depanare si modernizare — editia a IV-a, Autor: Scott Mueller — Editura Teora, 2003;
2. Sisteme de operare, Autor: Remus Jolde, Editura Aeternitas, 2009;
3. Office 2003 6 in 1, Autor: Joe Habraken — Editura Teora, 2003.

B. Retele de calculatoare

1. Retele locale de calculatoare — proiectare si administrare, Autori: Adrian Munteanu, Valerica Greavu
Serban — Editura Polirom, 2006;

2. Retele Windows, Servere si clienti. Exemple practice Autori: Adrian Munteanu, Valericd Greavu
Serban, Gabriel Cristescu — Editura Polirom, 2004.
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Documente necesare pentru inscrierea la concursurile de ocupare a
posturilor vacante
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In conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011, cu modificrile Si
completérile ulterioare, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un
dosar de concurs care  va contine  urmatoarele documente:
a) cerere de inscriere |3 concurs adresatd conducatorulyi autoritatii say
institutiei publice organizatoare, respectiv Rectorului Universitatii Tehnice de
Constructii Bucurest;:

b) copia actuluj de identitate sau orice alt document care atests Identitatea
potrivit legii, dups caz:

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor $i ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializari, precum sl copiile documentelor care
atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritates
sau institutia publics:

d) carnetul de munca sau, dups Caz, adeverintele care atests vechimea In
munca, in meserie si/sau in Specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar say O declaratie pe propria raspundere ci nu are
antecedente penale care sa-| facs incompatibil cuy functia pentru care
candideaza;

f) adeverintd medicals Care sa ateste starea de sinatate corespunzatoare
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de
familie al candidatulyi sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae:

Adeverinta care atests Starea de sanatate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului gi calitates acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii.

In cazul documentului prevazut Ia lit. €), candidatul declarat admis la

Ca NuU are antecedente penale, are obligatia de g completa dosarul de concurs
Ccu originalul cazierulyi judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primej
probe a concursului.

Actele prevazute |a it b) — d) vor fi prezentate sl In original in vederea
verificarii conformitatii copiilopemas slea.
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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 cetitenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii
Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si
domiciliul in Romania: |

b) cunoaste limba romana, scris si-vo"rbit; ..

d) are capacitate deplina de exercitiu;

€) 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:

f) Indeplineste conditiile de studii $l, dupé caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos Ia concurs;

g) nu a fost condamnats 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 unej infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-

0 incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a

Intervenit reabilitarea




