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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
postului contractual temporar, vacant de secretar (M) din cadrul Departamentului de
Topografie gi Cadastru al Facultatii de Geodezie. Conditii specifice: absolvent cu studii medii,
cu vechime in munca de minimum 15 ani, vechime in activitatea de secretariat de minimum 10
ani, cunoasterea legislatiei specifice invatamantului superior, cunostinte de operare pe
calculator — Word, Excell, nivel mediu, cunostinte in domeniul biroticii si secretariatului, notiuni
de comunicare in relatii publice si nu a fncetat contractul individual de munca/raportul de
serviciu pentru motive disciplinare in ultimii 5 ani.

Data limitd pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs este
18.12.2017 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 scrisa va avea loc in data de 2022017,
ora 9:00 la sediul U.T.C.B, din Bd. Lacul Tei, nr. 122-124, sector 2, In sala Tempus din
Facultatea de Geodezie.

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.utch.ro sau la telefon: 0212421 208, persoana de contact:

Dragomir Margareta.
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CONDITI SPECIFICE

de ocupare a postului temporar vacant de secretar

cu studii medii

. Studii medii;

Vechime in munca de minimum 15 ani;

Vechime in activitatea de secretariat de minimum 10 ani;
Cunoasterea legislatiei specifice invatamantului superior;
Cunostinte operare calculator — Word, Excell — nivel mediu;
Cunostinte in domeniul biroticii si secretariatului;

Notiuni de comunicare in relatii publice;

Nu a incetat contractul individual de muncé/raportul de serviciu pentru motive

disciplinarem 1n ultimii 5 ani;

DECAN,

Prof.univ.dr. mg/i\:orghe BADEA



UT Bucuresti, Roménia ;L\C m

BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a postului temporar vacant de secretar

cu studii medii

1. Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

2. Metodologie de elaborare a statelor de functii:
https://intranet.utcb.ro/images/senat/2017/0612/Metodologie-UTCB--aprobat-Senat-
3-martie-2017 2.pdf;

3. Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti:

https://intranet.utcb.ro/images/Diverse/2014/diverse/ri-utcb.pdf;

DECAN,
E%%/ZE/

Prof.univ.dr.ing” Gheorghe BADEA
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Conditii generale de ocupare a posturilor vacante

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011, cu modificarile Si
completérile ulterioare poate ocupa un post vacant persoana care
indeplineste urméatoarele conditii;

a) are cetdtenia romans, cetatenie a altor state membre ale Uniunii
Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si
domiciliul In Romania: __

b) cunoaste limba romans, scris Si vorbit;

C) are varsta minim3 reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate depling de exercitiu;

€) are o stare de sanitate corespunzatoare postului pentru care
candideaza, atestats pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul
de familie sau de unitatile sanitare abilitate:

f) Indeplineste conditiile de studii $i, 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 iIn
legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor
fapte de coruptie sau a unei infractiuni s&varsite cu intentie, care ar face-
O 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 modificirile 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 adresats conducatorului autoritatii sau
institutiei publice organizatoare, respectiv Rectorului Universitatii Tehnice de
Constructii Bucuresti;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atests 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 munca sau, dup3 caz, adeverintele care atest§ vechimea in
munca, in meserie si/sau In specialitatea studiilor, in copie;
e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are
antecedente penale care si- fach incompatibil cu functia pentru care
candideaza;
f) adeverinta medicald care si ateste starea de sanatate corespunzatoare
eliberatd 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 atesta starea de sanstate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii.

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




