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MINISTERUL EDUCATIED §1 CERCE! TARIF

Universitatea Tehnica VSTERLL EDLCATIE | CERCE (’“mtmcm

de Constructii Bucuresti ANUNT a Tehnicd de
ISTRATURA

DL 20,12 204

Universitatea Tehnica de Constructii Bucurestl (U.T.C.B.) cu sediul in Bucuresti, bld.
Lacul Tei, nr. 122-124, Sectorul 2, organizeaza concurs, conf. H.G. nr. 286/ 2011, pentru
ocuparea urmatoarelor posturi contractuale vacante :
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- secretar - gradul Il, cu studii superioare, in cadrul Departamentului de Constructii Metalice,
Management si Grafica Inginereasca;

=

Conditii specifice:
Studii superioare de lunga durata finalizate cu diploma de licenta;
Studii postuniversitare de master, finalizate cu diploma de disertatie reprezinta un
avantaj;
Vechime in munca — minimum 8 ani;
Cunostinte de operare pe calculator (MS OFFICE — Word, Excel, corespondenta
electronica, navigare pe internet etc.) — nivel mediu
Cunostinte in domeniul biroticii si secretariatului:
* viteza in tehnoredactarea documentelor si acuratetea datelor;
= notiuni de baza in realizarea unor documente specifice secretariatului - cereri,
procese — verbale, tabele centralizatoare, grafice, diagrame etc;;
* recunoasterea formularelor standard in functie de necesitati;
» notiuni de arhivare a documentelor.
Notiuni de comunicare in relatii publice;
Notiuni elementare de protocol si realizarea activitatilor specifice acestora;
Nu a incetat contractual 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
16.01.2018 la sediul U.T.C.B. din bld. Lacul Tei nr. 122 — 124, Sector 2, in cladirea Blocul
Administrativ, etaj |, camera nr. 33, in intervalul orar: 08:00 — 15:30.
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Proba scrisa va avea loc, dupa cum urmeaza:

- pentru postul de secretar - gradul II, cu studii superioare, in cadrul Departamentului de
Constructii Metalice, Management si Grafica Inginereasca: in data de 23.01.2018
incepand cu ora 09:00 la sediul U.T.C.B. din bld. Lacul Tei nr. 122 — 124, Sector 2, in
cladirea facultati de C.C.ILA. la etajul Ill — biroul departamentului de Constructii
Metalice, Management si Grafica Inginereasca.

Data interviului, pentru toate posturile scoase la concurs, va fi anuntatd dupa proba
SCrisa.

Relatii suplimentare la sediul U.T.C.B., pe www.utcb.ro sau la telefon: 0212421208,
interior 346, persoane de contact: Margareta Dragomir si Claudia Busica.

s\ RECTOR, / DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV,
ing.\Radu Sorin VACAREANU ec. drd. Monica - Florentina CALOPEREANU

any

DIRECTOR RESURSE UMANE-SALARIZ i
Alina-Sinziana FILIONESCU
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Universitatea Tehnica
de Constructii Bucuresti

Conditii generale de ocupare a posturilor vacante gi temporar vacante

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011, cu modificarile $i completarile

ulterioare, poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste urméatoarele conditii;

a)

b)

c)
d)

e)

4))

are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

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;

indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

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-o incompatibild cu exercitarea

functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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CONDITII SPECIFICE
de participare la concursul pentru ocuparea postului vacant de secretar -

gradul Il, cu studii superioare

1. Studii superioare de lunga durata finalizate cu diploma de licenta;

2. Studii postuniversitare de master, finalizate cu diploma de disertatie
reprezinta un avantaj;

3. Vechime in munca — minimum 8 ani;

4. Cunostinte de operare pe calculator (MS OFFICE — Word, Excel,
corespondenta electronica, navigare pe internet etc.) — nivel mediu

5. Cunostinte in domeniul biroticii si secretariatului:

= viteza in tehnoredactarea documentelor si acuratetea datelor;

* notiuni de baza in realizarea unor documente specifice
secretariatului - cereri, procese — verbale, tabele centralizatoare,
grafice, diagrame etc;

» recunoasterea formularelor standard in functie de necesitati;

* notiuni de arhivare a documentelor.

6. Notiuni de comunicare in relatii publice;

7. Notiuni elementare de protocol si realizarea activitatilor specifice
acestora;

8. Nu a incetat contractual individual de munca / raportul de serviciu
pentru motive disciplinare in ultimii 5 ani.

RECTOR, DIRECTOR DEPARTAMENT CMMGI,

Prof.univ.dr.ing. Radu Sorin VACAR
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BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a postului vacant de
Secretar, gradul Il, cu studii superioare

1. Legeanr. 1/2011 — Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

2. Carta universitara UTCB - cap. 11,12, 13, 14:
http://utcb.ro/utcb/files/CARTA_UTCB.pdf

3. Regulamentul intern al UTCB;
http://utcb.ro/utcb/senatutcb/hotararisenat/2015/2015.03.06%20%20Requlamente%
20aprobate%20de%20senat%2020122015/b%20REGULAMENT%20INTERN%202014.

pdf

4. Regulamentul de organizare si functionare UTCB - atributiile si responsabilitatile
secretariatelor facultatilor/ organigrama UTCB;
http://utcb.ro/utcb/senatutcb/hotararisenat/2015/2015.03.06%20%20Regulamente%
20aprobate%20de%20senat%202012-2015/a%20R0OF%20-%20UTCB.pdf

5. Regulament privind desfasurarea activitatii studentilor in UTCB;
http://instal.utcb.ro/Documente_Website/regulament/Regulamentul%20privind%20de
sfasurarea%20activitatii%20studentilor2012-2013 pdf

6. Codul de etica si deontologie profesionala universitara (UTCB);
http://utcb.ro/utcb/senatutcb/hotararisenat/2015/2015.03.06%20%20Regulamente%
20aprobate%20de%20senat%202012-2015/c%20COD%20ETICA%20%20-
%20mai%202012.pdf

DIRECTOR DEPARTAMENT CMMG!,
Conf.univ.dr.ing. Bogdan STEFANESCU

RECTOR,
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Universitatea Tehnica
de Constructii Bucuresti

Documente necesare pentru inscrierea la concursul de ocupare a postului
vacante si temporar 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 adresatd conducatorului autoritdtii 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 atest& indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in muncj, in
meserie gi/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care sa-| faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

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

g) curriculum vitae;

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

In cazul documentului prevazut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere 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 cu acestea.




