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Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti (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 postului contractual temporar vacant de secretar cu studii medii in cadrul
Secretariatului Facultatii de Cai Ferate, Drumuri si Poduri.

Conditii specifice:

e Studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat;

e Cunostinte operare pe calculator: MS OFFICE, navigare internet nivel mediu;

e Lucruin echipg;

e Vechimein munca minim de 10 ani in secretariat facultate;

e Limbi straine: franceza nivel mediu.

Data limitad pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs este
05.09.2017 la sediul U.T.C.B. din bld. Lacul Tei nr. 122 — 124, Sector 2, in cl&direa Blocului
Administrativ, etaj |, camera nr. 33, in intervalul orar: 08:00 — 15:30.

Proba scrisa va avea loc in data de 13.09.2017 in intervalul orar 10:00 — 12:00 la
sediul UT.C.B. din bld. Lacul Tei nr. 122 — 124, Sector 2, in cladirea Facultatii de Cai
Ferate, Drumuri gi Poduri — sala Seminarii Stiintifice . Data interviului va fi anuntata dupa
proba scrisa.

Relatii suplimentare la sediul UT.C.B, pe www.utcbro sau la telefon:

0212421208, persoana de contact: Margareta Dragomir.

¥idu Sorin VACAREANU
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Conditii generale de OCupare a posturilor vacante

In conformitate cy prevederile H.G. nr. 286/2011, oy modificarile si
completarile ulterioare, poate ocupa un post vacant persocana care
indeplinegte urmétoarele conditii:

a) are cetdtenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii
Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European Si
domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris $i vorbit;

C) are varsta minims reglementats de prevederile legale;

d) are capacitate depling deexerclt;u

e) are o stare de sﬁéé"ﬁa?’ce corespunzatoare postului pentru care
candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul
de f‘ami!;’e,;sa’;a;{;gejunété'gi-l.e,sanftare’abé!itate:

f) Tndep}ziﬁ;w’ggtg cand!t.me de studii $i, dupa caz, de vechime say alte conditii
spec:f;ce ﬁdtﬁ\?it cerintelor postului scos |5 concurs:

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsgirea unej infractiuni contra
umanitatii, contra statului or; contra autoritétii, de serviciy sau in
legatura cu serviciul, care Impiedics inféptuirea justitiei, de fals ori a unor
fapte de coruptie sau a uneij infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-
0 incompatibily cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei n care 3

intervenit reabilitarea.
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CONDITII SPECIFICE

de ocupare a postului temporar vacant de secretar cu studii medii, din cadrul

Secretariatului Facultitii de Cai Ferate, Drumuri si Poduri

- Studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat

- Cunostinte operare pe calculator: MS OF FICE, navigare internet nivel
mediu

- Lucruin echipa

- Vechime in munca minim 10 ani in secretariat facultate

- Limbi strdine: francezi nivel mediu.
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BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a postului temporar vacant de secretar

cu studii medii, din cadrul Secretariatului F acultatii de Cai Ferate, Drumuri si Poduri

- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare;
- Regulamentul intern al Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti -
disponibile la Secretariatul Facultatii;

- Proceduri de functionare a Secretariatului CFDP — disponibile la Secretariatul

Facultatii.
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Documente necesare pentruinscrierea la concursurile de ocupare g
posturilor vacante

In conformitate Cu prevederile H.G. nr. 286/2011, cu modificarile Si
completérile ulterioare, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un
dosar de concurs care  va  contine urmétoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresats conducdtorului autoritatii sau
institutiei publice organizatoare, respectjy Rectorului Universitatii Tehnice de
Constructii Bucuresti;

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

¢) 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 publics; ..

d) carnetul de munca say dupa caz, adeverintele care atest vechimea Tn
munca, In meserie Si/sau In specialitates studiilor, in copie; ,

€) cazierul judiciar sau o declaratie pe Propria rdspundere ci nu are
antecedente penale care si- facs incompatibil cu functia pentru care
candideazs: A ,

dicala care s3 ateste stareg de sanatate corespunzitoare
Mult 6 luni anterior deryl3rii concursului de cétre medicul de

Ui sau de catre unitatile sanitare abilitate;

Adeverinta care atest Starea de sanatate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentulyi $i calitatea acestuia, in formatuyl standard stabilit de
Ministerul Sanatatii.

In cazul documentului prevazut la lit. €), candidatul declarat admis |a
selectia dosarelor, care a depus la nscriere o declaratie pe propria raspundere
Cd nu are antecedente penale, are obligatia de 3 completa dosarul de concurs
Cu originalul cazierylui judiciar, cel mai tarziy péna la data desfasurarii prime;
probe a concursulyi

Actele prevazute |a Jit b) - d) vor fi prezentate i in original in vederea
F8eestea.




