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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 vacant de secretar cu studii superioare de scurtd durata in
cadrul Secretariatului Facultatii de Utilaj Tehnologic.

Conditii specifice:

e Diploma de absolvire studii superioare de scurt4 durata:

e Persoana cu abilitati de comunicare;

» Cunostinte operare calculator (Ms Office, Internet, Mail);

e Cunostinte limbi straine nivel mediu: limba englez;

e Vechimein activitatea de secretar facultate de minim 5 ani.

Data limita pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs este
12.09.2017 la sediul U.T.C.B. din bld. Lacul Tei nr. 122 — 124, Sector 2, in cladirea Blocului
Administrativ, etaj I, camera nr. 33, in intervalul orar: 08:00 — 15:30.

Proba scrisa va avea loc in data de 20.09.2017 incepand cu ora 09:00 la sediul
U.T.C.B. din Calea Plevnei nr. 59, Sector 1, in cladirea Facultatii de Utilaj Tehnologic — sala
nr. C6. Data interviului va fi anuntata dupa proba scrisé.

Relatii suplimentare la sediul U.T.C.B. din B-dul Lacul Tei nr. 122-124, Sector 2 sau

pe www.utcb.ro sau la telefon: 0212421208, persoana de contact: Margareta Dragomir.
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completarile ulterioare, Poate ocupa yn pPost  vacant Pe€rscana care
indeplinegte urmétoarele conditii:
a) are cetdtenia romans, Cetatenie a altor State membre gle Uniunij
Europene say a statelor apartinand Spatiulyi Economic European $i
domiciliy nRoménia;

b) Cunoaste limbg romans, scris 51

€) are varsta minims reglementat ""'Epreve'den'fe legale:
d) are capacitate depling dy b
tate corespunzatoare - postulyi pentru  care

Candideazs, 4 atd pe baza adevemter medicale eliberate de medicul
. de Stu-dii s, vdu,pa“- ¢az, de vechime say alte conditii

g) nu a fost condamnata definitiv pentry savarsirea unej infractiuni contra
Umanitatii, contrg statului orj contra autoritatii, de Serviciu say in
legaturs oy serviciul, care Impiedics infaptuirea justitiei, de fals ori a unor

fapte de Coruptie say g unejj rzfract iunj savarg te cu intentie, ¢
o) éncompatibzi




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
secretariat@uteb.ro, www.utch.ro
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CONDITII SPECIFICE

de ocupare a postului vacant de Secretar facultate | cu studii superioare de
scurta durats,

din cadrul Facultatii de Utilaj Tehnologic

- Diploma de absolvire studii superioare de scurta durats
- Persoana cu abilitati de comunicare

- Cunostinte operare calculator (Ms Office, Internet, Mail)
- Cunostinte limbi straine nivel mediu: limba englez3

- Vechime in activitatea de secretar facultate de minim 5 ani

SECRETAR SEF FACULTATE,

Ec. loana VLASE

\
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BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a postului vacant de Secretar facultate |

cu studii superioare de scurta durat3, din cadrul Facultatii de Utilaj Tehnologic

e Regulamentul privind desfasurarea activitatii studentilor in U.T.C.B.
(disponibil la secretariatul Facult&tii de Utilaj Tehnologic):
- Regulamentul pentru credite transferabile
- Regulamentul pentru burse

e Regulamentul intern al U.T.C.B

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

e Manualul de instructiuni pentru folosirea programului de scolaritate

(disponibil la secretariatul Facultatii de Utilaj Tehnologic)

e 'Tehnici de secretariat" — Lector univ. Nina VARGOLICI, Editura All,
Bucuresti, 1996

 'Functiile secretariatului modern” — Lector univ. Maria PARIZA, Editura
economica, 1999

Bk SECRETAR SEF FACULTATE,

Radu Sorin VACAREANU Ec. loana VLASE
g‘w ja\_ e\ :
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Documente necesare pentry inscriereg | concursurile de OCupare 3
Posturilor vacante

In conformitate ¢y prevederile H.G. nr. 286/2011, cy modificdrile Si
completéarile ulterioare, pentry inscrierea |a coneurs candidatii vor prezenta un
dosar  de concurs  care g contine urmatoarele documente:
a) cerere de inscriere la concyrg adresats conducatorulyj autoritatii say
institutie; publice Organizatoare. respectiv Rectoruly;j Universitatii Tehnice de
Constructii Bucuresti;

b) copia actuly; de identitate say orice alt document Care atestj identitateg,
potrivit legi dupa caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste
atest3 efectuares unor Specializri,
atest3 Indeplinireg conditiilor specific
sau institutia publica; r
d) carnetyl de munca sau, dup
munca, In meserie $i/sau
e) cazieryl judiciar sag
antecedente pena
Candideazs:
f) adeverinté_

ivelul studiilor §i ale altor acte care
s copiile documentelor care
1€ postului solicitate de autoritateg

8z, adeverintele care atesta vechimes 1
ialitatea studiilor, in copie;
declaratie pe Propria rdspundere o3 nu are

83 facs incompatibil ¢y functia pentru care

eliberats cu
familie g} &

3 ateste Starea de sandtate Corespunzatoare
Mntanterior derylgrij concursului de ctre medicul de
I'sau de citre unitatile sanitare abilitate:

Adeverinta care atests stareg de sanatate contine, in clar nUMarul, data,
numele emitentyly; $i calitatea acestuia, in formatyl Standard stahiljt de
Ministery] Sanatatii

In cazul documentyly; prevazut Ia Jit e), candidatyl declarat admis la
selectia dosarelor Care a depus I inscriere o deciaragfe Pe propria raspundere
Ca nu are antecedente penale, are obligatia de g Completa dosary| de concurs
CU originaly| cazieruluj Judiciar, ce Mai tarziu panj Ia data desfisurgrii primei
probe g concursulyj

Actele prevazute |a Jit b) — d) vor i Prezentate sj in original in vederea
verificarii conformftétf'i copiilor Haeestea.

EANU



