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Universitatea Tehnicd de Constructii Bucuresti (U.T.C.B.) cu sediul in Bucuresti, Bd.
Lacul Tei, nr. 122-124, Sectorul 2, organizeazd concurs, conf. H.C. nr.286/2011, pentru

ocuparea postului contractual vacant de secretar | (S) din cadrul Secretariatului Facultatii de
Constructii Civile, Industriale si Agricole.

Conditii specifice: :

- Studii superioare de lungd durata finalizate cu diplom4 de licenta;

- Vechime in munca de minim 5 ani;

- Competente utilizare Microsoft Office; Word, Excel. Internet Explorer — nivel avansat;

- Cunostinte de limba engleza/franceza — nivel mediu:

- Atentie distributiva;

- Punctualitate in respectarea termenelor;

- Corectitudine si atentie la detalii:

- Abilitati de lucru in echipé;

- Adaptare la activitatidesfasurate in conditii de stres;

- Capacitate de efort si atitudine buna fats de munca;

- Usurinta in comunicarea verbala cu studentii si cadrele didactice,

Data limitd pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs este 23.08.2019
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 02.09.2019, ora 10:00 Ia
sediul U.T.G:B, din Bd. Lacul Tei, nr. 122-124, Sectorul 2, Facultatea CCIA - Sala 14.

Data si ora interviului vor fi anuntate dupa proba scris.

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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BIBLIOGRAFIE

privind ocuparea postului vacant de Secretar cu studii superioare

din cadrul Secretariatului Facultitii de Constructii Civile, Industriale si Agricole

Legi si Regulamente aprobate de Senatul Universititii Tehnice de Constructii Bucuresti:

Legea Educatiei Nationale, publicatd in M.O. Partea I, Nr. 18/10.01.2011.
(utcb.ro\Descopera-ne\Regulamente)

Carta universitard aprobatd de Senatul Universitatii Tehnice de Clonstruc‘;ii Bucuresti
in sedinta din data de 20.06.2011 si actualizata in data de 31.01.2017.
(utcb.ro\Descopera-ne\Regulamente)

Regulamentul de Organizare $i Functionare aprobat de Senatul Universitatii Tehnice
de Constructii Bucuresti in martie 2017 (uteb.ro\Descopera-ne\Regulamente).

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti, aprobat de
Senatul universititii in sedinta din data de 24.06.2014 (disponibil la Directia Resurse
Umane, Salarizare).

Organizarea programelor de studii in sistemul de credite transferabile - aprobat de
Senatul Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti in sedinta din data de
24.09.2018 (utcb.ro\Studiaza\Pagina studenti\Regulamente studenti).

Regulament privind desfasurarea activitatii studentilor in U.T.C.B, aprobat de Senatul
Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti in sedinta din data de 24.09.2018.
(utcb.ro\Studiaza\Pagina studenti\Regulamente studenti)

Regulament pentru acordarea burselor si altor forme de protectie sociald pentru
studentii din Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti, aprobat in sedinta
Senatului universititii in septembrie 2019 (utcb.ro\Studiaza\Pagina studenti\Burse si
taxe).

Metodologia de finalizare a studiilor pentru Ciclul I, Licentd - aprobati de Senatul
Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti in sedinta din data de 21.01.2019.
(utcb.ro\Studiaza\Pagina studenti\Regulamente studenti)

Metodologia de finalizare a studiilor pentru Ciclul II, Master- aprobatd de Senatul
Universititii Tehnice de Constructii Bucuresti in sedinta din data de 21.01.2019.
(utcb.ro\Studiaza\Pagina studenti\Regulamente studenti)

SECRETAR SEF F.C.C.I.A.
Ing. Carmen Anicuta MANOLESCU
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CERINTE SPECIFICE

privind ocuparea postului vacant de Secretar cu studii superioare
din cadrul din cadrul Secretariatului Facultatii de Constructii Civile,

Industriale si Agricole

- Studii superioare de lunga durata finalizate cu diploma de licenta,

- Vechime in muncd de minim 5 ani,

- Competente utilizare Microsoft Office: Word, Excel, Internet Explorer -
nivel avansat,

- Cunostinte de limba engleza/franceza - nivel mediu,

- Atentie distributiva,

- Punctualitate in respectarea termenelor,

- Corectitudine si atentie la detalii,

- Abilitati de lucru in echipa,

- Adaptare la activitati desfasurate in conditii de stres,

- Capacitate de efort si atitudine buna fatd de munca,

- Usurinta in comunicarea verbala cu studentii si cadrele didactice.

REC TOR,
Prof.univ.dr.ing. Radu Sorin VAEA
SECRETAR SEF F.C.C.LA.
Ing. Carmen Anicuta MANOLESCU
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Conditii generale de ocupare a posturilor vacante si temporar vacante

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

ulterioare, poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste urmatoarele conditi

2)

f)

Q)

are cetatenia romang, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a

statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania:
cunoagte limba roméang, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate depling de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaz,
atestata pe baza adeverintel medicale eliberate de medicul de familie sau de

unitatile sanitare abilitate:

indeplineste conditiile de studii si, dup3 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 legaturad cu serviciul, care

impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei

infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitareas

functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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Documente necesare pentru inscrierea la concutsurile de ocupare a
posturilor vacante si temporar vacante

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si
completérile ulterioare, pentru Tnscrierea la concurs candidatii vor prezenta un
dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducitorului autoritatii sau
institutiei publice organizatoare, respectiv Rectorului Universitatii Tehnice de
Constructii Bucuresti; .

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atests identitates,
potrivit legii, dupé 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, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in
munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie:

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

f) adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzatoare
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de
familie al candidatului sau de c&tre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae:

Adeverinta care atest3 starea de sanitate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul S&natatii. ’

In cazul documentului prevazut la lit. e), candidatul declarat admis Ia
selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere
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. '




