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ANUNT

Universitatea Tehnic de Constructii Bucuresti (U.T.C.B)) cu sediul in Bucuresti, Bd. Lacul
Tei, nr. 122-124, Sectoryl 2, organizeaza concurs, conf. H.G. nr.286/2011, pentru Ocuparea

postului contractual temporar, vacant de secretar (M) din cadrul Departamentului de

utilizare a tehnologiei informatiei: operare pP¢ — Word, Excell, navigare internet, nivel mediu,
cunostinte de comunicare 1n relatii publice, cunostinte privind intocmires $i administrarea

documentelor de secretariat,

camera nr. 33, in intervalul orar: 08:00 — 15:30. Proba scrisé va aveg loc in data de 22.02.2021,
ora 10:00 la sediul U.T.C.B, din Bd. Lacul Tei, nr. 122-124, sector 2, 1n sala II-12( Sala Media) din
Facultatea de Geodezie

Data si ora interviului vor fi anuntate dupa proba scris3.

Relatii suplimentare |5 sediul U.T.C.B. din Bd. Lacul Tei, nr, 122-124, Sectorul 2, Blocul

DIRECTOR GENERAL ADMNISTRATIV,
ec. drd. Monica - Florentina CALOPEREANU

OR RESURSE UMANE - SALARVZSRE,

Alina — Sinziana FILIONESCU .

Intocmit,

Adm. fin Margaret DRAGOMIR
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CONDITII SPECIFICE

S e

de_ocupar :
ocupati

cu studii medii, din cadrul Departamentului de Topografie si Cadastru

Cunostinte de comunicare si relatii publice
Studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat
Cunostinte privind intocmirea si administrarea documentelor de secretariat

Cunostinte de utilizare a tehnologiei informatiei: operare PC nivel mediu
(word, excel, navigare internet)

. Vechime in munca mimim 5 ani

DIRECTOR D RTAMENT
] /MH,_'_'«—--
ACAREANU Conf. univ."dr/ing. Adrian SAVU
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BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a postului temporar vacant de Secretar

cu studii medii, din cadrul Departamentului de Topografie si Cadastru

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificirile si completirile ulterioare — link
https://edu ro/sites/default/files/ fisiere/I egislatie/2020/LEN actualizata octombrie 20
20.pdf

. Legea 53/2003 privind Codul Muncii, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare — link Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii*) - Lege5.ro

- Regulament de organizare §i functionare al UTCB - link https:/utch.ro/wp-
content/uploads/2018/05/ROF-UTCB Ed.4-2017.pdf

. Carta universitara a UTCB - link Microsoft Word - Carta UTCB rev iulie 2019

. Metodologia de elaborare a statelor de functii - actualizati in sedinta senatului utch din
data de 3 septembrie 2020 - Hotarare-senat-7296-04.09.2020-metodologie-state-functii-
cu-anexa.pdf (utcb.ro)

- Regulament privind desfasurarea activitatii studentilor in Universitatea Tehnica de
Constructii Bucuresti — link Microsoft Word - 1 Brosura student 2017 Regulament
activitate studenti 2 .doc (utch.ro)

. Codul de conduita a personalului contractual din cadrul UTCB — link Cod-de-conduita-
UTCB.pdf

RECTOR, DIREGCTOR,

- /!
adu Sorin VACAREANU Conf. univ.-dr-jhg. Adrian SAVU
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Uriversitatea Tehnioa
e Canstiucti Bucuregn

Documente necesare pentru inscrierea la concursul de ocupare a postuly

vacante gi temporatvacante

In conformitate Cu prevederile H.G. nr. 286/2011, cu modificarile $i completarile
ultenoare, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un gosar de concurs care va

Cantine urmatoarele documente
a) cerere de inscriere la concurs adresats condunatorulu autoritatli sau institutiel

publica Organizatoare, respectiv |'-.'f-_'-f:1r_>-:.J!-\n'br‘n'-x&i.&.|'téi;| Tehnice de Const uclll Bucuresti:

) Copia actului de identitate sau orice alt document care aesia identitatea, potrv
‘egi, dups caz:
¢l copile documentelo Care.sa ateste nivelul studiior si ale altor acte care atesis

efectuarea unor specializari Lrecum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditior

specifice ale postului solicitate de autoritates sau institutia publica:

d) carnetul de munca sau, dupd caz, adeverintele care atests vechimea in muncs |
Meserie gi/sau in specialitates studiilar, in copie;

€) Cazierul judiciar say o ceclaratie pe propria raspundere ca nu are ant ecedente panale
Lare sa-l taca incompatibil ou functia pentru care candideazs:

f) adeverinta medicals care 88 ateste starea de sanatate corespunzétoare eliberats cu
cel miult 6 luni anterior derulsrii concursului de ctre meadicyl de tamilie ai candidatulu sau de
tatre unitatile sanitare abilitate:

g) curriculum vitae:

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, dats, Numee
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabiiit de Ministerul Sanatati,

In cazul documentulu 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 3 compteta dosarul de concurs cu originalul cazierului Judiciar, cel mal tarziy pana
la data desfasurarii primei probe a concursului.

Actele prevazute Ia it b} = d) vor fi prezentate $t In original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea,
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