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Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti (U.T.C.B.) cu sediul in Bucuresti, Bd. Lacul
Tei, nr. 122-124, Sectorul 2, organizeaza concurs, conf. H.G. nr.286/2011, pentru ocuparea
postului contractual vacant de secretar |l (S) din cadrul Secretariatului universitatji. Conditii
specifice: absolvent cu studii superioare de lunga duratd finalizate cu cel putin diplom3 de
licentd, cu vechime in munca de minimum 8 ani de Ia finalizarea studiilor, minim 3 ani
secretariat invatdmant superior, cunostinte de operare PC: Word, Excel, Powerpoint, Internet,
nivel mediu, cunoagterea limbilor stréine: engleza si/ sau francezd — nivel mediu i abilitati de
comunicare cu cetateni ai statelor membre UE si non UE.

Data limitd pand la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs este
18.02.2022 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 — 15:00. Proba scrisa va avea loc in data de 01 03.2022,
ora 10:00 la sediul UT.C.B, din Bd. Lacul Tei, nr. 122-124. sector 2, Sala de Consiliu din
Facultatea Constructji Civile, Industriale si Agricole.

Interviul se va sustine Tn maximum 4 zile lucritoare de la data sustinerii probei practice.

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

Administrativ, camera nr. 33, pe www.utch.ro sau la telefon: 0212421 208, persoana de contact:

Dragomir Margareta.
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BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a postului vacant de secretar |

cu studii superioare din cadrul Secretariatului universitatii

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu completérile si modificarile ulterioare
(www.utcb.ro\Descoperé-ne\Regulamente)

Carta Universitatii Tehnice de Constructii din Bucuresti
(www.utcb.ro\Descoperd-ne\Regulamente)

Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitatii Tehnice de Constructji din Bucuresti
(www.utcb.ro\Descopera-ne\Regulamente)

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice de Constructll din Bucuresti aprobat in Senatul
Universitatii din data de 24.06.2014
( http://www-old.utch. ro/utcb/senatutcb/hotararlsenat/ZO1 5/2015.03.06)

Regulament pentru acordarea burseior sia altor forme de protectie sociala pentru studen’gn din.
Universitatea Tehnica de Constrdetii din Bucuresti
(www.utcb.ro\Studlaza\Paqma studentl or\Burse sj taxe)

Regulament privind desfa$urarea actlwtatu studengllor in UmverSitatea Tehmca de Constructii din

Bucuresti
(www.utch. ro\Studlaza\Paqma studentllor\Reaulamente studenti)

Metodologie de organ;zare si desfasurare a examenelor de finalizare a studiilor din Ciclul | = studii
universitare de licenta — in Universitatea Tehnica de Constructji din Bucuresti
(wwgliteb ro\Studiaza\Pagina studentilor\Regulamente studenti)

Metodologie de organizare si desfasurare a examenelor de finalizare a studiilor din Ciclul Il = studii
universitare de master — in Universitatea Tehnica de Constructjii din Bucuresti
(www.utcb.ro\Studiaza\Pagina studentilor\Regulamente studenti)

Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 4156/27.04.2020 pentru aprobarea regulamentului
cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare din invatdmantul superior.
(publicat in Monitorul Oficial nr. 381 din 12 mai 2020)

Ordin MEN nr. 3473/17 martie 2017 privind aprobarea Metodologiei de primire la studii si scolarizare
a cetatenilor straini incepénd cu anul universitar 2017/2018
(publicat in Monitorul Oficial nr. 233 din 5 aprilie 2017)

Ordin nr.3900/A10/2046/C/129/2017 din 16 mai 2017 privind aprobarea Metodologiei de
scolarizare a romanilor de pretutindeni in invatamantul superior de stat din Roménia pe locuri de studii
fard plata taxelor de scolarizare, dar cu bursé, respective fard plata taxelor de scolarizare, dar firé bursé.
(publicat in Monitorul Oficial nr. 628 din 2 august 2017)
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- Ordinului Ministrului Tineretului si Sportului nr.432/30.06.2021 pentru aprobarea Metodologiei
privind organizarea taberelor studentesti
(publicat in Monitorul Oficial nr. 655 din 2 iulie 2021)
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Catre,
Directia Resurse Umane si Salarizare

In vederea publicarii scoaterii la concurs a postului de Secretar Il cu studii superioare

pe perioadd nedeterminatd, in cadrul Secretariatului Rectorat ( conform Hot&rarii Consiliului de

Administratie nr. 732 din 26.01.2022), va transmit cerintele specifice ale postului:

Nivelul studiilor: studii superioare de lunga durats finalizate cu cel putin diplomé de licen ta
Vechimea: minim 8 ani de la finalizarea studiilor ; minim 3 ani secretariat invétamant superior;
Limbi straine: cunoasterea limbilor strdine englezé si /sau franceza, nivel mediu si abilitati de
comunicare cu cetateni ai statelor membre UE si non UE;

Cunostinte de operare PC: Word; Excel; Powerpoint; internet ( nivel mediu)

RECTOR,

Secretar sef yniversitate, |
"
Ing. Mariaha Mihaela VOICA
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Conditii generale de ocupare a posturilor vacante gi temporar vacante

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, poate ocupa un post vacant persoana care
indeplineste urmatoarele conditii:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sadn&tate corespunzatoare postului pentru care
candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de
familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni
contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in
legaturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte
de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-0

incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit

reabilitarea.

R
Cbin VACAREANU
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Documente necesare pentru inscrierea la concursul de ocupare a postului
vacante gi temporar vacante

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/20] 1, cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru Tnscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine urmatoarele documente;

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducétorului autoritati sau institutiei
publice organizatoare, respectiv Rectorului Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atests identitatea, potrivit
leqii, dupa caz;

c) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atest3
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atests indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

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

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

f) adeverintd medicala care s ateste starea de s&natate corespunzitoare eliberata cu
cel mult 6 luni anterior derularii 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 S&n&tatii.

In cazul documentului prevazut la lit. e), candidatul declarat admis la 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 pan
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.

prof.univ.dring.?




