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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 unui
post contractual vacant de secretar facultate | (S) din cadrul Secretariatului Facultatii de
Inginerie in Limbi Stréine (FILS). Conditii specifice: absolvent cu studii superioare de lungd
duratg, finalizate cu diplomé de licents, vechime In munca, minim 3 ani si pe un post similar
minimum 3 ani, competente utilizare Microsoft Office Word, Excell, Internet Explorer- nivel
avansat, limbi strdine cunoscute: engleza si / sau franceza ( nivel minim echivalent A2) si
abilitati de comunicare cu cetéatenii stréini ai statelor membre UE si non-UE, punctualitate in
respectarea termenelor, corectitudine si atentie la detalii, abilitati de ltcru in echip3, adaptare la
activitati desfasurate in conditii de stres, usurinta in comunicarea verbal3 si in scris.

Data limitd pand la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs este
14.07.2022 la sediul UT.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 22.07.2022,
ora 10.00 la sediul U.T.C.B, din Bd. Lacul Tei, nr. 122-124, sector 2, in sala Lectoratului francez
din Facultatea de Constructji Civile, Industriale si Agricole(FCCIA).

Interviul se va sustine in maximum 4 zile lucrtoare de la data sustinerii probei scrise.

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.

j26) 2\ DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV,
Prof.univ, rmg uBorin VACA ec. drd. Monica - Florentina CALOPEREANU
T DIRECTOR RESURSE UMANE — SALARIZARE,

ec.Nicoleta M|
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BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a postului vacant de secretar | de facultate

cu studii superioare

- Regulament privind desfagurarea activitatii studentilor in U.T.C.B, Anexa 1 |la Hotararea Senatului
Universitdtii Tehnice de Constructii Bucuresti nr. 10694/03.11.2021 (utcb.ro\Descopera-
ne\Pagina studentilor\Regulamente studenti).

- Organizarea programelor de studii n sistemul de credite Anexa 1 la Hotdrérea Senatului
Universitatii Tehnice de Constructi Bucuresti nr. 1581/18.02.2021 (utcb.ro\Descopera-
ne\Pagina studentilor\Regulamente studenti).

- Regulamentul de Organizare si Functionare, Anéxa 1 la Hotdrarea Senatului Universitatii Tehnice
de Constructii Bucuresti nr. 8409/17.09.2021 (uteh.ro\Descopera-ne\Regulamente).

- Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti, Anexa 7' la Hotararea
Senatului  Universitdtii  Tehnice de  Constructii  Bucuresti _nr:  5220/28.00.2021
(utcb.ro\Descopera-ne\Regulamente).

- Cherches M., 2009. Teste de limba franceza:. Gramatica. Vocabular, Editura Carminis, 112p.
Gorunescu E., Teste de limba franceza pentru admiterea in invatdmantul superior, Editura
Teora, 120p.

- Arhire M,,2015. Limba engleza (1600 de teste grila), Editura Aula, 110p.

- Musat F., 2014. Teste de limba engleza, Editura Exigent, 228p.
sau alte carti similare cu teste de limba englezé si/sau franceza (inclusiv teste on-line)

http://cursuri-word.ro/cursuri-word-gratuite/
www._ecomunitate.ro/upload/instruire/pdf/Modul%203%20Word2007_EN.pdf
Www.ecomunitate.ro/upload/instruire/pdf/Modul%204%20Excel2007_RO.pdf
http://cursuri-excel.ro/cursuri-excel-gratuite/

carti sau cursuri similare de utilizare a MS Word si MS excel

Secretar Sef FILS,

Ing. Jean - Marie RAICIU
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CONDITII SPECIFICE

de ocupare a postului temporar vacant de secretar | de facultate cu studii superioare

o Cunoasterea limbilor strdine engleza si / sau franceza (nivel minim echivalent A2) si abilitati de
comunicare cu cetateni ai statelor membre UE sinon-UE.

e Experienta de munca pe un post similar, minim 3 ani.

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

e Vechime in munca minim 3 ani.

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

e Punctualitate in respectarea termenelor,

e Corectitudine si atentie la detalii,

e Abilitati de lucru in echipa,

e Adaptare la activitat] desfésurat-e.'in conditii de stres,

e Usurintd In comunicarea verbald siin scris,

Secretar Sef FILS,

Ing. Jean - Marie RAICIU
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Conditii generale de ocupare a posturilor vacante §i temporar vacante

n 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 romans, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii
Europene sau a statelor apartinand Spafiului Economic European si domiciliul
Tn Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de s3nitate corespunzatoare postului pentru care
candideaz3, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de
familie sau de unitétile sanitare abilitate;

f) Indeplineste conditile de studii gi, dupa caz de vechime sau alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs,

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni
contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau n
leg&turd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte
de coruptie sau a unei infractiuni sévargite cu intentie, care ar face-o

incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiel In care a intervenit

reabilitarea.
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Documente necesare pentru inscrierea la concursul de ocupare a postulu
vacante si temporar vacante

n conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine urmatoarele documente:

a) cerere de Inscriere la concurs adresata conducatorului autoritdtii sau institutiei
publice organizatoare, respectiv Rectorului Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti;

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

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializri, precum si copiile documentelor care atestd Tndeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) carnetu! de muncé sau, dupa caz, adeverintele care atestd 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 s&- facé incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu

cel mult 6 luni anterior deruldrii 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 Sanatatii.

Tn cazul documentului prevazut la lit. €), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana
la data desfasurérii primei probe a concursului,

Actele prevézute la lit. b) - d) vor fi prezentate si in original n vederea verificaril

conformitatii copiilor cu acestea.

prof.univ.dr.ing. }




