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Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti (UT.CB.) cu sediul n
Bucuresti, Bd. Lacul Tei, nr. 192-124. Sectorul 2, organizeaza concurs, conf. H.G.
nr.286/2011, cu modificarile si completérile ulterioare pentru ocuparea postului
contractual vacant de secretar |A (M) din cadrul Secretariatului universitatii — cu
atributii de curier sl registraturd. Conditli specifice: studii medii finalizate cu
diplom& de bacalaureat, cu vechime in munca, minim 5 ani de la finalizarea
studiilor, vechime in specialitatea studiilor nu se cere, cunostinte operare PC: Word,
Excel Powerpoint, Internet - nivel mediu. |

Data limita pané la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs este
06.12.2022 la sediul UT.C.B, din Bd. Lacul Tei, nr. 122-124, Sectorul 2, Blocul
Administrativ, cameranr. 33,1n intervalul orar; 08:00 — 15:00. Proba scrisa va avea
loc in data de 14.12.2022, ora 10:00 la sediul U.T.C.B, din Bd. Lacul Tei, nr. 122-
124, sector 2, Rectorat, sala de Consiliu, parter.

Interviul se va sustine in maximum 4 7ile lucratoare de la data sustinerii
orobei'scrise.

Relatii suplimentare la sediul U.T.C.B. din Bd. Lacul Tei, nr. 122-124, Sectorul
2, Blocul Administrativ, cameranr. 33, pe www.utcb.ro sau la telefon: 0212421208,
persoana de contact: Dragomir Margareta.
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CONDIT!I SPECIFICE

de ocupare a postului vacant de secretar | A cu studii medii, din cadrul

Secretariatului universitati

_ studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat;
- Vechime in munca de minim 5 ani,'de |a finalizarea studiilor

- Cunostinte de operare PC. word; Excel; Powerpoint; Internet ( nivel medit).

Secretar sefUAIVELSIts

Ing. Mariang/Mihaela VOICA
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BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a postului vacant de secretar | A
cu studii medii din cadrul Secretariatului universitatii — RegistraturalTCB

Legea Educatiei Natjonale nr. 1/2011, cu completarile si modificarile ulterioare
iwww.utcb.ro\Descooeré-ne\Recuuiamentg)_

Carta Universitatii Tehnice de Constructii din Bucuresti
gmvw.utcb.roxDescooeré—ne\Requlamentﬂ

Regulamentul de Organizare si Funot;%onaré al Universitatii Tehnice de Constructii din
Bucuresti aprobatin Senatul Uni\;fers'itﬁétiri din data de 17.09.2021
(w_ww.utcb.ro\Descooeré—ne\Reaut_amentej

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice de Constructiidin Bucuresti aprobatn
Senatul Universitatiidin datade 28.06.2021 .
(www.utcb.rongs-coperé-nexRegulamenxg)

Codul de conduita a personalului contractual din cadrul universitatii tehnice de
construct-i_i.-bucures,’;i. @iww-.:utcb.ro\Descoperé—ne\Control—intem-manaqeriem

HOTARAREA GUVERNULUI ROMANIEI Nr. 805 din 3 iulie 2003 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz §i
casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema Roméniel de catre institutiile de invatamant
superior de stat gi particular acreditate, care fac parte din sistemul national de invatamant
( Publicata: MONITORUL OFICIAL N it 2003)
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Secretar sef ﬂversitate,

ing. Marigha Mihaela VOICA
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Conditii generale de ocupare @ posturilor vacante si temporaf vacante

in conformitate cu prevederile WG, nr. 286/2011, €U modificarile sl
completarile ulterioare, poate ocupa un post yacant persoana care

indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor stateé membre ale Uniunii
Europene sau @ statelor apartinand Spatiului Economic European Sl domiciliul
in Romania;

b) cunoagte limba romana, scris gi vorbit;

c) are varsta minima reglementaté de prevederile legale:

d) are capacitaté deplina de exercitiu;

e) are O otare de sanatate corespunzatoare postulul pentru care
candideaza, astestatd pe baza adeverintel medicale eliberate de medicul de
familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii i, dupa cez de vechime sau alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos 12 CONCUIS;]

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unel infractiuni
contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau n
legitura cu serviciul, care impiedica nfaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte
de coruptie sau @ unei infractiuni svargite CU intentie, care ar face-0

\ncompatibila cu exercitarea functiel, cu exceptia situatiel In care @ intervenit

reabilitarea.

ECTOR,
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Documente necesare pentru inscrierea la concursul de ocupare a postului
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 adresatd conducatorului autoritatii 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 s3 ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum i 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 n munca, in
meserie gi/sau In specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau 0 declaratie pe propria réspundere c& nu are antecedente penale
care s&- facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicald care s ateste starea de sanatate corespunzétoare 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 s&natate contine, In clar, numarul, data, numele

emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul San&tatii.
Tn cazul documentului prevézut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,

care a depus lainscriere 0 declaratie pe propria rgspundere 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 prevazute la lit. b) - d) vor fi prezentate si in original In vederea verificaril

conformitatii copiilor cu acestea.

prof.univ.dr.ing. }




