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"MINISTERUL EDUCATIE 51 CERCETARII

UNIVERSITATEA POLITEHNICA DIN BUCURESTI

ANUNT RECSTRATY O
2[2 / LUNA 05 ZiUA 2 Q. )

Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003,
republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare si ale H.G. nr. 286/2011, cu modificérile si
completdrile ulterioare, anuntd organizarea in data de 13.04.2021, la sediul din Splaiul Independentei,
nr. 313, sector 6, Bucuresti, a concursului pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata (in cazul in care
concursul va fi castigat de cétre persoane pensionate angajarea se va face pe perioadd determinate de

1 an), cu normi intreagi, a postului contractual vacant de executie de Administrator financiar grad
I(S) din cadrul Biroului Centrul de Culturd, Voluntariat, Sport si Activitdfi Recreative.

Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatie in vigoare, sunt:

a) cetitenie romani, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd
Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

b) cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;

¢) vérsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) capacitate deplind de exercitiu;

e) stare de sindtate corespunzitoare postului, atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul
de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

g) candidatul nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legitura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care l-ar face incompatibil cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Actele necesare Inscrierii sunt:

a) cerere de inscriere la concurs, adresatd Rectorului Universititii Politehnica din Bucuresti;

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

c¢) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor, inclusiv suplimentele la diplome/foile matricole;

d) carnetul de munca sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munca in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propia rispundere a candidatului ci nu are antecedente penale
care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care cadideaza, valabila numai pani la prima proba;

f) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitétile
sanitare abilitate;

g) curriculum vitae, semnat pe fiecare pagin.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul Universitatii Politehnica din Bucuresti din Splaiul
Independentei, nr. 313, sector 6, Bucuresti, cladirea Rectorat, camera 114, telefon 021.402.92.33/92.34
/90.12.
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Conditiile specifice pentru ocuparea postului:

nivelul studiilor: superioare, absolvite cu diploma de masterat — specializare in domeniul stiinte
ingineresti /domeniul socio-economic;

specializdri: -;

vechime in munci: minimum 3 ani;

experientd in activitati de voluntariat in domeniile administrativ si de organizare evenimente:
4 ani, doveditd cu adeverintd de voluntariat si contract de voluntariat;

alte competenfe: punctualitate, profesionalism, initiativd, creativitate, spirit organizatoric,
aptitudini de comunicare, capacitatea de a lucra cu oamenii;

alte conditii: operare calculator, MS Office, experienta in organizare de evenimente, promovare
online si offline, abilititi de comunicare, cunoasterea unei limbi de circulatie internationala,
competente digitale (creare de continut, procesarea informatiei), Cunostinte de operare PC —
MS Office.

Concursul va consta in:
e proba scrisa;

e interviu.

Bibliografie:

Carta UPB;

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

Codul administrativ din 03.07.2019, ce reglementeazi cadrul general pentru organizarea si
functionarea autoritatilor si institutiilor administratiei publice, statutul personalului din cadrul
acestora, raspunderea administrativd, serviciile publice, precum si unele reguli specifice
privind proprietatea publica si privata a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

Legea Nr. 78 din 24 iunie 2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roménia;
ORDINUL Nr. 3666 din 30 martie 2012 privind Codul drepturilor si obligatiilor studentului;
www.upb.ro - regulamente generale, documente strategice, proceduri, acte normative.

Tematica stabilitd pe baza bibliografiei:

Misiunea si obiectivele universitatii;

Activitatea de cercetare si creatie universitara;

Imagine, identitate si marca in relatiile publice si in activitatea de promovare / informare /
comunicare;

Management organizational;

Activitéti extracurriculare de voluntariat studentesc;

Drepturile si obligatiile studentului;
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g) Reglementarea activitatii de voluntariat in Romania.

Fisa postului si alte informatii suplimentare se gasesc pe site-ul www.upb.ro.
Datele de desfasurare a probelor de concurs:

23.03.2021 — 05.04.2021, 08:30 - 15:00 - depunerea dosarelor de inscriere la concurs
06.04.2021 — 07.04.2021 — selectia dosarelor

08.04.2021, ora 15:00 - afisarea rezultatelor la selectia dosarelor

09.04.2021, ora 15:00 — depunerea contestatiilor la selectia dosarelor

12.04.2021, ora 15:00 - solutionarea contestatii si afisarea rezultatelor la selectia dosarelor
13.04.2021, ora 10:00, sala 3.2 Biblioteca Centrala - sustinerea probei scrise
14.04.2021, ora 15:00 - afisarea rezultatelor la proba scrisa

15.04.2021, ora 15:00 — depunerea contestatiilor la proba scrisa

16.04.2021, ora 15:00 - solutionarea si afisarea rezultatelor contestatiilor la proba scrisa
19.04.2021, ora 10:00, sala 3.2 Biblioteca Centrali - sustinerea interviului
20.04.2021, ora 15:00 - afisarea rezultatelor la interviu

21.04.2021, ora 15:00 — depunerea contestatiilor la interviu

22.04.2021, ora 15:00 - solutionarea si afisarea rezultatelor contestagiilor la interviu
23.04.2021, ora 15:00 - afisarea rezultatelor finale

Universitatea Politehnica din Bucuresti

Reprezentant legal,

RECTOR
Mihnea COSTOIU
www.upb.ro CUI/CIF 4183199 / 28.06.1993

e-mail: resurse.umane@upb.ro




Al
A2,
AJ3.
A4,

B.1.

B.2.

B.J3.

B.4.

b)

MINISTERUL EDUCATIEI §I CERCETARII
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

Anexanr.3
F-05-DIRU-06-03

A_probat,
Mihai COROCAESCU
Director General Administrativ

FISA DE POST

ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator financiar I (S);
Nivel post: Executie;
Vechime: minumum 3 ani;

Scopul principal al postului: Asigurarea de asistentd si sprijin In organizarea si promovarea
activitdtilor/proiectelor culturale, sportive, recreative, de voluntariat si din sfera
learning&development, adresate studentilor din cadrul UPB sau desfasurate la nivel
national.

CERINTE POST:

Studii de specialitate: studii superioare, absolvite cu diplomd de masterat — stiinte
ingineresti/domeniul socio-economic;

Perfectioniiri (specializiri): Nu este cazul;
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare calculator,
MS Office, competente digitale (creare de continut, procesarea informatiei);

Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere):
Limba engleza — utilizator elementar/intermediar;
Abilititi, calitiiti si aptitudini necesare:
Experientd in comunicare;

Experientd in activitdfi de voluntariat in domeniile administrativ i de organizare
evenimente: 4 ani;




P

d)
e)

MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARII
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

Sinteza si analizi;

Abilitatea de a lucra in conditii de stres;

Capacitatea de a respecta termene limita;

Abilitatea de a lucra in echipi;

Capacitatea de a invéta pe cont propriu si de a lua initiativa.

Cerinte specifice:

Disponibilitatea de a efectua deplasari in tara si/sau strdinatate, delegari, detasari;

Activitatea curentd se desfisoard in spatii ce dispun de logistica necesari pentru o buni
desfasurare (mobilier, birouri, scaune, consumabile, echipamente si tehnica de calcul).

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitatisi aptitudini manageriale):
Nu este cazul.

ATRIBUTII POST:

Asigurd sprijin in organizarea activititilor/proiectelor culturale, sportive, recreative, de
voluntariat si din sfera learning&development, adresate studentilor din cadrul UPB sau
desfasurate la nivel national;

Asigurd promovarea online a activititilor/proiectelor organizate in cadrul Centrului —
administrarea paginilor de socializare, administrarea paginii web a Centrului, redactarea si
publicarea de anunturi, stiri, comunicate de presi etc.;

Asigurd promovarea offline a activititilor/proiectelor organizate in cadrul Centrului —
distribuire si afisare de materiale informative (flyere, afise etc.);

Coordoneaza reteaua de voluntari si implicarea acestora in activitatile Centrului;
Intocmeste si mentine o evidenti a tuturor documentelor care atesta implicarea studentilor
in activitdtile de voluntariat: registrul de voluntari, contract de voluntariat, fisa voluntarului,
fisa de protectie a voluntarului, raport de activitate, certificat de voluntariat, cu respectarea
prevederilor Metodologiei UPB privind obtinerea punctelor credit de studiu transferabile
suplimentare (CTS) prin activitdti de voluntariat;

Introduce date in sisteme informatice interne;

Asiguri arhivarea si disponibilitatea documentelor elaborate si a datelor computerizate in
cadrul activititilor desfasurate, conform cerintelor comunitare si nationale;

Elaboreazi si actualizeazd documente de control managerial intern;

Elaboreazd si actualizeazd instrumentele de lucru referitoare la monitorizarea
activititilor/proiectelor culturale, sportive, recreative, de voluntariat si din sfera
learning&development, aflate in desfisurare/finalizate;

Organizeaza si/sau participd la intalniri relevante domeniului de activitate;

Participa la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregitire/formare organizate in
tard si/sau strdindtate in domenii relevante pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin, in
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conformitate cu atributiile din fisa postului;

1) Semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, lucririle si corespondenta
realizatd in cadrul departamentului;

m) Asigura sprijin celorlalti salariati din cadrul biroului;

n) Respecta obligatiile prevdzute in Regulamentul intern al UPB;

0) Indeplineste si alte atributii stabilite de cétre seful Biroului Centrul de Culturd, Voluntariat,
Sport si Activitdti Recreative sau care revin din aplicarea normativelor interne.

D. RELATII:

D.1. Ierarhice:

a) subordonat fatd de: Seful Biroului Centrul de Culturd, Voluntariat, Sport si Activitati
Recreative;

b) superior pentru: Nu este cazul;

D.2. Functionale: Colaboreazi cu structurile functionale ale UPB in domeniul de competenta;

D.3. De control: Nu este cazul;

D.4. De reprezentare: Reprezintd Biroul Centrul de Cultura, Voluntariat, Sport si Activitati
Recreative in cadrul UPB si in relatiile cu celelalte structuri;

D.5. Limite de competenti: Conferite de nivelul postului;

D.6. Delegarea de atributii/competente: Nu este cazul.

Elaborat:

Sef Birou Centrul de Culturd, Voluntariat, Sport si Activitati Recreative
Gabriela — Alexandra COMANDARU

Salariat

Data:




