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ANUNT

Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau organizeaza concurs pentru ocuparea urmatorului
post contractual vacant, pe perioada nedeterminata, norma intreaga de opt ore pe zi, conform H.G. nr.
1336/2022:

v Administrator patrimoniu cu atributii de secretariat, studii superioare, gradul 11 -
1 post in cadrul Facultatii de Stiinte ale Miscarii, Sportului si Sanatatii.
Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie s indeplineascd minimum urmaitoarele
conditii:
a) Conditii generale:

v’ are cetdtenia roméand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei
Elvetiene si domiciliul in Romania;

v cunoaste limba romana, scris si vorbit;

v’ are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003- Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

v’ are capacitate deplina de exercitiu;

v’ are o stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintel medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate si, in
plus, pentru posturile didactic-auxiliare, vacante sau temporar vacante, de avizul medical
emis de catre medicul specialist psihiatru si de certificatul medical eliberat de catre medicul
specialist de medicina muncii (eliberate pe un format specific adoptat prin ordin comun al
ministrului educatiei si ministrului sdnatatii);
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indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care Tmpiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a
folosit pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a
interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

nu a comis infractiunile prevazute la Art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,

cu modificarile ulterioare.

b) Conditii specifice:

- studii universitare de licenta, profil economic, absolvite cu diploma;

- competente si cunostinte de operare pe calculator si de utilizare Microsoft Office, nivel
mediu;

- vechime Tn munca de minimum 5 ani si de minimum 2 ani in specialitatea postului.

CONCURSUL VA AVEA URMATOARELE ETAPE:

1. selectia dosarelor

2. proba suplimentara de verificare a competentelor in domeniul tehnologiei
informatiei

3. proba scrisa

4. interviu.

CALENDARUL CONCURSULUI:

1. Selectia dosarelor:

Dosarele de concurs se vor depune, in perioada 20.12.2024-14.01.2025, de luni pana
vineri, in intervalul orar 08.00-13.00, la Serviciul Resurse Umane si Salarizare, Corpul D — Corpul
Administrativ al Universitatii, etaj 1, biroul 118, din Calea Marasesti, nr. 157, Bacau, tel: 0234
542411, interior 165.

Afigarea dosarelor admise la concurs se va face la sediu si pe site-ul
https://www.ub.ro/stiri-si-evenimente/cariere-ubc, in data de 17.01.2025, pana la ora 13.00.

Eventualele contestatii referitoare la selectia dosarelor se vor depune la data de 17.01.2025,
pana la ora 15.00, la Serviciul Resurse Umane si Salarizare.

Contestatiile se vor solutiona si se vor afisa la sediu si pe site-ul https://www.ub.ro/stiri-si-

evenimente/cariere-ubc, Tn data de 20.01.2025, pana la ora 15.00.
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2. Proba suplimentara de verificare a competentelor in domeniul tehnologiei
informatiei:

% data si ora desfasurarii: 21.01.2025, de la ora 09.00 péana la ora 10.00;

% locul desfasuririi: Corpul D al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;

% corectarea lucrarilor: 21.01.2025, in intervalul orar 10.00-12.30;

& afisarea rezultatelor: 21.01.2025, ora 13.30, la avizierul Serviciului Resurse Umane si
Salarizare si pe site-ul https://www.ub.ro/stiri-si-evenimente/cariere-ubc;

% depunerea contestatiilor: 21.01.2025, n intervalul orar 13.30-14.30, la Serviciul Resurse
Umane si Salarizare;

% solutionarea contestatiilor: 21.01.2025, pana la ora 15.30, se afiseazd la avizierul
Serviciului Resurse Umane si Salarizare si pe site-ul https://www.ub.ro/stiri-si-
evenimente/cariere-ubc;

% afisarea rezultatelor finale, in cazul in care au fost contestatii: 21.01.2025, pana la ora
15.45, se afiseaza la avizierul Serviciului Resurse Umane si Salarizare si pe Site-ul
https://www.ub.ro/stiri-si-evenimente/cariere-ubc.

Tematica:

1. Utilizarea editorului de texte Microsoft Word

1.1. Initializarea paginii (dimensiune, orientare, margini)

1.2. Fonturi (tip font, marime, stil, culoare, evidentiere)

1.3. Lucrul cu paragrafe (aliniere, indentare, spatiere, tabulare)
1.4. Adaugare tabele (proiectare, inserare randuri/coloane, sortare)
1.5. Utilizare antetelor si notelor de subsol

1.6. Verificarea corectitudinii textului introdus

1.7. Introducerea imaginilor (aliniere, redimensionare, trunchiere, modificare aspect)
1.8. Editorul de ecuatii

1.9. Crearea indexului si a cuprinsului

1.10. Listarea documentelor.

2. Utilizarea programului de calcul tabelar Microsoft Excel

2.1. Modificarea aspectului paginii

2.2. Lucrul cu registru de lucru, foaie de calcul, foaie diagrama, celule
2.3. Introducerea datelor si formatarea lor (numar, data, text etc.)

2.4. Utilizarea autocompletarii celulelor

2.5. Utilizarea elementelor de editare

2.6. Utilizarea optiunilor de formatare in Excel

2.7. Sortarea datelor

2.8. Utilizarea filtrelor

2.9. Realizarea subtotalurilor

2.10. Formule (sume, operatii aritmetice, operatii cu siruri text, conversii de date)
2.11. Tipérirea la imprimanta.
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3. Lucrul cu posta electronica

3.1. Compunere e-mail (destinatar/destinatari, subiect, continut, atagamente)
3.2. Filtrare si cautare

3.3. Elemente de securitate n utilizarea postei electronice.

Proba suplimentara de verificare a competentelor in domeniul tehnologiei informatiei
a concursului pentru ocuparea postului vacant este eliminatorie. Pentru a putea fi declarati
»admisi”, candidatii trebuie sa obtina un punctaj de minimum 50 de puncte, din 100 de puncte
care pot fi obtinute. Doar candidatii declarati ,,admisi” pot participa la proba scrisa a
concursului.

3. Proba scrisa:

% data si ora desfasuririi: 22.01.2025, ora 11.00;

% locul desfasurarii: Corpul D al Universititii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;

L afisarea rezultatelor: 23.01.2025, ora 11.00, la avizierul Serviciului Resurse Umane si
Salarizare si pe site-ul https://www.ub.ro/stiri-si-evenimente/cariere-ubc;

% depunerea contestatiilor: 23.01.2025, pana la ora 14.00, la Serviciul Resurse Umane si
Salarizare;

% solutionarea contestatiilor: 27.01.2025, pana la ora 14.00, se afiseaza la avizierul
Serviciului Resurse Umane si Salarizare si pe site-ul https://www.ub.ro/stiri-si-
evenimente/cariere-ubc.

BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA:

1. Legea nr. 199/2023, Legea invatamantului superior (reglementdri privind invatdmantul
universitar)
- TITLUL I Invatimantul superior: CAPITOLUL V - Organizarea studiilor universitare

2. Regulament de organizare si functionare al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacdu,

-  CAPITOLUL Il - MANAGEMENTUL DE NIVEL MEDIU SI INFERIOR

. Regulament de ordine interioara al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;

- CAPITOLUL IV - DREPTURILE SI OBLIGATIILE UNIVERSITATII SI ALE
SALARIATILOR

4. Carta Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;

- CAPITOLUL IX - ORGANIZAREA STUDIILOR UNIVERSITARE
Regulament privind regimul actelor de studii in Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din
Bacau;

- CAPITOLUL IV - GESTIONAREA DOCUMENTELOR UNIVERSITARE
Regulament privind activitatea didacticd si activitatea profesionala a studentilor din
Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau - ciclul de studii universitare de licenta;

- CAPITOLUL Il - ORGANIZAREA PROCESULUI SI ACTIVITATILOR DIDACTICE

- CAPITOLUL Il - DESFASURAREA ACTIVITATII DIDACTICE

7. Regulament privind activitatea didacticd si activitatea profesionalda a studentilor din

Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau - ciclul de studii universitare de masterat;
- CAPITOLUL Il - ORGANIZAREA PROCESULUI SI ACTIVITATILOR DIDACTICE
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- CAPITOLUL Ill - DESFASURAREA ACTIVITATII DIDACTICE

8. Regulamentul de organizare si desfasurare a admiterii In ciclurile de studii universitare de
licenta, de master si de doctorat si la alte programe de studii;
- CAPITOLUL IV - DESFASURAREA CONCURSULUI DE ADMITERE PENTRU

PROGRAMELE DE STUDII UNIVERSITARE DE LICENTA

- CAPITOLUL V - DESFASURAREA CONCURSULUI DE ADMITERE PENTRU
PROGRAMELE DE STUDII UNIVERSITARE DE MASTER

9. Regulament de organizare a examenelor de finalizare a programelor de studii universitare si

postuniversitare si a altor programe;
- CAPITOLUL Il - METODOLOGIA DE ORGANIZARE SI DESFASURARE A
EXAMENELOR DE FINALIZARE PENTRU PROGRAME DE STUDII
UNIVERSITARE DE LICENTA (LEGEA 288/2004, Legea 199/2023)
- CAPITOLUL IV - METODOLOGIA DE ORGANIZARE SI DESFASURARE A
EXAMENELOR DE FINALIZARE PENTRU PROGRAME DE STUDII
UNIVERSITARE DE MASTER SI PROGRAME POSTUNIVERSITARE

10. Regulament de acordare a burselor pentru studentii de la invagamantul cu frecventa,
ciclurile de studii universitare de scurta durata, licentd, master, doctorat;
- CAPITOLUL 1l - CATEGORII DE BURSE SI CRITERIILE GENERALE DE
ACORDARE

Tematica si Bibliografia pentru postul de administrator patrimoniu cu atributii de secretariat se
pot consulta pe site-ul universitatii la adresele:

1. https://www.ub.ro/legislatie-cadru
2. https://www.ub.ro/reqgulamente

Proba scrisa a concursului pentru ocuparea postului vacant este eliminatorie, punctajul
minim obtinut la aceastd probi fiind de cel putin 50 de puncte din 100 de puncte care pot fi
obtinute.

4. Interviu:

data si ora desfasurarii: 28.01.2025, ora 11.00;

locul desfasurarii: Corpul D al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;

afisarea rezultatelor: 29.01.2025, ora 11.00, la avizierul Serviciului Resurse Umane si
Salarizare si pe site-ul https://www.ub.ro/stiri-si-evenimente/cariere-ubc;

depunerea contestatiilor: 29.01.2025, pand la ora 14.00, la Serviciul Resurse Umane si
Salarizare;

solutionarea contestatiilor: 30.01.2025, pana la ora 14.00, se afiseaza la avizierul
Serviciului Resurse Umane si Salarizare si pe site-ul https://www.ub.ro/stiri-si-
evenimente/cariere-ubc.

& & FE&

La interviu, candidatii inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea postului vacant
trebuie sa obtina un punctaj de minimum 50 de puncte din 100 de puncte care pot fi obtinute.
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v Afisarea rezultatelor finale ale concursului: 31.01.2025, panai la ora 14.00, la avizierul
Serviciului Resurse Umane si Salarizare si pe site-ul https://www.ub.ro/stiri-si-
evenimente/cariere-ubc.

Continutul dosarului:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut in anexa nr. 2 din H.G. nr.
1336/2022 (candidatii gasesc formularul de inscriere la Serviciul Resurse Umane si Salarizare
si pe site-ul https://www.ub.ro/stiri-si-evenimente/cariere-ubc, ca document ce insoteste
anuntul referitor la concurs);

b) copia actului de identitate, sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa
caz, aflate in termen de valabilitate;

C) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copii ale documentelor din care sa rezulte nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copii ale documentelor care atesta indeplinirea cerintelor
specifice ale postului, solicitate de Universitate;

e) copie dupa carnetul de munca, adeverinte care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau
n specialitatea studiilor;

f) cazierul judiciar sau dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar, ca nu are antecedente penale
care sid-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza. Cazierul judiciar poate fi inlocuit
cu o declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale. Candidatul declarat admis
la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere cd nu are
antecedente penale si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica competentd cu
eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a
concursului. In situatia in care candidatul soliciti expres in formularul de inscriere la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de catre Universitate,
potrivit legii.

g) adeveringd medicala, care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului, de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate. Adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie sa contind, in clar,

numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii. Pentru posturile didactic-auxiliare, vacante sau temporar vacante, aviz
medical emis de catre medicul specialist psihiatru si certificat medical eliberat de catre medicul
specialist de medicina muncii (eliberate pe un format specific adoptat prin ordin comun al
ministrului educatiei si ministrului sdnatatii).

Pentru candidatii cu dizabilitdti, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care
atestda starea de sanatate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare ntr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii.

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la Art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
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privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii
inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sdnatate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publicd sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu
copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile ori
care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Copiile dupa actele prevazute la literele b)-e), precum si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap prevazut la litera g) se prezinta insotite de documentele originale, care
se certifica cu mentiunea ,,conform cu originalul” de citre secretarul comisiei de concurs.

Detalii suplimentare puteti obtine de la Serviciul Resurse Umane si Salarizare, telefon 0234
542411, interior 165.

RECTOR,

Prof. univ. dr. ing. Carol SCHNAKOVSZKY

Directia Resurse Umane si Comunicare,

Carmen-Mihaela PATRASCU
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