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Aprobat,
Rector,
Prof. univ. dr. Marian Preda

ANUNT
privind ocuparea posturilor vacante

Introducere:
Prezentul anunt de selectie a fost elaborat in baza Ordinului ministrului educatiei nr.
4520/30.05.2024 cu privire la aprobarea Procedurii operationale privind salarizarea personalului care

R

implementeaza/ deruleaza activitati in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau
prin Mecanismul de Redresare si Rezilienta elaboratd de Universitatea din Bucuresti.

Legislatie aplicabila:

Legea invatamantului superior nr. 199/2023, Codul muncii si celelalte acte normative
incidente;

Ghidul Solicitantului ,,Promovarea dezvoltarii programelor de studii tertiare de nalta
calitate, flexibile si corelate cu cerintele pietei muncii - STAGII STUDENTI*Anexa la
Ordinul ministrului investitiillor si proiectelor europene nr.2996/2023, ,,Programul
Educatie si Ocupare* , P07 ,,Cresterea calitétii ofertei de educatie si formare profesionala
pentru asigurarea echitatii sistemului si 0 mai bund adaptare la dinamica pietei muncii si
la provocirile inovirii si progresului tehnologic*, ESO4.5. , Imbunatitirea calitatii, a
caracterului incluziv, a eficacitatii si a relevantei sistemelor de educatie si formare pentru
piata muncii, inclusiv prin validarea Invatarii non-formale si informale, pentru a sprijini
dobéndirea de competente-cheie, inclusiv de competente de antreprenoriat si digitale,
precum si prin promovarea introducerii sistemelor de formare duald si a sistemelor de
ucenicie (FSE+)*

Scurta descriere a proiectului:

Obiectivul general al proiectului: furnizarea unei oferte educationale optimizata prin parteneriat social,
centrata pe formarea si dezvoltarea de competente

profesionale si transversale cerute pe piata muncii, participand la imbunatatirea calitatii, a caracterului incluziv,
a eficacitatii si a relevantei sistemelor de educatie.

Obiectivele specifice ale proiectului:

OS1: Derularea activitatilor de informare si publicitate ale proiectului de citre partenerii.

OS2: Crearea unei retele colaborative intre mediul universitar si angajatori prin consolidarea a 6 parteneriate

existente si dezvoltarea altor 6 parteneriate, pentru a facilita tranzitia studentilor pe piata muncii si asigurarea

sustenabilitatii masurilor pentru cel putin 12 luni de la finalizarea proiectului.



UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI

Soseaua Panduri, Nr. 90, Sector 5,

Cod postal 050107, Bucuresti, Romania

Tel: +40(21)307 73 76; +40(21) 307 73 47; +40(21) 307 73 95
Fax: +40(21)313 95 75

OS3: Derularea unui set integrat de activitati intensive de invatare la locul de munca pe o perioada de 20 de
luni, cu participarea a 260 de studenti din domeniile stiinte economice si administrative.

OS4: Derularea unui program de antreprenoriat inovativ adaptat studentilor din domeniile stiinte economice si
administrative, pe o perioada de 18 luni, structurat pe 3 componente majore:

1. Antreprenoriatul verde.
2. Competitie de planuri de afaceri.
3. Accelerator de green business.
La finalul fiecarui an universitar, va fi organizatd o competitie de planuri de afaceri, cu premii in bani si

mentorat specializat pentru castigatori, completatd de vizite de studiu la organizatii relevante din domeniul
economiei verzi.

Grupul tinta al proiectului: 260 studenti din cadrul Facultatii de Administratie si Afaceri a Universitatii din
Bucuresti, precum si din cadrul altor facultéti cu profil economic si administratie publicd ai altor universitati,
care au domiciliul Tn regiunile Nord-Est, Sud-Est, Sud Muntenia, Sud-Vest Oltenia,Vest, Nord-Vest si Centru.

A. Calendarul concursului
Etapa Descriere Perioada
Publicarea anuntului privind organizarea

1 . o = R 27.02.2025
concursului pe website si la avizierul institutiei
Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor

2 la Directia Resurse Umane si verificarea 28.02.2025 — 06.03.2025
documentelor din dosar

3 Verificarea conformitatii dosarelor de concurs 07.03.2025

Evaluarea dosarelor de candidatura.

Afisarea rezultatelor evaluarii dosarelor

4 Obs.: In situatia in care la concurs s-a inscris o singurd 10.03.2025
persoand, comisia de concurs o poate declara admisa fara
parcurgerea etapei interviu, in baza evaluarii dosarului.

Depunerea contestatiilor privind evaluarea
5 dosarelor (pana la ora 12:00) 11.03.2025
Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor
Afisarea rezultatelor finale/ Sustinerea

6 . o 12.03.2025
interviului

7 Afisarea rezultatelor privind interviul 13.03.2025

8 Depunerea contestatiilor la interviu 14.03.2025

9 Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor 17.03.2025

Afisarea rezultatelor finale

B. Desfasurarea concursului

In vederea derularii activititilor proiectului cu titlul Student activ — Profesionist de succes — PRO-
ACTIV 3.0 - cod SMIS: 312950 PEO/71/PEO_P7/0OP4/ESO4.5/PEO_A49, Universitatea din
Bucuresti anunta scoaterea la concurs a posturilor vacante prevazute la capitolul C din prezentul
anunt.

Concursul va consta 1n evaluarea dosarelor de concurs si un interviu.
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Etapa I- Evaluarea dosarelor de concurs

Comisia de concurs va evalua dosarele de concurs sub aspectul indeplinirii conditiilor specifice de
ocupare a postului, stabilite Tn cererea de finantare si/sau fisa postului. Notarea candidatilor se va face
cu acordarea calificativului admis/respins.

Etapa a ll-a - Interviul

Interviul se desfasoar la data, ora si locul comunicate prin anuntul de concurs. In situatia in care la
concurs s-a inscris o singurd persoana comisia de concurs o poate declara admisa fara parcurgerea
etapei interviului, in baza evaluarii dosarului.

Tn cadrul interviului se evalueaza capacitatea de a realiza sarcinile si activitatilor aferente postului,
motivatia si disponibilitatea candidatilor pe baza urmatoarelor criterii:

e cunostinte profesionale;

« abilitati si aptitudini impuse de functie;

« motivatia candidatului.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim acordat pentru fiecare criteriu in parte.
Punctajul maxim pentru proba interviului este de 100 de puncte.

In cadrul interviului nu se pot adresa intrebiri referitoare la opiniile politice ale candidatului,
activitatea sindicala, religie, etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare
pe criterii de sex.

Intrebarile si raspunsurile se consemneaza pe scurt de secretarul comisiei de concurs.

Punctajul final acordat unui candidat este egal cu media aritmetica a punctajelor acordate de
membrii comisie de concurs.

Stabilirea rezultatelor concursului

Punctajul final se consemneazd in centralizatorul final al concursului. Se considerda admis
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj final dintre candidatii care au concurat pentru acelasi
post, cu conditia ca acesta sa fi obtinut punctajul minim necesar de 50 de puncte.

Comunicarea si contestarea rezultatelor

Rezultatele concursului se comunica de secretarul comisiei de concurs prin afisare la avizier si pe
pagina de internet a institutiei.

Candidatii nemultumiti de rezultatele anuntate pot formula contestatii in maximum 1 zi lucratoare
de la afisarea rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Contestatiile se depun la registratura UB si se solutioneaza in maximum 2 zile lucratoare de la
expirarea termenului de depunere. Rezultatul la contestatii se comunica imediat dupa solutionare de
catre secretarul comisiei prin afisare la avizier si pe pagina de internet a institutiei.

C. Posturile vacante si cerintele privind experienta si studiile

Nr. Denumire Cerinte pentru ocuparea e Perioada de
. Atributii .
crt. post postului angajare
*Experientd  specifica  in *  Monitorizeaza fluxul de transmitere a
gestionarea de activitati / documentelor  in  cadrul  echipei,
Responsabil derularea de activitati de sistematizeaza si centralizeaza . .
: . o martie — decembrie
1 proceduri suport tehnic pentru documentele de  monitorizare ale 2026
FSE serviciile operationale proiectului.
(prelucrare  si  evidentd *  Participd la intocmirea documentatiei
documente) — 2 ani aferentd notificarilor, informarilor si
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+Studii superioare absolvite actelor aditionale.

»  Se asigurd ca toate activitatile proiectului
sa fie dublate de mijloace si instrumente
de verificare conform procedurilor, astfel
incat sa se asigure o monitorizare si
raportare optimd a proiectului.

* Participa la realizarea cererilor de
rambursare si a rapoartelor de progres.

*  Participa la intdlnirile de lucru pentru
management §i activitati si contribuie cu
feed-back.

+  Indeplineste orice alte sarcini alocate de
catre managerul de proiect referitoare la
implementarea proiectului.

«  Intocmirea statelor lunare de salarii;

«  Intocmirea declaratiilor citre bugetul de
stat, CAS, bugetele fondurilor speciale;

*  Evidenta si efectuarea plitilor electronice
salariale pe card bancar;

*  Evidenta platilor salariale in numerar;

* Evidenta viramentelor taxelor si

e e contributiilor salariale catre bugetul de

-E)?p.erle.nga spec1.ﬁca in stat:

Responsabil activitati de salarizare / +  Emiterea si evidenta adeverintelor de | martie —decembrie

salarizare persop.al -1 an ) venit; , ’ , 2026

+Studii superioare absolvite . . oo

. Emiterea de adeverinte:  venituri,
medic/spital, banca etc.

*  Urmdrirea intocmirii corecte a pontajelor
si a tuturor documentelor primite in
vederea efectudrii platilor salariale.

+  Indeplineste orice alte sarcini alocate de
catre managerul de proiect referitoare la
implementarea proiectului.

« TIntocmirea documentelor pentru
incadrarea personalului si emiterea
deciziilor corespunzatoare;

*  Raportarea in Revisal a tuturor
operatiunilor de personal prevazute de
H.G. nr 905/2017 privind registrul de

»  evidenta a salariatilor, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale Ordinului

*Experienta specifica in M.M.F.P.S. nr. 1918/2011, cu

Responsabil . e e . . . .
resurse umane — 2 ani modificarile si completarile ulterioare.; martie — decembrie

resurse

umane «Studii superioare absolvite . Emiterea actelor aditionale pentru 2026

modificarea elementelor contractuale;

«  Tntocmirea documentelor pentru Tncetarea
contractului individual de munca

+  Intocmirea statului de functii pentru
proiect si actualizarea acestuia in functie
de fluctuatia de personal si de
schimbarile survenite;

+ Intocmirea si eliberarea adeverintelor de
vechime
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«  Intocmirea diverselor situatii statistice de
personal;

+  Indeplineste orice alte sarcini alocate de
catre managerul de proiect referitoare la
implementarea proiectului.

e Acorda consultanta juridica si asistentd
juridica pentru implementarea proiectului
*  Redacteaza opinii juridice cu privire la
aspecte legale ce privesc activitatea

proiectului
*  eAvizeazd si contrasemneaza
*Experienta specifica in documentatiile de atribuire al achizitiilor
Consilier activititi juridice — 2 ani publice si actele cu caracter juridic martie — decembrie
juridic +Studii superioare absolvite s Verifica  legalitatea  actelor i 2026

documentelor de achizitii publice cu
caracter juridic si administrativ primite
spre avizare;

«  indeplineste orice alte sarcini alocate de
catre managerul de proiect referitoare la

«  implementarea proiectului.

+  Intocmeste documentele financiar-
contabile aferente proiectului si ALOP-
ul.

*  Verifica documentele justificative in
vederea efectudrii platilor.

«  Intocmeste ordine de plati dupa
aprobarea ordonantarii $i urmareste
obtinerea semnaturilor legale si
transmiterea catre Trezoreria Sector 5
si/sau alte banci comerciale.

*  Asigurd pastrarea evidentei contabile a
proiectului folosind conturi analitice
distincte, utilizand un sistem contabil in
conformitate cu prevederile legislative in

Experienta specificd in vigoare.
Contabil contabilitate — 2 ani «  intocmeste necesarul lunar aferent martie — decembrie
+Studii superioare absolvite platilor si decada necesara platilor. 2026
+  TIntocmeste rapoartele periodice privind

derularea operatiunilor financiare din
cadrul proiectului.

*  Arhiveaza documentele
contabile/justificative aferente proiectului
in ordine cronologica.

»  Contribuie la intocmirea documentelor
suport aferente raportarilor la nivel de
proiect.

»  Colaboreaza cu tertii abilitati in control si
monitorizare pentru verificarea
cheltuielilor efectuate n cadrul
proiectului

«  Indeplineste orice alte sarcini alocate de
catre managerul de proiect referitoare la
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implementarea proiectului.

Asistent
proiect

*Experientd  specificd in
gestionarea  de  activitati
pentru studenti/ derularea de
activitati de suport tehnic
pentru serviciile operationale
(prelucrare  si  evidentd
documente) — 2 ani

+Studii superioare absolvite

Redacteaza documentele legate de rutina
proiectului: minute, intalniri, fise de
prezenta, rapoarte, e-mailuri;
Colaboreaza cu managerul de proiect si
membrii  echipelor de proiect la
planificarea activitatilor si transmite celor
din urma planul de lucru;

Actualizeazd planul de lucru i
monitorizeaza, alaturi de managerul de
proiect, stadiul realizarii activitatilor;
Centralizeaza si pastreaza evidenta stricta
a tuturor documentelor legate de proiect;
Participa la realizarea cererilor de
rambursare si a rapoartelor de progres;
Participa la intalnirile de management de
proiect si redacteaza minutele;

Participa la realizarea procedurilor de
achizitii in cadrul proiectului;

Asigurd suportul logistic necesar pentru
organizarea  diferitelor  evenimente
organizate n cadrul proiectului;

Participa la Raportare;

Participa periodic la sedintele de
management,

Participa la elaborarea si actualizarea
planului de actiune si stabilirea
procedurilor de lucru pentru
managementul echipei, al activitatilor, al
documentelor, al riscului si al calitatii;
Analiza informatiilor si prelucrarea
datelor si documentelor furnizate de
expertii din proiect;

Documentare cu privire la ghidul
solicitantului si alte documente/norme
aferente proiectului.

indeplineste orice alte sarcini alocate de
citre managerul de proiect referitoare la
implementarea proiectului.

martie — decembrie
2026

Responsabil
achizitii

*Experientd  specificd in
derularea procedurilor de
achizitie publica — 2 ani
+Studii superioare absolvite

necesard
desfasurarii procedurilor de achizitie

Intocmeste  documentatia
Organizeaza si supravegheaza
desfagsurarea in  bune conditii a
activitatilor de achizitie.

Receptioneaza si asigurd plata bunurilor
si serviciilor achizitionate in cadrul
contractului

Publicd anunturile de atribuire atunci
cand este cazul

Finalizeaza dosarul fiecéarei proceduri de
achizitie in vederea arhivarii

Participa la intalnirile/sedintele de lucru

martie — decembrie
2026
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organizate in cadrul proiectului;
Colaboreaza cu ceilalti experti din
proiect;

indeplineste orice alte sarcini alocate de
citre managerul de proiect referitoare la
implementarea proiectului.

Responsabil
masuri
vizibilitate

*Experienta specifica in
derularea comunicare — 1 an
+Studii superioare absolvite

Elaborarea si implementarea planului de
comunicare al proiectelor PEO, 1in
conformitate cu cerintele finantatorului.
Crearea si actualizarea constantd a
materialelor de informare si promovare
(brosuri, pliante, bannere, postari online,
newslettere).

Asigurarea respectdrii  cerintelor de
vizibilitate  impuse de  ghidurile
finantatorului si legislatia in vigoare.
Gestionarea  identitdtii ~ vizuale a
proiectului conform regulilor UE privind
finantarea.

Redactarea si distribuirea comunicatelor
de presa si a anunturilor publice privind
activitatile si rezultatele proiectului.
Organizarea si coordonarea
evenimentelor de promovare (conferinte,
seminarii, workshop-uri, intalniri cu
stakeholderi).

Gestionarea relatiilor cu mass-media,
partenerii de proiect si alte entitati
relevante.

Monitorizarea si raportarea impactului
activitatilor de comunicare.
Administrarea website-ului si a paginilor
de social media ale proiectului.

Crearea si publicarea continutului digital
(articole, interviuri, videoclipuri, postari
social media).

Monitorizarea si gestionarea feedback-
ului primit prin canalele online.
Elaborarea rapoartelor periodice privind
activitatile de comunicare.

Asigurarea  arhivarii  documentatiei
specifice activitatilor de comunicare.
Contribuirea la rapoartele de progres ale
proiectului.

indeplineste orice alte sarcini alocate de
catre managerul de proiect referitoare la
implementarea proiectului.

martie — decembrie
2026

Gestionar

*Experienta specifica
activitati administrative — 1
an

«Studii medii absolvite

Receptioneaza marfurile si materialele
conform documentelor de livrare.
Asigurd depozitarea corespunzitoare a
produselor, respectand  regulile  de
siguranta si protectie.

martie — decembrie
2026
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e Tine evidenta exactd a stocurilor prin
inregistrarea tuturor operatiunilor de
intrare si iesire.

e  Completeaza documentele specifice (note
de receptie, avize de expeditie, bonuri de
consum, fise de magazie etc.).

e Se asigura ca documentele sunt corect
intocmite si arhivate conform normelor
interne si legislatiei in vigoare.

e Participd la efectuarea inventarelor
periodice si anuale.

o  Verificd integritatea si conformitatea
bunurilor din gestiune.

e  Raporteaza orice diferente de stoc sau
deteriorari ale bunurilor

e indeplineste orice alte sarcini alocate de
catre managerul de proiect referitoare la
implementarea proiectului.

D. Continutul dosarului de participare

Nr.crt.  Document ‘
Cerere de nscriere la concurs, inregistrata in termenul legal de depunere a dosarului,

. semnata si datatd de candidat

2 Curriculum Vitae in format Europass, datat si semnat pe fiecare pagind, in care se
mentioneazd proiectul si postul vizat de candidat

3 Copii ale documentelor care atesta nivelul studiilor si efectuarea unor specializari, in
copii vizate conform cu originalul

4 Documente care atesta experienta profesionald generala si specifica solicitatda pentru

ocuparea postului

Copia cartii de identitate sau, in cazul in care candidatul nu are o carte de identitate, a
5 pasaportului sau a unui alt document de identitate intocmit intr-un scop echivalent cartii
de identitate ori pasaportului, in copii vizate conform cu originalul

Certificat de cazier judiciar, care poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere
privind antecedentele penale

7 Alte documente relevante pentru desfasurrea concursului

E. Tematica si bibliografia specifica postului:

e Legea invatamantului superior nr. 199/2023, Codul muncii si celelalte acte normative
incidente;

e Ghidul Solicitantului ,,Promovarea dezvoltarii programelor de studii tertiare de inalta calitate,
flexibile si corelate cu cerintele pietei muncii - STAGII STUDENTI“Anexd la Ordinul
ministrului investitiilor si proiectelor europene nr.2996/2023, ,,Programul Educatie si Ocupare®
, P07 ,,Cresterea calitatii ofertei de educatie si formare profesionald pentru asigurarea echitatii
sistemului si o mai bund adaptare la dinamica pietei muncii si la provocarile inovarii si
progresului tehnologic*, ESO4.5. , Imbunititirea calititii, a caracterului incluziv, a eficacitatii
si a relevantei sistemelor de educatie si formare pentru piata muncii, inclusiv prin validarea

8
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invatarii non-formale si informale, pentru a sprijini dobandirea de competente-cheie, inclusiv
de competente de antreprenoriat si digitale, precum si prin promovarea introducerii sistemelor
de formare duala si a sistemelor de ucenicie (FSE+)*

F. Detalii privind depunerea dosarului

Dosarele de concurs se depun la sediul Universitatii din Bucuresti, Soseaua Panduri nr. 90,
Sector 5, Bucuresti, Directia Resurse Umane, de luni pana joi in intervalul 8:30 — 15:30, vineri 8:30 —
11:00. Termenul limitd de depunere al dosarelor este 06.03.2025, ora 15:30. Contact: Directiei
Proiecte de Dezvoltare si Invitare Continua.

Manager de proiect,
Drd. Alexandru PARU



