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Catre,
Universitatea din Bucuresti

in atentia Domnului Rector Prof. Univ. Dr. Mircea Dumitru

in vederea ocupdrii postului vacant referent (s) pe durata nedeterminata in cadrul
Facultitii de Teologie Ortodoxa, va facem cunoscute urmatoarele :

Conditii de participare la concurs:

1. Studii superioare;

2. Cunostinte operare PC — Windows XP, Microsoft Office, programe specifice de
contabilitate;

3. Vechime in munca peste 5 ani;

4. Abilitati comunicare, competente de relationare si participare la activitati de grup,
redactarea de documente oficiale;

5. Notiuni minime de tehnici de secretariat.

Cu deosebita consideratie,

Administrator Sef,
Valentina Spanu

DECAN 753
Pr.Prof. Uan Dr. Stefan Bughiu:.
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Bibliografie si Tematica:

- Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulte
rioare;

- Structura Organizatorica a institutiilor de invatamant superior. Functiile
didactice si didactic auxiliar din invatamantul superior;

- Legea nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare. Situatii de Urgenta;

- Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Regulamentul privind evaluarea periodica a personalului didactic auxiliar si
nedidactic din U.B. . Carta Universitatii din Bucuresti

Probe:
Proba scrisa din tematica afisata.

Interviu.
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COMPONENTA COMISIEI DE CONCURS

Tn vederea scoaterii la concurs a postului de Referent (S) pe duratd
nedeterminatd, va transmitem membrii comisiei de concurs:

1. Decan pr. prof. Stafan Buchiu - presedinte
2. Conf. Pr. Nicusor Beldiman - membru

3. Adm. Sef Valentina Spanu - membru

4. Cristina Dumitru - secretar DRU

COMPONENTA COMISIEI DE SOLUTIONARE
A CONTESTATIILOR

in vederea scoaterii la concurs a postului de Referent (S) pe duratd
nedeterminata, va transmitem membrii comisiei de contestare a concursului:

1. Prodecan pr. lect.. Marian Vild - presedinte
2. Pr. prof. Constantin Preda - membru
3. Adm.financiar Dragos Gaspar - membru

4. Cristina Dumitru - secretat DRU



FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

n temeiul legii si al contractului colectiv de muncd pe perioada nedeterminata, se
TNEHEIE ASTAZIr.0errssssssitiiimmiisisissiy prezenta fisa individuald a postului:

Locul muncii: Facultatea de Teologie Ortodoxa Justinian Patriarhul
Denumirea postului: REFERENT (S)

Compartimentul: Birou Administrativ

Numele si prenumele angajatului:

1. Descrierea postului
1.1. Pregitirea de bazéd (corespunzatoare studiilor absolvite potrivit prevederilor
legale)..c.ceeeee e
1.2.  Pregatirea de specialitate, specializari, cursuri....................
2. Experienta necesard executarii operatiunilor specifice postului
2.1.  Experienta in munca (vechime n muncad).......ccooovininii
2.2.  Experienta in specialitate.......ccooomiiiiiiiniii
3. Sfera de relatii
3.1. De conducere
3.2. Deexecutie da
4. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului: Referent (S)
5. Descrierea atributiilor, sarcinilor si lucrdrilor incredintate
5.1. Normade baza .......... 8 O sivssinivs
52.  Cumul.coniinnenenn.
5.3. Ore suplimentare cu aprobare fnainte de efectuare conform Codului Muncii
6. Conditii de munca
e Normale......ccoeernene (] G T ———
e Deosebite (toxicitate) ......cccvrririiinnenn
o Aleconditiiz s

7. Persoana este obligatd sa-si insuseasca si sa respecte Regulamentul de ordine interioara,
instructiunile proprii de securitate si sdnatate a muncii, normele generale de securitate
si sinitate in munca si situatii de urgenta, precum si legislatia in vigoare din domeniul
SSM si SU.



