Academia de Studii Economice din Bucuresti
Directia Resurse Umane

ANUNT

Academia de Studii Economice din Bucuresti organizeaza concurs pentru ocuparea postului vacant de

executie de Secretar Debutant (S), studii superioare, in cadrul Directiei Tehnologia Informatiei si Comunicatii, a
Academiei de Studii Economice din Bucuresti. Angajarea se va face pe perioada nedeterminata, cu o perioada de
proba de maxim 90 zile calendaristice.

A. Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie si indeplineascd urmatoarele conditii generale si conditii

specifice:

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Conditii generale de participare la concurs, conform legislatiei in vigoare, sunt:

are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului
Economic European si domiciliul in Roménia;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului
scos la concurs;

nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra
autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica 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 Tn care a intervenit reabilitarea.

2. Conditii specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Fisei Postului:

a) nivelul studiilor: studii superioare, absolvite cu diploma de licenta;
b) vechime in munca: -;
c) alte conditii specifice:
1. cunostinte avansate de operare PC - Pachetul Microsoft Office;
cunostinte avansate de operare sisteme de comunicare online;
bun cunoscétor al limbii roméane si folosirea acesteia corect gramatical, scris si vorbit;
bun cunoscétor al limbii engleze si folosirea acesteia corect gramatical, scris si vorbit;
abilitati de comunicare, stapanire de sine si bune maniere;
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rezistentd la munca in conditii de:
a) stres;
b) efort intelectual prelungit;
7. dorinta de a Invata, lucra si evolua;
8. spirit de initiativa;
9. bunai capacitate de adaptare la situatii noi;
10. persoana organizata, punctuald, responsabila;
11. capacitate foarte buna de memorare/invétare;
12. capacitatea de a respecta si urma proceduri stricte.

Dosarul de concurs se va completa si cu diploma de bacalaureat.



B. Probele de Concurs constau n:

1.

Proba scrisa si practica: subiectele se stabilesc pe baza bibliografiei si tematicii de concurs, competente
digitale - Pachetul Microsoft Office si competente lingvistice;

e data si ora desfasurarii: 14.09.2021, ora 10:00;

o Jocul desfagurarii: Sala 2103, Etaj 1, Cladirea Virgil Madgearu, Calea Dorobanti, nr. 15-17 si Intrarea
Poet Macedonski, Sector 1, Bucuresti;

Interviu: interviu structurat

e data i ora desfagurarii: 20.09.2021, ora se va comunica concomitent cu afisarea rezultatelor la proba
scrisd/practica;
o Jocul desfasurarii: Academia de Studii Economice din Bucuresti, Piata Romana, nr. 6;
e Sala se va comunica concomitent cu afisarea rezultatelor la proba scrisa/practica;

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba fiind de 50 de puncte. Persoanele care
nu au obtinut punctajul minim, nu au dreptul sa se prezinte la proba urmatoare.

C.Tematica:

The Present Tense. The Past Tense. The Present Perfect Tense;
Expressing Future Time;

Conditional Sentences;

The Adjective. Degrees of Comparison;

Indirect Speech;

Carta ASE;

Structura organizatorica a Academiei de Studii Economice din Bucuresti (servicii tehnico-administrative
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+ Invatamant si cercetare);
Norme specifice de protectia muncii si PSI;
9. Organizarea si functionarea Academiei de Studii Economice din Bucuresti;
10. Utilizarea suitei Microsoft Office;
11. Arhivarea si circuitul documentelor;
12. Intocmirea si gestionarea bazelor de date;
13. Limba engleza la nivel avansat cu recunoasterea termenilor tehnici utilizati In domeniul de activitate.

D.Bibliografie:

1. Carta ASE;

2. Organigrama serviciilor tehnico-administrative si Organigrama de invatamant si cercetare;

3. Norme interne de securitate si sindtate in munca;

4. Manualul de identitate vizuala ASE;

5. Raymond, Murphy (2019). English Grammar in Use 5th ed., Cambridge University Press;

6. Petronela Colbea, Nicoleta Danild (2021). Limba engleza. Gramatica si vocabular, Editura Paralela 45;

7. https://www.bbc.co.uk/learningenglish/upper-intermediate-grammar-guide;

8. https://www.englishgrammar.org/;

9. OUG nr. 20/2016 pentru modificarea si completarea OUG nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit

11.
12.
13.

din fonduri publice in anul 2016;

. HG 250/1992 — privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din

regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;
Regulament privind regimul stampilelor si sigiliilor;

Legea nr. 53/2003 privind Registrul General de Evidenta al Salariatilor;
Legea 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale.


https://www.bbc.co.uk/learningenglish/upper-intermediate-grammar-guide
https://www.englishgrammar.org/

E. Componenta dosarului de concurs:

1. Opis;

2. Cerere de inscriere la concurs adresata Rectorului ASE;

3. Declaratia pe propria raspundere daca persoana care candideaza are/nu are sot/sotie sau rude si afini, pana la
gradul al Ill-lea inclusiv, care sunt salariati ai Academiei de Studii Economice din Bucuresti aflati intr-0
pozitie de conducere, control, autoritate cu postul scos la concurs si nici postul, la care aplica, nu se afla intr-

o pozitie de conducere, control, autoritate cu sotul/sotia sau rude si afini, pana la gradul III inclusiv, salariati
ai Universitatii;

4. Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;

5. In cazul in care candidatul si-a schimbat numele, copii dupd documente care atesti schimbarea numelui -
certificat de casatorie sau dovada schimbarii numelui;

6. Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice. Diplomele universitare (licenta, master,
studii aprofundate) vor fi insotite de foile matricole / suplimentele la diploma;

7. Carnetul de munca, sau dupa caz, adeverintele care atestd vechimea In muncd, in meserie si / sau in
specialitatea studiilor;

8. Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza. Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus
la Tnscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a
concursului;

9. Adeverintad medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate.
Aceasta va contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard
stabilit de Ministerul Sanatatii;

10. Curriculum vitae semnat si datat;

11. Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului;

12. Declaratie de consimtaméant pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

Actele prevazute la pct. 4, 5, 6, 7 si 11 vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

E. Date de contact:

Dosarele de concurs se vor depune pana la data de 03.09.2021, ora 10:00 la Biroul Dezvoltare Organizationala—
Directia Resurse Umane, sala 5208, etaj 2, Cladirea Stanislas Cihoschi, Strada Stanislav Cihoschi, nr. 5, Sector
1, Bucuresti;

Persoana de contact: Dan Georgiana Valentina/lrimia lonela Cosmina - telefon: 021-3191900 / int. 653, 215 sau
173, e-mail: dru@ase.ro.

Alte informatii privind concursul (metodologie, legislatie nationald, formulare) se afla pe site-ul Directiei de
Resurse Umane a ASE www.resurseumane.ase.ro.

F. Calendarul concursului:

Nr.
crt.

1. Publicarea anuntului 20.08.2021

Activitati Data

Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor la Serviciul
2. Evidenta Resurse Umane — Directia Resurse Umane si verificarea | 20.08-03.09.2021, ora 10:00
documentelor din dosar

3. | Selectia dosarelor de catre membrii comisiei de concurs 06-07.09.2021

. 07.09.2021
4. Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor



mailto:dru@ase.ro
http://www.resurseumane.ase.ro/

08.09.2021

5. Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor

6. | Afisarea rezultatului solutionirii contestatiilor 09.09.2021
7. Sustinerea probei scrise si /practice 14.09.2021
8. Afisarea rezultatului probei scrise si/practice 15.09.2021
9. Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise si/practice 16.09.2021
10. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 17.09.2021
11. | Sustinerea interviului 20.09.2021
12. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea interviului 21.09.2021
13. | Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului 22.09.2021
14. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 23.09.2021
15. | Afisarea rezultatului final al concursului 23.09.2021
16. | Numirea pe functie Cel tarziu 07.10.2021

Data: 20.08.2021




