ANEXA 3
Academia de Studii Economice din Bucuresti

Directia Resurse Umane

ANUNT

Academia de Studii Economice din Bucuresti organizeaza concurs pentru ocuparea postului vacant de executie
Referent de specialitate I (S), studii superioare in cadrul Centrului de Consiliere si Orientare in Cariera /
Directia Relatii cu Mediul de Afaceri. Angajarea se va face pe perioada nedeterminata, cu o perioada de proba
de maxim 90 zile calendaristice.

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

1. Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatiei in vigoare, sunt:

a) are cetdtenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul

privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, inscrierea la concurs fiind conditionata
de prezentarea certificatului medical eliberat de catre medicul specialist de medicina muncii, in baza avizului
medical emis de catre medicul specialist psihiatru si a adeverintei medicale eliberate de catre medicul de familie;

e) 1indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii,

contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei,

infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei
pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia, de

a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau

fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) 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, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1)

lit. h).

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

a) nivelul studiilor: superioare;

b) domeniul studiilor (daca este cazul): Stiinte administrative;
c) vechime in functii cu studii superioare: minim 6 ani si 6 luni;
d) alte competente:

1. reprezintd avantaj cunoasterea limbii engleze, nivel avansat.



B. Probele de concurs constau in:

1. Proba scrisa: subiectele se vor stabili pe baza bibliografiei si tematicii de concurs;
* data desfasurarii: 12.07.2024

* locul desfasurarii: Academia de Studii Economice din Bucuresti, Piata Romana, nr. 6, Sector 1, Bucuresti.

(Cladirea, Sala si Ora urmeazi a fi comunicate ulterior pe site-ul www.resurseumane.ase.ro).

2. Interviu: interviu structurat.
[] data desfasurarii: 18.07.2024
[ locul desfagurarii: Academia de Studii Economice din Bucuresti, Piata Romané, nr. 6;

Cladirea, Sala si Ora se vor comunica concomitent cu afisarea rezultatelor la proba suplimentara/scrisa/practica.

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba fiind de 50 de puncte.

C. Tematica:

D. Bibliografie:

1
2.
3.
4
5

Organizarea si functionarea centrelor de consiliere si orientare in carierd in sistemul de

invatamant superior din Romania;

Activitatile centrului de consiliere si orientare in cariera;

Orientarea scolara a elevilor in vederea alegerii traseului studiilor superiare;
Serviciile de consiliere si orientare a carierei adresate studentilor;

Oferta educationala a Academiei de Studii Economice din Bucuresti;
Beneficiile activitatiilor de consiliere si orientare in cariera;

Operatii de bazi in documente electronice (Microsoft Word versiune min. 2013);
Interfata Word;

Formatare pagina, text, liste, tabel, grafic;

Copierea, mutarea sau stergerea unui text;

Inserare imagini, forme geometrice, casete text, WordArt si formatarea acestora;
Corectarea limbii;

Realizarea unui cuprins automat;

Printarea documentului;

Operatii de baza in utilizarea Microsoft Excel (Microsoft Excel ver. min. 2013);
Interfata Excel;

Formatarea foilor de lucru si a celulelor;

Functii Excel;

Instrumente de sintetizare a informatiilor;

Grafice;

Printare.

*** COR - Clasificarea ocupatiilor din Romania;
*** Carta ASE;

*** Legea 198/2023 a invatamantului preuniversitar;
*** | egea 199/2023 a invatamantului superior;

**% Metodologia privind organizarea si functionarea Centrului de Consiliere si Orientare in
Cariera din Academia de Studii Economice din Bucuresti, aprobatd in sedinta Senatului ASE din 27

mai 2015, disponibila la: http://consiliere.ase.ro/metodologie;



http://www.resurseumane.ase.ro/
http://consiliere.ase.ro/metodologie

6. *** Ordinul 4042/2024 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea centrelor
de consiliere si orientare in cariera din institutiile de invatamant superior;

7. *** www.ase.ro, (oferta educationald a Academiei de Studii Economice din Bucuresti, planurile de
invatamant ale programelor de studii oferite de ASE, metodologiile de admitere la programele
educationale ale ASE etc.);

8. Microsoft ~Word  2016: step by step / Joan  Lambert, Editura: Microsoft
Press, ISBN: 9780735697775, 2015,

9. MS Office: Excel Profesional in aplicatii economice, Coordonatori Ionescu Bogdan Stefan si
lonescu luliana Mariana, coautori Babeanu Delia, Boldeanu Dana Maria, Cojocaru Silviu Stefan,
Dumitru Valentin Florentin, Gavrild Alexandru Adrian, Geambasu Cristina Venera, Gorgan Vasile,
Mares Valerica, Mihai Florin, Oancea Mirela, Pand Adrian, Stanciu Andrei, Stroe Petrisor, Tudor
Catalin Georgel, Editura InfoMega, 2011, ISBN 978-973-7853-57-8.

E. Componenta dosarului de concurs:

1. Opis;
2. Formular de inscriere la concurs;
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-o 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. Copiaactului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz, aflate in termen
de valabilitate;
5. In cazul in care candidatul si-a schimbat numele, copii dupa documente care atestd schimbarea numelui -
certificat de casatorie sau dovada schimbarii numelui;
6. Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice. Diplomele universitare (licentd, master, studii
aprofundate) vor fi insotite de foile matricole / suplimentele la diploma;
7. Carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea
studiilor.
8. Certificatul de cazier judiciar sau dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
9. Certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa c¢a nu s-au comis infractiuni 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, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant, sdnatate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publica sau privata a cérei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane
in varstd, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica
sau evaluarea psihologica a unei persoane;

10. Certificatul medical eliberat de catre medicul specialist de medicina muncii, in baza avizului medical emis de
catre medicul specialist psihiatru si a adeverintei medicale eliberate de catre medicul de familie;

11. Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului;

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

***Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea

fe, .

situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta starea de sandtate trebuie insotita de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.


http://www.ase.ro/

Actele prevazute la pct. 4, 5, 6, 7 si 12, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap se
prezinta_insotite de documentele originale, care se certifica cu mentiunea "conform cu originalul” de catre
secretarul comisiei de concurs.

Documentul prevazut la pct. 8 poate fi Inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind antecedentele
penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la Tnscrierea la
concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica
competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul documentului prevazut la pct 8, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In
situatia 1n care candidatul solicita expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicita de citre ASE, potrivit legii.

Documentul prevazut la pct. 9 poate fi solicitat si de catre ASE, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, in termenul
prevazut la pct 2 din Calendarul concursului (perioada depunerii dosarelor de concurs), propunerea sa privind

.....

E. Date de contact:

Dosarele de concurs se vor depune pand la data de 03.07.2024, ora 10:00 la Compartimentul 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 /Turoi Madalina Ionela telefon: 0213191900 int. 309 / 653,
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.

G. Calendarul concursului:

Nr. Activitati Data
crt.

1. Publicarea anuntului 18.06.2024

» Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor la Directia | 18.06.2024 — 03.07.2024, ora
' Resurse Umane si verificarea documentelor din dosar 10:00

3 Selectia dosarelor de citre membrii comisiei de concurs 04.07.2024 - 05.07.2024

4 Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 05.07.2024

5. Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor 08.07.2024

6 Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor la rezultatele 09.07.2024

selectiei dosarelor

7 Sustinerea probei scrise si a probei practice (daca este cazul) 12.07.2024



http://www.resurseumane.ase.ro/

8 Afisarea rezultatului probei scrise si probei practice (dacd este 15.07.2024
' cazul)

9 Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise si probei 16.07.2024
' practice (daca este cazul)

10 Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor la rezultatele 17.07.2024

' probei scrise si probei practice (daci este cazul)

11. Sustinerea interviului 18.07.2024

12. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea interviului 19.07.2024

13 Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului 22.07.2024

14 Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 23.07.2024

15 Afisarea rezultatului final al concursului 23.07.2024

16 Numirea pe functie Péna la data de 06.08.2024

Data: 18.06.2024




	ANUNŢ

