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 de

Secretar debutant (M), studii medii in cadrul Facultitii de Contabilitate si Informatici de Gestiune /
Secretariat. Angajarea se va face pe perioadd nedeterminata, cu o perioadd de proba de maxim 90 zile
calendaristice. Pe perioada de proba salariata/salariatul isi va desfasura activitatea in conditii normale de munca,
beneficiind de toate drepturile legale pentru aceasta perioada. In timpul perioadei de proba, angajatorul va verifica
aptitudinile salariatei/salariatului pentru indeplinirea atributiilor functiei pe care a fost angajata/angajat, va verifica
modul si gradul de indeplinire a sarcinilor trasate conform fisei postului, va testa competentele acesteia/acestuia,
va monitoriza evolutia si calitatea muncii prestate, dar si interactiunea cu ceilalti salariati din cadrul institutiei sau
din afara acesteia. Totodata, salariata/salariatul are posibilitatea de a se familiariza cu responsabilitatile si
atributiile sale in munca,dar si cu mediul organizational din care va face parte.

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 sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, inscrierea la concurs fiind
conditionatd 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) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice potrivit

cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritaii,

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

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

g) nu executa o pedeapsa 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

fatd 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: studii medii;
b) vechime in functii cu studii superioare: -;
c) alte competente -cunoasterea unei limbi straine (engleza), cunostinte operare PC, alte abilitati si
deprinderi etc.;
1. cunostinte de limba engleza;
2. cunostinte de operare PC — Microsoft Office.

B. Probele de concurs constau in:

1. Proba suplimentara: consta in evaluarea cunostintelor de biroticd — Microsoft Office- Word si Exel si a
cunostintelor de limba engleza.
o data desfasurarii: 04.12.2024
o locul desfasurarii: Academia de Studii Economice din Bucuresti, Piata Romana, nr. 6, Sector 1,
Bucuresti. (Cladirea, Sala si Ora urmeaza a fi comunicate ulterior pe site-ul
WWW.resurseumane.ase.ro).

2. Proba scrisa: test grila, intrebari deschise, test de cultura generala;
* data desfasurarii: 10.12.2024
* Jocul 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).

3. Interviu: interviul structurat;

U data desfasurarii: 16.12.2024

[0 locul desfasurarii: Academia de Studii Economice din Bucuresti, Piata Romana, nr. 6;
Cladirea, Sala si Ora se vor comunica concomitent cu afisarea rezultatelor la proba suplimentara/scrisé/practica
Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba fiind de 50 de puncte.

C. & D Tematica & Bibliografie

1. Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare:
a) Atributiile Arhivelor Nationale in administrarea si protectia speciala a Fondului

Arhivistic National al Romaniei,

b) Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente;

c) Folosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei;
d) Raspunderi si sanctiuni.

2. Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare:
a) Dispozitii generale;
b) Sistemul de invatamant superior;
c) Organizarea studiilor universitare;
d) Organizarea invatamantului postuniversitar;
e) Promovarea calitatii si excelentei in invatamantul superior si in cercetarea
stiintifica;
f) Promovarea institutiei de invagamant superior centrate pe student;
g) Conducerea institutiilor de invatamant superior;


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

h) Finantarea si patrimoniul institutiilor de invatamant superior de stat.
3. Metodologie-cadru privind organizarea admiterii in invatamantul superior in ciclurile de
studii universitare de scurtd durata, de licentd, de masterat si de doctorat, aprobatd prin
Ordinul ministrului educatiei nr. 3693/2024:
a) Organizarea admiterii;
b) Candidatii la admitere;
c) Desfasurarea concursului de admitere pentru programele de studii universitare
de licenta;
d) Desfasurarea concursului de admitere pentru programele de studii universitare
de masterat;
e) Desfasurarea concursului de admitere pentru programele de studii universitare
de doctorat.

4. Metodologia de recunoastere a perioadelor de studii efectuate in straindtate, aprobata prin
Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 3223/2012:
a) Recunoasterea perioadelor de studii efectuate in cadrul unor mobilitati
nereglementate;
b) Recunoasterea perioadelor de studii sau de plasament efectuate in cadrul
mobilitatilor Erasmus.
5. Metodologia-cadru de organizare a programelor de formare psihopedagogica prin
departamentele de specialitate din cadrul institutiilor de invatimant superior acreditate in
vederea certificarii competentelor pentru profesia didacticd, aprobatd prin Ordinul
Ministrului educatiei nationale nr. 3850/2017, cu modificarile si completarile ulterioare:
a) Organizarea programelor de formare psihopedagogica;
b) Admiterea la programele de formare psihopedagogici;
¢) Curriculumul programelor de formare psihopedagogica;
d) Finalizarea programelor de formare psihopedagogica;
e) Certificarea competentelor pentru profesia didactica.

6. Metodologie-cadru de organizare si inregistrare a programelor postuniversitare de catre
institutiile de invatdmant superior, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr.
4750/2019:

a) Organizarea si inregistrarea programelor postuniversitare de formare si dezvoltare
profesionala continuad si a programelor postuniversitare de perfectionare;

b) Inregistrarea in registrul national al programelor postuniversitare a programelor
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala continud, de perfectionare si
de educatie permanenta.

7. Metodologia privind mobilitatea academica a studentilor, aprobatd prin Ordinul
ministrului educatiei nr. 4262/2024:
a) Mobilitatea academica temporara a studentilor;
b) Mobilitatea academica definitiva a studentilor.
8. Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in
sistemul de Tnvatamant superior, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr.
4156/2020:
a) Gestionarea formularelor actelor de studii;
b) Gestionarea actelor de studii;
c) Gestionarea documentelor universitare.



9. Metodologie-cadru de organizare si desfasurare a examenelor de absolvire,

licenta/diploma si disertatie, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nr. 3691/2024:

a)

Organizarea si desfagurarea examenului de licentd/diploma;

b) Organizarea si desfagurarea examenului de disertatie.

10. Regulamentul privind activitatea profesionald pentru studiile universitare de licenta,
pentru anul universitar 2024-2025:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
)

Organizarea studiilor universitare de licenta;

Sistemul creditelor transferabile;

Planurile de invatdmant;

Organizarea anului universitar;

Inmatricularea si inscrierea studentilor in anii de studii;
Promovarea si trecerea de la un an de studiu la altul;
Evaluarea cunostintelor;

lerarhizarea studentilor pentru ocuparea locurilor de la buget;
Drepturile si indatoririle studentului;

Facilitati de studii;

Alte dispozitii.

11. Regulamentul privind activitatea profesionald pentru studiile universitare de masterat,
pentru anul universitar 2024-2025:

a)
b)
c)
d)
e)

Organizarea studiilor universitare de masterat;
Sistemul creditelor transferabile;

Planurile de invatamant;

Organizarea anului universitar;

Inmatricularea si inscrierea studentilor in anii de studii;
Promovarea si trecerea de la un an de studiu la altul;
Evaluarea cunostintelor;

Ierarhizarea studentilor pentru ocuparea locurilor de la buget;
Drepturile si indatoririle studentului;

Facilitati de studii;

Alte dispozitii.

12. Carta Academiei de Studii Economice din Bucuresti -
https://www.ase.ro/ase_responsive/Metodologii/carta.pdf:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

Elemente de identitate;

Misiunea, valorile si principiile funamentale;
Comunitatea universitara;

Programele de studii;

Organizarea procesului de educatie si cercetare;
Structurile universitare de conducere;

Functiile de conducere;

Drepturile si obligatiile studentilor;

Codul de etica si deontologie universitara.

13. Regulamentul de organizare si functionare al Academiei de Studii Economice din

Bucuresti

-https://www.senat.ase.ro/wp-



content/uploads/2022/20220323/09.Hot.Senat%20nr.%2042%20din%2023.03.2022_Modif
9%20ROF%20ASE_rev.pdf:
a) Identitatea Academiei de Studii Economice din Bucuresti,

b) Sistemul de management al ASE;
€) Managementul la nivelul universitatii;
d) Managementul la nivelul facultatilor, departamentelor si directiilor.

14. Regulamentul intern al Academiei de Studii Economice din Bucuresti -
https://www.ase.ro/ase_responsive/Metodologii/intern.pdf:
a) Obligatiile managementului;

b) Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;
€) Nediscriminarea si respectarea demnitatii angajatilor;
d) Contractul individual de munca;

e) Codul de etica;

f) Disciplina in munca;

g) Recompense si compensatii;

h) Procedura de evaluare a salariatilor;

i) Abaterile disciplinare si sanctiunile disciplinare.

15. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/1996:

a) Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente.
16. Manual de secretariat si asistenta manageriala — Coordonator: Adina Berciu
Draghicescu- -http://ebooks.unibuc.ro/StiinteADM/secretariat/1.htm):

a) Rolul si locul secretariatului 1n structura unei organizatii;

b) Rolul si locul secretarei -asistentei manager in lumea profesionald

contemporana;
€) Rolul secretariatului in stabilirea relatiilor interpersonale;
d) Corespondenta ca activitate a secretariatelor.

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 specializiri,
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.
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8. Certificatul de cazier judiciar sau dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
9. Certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasd ca 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, sandtate sau protectie
sociala, precum si orice entitate publica sau privata a carei 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 §i a adeverintei medicale eliberate de céatre medicul de familie;
certificat medical aprobat prin art. 2 al Ordinului ME si MS nr. 4060/1502/2024 din 27.03.2024;

11. Curriculum vitae semnat si datat;

12. Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului;

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

***Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului §i calitatea
situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sandtate trebuie insotita de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Actele prevazute la pct. 4, 5, 6, 7 si 12, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap se
prezintd 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 inscrierea 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 previazut 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 publicd competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicitd de catre 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 Tnainta 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 pani la data de 25.11.2024, 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 telefon: 0213191900 int. 309, 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.
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G. Calendarul concursului:

Nr. Activitati Data
crt.
1. Publicarea anuntului 11.11.2024
Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor la | 11.11.2024 —25.11.2024, ora
2. Directia Resurse Umane si verificarea documentelor din 10:00
dosar
3. Selectia dosarelor de catre membrii comisiei de concurs 26.11.2024 — 27.11.2024
4. Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 27.11.2024
5 Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei 28.11.2024
' dosarelor
5 Afigsarea rezultatului solutiondrii contestatiilor la 29.11.2024
' rezultatele selectiei dosarelor
Sustinerea probei suplimentare pentru posturile in care 04.12.2024
7. sunt prevazute competente lingvistice sau in domeniul
tehnologiei informatiei (daca este cazul)
8. Afisare rezultate proba suplimentara (daca este cazul) 05.12.2024
9 Depunerea contestatiilor probei suplimentare (daca este 06.12.2024
' cazul)
10 Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor probei 09.12.2024
' suplimentare (daca este cazul)
1 Sustinerea probei scrise si a probei practice (daca este 10.12.2024
' cazul)
12 Afisarea rezultatului probei scrise si probei practice 11.12.2024
' (daca este cazul)
13 Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise 12.12.2024
' si probei practice (daca este cazul)
Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor la 13.12.2024
14. rezultatele probei scrise si probei practice (dacd este
cazul)
15. Sustinerea interviului 16.12.2024
16. Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea interviului 17.12.2024




17. Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului 18.12.2024
18. Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 19.12.2024
19. Afisarea rezultatului final al concursului 19.12.2024
20. Numirea pe functie 08.01.2025

Data: 11.11.2024
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