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Data: 31.03.2025 B o

ANUNT

Academia de Studii Economice din Bucuresti organizeazi proces de recrutare si sclectie pentru
ocuparca unui post de Responsabil managementul documentelor in cadrul proiectului proiectului
»Practici si investeste in cariera TA — PRICE” SMIS 2021+: 312717

Contractul individual de munca este cu timp partial de maxim 42 ore/luni distribuite inegal in functie
de activitatile proiectului.

Salariul orar brut este de 102,00 lei/ora.
Contractul individual de munca se incheie pe perioada determinati pani la data de 30.11.2026

A. Pentru participarea la procesul de recrutare si selectie, candidatii trebuie si indeplineasci
urmitoarele conditii generale si conditii specifice:

1. Conditii generale:

a) are cetdtenia roménd, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene, a statelor apartinand
Spatiului Economic European si/sau straini astfel cum sunt ei definiti de art 2 lit. a) din OUG
194/12.12.2002 cu modificarile §i completrile ulterioare, respectiv persoane care nu au cetdtenia
romdnd, cetatenia unui alt stat membru al UE ori cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) are vérsta minima reglementatd de prevederile legale;

¢) are capacitate deplind de exercifiu;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi;

) indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos pentru care se desfasoari procesul de recrutare si selectie;

) nua fost condamnat(a) definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritafii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. Conditii specifice:
a) nivelul studiilor: studii superioare finalizate cu diploma de licent;
b) domeniul studiilor: stiinte economice / juridice/ administrative
¢} vechime in munca: peste 5 ani
d) experienta in proiecte europene si/sau nationale: minim 2 proiecte finantate din fonduri externe
nerambursabile/ de cercetare implementate ca membru al echipei.
e) alte competente
i.  cunoasterea unei limbi striine.
f)  aptitudini si abilitati necesare
i.  competente de planificare si organizare;
1. abilitdti de comunicare interpersonali;
111. abilitatea de a efectua sarcinile de lucru cu supervizare minimi;
iv.  bune abilititi de gestionare a termenelor limiti;
v.  rezisten(d la efort si stres;
Vi. corcctitudine, flexibilitate;
vii.  capacitate de analiza si sintezi;
vill.  putere de decizie si asumare a responsabilitatii;



IX.

orientare citre rezultate.

B. Procesul de recrutare si selectie va consta in:

1. Proba 1 - Evaluarea dosarelor depuse de candidati

2.

Proba 2 - Interviu structurat (in situatia in care numéarul de candidati inscrisi este mai mic
sau egal cu numarul de posturi scoase in cadrul procesului de recrutare si selectie, comisia poate
decide simplificarea procedurii si realizarca selectiei exclusiv prin verificarea indeplinirii
conditiilor minimale (generale si specifice) cuprinse n anuntul de selectie publicat

data §i ora desfasurarii interviului: se vor comunica concomitent cu afisarea rezultatelor la
evaluarea dosarelor depuse de candidati;

locul desfasurdrii interviului: se va comunica concomitent cu afisarea rezultatelor la evaluarea
dosarelor depuse de candidati.

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

C. Tematica si bibliografia:

1

2.

Tematica:
1. Implementarea proiectelor de tip PEO 2021 — 2027: ghiduri, proceduri, legislatie
specifica.

Bibliografia:
1. Legislatie specifica MIPE — PEO 2021 -2027:
i.  Ordine MIPE
ii. Ghidul Solicitantului—Conditii Specifice ,,Promovarea dezvoltarii programelor de
studii terfiare de inalta calitate, flexibile si corelate cu cerintele pictei muncii — STAGII
STUDENTI”
iii.  Manualul Beneficiarului — Programul Educatie si Ocupare 2021-2027, cu modificirile
si actualizdrile de rigoare
iv.  Ghidul Solicitantului — Conditii Generale Programul Educatie si Ocupare (PEO)
2021-2027.

D. Componenta dosarului care trebuie depus de candidati:

I
2.
3

6.

Opis;

Cerere de inscriere la procesul de recrutare si selectie adresati Rectorului ASE;

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

In cazul in care candidatul si-a schimbat numele, copii dupa documente care atesti schimbarea
numelui - certificat de casatorie sau dovada schimbirii numelui;

Cazierul judiciar sau o declaraie pe propria raspundere ¢ nu are antecedente penale care sd-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza.

Adeverinfa medicald care sa ateste starea de sdndtate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6
luni anterior derularii procesului de recrutare si selectie de citre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate, sau declaratia pe propria rispundere, cu
obligatia de a completa dosarul de candidaturd cu adeverinta medicald cel mai tarziu pani la
data desfasuririi primei probe a procesului de recrutare si selectie, daci este cazul.

Declaratia pe propria raspundere, dacd persoana care candideazi are/nu are sot/sotie sau rude
g1 afini, pand la gradul al III-lea inclusiv, care sunt salariati ai Academiei de Studii Economice
din Bucuresti aflati intr-o pozitie de conducere, control, autoritate cu postul scos in cadrul
procesului de recrutare si selectie si nici postul, la care aplicd, nu se afld intr-o pozitie de



conducere, control, autoritate cu sotul/sofia sau rude si afini, pana la gradul III inclusiv, salariati

ai Universitatii;
Declaratie pentru prelucrarea datelor cu caracter personal

Curriculum vitae in format european (www.cveuropean.ro/cv- online.html) — semnat si datat

pe fiecare pagina;

. Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor efectuate si ale altor acte care atestd

efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor

specifice prevazute pentru ocuparea postului, mentionate la Cap. A, punct 2.

E. Date de contact:
Dosarele de candidaturd se vor depune in format letric in perioada 08.04.2025-09.04.2025, in

intervalul orar 08h00-16h00 la Registratura ASE, din Cladirea “lon Angelescu”, str. Ciiderea Bastiliei,

parter, camera 0016
Contact:

-Pentru informatii referitoare la procesul de recrutare i selectie: e-mail: dru@ase.ro.

F. Calendarul procesului de recrutare si selectie:

i : Activitifi Data

1. | Publicarca anuntului 31.03.2025
a4 E A 10150904
3. Selectia dosarclor de ciatre membrii comisiei 10.04.2025

4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 11.04.2025

5. | Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor | 14.04.2025

6. | Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor 15.04.2025

7. | Sustinerea interviului 16.04.2025

8. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea interviului 17.04.2025

9. | Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului 23.04.2025

10. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 24.04.2025

11. | Afigarea rezultatului final al procesului de recrutare si selectiec | 24.04.2025

12. | Numire pe functie gipﬁ apTobarEa deeatte




