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ANUNT

Academia de Studii Economice din Bucuresti organizeaza proces de recrutare si selectie pentru
ocuparea unui post de Responsabil gestiune documente in cadrul proiectului ,,Asigurarea si
promovarea calititii educatiei in ASE in conditiile evaluarii perceptiei studentilor fati de
programele de studii urmate, ale managementului optim al timpului si medierii
conflictelor”, CNFIS-FDI-2025-F-0193.

Contractul individual de munci este cu timp partial de maxim 16 ore/luni distribuite inegal in
functie de activititile proiectului

Salariul orar brut este de 100,00 lei/ora.
Contractul individual de munci se incheie pe perioada determinati pana la data de 15.12.2025

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

a) are cetdtenia romand, cetitenie 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 modificirile si completirile ulterioare, respectiv
persoane care nu au cetifenia romana, cetdtenia unui alt stat membru al UE ori cetatenia
Confederatiei Elvetiene;

b) are vérsta minima reglementati de prevederile legale;

¢) are capacitate deplini de exercitiu;

d) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza;

e) indeplineste conditiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos pentru care se desfasoara procesul de recrutare si selectie;

f) nuafost condamnat(d) definitiv pentru sévdrsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptic sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibili cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

2. Conditii specifice:

a) nivelul studiilor: studii superioare;
b) vechime in munca: minim 5 ani in invdtdmantul superior;
¢) alte competente:

1. cunoasterea unei limbi straine;

ii.  cunostinte operare PC;
d) aptitudini si abilititi necesare:
L. capacitate de lucru in echipi;

ii.  rezistenti la stres;

iii.  spirit de initiativa.



B. Procesul de recrutare si selectie va consta in:

1.
2.

Proba 1 - Evaluarea dosarelor depuse de candidati

Proba 2 - Interviu structurat (in situatia in care numarul 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 realizarea selectiei exclusiv prin
verificarea indeplinirii conditiilor minimale (generale si specifice) cuprinse in anuntul
de selectic publicat

data si ora desfisurdarii 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 obfinut la fiecare proba fiind de 50 de

puncte.

C. Tematica si bibliografia:

j
a)
b)
c)
d)

Tematica:

Evidenta documentelor financiare

Intocmirea nomenclatorului dosarelor;

Inventarierea dosarelor si predarea lor Ia compartimentul de arhivi;
Selectionarea documentelor.

Bibliografia:

Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 republicata in Monitorul Oficial

Legea nr.138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996;

Autoritatea Nationald pentru Calificari. Standard Ocupational Arhivar:

Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;

Instructiuni privind activitatea de arhivare a documentelor aferente proiectelor de
cercetare/dezvoltare institutionala.

Componenta dosarului care trebuie depus de candidati:

1.
2,
By

Opis;

Cerere de inscriere la procesul de recrutare si selectie adresatd Rectorului ASE:

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

In cazul in care candidatul si-a schimbat numele, copii dupd documente care atesti
schimbarea numelui - certificat de cisitorie sau dovada schimbirii numelui:

Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale
care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaz.

Adeverinfa medicald care sa ateste starea de sinitate corespunzatoare eliberati cu cel
mult 6 luni anterior derularii procesului de recrutare si selectie de citre medicul de
familie al candidatului sau de citre unitétile sanitare abilitate, sau declaratia pe propria
raspundere, cu obligatia de a completa dosarul de candidaturs cu adeverinta medicala
cel mai tarziu pani la data desfasurarii primei probe a procesului de recrutare si selectie,
daca este cazul.



7. Declaratia pe propria raspundere, daca persoana care candideazd are/nu are sot/sofie
sau rude si afini, pand la gradul al Il]-lea inclusiv, care sunt salariati ai Academiei de
Studii Economice din Bucuresti aflai 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 pozifie de conducere, control, autoritate cu sotul/sotia sau rude si afini,
pand la gradul III inclusiv, salariati ai Universitatii;

8. Declaratie pentru prelucrarea datelor cu caracter personal

9. Curriculum vitae in format €uropean (wWww.cveuropean.ro/cv- online.html) — semnat si
datat pe fiecare pagina;

10. Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor efectuate si ale altor acte care atesti
cfectuarea unor specializiri, precum s1 copiile documentelor care atest indeplinirea
conditiilor specifice previzute pentru ocuparea postului, mentionate la Cap. A, punct 2.

E. Date de contact:

Dosarele de candidaturi se vor depune in format letric in zilele de 09.05.2025 (in intervalul
orar 08h00-13h00), respectiv 12.05.2025 (in intervalul orar 08h00-16h00), la Registratura
ASE, din Cladirea “Ion Angelescu”, str. Caderea Bastiliei, parter, camera 0016

Contact:

Persoana de contact: Oana Elena Vlidoiu:

= telefon: 0728881147 /021.319.19.00 (01) int.204,
" e-mail: oana.vladoiu@ase.ro
Pentru informatii referitoare la procesul de recrutare si selectie: e-mail: dru@ase.ro

F. Calendarul procesului de recrutare si selectie:

[ Nr
’ Activititi Data

crt.

1. Publicarea anuntului 29.04.2025

2. Depunerea dosarelor de citre candidati la Registratura ASE 09.05.2025 si 12.05.025

3, Selectia dosarelor de citre membrii comisiei 13.05.2025

4. Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 14.05.2025

5, Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor | 15.05.2025

6. Afigarea rezultatului solutionarii contestatiilor 16.05.2025

T Sustinerea interviului 19.05.2025

8. Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea interviului 20.05.2025

9. Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului 21.05.2025

10. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 22.05.2025

I1. | Afigarea rezultatului final al procesului de recrutare si selectie | 22.05.2025

Dupa aprobarea rezultatului

12. | Numire pe functie procesului de recrutare si

{ selectie




