Academia de Studii Economice din Bucuresti
Data: 26.06.2025

ANUNT

Academia de Studii Economice din Bucuresti organizeazi proces de recrutare si selectie pentru
ocuparea postului de Functionar documentare( arhivar) in cadrul proiectului “Non-
Gaussian self similar processes: Enhancing mathematical tools and financial models for
capturing complex market dynamics” - 760243/28.12.2023, cerere de finantare nr.
194/31.07.2023

Contractul individual de munca este cu timp partial de maxim 21 ore/luna distribuite inegal.
Salariul orar brut este de 65,00 lei/ora.

Contractul individual de munca se incheie pe perioada determinati pani la data de 30.06.2026

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

1. Conditii generale:

a) are cetitenia romani, cetiitenie a altor state membre ale Uniunii Europene, a statelor
apartinind Spatiului Economic European si/sau striini astfel cum sunt ei definiti de art 2
lit. a) din OUG 194/12.12.2002 cu modificarile si completirile ulterioare, respectiv
persoane care nu au cetdtenia roméand, cetatenia unui alt stat membru al UE ori cetitenia
Confederatiei Elvetiene;

b) are virsta minima reglementata de prevederile legale;

¢) are capacitate deplina de exercitiu;

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

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

f) nuafost condamnat(a) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu
intenfie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

2. Conditii specifice:
a) nivelul studiilor: superioare finalizate cu diplomi de licenti,
b) domeniul studiilor: stiinte economice/ juridic/ administrative;
¢) vechime in specialitatea postului: minim 3 ani experientd in domeniul arhivarii si
gestionarii documentelor;
d) aptitudini si abilitati necesare:
i.  capacitate de analizi si sintezi;
ii.  bune cunostinte legislative, administrative si tehnice privind gestiunea documentelor:
iii.  cunostinte solide despre procedurile de arhivare si clasificare;
iv.  tehnici de abordare si de negociere;
v.  putere de decizie si asumarea responsabilitatii;



vi.  competente in luarea deciziilor;
vii.  cunostinte solide de prelucrare arhivistic;
viii.  usurintd in comunicare;

iX.  corectitudine, flexibilitate:

X.  rezistentd la efort si stres.

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 numairul de candidati inscrisi este mai
mic sau egal cu numirul 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 selectie publicat

" data §i ora desfasurdrii 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. Tematica:

L.
2.

Implementarea proiectelor PNRR: ghiduri, proceduri, legislatie;

Cererea de finantare aferentd proiectului "Non-Gaussian self similar processes:
Enhancing mathematical tools and financial models for capturing complex
market dynamics” - 760243/28.12.2023, cerere de finantare nr. 194/31.07.2023.

2. Bibliografia:

|

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 182/2002 privind protejarea informatiilor clasificate, cu normele de
aplicare;

Hotirarea Guvernului nr. 1729/2006 privind Normele de aplicare a Legii
Arhivelor Nationale (contine norme tehnice);

Ordinul Arhivelor Nationale nr. 137/2013 privind nomenclatorul arhivistic si
termenele de pastrare a documentelor;

Ordinul nr, 526/2003 privind Regulamentul de organizare si functionare a
depozitelor arhivistice;

Legislatie PNRR: Ordine MFE, Ghidul solicitantului Schemei de ajutor de stat
Atragerea resurselor umane inalt specializate din striindtate in activititi de
cercetare, dezvoltare si inovare”, asociatd Planului national de redresare si
rezilientd al Romdniei, pilonul I, componenta C9, 2021 — 2026;



7. Cererea de finantare aferenté proiectului "Non-Gaussian self similar processes:
Enhancing mathematical tools and financial models for capturing complex
market dynamics” - 760243/28.12.2023, cerere de finantare nr. 194/31.07.2023.

D. Componenta dosarului care trebuie depus de candidati:

L.
2.
3

10.

Opis;

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

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

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

Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ¢ nu are antecedente penale
care si-| faca incompatibil cu functia pentru care candideazi.

Adeverinta medicald care sa ateste starea de siniitate corespunzitoare eliberati cu cel
mult 6 luni anterior derularii procesului de recrutare si selectie de citre medicul de
familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate, sau declaratia pe propria
raspundere, cu obligatia de a completa dosarul de candidaturi cu adeverinta medicala
cel mai tarziu pand la data desfasuririi primei probe a procesului de recrutare si selectie,
daci este cazul.

Declaratia pe propria rispundere, dacd persoana care candideazi are/nu are sot/sotie
sau rude si afini, pana la gradul al I1I-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 aplici, nu
se afla intr-o pozitie de conducere, control, autoritate cu sotul/sotia sau rude si afini,
pand la gradul I1I inclusiv, salariati ai Universititii;

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 sa ateste nivelul studiilor efectuate si ale altor acte care atesta
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 candidatura se vor depune in format letric, in data de 04.07.2025, in intervalul
orar 08h00-13h00, la Registratura ASE, din Cladirea “lon Angelescu”, str. Ciderea Bastiliei,
parter, camera 0016

Contact:
-Pentru informatii referitoare la responsabilitati si atributii e-mail: fondurieuropene(@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 26.06.2025




2. Depunerea dosarelor de catre candidati la Registratura ASE 04.07.2025
3. Selectia dosarelor de citre membrii comisiei 07.07.2025
4, Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 08.07.2025
5; Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor 09.07.2025
6. Afigarea rezultatului solutiondrii contestatiilor 10.07.2025
7. Sustinerea interviului 11.07.2025
8. Comunicarea rezultatelor dupi sustinerea interviului 14.07.2025
9, Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului 15.07.2025
10. Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor 16.07.2025
11. Afisarea rezultatului final al procesului de recrutare si selectie 16.07.2025
12. Numire pe functie Dupa aprobarea in CA




