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s E L E C T I E p E1TBXI f ?,il 31]X,iJ fffi,T 3"ffi tYfrtH.iln, o"o 37 s t 6 t 2, t
CoD 125144 "EU ANTREPRENOR - creqterea participlrii studenfilor din categoriile

vulnerabile la programe de studii licen(I prin inovare antreprenorialii,

Universitatea din Petroqani, cu sediul in Petrogani, str. Universitalii, nr. Zl,judef Hunedoara, in
calitate de BENEFICIAR in cadrul proiectului Pocu 37g/6t2tt coD 125i44 ,F]tJ ANTREPRENOR
- cregterea participirii studen(ilor din categoriile vulnerabile la programe de studii licenfl prin
inovare antreprenoriali", in temeiul Hotdrdrii Guvernului nr. lZitZOta qi a Ordinului M.E.N. nr.
5703118.12.2018 de apiobare a procedurii operalionale privilrd, argajarea personalului in vederea
ocupdrii posturilor infiinfate in afara organigramei pentru implementarea proiectelor finanlate din
fonduri europene nerambursabile,

ANUNTA
Recrutarea qi selecfia personalului in vederea angajdrii pe perioadd determinat6 in cadrul

proiectului Pocu 37916/2ll coD 125144 "EU ANTREPRENOR --creqterea participlrii studenfilor
din categoriile vulnerabile la programe de studii licen(d prin inovare antreprenorialirr, a
urmdtoarului post:

Nr.
crt.

Func(ia
(conform

cererii.

contractului de

finanlare)

Durata
C.I.M.

(contbrm

cererii de

finanlare)

Nr. de ore
prestate pe luntr
(conform cererii/
contractului de

finanlare)

Salariul lunar
NET

(nr. ore* tarif
orar net)

Atribufiile postului Cerin(e specifice pentru
ocuparea postului
(studii, vechime, etc.)

1
ASISTENT
MANAGER 24 luni 84 ore 35 lei net /ord

Asistd tnanagerul de proiect in realizarea
proceselor specifice tnanagententului de
prolect: coordoilarea Si irnplementarea
activitdtilor; alocarea resurselor urnane
materiale qi financiare pe pachetele de

aclivilili: Uilnare$tc respectarea $i
indeplinirea conforrnd a planului de

activitili (Gantt) qi propture rnanagerului de
proiect actualizarea acestuia ori de cAte ori
este nevoie, Centralizeazd rapoafiele lunare
dc activitate Si poiltajele lturare ale echipei,

strb coordotrarea rnanagerulrri de proiecl.
Urrndre$te colectarea rapoartelor de

activitate gi de progres de la echipa de
exper{i, Gestioneaza corespondenta:

prirnire, inregistrare, direclionare ;i asigurd
translniterea corespondenfei prin rnijloace
specifice (entail, fax, pogta), Participd Ia

realizarea acllvitAtilor de ilfonnare qr

publicitate ale proiectului ; Organizeazd ;i
pregateste 5ediIlelc echipei de proiecr:

agendA, lnateriale, note de discutie, liste
prezentA etc.

I i clucol i e sol i c i ta td : stLtd,ii

superioare. experienla trtilizare PC,

prograrne Ei echiparnente de
prelucrare autornatd a datelor - 3

ani;

lixpari enl a so I i c i t o/d experienta
profesionald in activitdli de

logisticd $r secretariat - 3 ani
( : o n pelenlc,tol ic i lalc: Abilitdti de

lucru in echipi,
desfi gru area,/efectrurea lucririlor
irnpreuna cu ceilalti rnernbrii ai

echipei; Cornpetenle 9i aptitudini
de comunicare: capacitatea de

concentrare, analizl qi sintez6;
Claritate Ei coeren{i in exprimarea

scrisi 5i orald.



concursuv examenur va avea loc in data de 03.0s.2019 t07.0s.201g
Condiliile generale care trebuie indeplinite de o persoand, pentru a putea participa la concurs sunt:a) are ceta{enia romanS, cet6}enia altoi state *"-Lr. ale Uniunii E;;p;. sau a statelor aparfin6ndSpaliului Economic European gi domiciliul in Romdnia;

b) cunoa$te limba rom6nd, scris givorbit;
c) are vdrsta minimd regrementatd de prwederile legale;
d) are capacitate deplind de exerciliu;
e) indeplineqte condiliile de studii qi, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit

cerin{elor postului scos la concurs;
0 nu a fost condamnatd definitiv pentru slvdrqirea unei infractiuni contra umanitrlii, contra statuluiori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu 

^serviciul, 
care impiedice infdptuirea.lurtili.i,

de fals ori a unor fapte de corupfie tuu i unei infractiuni savargii-.-ru intentie, care ar face-oincompatibild cu exercitarea func1iei, cu exceplia situaliei in care a intervenit reabilitarea.
Condi(iile specifice care trebuie indeplinite de persoanele care participd,la.orrr*r.ri pentruocuparea unui post in echipa de proiect se stabilesc, pe baza prevederilir ghidului solicitantul)l qi acontractului/ acordului/ ordinuluil deciziei de finanlari,la propunrreo 

"ooidonatorului/ 
managerului/

;efului de proiect:
- Relevanfa studiilor pentru acoperirea cerinlelor postului;
- Relevanfa experienfei.profesionale pentru acop.rirea cerinfelor postului solicitatd;- Relevanla experienfei in utilizarea mecanisrnelor de .ooidorr*" (echipa qi proceauri), competen]e qiaptitudini manageriale ;
- Abilitdti de comunicare;
- Capacitate de analizd qi sintezd.

ln vederea participdrii la concurs/ examen, persoanele intoresate intocmesc qi depun la Serviciul
Resurse Umane un dosar de concurs, care va conlG urmdtoarele documente:a. cererea de inscriere in procesul de recrutare qi selecfie,b' declarafie de consimldmant privind prelucrarea dateior cu caracter personal (Formular tip);c' curriculum vitae in format Europass, datat qi semnat pe fiecare p^ugina, in care se m*iiorreara

proiectul gi postul vizat de candidat;
d' copia actului de identitate sau a unui alt document de identitate intocmit intr-un scop echivalent

cdrfii de identitate ori pagaportului, in copiivizate conform cu originalui;e' copii ale documentelor care atestd nivelul studiilor qi efectuareu rrior s[ecializa11;f' copii ale documentelor care atest6 experien(a profesional d generaldqispecifica sotcitatd pentru
ocuparea postului;

g' cazierul judiciar sau o declaralie pe propria rdspundere referitoare la lipsa antecedentelor penale.

in cazul contestdrii lipsei unui document din cele enumerate, candidatul va fi respins. Dosarele
de candidaturS, cu toate documentele solicitate in anun!, vor fi depuse de candidat pdnd la data de02.05.2019, ora12.

Concursul va consta in evaluarea dosarelor de concurs qi dup6 caz) uninterviu.
- in situafia in care la concurs/ examen s-a inscris o singurd persoanl pe postul

de concurs o poate declara admisd din etapa de selecfie a dosareilr. 
' vacant, comisia

Procesul de recrutare qi seleclie pentru prezentul anun{ urmdtorul calendar de

Nr. Etana Data
I Publicarea qi afigarea anuntului de reCiutu." .i *"1..r; 22.04.2019, oru 12
Z
J

rcnoaoa oe oepunere a dosarelor de candidaturI 22.04.2019 - 02.05.2019, ora.tZverificarea eligibilit6lii dosareror@
rezultatelor privind verificarea eligibilitatii dosarelor, sau dupe
caz a rczultatului final al concursului/examenului de recrutare gi
selectie

03.05.2019, ora 12

2



Depunerea qi solufionarea contestatiilor
eligibilit[fii dosarelor, sau dupd 

"u), 
u

concursului/examenului de recrutare si

privind verificarea
rezultatului final al
:ie

06.05.2019, ora 12

Desfrqurareu,n,"ruiu,ri
loc declaragi admigi ca urnare a verificdrii eligibilitalii^dosarelor

solutiondrii iilor, dacd e

07.05.2079, ora 10

Publicarea gi afiqarea anun{ului cuffi 07 .05.2019, ora 12

1.

2.

J.

l.

2.

J.

Tematica post Asistent manager:
No{iuni de secretariaigi asistenli *unug.iiuh (birotica, protocol, funcfie qi abilitafl necesare);

No{iuni de utilizare a platformei MySmis

cunogtin{e cu privire la programul operafional capital Uman 2014-2020

Bibliogra/ie:
Manual De Secretariat $i Asisten{d Managerial1 http:llebooks.unibuc.rolStiinteADM/secretariayintro.htm

Manual de utilizare MySMIS20l4Back Office

Manualul Beneficiarului Programur operalional capital Uman 2014 -zo2o


