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ANUNT CONCURS/ EXAMEN DE RECRUTARE SI SELECTIE PERSONAL N
CADRUL PROIECTULUI EUROPEAN POCU/379/6/21/COD 125144
"EU ANTREPRENOR - cresterea participdrii studentilor din categorii vulnerabile la
programe de studii de licentd prin inovare antreprenoriald”

Universitatea din Petrosani, cu sediul in Petrosani, str. Universitatii, nr. 20, judet Hunedoara, in
calitate de BENEFICIAR in cadrul proiectului POCU/379/6/21/Cod 125144 ?EU ANTREPRENOR
— cresterea participdrii studentilor din categorii vulnerabile la programe de studii de licentd prin
inovare antreprenoriald”, in temeiul Hotararii Guvernului nr. 325/2018 si a Ordinului M.E.N. nr.
5703/18.12.2018 de aprobare a Procedurii Operationale privind angajarea personalului in vederea
ocupdrii posturilor infiintate in afara organigramei pentru implementarea proiectelor finantate din
fonduri europene nerambursabile,

ANUNTA

Recrutarea si selectia personalului in vederea angajarii pe perioadd determinatd in cadrul

proiectului POCU/379/6/21/Cod 125144 "EU ANTREPRENOR — cresterea participdrii studentilor din

categorii vulnerabile la programe de studii de licentd prin inovare antreprenoriald”, a urmatoarelor
posturi:

Nr. Functia Durata Nr. maxim Salariul Atributiile postului Cerinte specifice
crt. (conform C.I.M. de ore lunar brut pentru ocuparea
cererii, (conform prestate (plus postului
contractului cererii de pe lund contributii (studii, vechime,
de finantare) | finantare) (conform angajator etc.)
cererii/ 2,25%)
contractul
ui de
finantare)
1 | Asistent 15  mai | 21 zile x 4 | 61lei/ord | - Participa la | Educatie
manager 2020 - 26 | ore/zi realizarea procedurii  de | solicitata:
mai 2021 arhivare a documentelor; studii superioare,
- Asistd managerul de | experientd
proiect in realizarea | utilizare PC,
proceselor specifice | programe si
managementului de proiect: | echipamente de
coordonarea si | prelucrare
implementarea activitatilor; | automata a




alocarea resurselor umane
materiale si financiare pe
pachetele de activitati;

- Urmareste
respectarea si indeplinirea
conformd a planului de
activitdti (Gantt) si propune
managerului de  proiect
actualizarea acestuia ori de
cite orl este nevoie;

- Centralizeaza
rapoartele lunare de
activitate si pontajele lunare
ale echipei, sub coordonarea
managerului de proiect;

- Urmareste colectarea
rapoartelor de activitate si
de progres de la echipa de
experti;

- Gestioneaza
corespondenta: primire,
inregistrare, directionare si
asigurd transmiterea
corespondentei prin
mijloace specifice (email,
fax, posta);

- Participa la
realizarea activitatilor de
informare si publicitate ale
proiectului;

- Organizeaza si
pregiteste sedintele echipei
de proiect: agenda,

materiale, note de discutie,
liste prezenta etc.

datelor - 3 ani;
Experienta
solicitata
experienta
profesionald in
activitati de
logistica si
secretariat - 3 ani
Competente
solicitate:
Abilitati de lucru
in echipa,
desfasurarea/efect
uarea lucrarilor
impreuna cu
ceilalti membrii
ai echipei,;
Competente i
aptitudini de
comunicare:
capacitatea de
concentrare,
analiza si sinteza;
Claritate si
coerentd in
exprimarea scrisid
si orala.

Concursul/ examenul va avea loc in data de 11-15.05.2020
Conditiile generale care trebuie indeplinite de o persoana, pentru a putea participa la concurs sunt:

a) are cetdtenia romanad, cetatenia altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European gi domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are vérsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

¢) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nua fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedicé inféptuirea justitiei,
de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
Conditiile specifice care trebuie indeplinite de persoana care participd la concursul pentru

ocuparea unui post in echipa de proiect se stabilesc, pe baza prevederilor ghidului solicitantului si a



contractului/ acordului/ ordinului/ deciziei de finantare, la propunerea coordonatorului/ managerului/
sefului de proiect:

- Relevanta studiilor pentru acoperirea cerintelor postului;

- Relevanta experientei profesionale solicitata pentru acoperirea cerintelor postului;

- Abilitati de comunicare;

- Capacitate de analizi si sinteza.

in vederea participarii la concurs/ examen, persoanele interesate intocmesc §i depun la Serviciul
Resurse Umane un dosar de concurs, care va contine urmétoarele documente:

a. cererea de inscriere in procesul de recrutare si selectie;

b. declaratie de consimtdmant privind prelucrarea datelor cu caracter personal (Formular tip),

¢. curriculum vitae in format Europass, datat si semnat pe fiecare pagind, in care se mentioneaza
proiectul §i postul vizat de candidat;

d. copia actului de identitate sau a unui alt document de identitate Intocmit intr-un scop echivalent
cartii de identitate ori pasaportului, in copii vizate conform cu originalul;

e. copii ale documentelor care atestd nivelul studiilor si efectuarea unor specializari;

f. copii ale documentelor care atestd experienta profesionald generald si specifica solicitatd pentru
ocuparea postului;

g. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere referitoare la lipsa antecedentelor penale.

In cazul contestirii lipsei unui document din cele enumerate, candidatul va fi respins. Dosarele
de candidaturd, cu toate documentele solicitate in anunt, vor fi depuse de candidat pand la data de
01.08.2019, ora 12.

Concursul va consta in evaluarea dosarelor de concurs si dupa caz, un interviu.

In situatia in care la concurs/examen s-a inscris o singuri persoani pe postul vacant, comisia de
concurs o poate declara admisa din etapa de selectie a dosarelor.

Procesul de recrutare si selectie pentru prezentul anunt va avea urmdtorul calendar de
desféasurare:

Nr. Etapa Data
1 Publicarea si afisarea anuntului de recrutare si selectie 4.05.2020, ora 12
2 Perioada de depunere a dosarelor de candidaturi 4.05.2020 - 8.05.2020,
ora 12
3 Verificarea eligibilittii dosarelor de candidaturd si afisarea 11.05.2020, ora 12

rezultatelor privind verificarea eligibilitdtii dosarelor, sau dupé caz a
rezultatului final al concursului/examenului de recrutare si selectie

4 Depunerea si solutionarea contestatiilor privind verificarea 14.05.2020, ora 12
eligibilititii dosarelor, sau dupd caz, a rezultatului final al
concursului/examenului de recrutare i selectie

5 Desfédsurarea interviului (daca sunt mai multi candidati pe acelasi loc 15.05.2020, ora 10
declarasi admisi ca urmare a verificarii eligibilititii dosarelor si
solutiondrii contestatiilor, daci e cazul)

6 Publicarea si afisarea anuntului cu rezultatele finale ale recrutirii si 15.05.2020, ora 10
selectiei.

1. Notiuni de secretariat si asistentd manageriald (birotica, protocol, functie si abilitifi necesare);
2. Notiuni de utilizare a platformei MySmis
3. Cunostinte cu privire la Programul Operational Capital Uman 2014-2020




Bibliografie:
1. Manual De Secretariat $i Asistenti Manageriald
http://ebooks.unibuc.ro/StiinteADM/secretariat/intro.htm
2. Manual de utilizare MySMIS2014Back Office
Manualul Beneficiarului Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020
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