MINISTERUL EDUCATIEI L@C‘Uaﬂ?

Unitatea Executiva pentru
Finantarea Invatamantului Superior,
a Cercetdrii, Dezvoltdrii si Inovarii

Nr...2898/..21.11.2023
ANUNT CONCURS

Unitatea Executiva pentru Finantarea invatdmantului Superior a Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii -UEFISCDI
organizeaza concurs pentru ocuparea pe perioada nedeterminata, a unei functii contractuale vacante de
Responsabil activitati suport administrative (secretariat) in cadrul Planului National de Cercetare Dezvoltare si
Inovare IV- PNCDI IV

Conditii Generale:

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele
conditii generale, conform art.15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 1336/2022:
a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii,
contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei,
infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii
sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei
profesii;
h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National
de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

1. Responsabil activitati suport administrative (secretariat) - 1 post

Timp de lucru - 8 ore/zi- perioada nedeterminata

Atributii:
primeste, inregistreaza, arhiveaza si repartizeaza corespondenta in cadrul organizatiei;
gestioneaza baza de date a documentelor;
primeste si transmite mesaje;
redacteaza corespondenta simpla;
asigura primirea si indrumarea vizitatorilor catre persoanele de contact;
asigura activitatile administrative pentru organizarea sedintelor de lucru;
asigura legaturile telefonice in interiorul si exteriorul organizatiei;
primeste si transmite notele telefonice;

participa la organizarea conferintelor sau altor evenimente;
desfasara activitati specifice de gestionare a declaratiilor de avere si interese.
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Conditii specifice:

- Studii: absolvent de studii medii (studiile superioare reprezinta un avantaj);
- Vechime in munca - minimum 3 ani in pozitie similara;

- Cunostinte operare PC;

- Cunoasterea limbii engleze;

- Capacitate de lucru in echipa, urmarire si respectare termene.

Bibliografie:

- OG 62/1999 privind infiintarea Unititii Executive pentru Finantarea Invatamantului Superior si Cercetarii
Stiintifice Universitare, aprobata cu modificari prin Legea nr.150/2000, modificatd prin OUG 74/2010
pentru modificarea unor acte normative din domeniul educatiei si cercetarii, aprobata cu modificari prin
Legea 11/2021, completata de OUG 1/2023 aprobata prin Legea nr. 316 din 6 noiembrie 2023;

- OMENCS 5804/2016 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare, a statului de functii
si a organigramei Unitatii Executive pentru Finantarea Invatamantului Superior, a Cercetirii, Dezvoltarii
si Inovarii

- www.uefiscdi.gov.ro ( informatii generale privind activitatea organizatiei)

- Hotararea Guvernului nr. 1.188/2022 privind aprobarea Planului national de cercetare, dezvoltare si inovare
2022—2027- OG 57/2002 privind cercetarea stiintificd si dezvoltarea tehnologica, cu modificarile si
completarile ulterioare — principalele programe derulate de UEFISCDI;

Calendar:
Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

- 07 decembrie 2023, ora 16:00 termenul limita de depunere a dosarelor in Str. Mendeleev nr. 21-25, Et. 4,
camera 424, Bucuresti, Sector 1;

- 14 decembrie 2023 selectia dosarelor, ora 16:00 afisare rezultate;

- 15 decembrie 2023, 8:00-12:00 primire contestatii, ora 16:00 afisare rezultate;

- 18 decembrie 2023 proba scrisa, ora 10:00, Str. Mendeleev nr. 21-25, Et. 4, camera 424, Bucuresti, Sector 1,
ora 16:00 afisare rezultate;

- 19 decembrie 2023, 8:00-12:00 primire contestatii, ora 16:00 afisare rezultate;

- 20 decembrie 2023 interviul, ora 10:00, Str. Mendeleev nr. 21-25, Et.4, camera 424, Bucuresti, Sect. 1, ora
16:00 afisare rezultate interviu si rezultate finale.

Dosarul de inscriere:

Dosarul de concurs va contine urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 1;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;
d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
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g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

i) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Certificat de cazier judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale.
Tn acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul documentului prevazut la lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise

Confirmarea candidaturii se realizeaza printr-un email de confirmare din partea responsabilului Resurse Umane
prin care este comunicat numarul de inregistrare. Candidatii sunt rugati sa contacteze departamentul de Resurse
Umane in situatia in care nu au primit email de confirmare.

Detalii privind conditiile specifice si bibliografia de concurs sunt disponibile accesand pagina oficiala. Relatii
suplimentare se pot obtine accesand pagina oficiala www.uefiscdi.gov.ro, la sediul UEFISCDI din Bucuresti, str.
Mendeleev nr. 21-25, sector 1, Compartiment Resurse Umane, telefon 021 - 308.05.25.

Resurse Umane

Elena Mitroi
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