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Academia de Studii Economice din Bucuresti

ANUNT

Academia de Studii Economice din Bucuresti organizeaza concurs pentru ocuparea posturilor de membri ai
echipei proiectului ,,Dezvoltarea infrastructurii digitale a ASE pentru crearea de noi facilitati la
sistemul de management integrat al proiectelor”.

Nr. Denumire functie Perioada necesar a fi lucrata in Numar de ore /
posturi cadrul proiectului luni lucrate
1 Asistent proiect Panala 15.11.2023 50

(1 post)

A. Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie sa indeplineasca urméitoarele conditii generale si conditii
specifice:

1. Conditii generale:

a) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

b) are capacitate deplina de exercitiu;

¢) nu a fost condamnat(d) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infiptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. Conditii specifice:

a) nivelul studiilor: studii medii

b) domeniul studiilor: generale

¢) vechime: minimum 2 ani

d) alte conditii specifice (cunoasterea unei limbi straine, cunostine operare PC, alte abilitati si deprinderi,
etc.): .

- cunostinte operare PC;

- capacitate de lucru in echipd;

- rezistenta la stres;

- spirit de initiativa.

3. Atributii post:
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Participa la implementarea activitatilor proiectului;
Participa la sedintele echipei de management si implementare a proiectului;

. Intocmeste procesele verbale ale sedintelor organizate in cadrul proiectului, le transmite spre verificare

si avizare managerului de proiect, le aduce la cunostinta continutul si solicita semnarea proceselor
verbale de citre membrii echipei de management si implementare;

Gestioneazi documentatia proiectului (preluarea documentelor, inregistrarea, repartizarea acestora,
arhivarea etc.);

Preia, ordoneazia documentele si supune spre verificare directorului de proiect rapoartele lunare de
activitate si fisele de pontaj ale membrilor echipei de management si implementare care activeaza in
proiect;

Gestioneazd dosarele cu documente de monitorizare a activitdtilor proiectului (ex. realizarea
materialelor informative, evenimente de promovare ale proiectului etc.);

Multiplica/scaneaza (dupa caz) documentele proiectului in functie de necesitdti si tine evidenta
documentelor multiplicate;

Alcidtuieste fisele de pontaj lunare (time-sheet-uri) colective in baza rapoartelor de activitate si a fiselor
de pontaj individuale lunare realizate de membrii echipei de management si implementare;
Alcatuieste centralizatorul activitatilor desfasurate de membrii echipei de management si
implementare, in baza rapoartelor de activitate si a fiselor de pontaj individuale lunare;

Realizeaza un raport propriu de activitate si fisa de pontaj lunar, aferenta activitatii desfasurate in
cadrul proiectului pe care le preda directorului de proiect in cel mult 3 zile de la incheierea
calendaristica a lunii;

Alte sarcini, stabilite de catre directorul proiectului si de conducerea Academiei de Studii Economice
din Bucuresti, necesare pentru implementarea corespunzatoare a proiectului.

B. Concursul va consta in:

1.
2.

Evaluarea dosarelor de selectie
Interviu

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba fiind de 50 de puncte.

C.Tematica si bibliografia

1.

2.

Tematica:
 Intocmirea si gestiunea documentelor specifice unui proiect.

Bibliografie:

**% Carta ASE disponibila la:
o hitp:/fase.ro/2013 files/despre_ase/conducere/pdf/Carta_ ASE _2016.pdf
*** Legea Educatiei Nationale, nr. 1/2011, completata si modificata.
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Regulament privind organizarea, functionarea si finantarea cercetarii stiintifice
Procedura privind derularea proiectelor de cercetare
Procedura privind modul de inregistrare a rezultatelor activitatii de cercetare-dezvoltare in ASE

Procedura privind recrutarea si selectia personalului in vederea nominalizarii / angajarii in cadrul
proiectelor de cercetare

D. Componenta dosarului de concurs:

il

10.

Opis.

Cerere de inscriere la concurs adresatd Rectorului ASE.

Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz.

Copia certificat de césatorie sau dovada schimbarii numelui, in cazul in care candidatul si-a schimbat
numele (dovada schimbarii numelui).

Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice prevazute pentru
ocuparea postului.

Copie dupa carnetul de munca, sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea.in munci, in meserie si /
sau in specialitatea studiilor.

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

Adeverinta medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate,
sau declaratia pe propria raspundere, cu obligatia de a completa dosarul de concurs cu adeverinta medicald
cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului, daca este cazul.

Curriculum vitae in format european (www.cveuropean.ro/cv- online.html) — semnat si datat pe fiecare
pagina.

Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Actele prevazute la pet. 3,4, 5 si 7 vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii conformitatii copiilor

cu acestea.

E. Date de contact:

Dosarele de concurs se vor depune pana la data de 17.05.2023 ora 12:00, la Registratura ASE.
Relatii suplimentare se pot obtine zilnic la telefon: 0722 783 664 — Gabriel Sutac

F. Calendarul concursului:
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Nr. Activitati Data
crt.
1. | Publicarea anuntului 10.05.2023

2. | Depunerea  dosarelor de concurs ale| 10.05.2023 — 17.05.2023
candidatilor la Registratura ASE

3. | Selectia dosarelor de catre membrii comisiei | 18.05.2023
de concurs

4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 18.05.2023

selectiei dosarelor

| 5. | Depunerea contestatiilor privind rezultatele | 19.05.2023
6. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor | 22.05.2023

7. | Sustinerea interviului 23.05.2023

8. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea | 23.05.2023
interviului

9. | Depunerea contestatiilor privind rezultatul | 24.05.2023
interviului

10 | Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor | 25.05.2023

11 | Afisarea rezultatului final al concursului 26.05.2023

12 | Numire pe functie Dupa aprobarea 1n BCA a
rezultatelor concursului
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Data: 09.05.2023 / /
Responsabil de pt‘mect
Gabriel SUTAC )/

/)




