Academia de Studii Economice din Bucuresti

ANUNT

Academia de Studii Economice din Bucuresti organizeaza concurs pentru ocuparea postului
de:

Expert managementul documentelor si comunicare in cadrul proiectului "ZECO-SUCCES -
Program avansat de stagii de practica dedicat viitorilor profesionisti in domeniul economic” cod
SMIS 2021+: 317010.

Norma partiala de maxim 64 ore/luna distribuite inegal, salariu orar brut tarif 127,50 lei,
perioada determinata de 24 luni.

A. Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie si indeplineascad urmatoarele
conditii generale si conditii specifice:

1. Conditii generale:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu,

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

g) nua fost condamnat(d) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea 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 superioare finalizate cu diploma de licenta,;

b) domeniul studiilor: stiinte economice/administrative;

c)  vechime in specialitatea postului: minimum 5 ani de experienta in munca si minimum 3

proiecte cu finantare nerambursabila implementate.

d) Capacitate de analiza si sintezd; Bune abilitati de comunicare si relationare; Foarte bune
abilitati de negociere, diplomatie, toleranta; tehnici de abordare si de negociere;

e) Alte conditii specifice:
e Capacitate de analiza si sinteza;

Bune abilitati de comunicare si relationare;

Foarte bune abilitati de negociere, diplomatie, toleranta;

Tehnici de abordare si de negociere;

Putere de decizie si asumarea responsabilitatii;,

Competente in luarea deciziilor;

Tehnici si metode de analizd comparativa;



Usurinta in comunicare;

Corectitudine, flexibilitate;

Rezistenta la efort si stres;

Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual;

B. Concursul va consta in:

Evaluarea dosarelor de selectie

Interviu: interviu structurat

e data §i ora desfasurarii: se vor comunica concomitent cu afisarea rezultatelor la
evaluarea dosarelor de selectie;

e locul desfasurarii: se va comunica concomitent cu afigsarea rezultatelor la evaluarea
dosarelor de selectie.

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba fiind de 50 de puncte.
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Tematica si bibliografia;

Tematica:
a) Implementarea proiectelor PEO: ghiduri, proceduri, legislatie specifica;

Bibliografia:

3. Legislatie MIPE — PEO: Ordine MIPE, Ghidul Solicitantului Conditii Specifice
,Promovarea dezvoltdrii programelor de studii tertiare de naltd calitate, flexibile si
corelate cu cerintele pietei muncii - STAGII STUDENTI®, Manualul Beneficiarului
Programul Educatie si Ocupare 2021 — 2027, Ghidul Solicitantului — Conditii Generale
Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027.

Componenta dosarului de concurs:

Opis;

Cerere de inscriere la concurs adresata Rectorului ASE;

Declaratia pe propria raspundere, respectiv, dacd persoana care candideaza are/nu are
sot/sotie sau rude si afini, pana la gradul al III-lea inclusiv, care sunt salariati ai Academiei
de Studii Economice din Bucuresti aflati intr-o pozitie de conducere, control, autoritate cu
postul scos la concurs si nici postul, la care aplica, nu se afla intr-o pozitie de conducere,
control, autoritate cu sotul/sotia sau rude si afini, pana la gradul III inclusiv, salariati ai
Universitatii;

Declaratie pentru prelucrarea datelor cu caracter personal;

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

Copia certificatului de casatorie, daca este cazul

Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care
sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza.

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

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

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



11. Copii ale documentelor care sa ateste experienta In domeniul de activitate specific
proiectului;

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

13. Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Actele prevazute la pct. 5, 6, 10, 11 si 12 vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

E. Date de contact:

Dosarele de concurs se vor depune la data de 10.12.2024, ora 16.00, la Registratura ASE;
Persoana de contact: Bogdan Alina - telefon: 021 - 3191900 / int. 229, e-mail:
alina.bogdan@ase.ro

Modelele de formulare solicitate se pot gasi pe website-ul Serviciului Managementul
Proiectelor cu Finantare Nerambursabila, sectiunea Resurse, accesand linkul
https://fondurieuropene.ase.ro/resurse/

F. Calendarul concursului:

N Activitati Data
crt.
1. Publicarea anuntului 02.12.2024
Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor la Registratura ASE si
2. - . 10.12.2024
verificarea documentelor din dosar
3. Selectia dosarelor de catre membrii comisiei de concurs 11.12.2024
4, Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 11.12.2024
S. Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor 12.12.2024
6. Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 13.12.2024
7. Sustinerea interviului 16.12.2024
8. Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea interviului 16.12.2024
9. Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului 17.12.2024
10. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 17.12.2024
11. Afisarea rezultatului final al concursului 17.12.2024
Dupa aprobarea
12. | Numire pe functie de catre CA
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