Data publicarii: 13.10.2026
Perioada de depunere a dosarelor: 14.10.2026-27.10.2026

Secretar in cadrul Facultatii de Matematica si Informatica, Secretariat:

Conditii specifice pentru participarea la concurs si ocuparea postului:

- Studii superioare, absolvite cu diploma de licenta;

- Cunostinte de operare calculator MS Office (Word, Excel);
- Cunostinte de limba engleza;

- Vechimea in munca nu este necesara.

Tematica
- Ciclurile de studii universitare (organizare, admitere, diploma);

- Drepturile si obligatiile studentilor;

- Gestionarea documentelor universitare;

- Inscrierea in facultate si documentele studentului;
- Promovarea (Art. 30-31);

- Intreruperea studiilor, exmatricularea si relnmatricularea — conditii, proceduri si efecte

Bibliografie

- Legea invatamantului superior nr.199 /2023, cu modificari si completarile ulterioare;
- Regulament-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in
sistemul de invatamant superior.

-Regulament privind activitatea profesionala a studentilor (aprobat in sedinta Senatului din
16.07.2025) https://unibuc.ro/wp-content/uploads/2025/09/RAPS_-2025.pdf

- Tehnici de secretariat, Universitatea din Bucuresti, 2017.

Proba practica: 04.11.2026, la sediul Facultatii de Matematica si Informatica, Bulevardul luliu Maniu
nr. 15G, sectorul 6, Bucuresti;

Proba interviu: 10.11.2026, la sediul Facultatii de Matematica si Informatica, Bulevardul luliu Maniu
nr. 15G, sectorul 6, Bucuresti.

Dosarele de concurs se depun in termen de 10 zile lucratoare de la data publicarii anuntului, la
sediul institutiei, la Directia Resurse Umane pana la data de 27.10.2026, ora 15, persoana de contact
Mihaela Lipan, telefon 0799.210.568/021.305.46.89

Informatii complete se gisesc pe pagina web a Universitatii din Bucuresti www.unibuc.ro

sectiunea Cariere - Personal Administrativ.

DIRECTOR RESURSE UMANE,
Daniela POPA
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