1 post
School;

Referent de specialitate 1 (S) din cadrul Secretariatului Facultitii Bucharest Business

Conditiile specifice:

a) nivelul studiilor: superioare;

b) domeniul studiilor de licentd: stiinte ale comunicarii- comunicare si relatii publice/ stiinte
economice / stiinte juridice;

c) vechime in functii cu studii superioare: minim 6 ani si 6 luni;

d) alte conditii specifice:

1.
2.
3.

competente foarte bune de comunicare;
organizarea si planificarea eficientd a activitatilor;
abilitati de relationare.

Tematica:

1.

Organizarea si functionarea Academiei de Studii Economice din Bucuresti. Carta universitara,
regulamentele si procedurile institutionale relevante pentru activitatea postului.

Organizarea si functionarea Bucharest Business School - Prezentarea generald a Bucharest
Business School si a rolului sau in cadrul Academiei de Studii Economice din Bucuresti; Oferta
educationald BBS; Caracteristicile programelor de educatie manageriala si specificul formarii
profesionale a adultilor; Principiile de comunicare si relationare cu beneficiarii serviciilor
educationale; Rolul personalului administrativ In sustinerea activitatilor educationale si a
imaginii institutiei.

Recrutarea si promovarea programelor MBA si Executive MBA - Principii si tehnici de
recrutare a candidatilor pentru programe de educatie manageriald; Identificarea si segmentarea
publicului-tinta; Canale si instrumente de promovare a programelor educationale; Etapele
procesului de recrutare: identificarea potentialilor candidati, contactarea, informarea, urmarirea
candidaturilor si sprijinirea procesului de Tnmatriculare; Comunicarea cu potentialii candidati
prin e-mail, telefon si canale digitale; Tehnici de follow-up si de mentinere a interesului
candidatilor; Evidenta si monitorizarea potentialilor candidati si a rezultatelor activitatilor de
recrutare; Indicatori de performantd in recrutare: numarul de solicitéri, rata de conversie,
numarul de candidaturi si numarul de inmatriculari.

Gestionarea dosarelor de candidatura si a documentelor administrative - Etapele administrative
ale procesului de candidatura si admitere; Inregistrarea, verificarea formald, organizarea si
arhivarea documentelor; Identificarea documentelor incomplete si comunicarea solicitarilor de
completare; Evidenta electronici a candidaturilor si actualizarea bazelor de date; Intocmirea
situatiilor centralizatoare si a rapoartelor administrative.

Relatia cu potentialii candidati BBS - Principii de comunicare si relationare cu potentialii
candidati ai programelor MBA si Executive MBA; Informarea candidatilor cu privire la
activitatile administrative si calendarul academic;

Legislatie si reglementari aplicabile - Principii generale privind protectia datelor cu caracter



personal; Reguli privind accesul, utilizarea si pastrarea documentelor care contin date
personale; Principii de conduitd profesionala si de respectare a normelor institutionale;
Reglementari aplicabile activitatii personalului din cadrul institutiilor de invatamant superior,

in functie de statutul postului si de cadrul institutional relevant.

Bibliografia:
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Legea invatamantului superior, nr. 199/2023;

Carta ASE;

Regulamentul de Organizare si Functionare a ASE;

Bucharest Business School (BBS) — informatiile oficiale privind oferta educationala,
programele MBA si Executive MBA, conditiile de admitere si activitatile institutiei,

disponibile pe site-ul oficial: https://bbs.ase.ro/programs/mba-and-executive-mba-programs/

precum si in regulamentul de admitere Masterat 2026:

https://ase.ro/comunicare/noutati/admitere-masterat-2026/

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date (GDPR).

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679, cu modificarile si completarile ulterioare.

Armstrong, M., Taylor, S. (2020). Armstrong’s Handbook of Human Resource

Management Practice. 15th edition. Kogan Page.
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