MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

t® St
o" s >

UNIVERSITATEA ,,OVIDIUS” DIN CONSTANTA .' ; . L
Bd. Mamaia nr, 124, 900527 Constanta, Roméinia R . ‘.'t.'-, o e
Tel./Fax: +4 0241 606407, +4 0241 606467 R L Y
E-mail: rectorat2@univ-ovidius.ro, ) A
Web page: www.univ-ovidius.ro BSQ;M.QH,L&
4()2@2’ / 1F-12.20 Ly Aprobat,
J Rector,

Prof.univ.dr. Sorin Rugina

ANUNT RECRUTARE PERSONAL TN CADRUL PROIECTULUI
,»Prolnfo - pregatirea resursei umane in Informatica” - POCU/320/6/21/122837

Subsemnatul Alexandru Bobe, in calitate de Manager de proiect, in baza Deciziei
Rectorului UOC nr. 3037/ 17.12.2018 privind infiintarea posturilor in afara organigramei pentru
implementarea proiectului  ,,Prolnfo - pregatirea resursei umane in Informatica” -
POCU/320/6/21/122837 finantat din fonduri europene nerambursabile, anunt demararea
procedurii de selectie a urméatoarelor posturi in afara organigramei UOC pentru acest proiect, in
conformitate cu Contractul de finantare nr. 88005/ 27.11.2018:

Denumirea postului din organigrama proiectului:
Secretar administrativ (cod COR: 334301)
Numdir de posturi disponibile: 1 (unul)
Perioada de existenta a postului:
Postul este pe perioada determinata, in corelatie cu perioada de implementare a proiectului.
Perioada de existenta a postului: 10 luni
Data de inceput: 03 ianuarie 2019
Data de sfarsit: 27 octombrie 2019

Norma de munca:
1 ora/zi, 21 ore/luna, repartizate inegal

Atributii principale:
- Readlizeaza sarcini de coordonare si organizare in sprijinul managerului si specialistilor
si/sau pregateste corespondenta, rapoartele si procesele-verbale si alte documente de

specialitate.

Cerintele postului:
1. Cunostinte in legdturd cu domeniul muncii: a.Cunostinte de comunicare

(furnizarea de informatii cdtre superiori si colegi de muncd prin telefon, in
forma scrisd, e-mail sau personal); b.Cunostinte de limba roménd
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(cunoasterea structurii si a continutului limbii romdne, inclusiv a sensului
si ortografiei cuvintelor, a regulilor de compunere si de gramaticd);

2. Cunostinte in legdturd cu executarea sarcinilor: a.Cunoasterea unui editor
de texte pe calculator; b. Operarea cu baze de date; c.Operarea cu
programul Outlook, Webmail pentru gestionarea mesajelor electronice.

3. Experienta: a. Minim 5 ani de experientd specificd sau similar.

4. Cunostinte legate de folosirea aparaturii: a. Cunostinte de utilizare a
calculatorului personal, telefon, copiator, fax.

Denumirea postului din organigrama proiectului:
Responsabil Resurse umane (cod COR: 242314)
Numdr de posturi disponibile: 1 {(unul)
Perioada de existenta a postului:
Postul este pe perioada determinata, in corelatie cu perioada de implementare a proiectului.
Perioada de existenta a postului: 10 luni
Data de inceput: 03 ianuarie 2019
Data de sfarsit: 27 octombrie 2019

Norma de munca:
42 ore/luna, repartizate inegal

Atributii principale:
- Furnizeaza servicii legate de politicile de personal, cum ar fi recrutarea sau
dezvoltarea personalului, analize ocupationale si orientare profesionala.
Cerintele postului:

1. Cunostinte in legdturd cu domeniul muncii: a.Cunostinte de comunicare (furnizarea de
informatii cdtre superiori si colegi de muncd prin telefon, in formd scrisd, e-mail sau
personal); b.Cunostinte de limba romdnd (cunoasterea structurii si a continutului limbii
romdne, inclusiv a sensului si ortografiei cuvintelor, a regulilor de compunere si de
gramaticd);

2. Cunostinte in legdturd cu executarea sarcinifor: a.Cunoasterea unui editor de texte pe

calculator; b. Operarea cu baze de date; c.Operarea cu programul Outlook, Webmail

pentru gestionarea mesajelor electronice.

Experienta: Peste 5 ani de experientd specificd.

4. Cunostinte legate de folosirea aparaturii: a. Cunostinte de utilizare a calculatorului
personal, telefon, copiator, fax.
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Denumirea postului din organigrama proiectului:
Asistent manager(proiect) —activitati administrative (cod COR: 334303)
Numdr de posturi disponibile: 1 {unul)
Perioada de existenta a postului:
Postul este pe perioada determinata, in corelatie cu perioada de implementare a proiectului.
Perioada de existenta a postului: 10 luni
Data de inceput: 03 ianuarie 2019

Data de sfarsit:

Norma de munca:

27 octombrie 2019

1 ora/zi, 21 ore/luna, repartizate inegal

Atributii principale:

Cerintele postului:

Participa la realizarea procedurii de arhivare a documentelor

Realizeaza impreuna cu expertul informare publicitate invitatiile aferente
conferintelor de lansare/incheiere ale proiectului.

Monitorizarea derularii activitatilor proiectului in platforma

Gestionarea corespondentei: primire, inregistrare, analizare,directionare.
Transmiterea corespondentei/documentelor prin mijloace specifice (fax, posta
electronica, posta

normala, delegati)

Farticipa la asigurarea comunicarii in interiorul proiectului si cu exteriorul
proiectului

(colaboratorireprezentanti ai institutiilor coordonatoare si subordonate,
terti).

=

Studii universitare de scurta sau de lunga durata, absolvite cu diploma de
licenta. - 3 ani

Experienta profesionala in relatii publice - 5.1 ani

Operare PC;

Abilitati de lucru in echipa;

Competente de comunicare;

Capacitate de concentrare, analiza si sinteza;

Rezistenta la stres; abilitati de negociere;

Claritate si coerenta in exprimarea scrisa si orala
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Denumirea postului din organigrama proiectului:
Asistent manager (proiect) —activitati formare (cod COR: 334303)
Numdir de posturi disponibile: 1 (unul)
Perioada de existenta a postului:
Postul este pe perioada determinata, in corelatie cu perioada de implementare a proiectului.
Perioada de existenta a postului: 29 luni
Data de inceput: 03 ianuarie 2019

Data de sfarsit:

Norma de munca:

27 mai 2021

30 ore/luna, repartizate inegal

Atributii principale:

Cerintele postului:

Participa la realizarea procedurii de arhivare a documentelor

Responsabil cu asigurarea suportului logistic pentru programele de formare/
seminariile/ atelierele de lucru din cadrul proiectului, precum si a campaniilor
de constientizare, acolo unde este cazul.,

Realizeaza impreuna cu expertul informare publicitate invitatiile aferente
conferintelor de lansare/incheiere ale proiectului.

Participa la organizarea workshop-urilor de formare cadre didactice
Gestioneaza corespondenta: primire, inregistrare, analizare,directionare.
Transmite corespondenta/documente prin mijloace specifice (fax, posta
electronica, posta normala, delegati)

Participa la asigurarea comunicarii In interiorul proiectului si cu exteriorul
proiectului

(colaboratori,reprezentanti ai institutiilor coordonatoare si subordonate,
terti).

Pune la dispozitie materialele necesare desfasurarii sedintelor de lucru si de
evaluare interna.

1. Studii universitare de scurta sau de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta.
-3ani

N A W

Experienta profesionala in relatii publice - 5.1 ani
Operare PC;

Abilitati de lucru in echipa;

Competente de comunicare;

Capacitate de concentrare, analiza si sinteza;
Rezistenta la stres; abilitati de negociere;
Claritate si coerenta in exprimarea scrisa si orala
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Denumirea postului din organigrama proiectului:
Expert informare si publicitate (cod COR: 243201)
Numdr de posturi disponibile: 1 {unul)
Perioada de existenta a postului:
Postul este pe perioada determinata, in corelatie cu perioada de implementare a proiectului.
Perioada de existenta a postului: 5 luni
Data de inceput: 03 ianuarie 2019

Data de sfarsit:

Norma de munca:

27 mai 2019

42 ore/luna, repartizate inegal

Atributii principale:

Cerintele postului:

Realizeaza diverse tipuri de prezentari ale proiectului, in limba romana si in
limba engleza, diseminarea acestora in cadrul evenimentelor

Participa la asigurarea comunicarii in interiorul proiectului si cu exteriorul
proiectului

Realizeaza strategia de comunicare

Realizeaza comunicatele de presa

Elaboreaza, impreuna cu expertul tehnic implementare, brosurile de informare
si diseminare si le supune spre avizare managerului de proiect
Interactioneaza la nivel de informare cu alte grupuri, organizatii interesate
Supervizeaza realizarea materialelor promotionale si informative realizate in
cadrul proiectelor administreaza si coordoneaza imaginea publica a
proiectului coordoneaza respectarea elementelor de identitate vizuala pe
toate documentele tehnico — financiare ale proiectului;

1. Studii universitare de scurta sau de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta.
-3ani
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Experienta profesionala in relatii publice - 5.1 ani
Operare PC;

Abilitati de lucru in echipa;

Competente de comunicare;

Capacitate de concentrare, analiza si sinteza;
Rezistenta la stres; abilitati de negociere;
Claritate si coerenta in exprimarea scrisa si orala

Denumirea postului din organigrama proiectului:
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Specialist IT (cod COR: 216613)
Numadr de posturi disponibile: 1 (unul)
Perioada de existenta a postului:
Postul este pe perioada determinata, in corelatie cu perioada de implementare a proiectului.
Perioada de existenta a postului: 29 luni
Data de inceput: 03 ianuarie 2019
Data de sfarsit: 27 mai 2021

Norma de munca:
10 ore/luna, repartizate inegal

Atributii principale:
- Testeazd periodic securitatea retelei si a siteului proiectului in vederea
identificdrii zonelor vulnerabile
- Identificd probleme de securitate si recomanda imbunatatiri
- Administreaza infrastructura hardware si software a proiectului
- Colaboreaza la desfasurarea activitatilor care solicita cunostinte specializate
in domeniul IT&C
- Construieste pagini si aplicatii WEB/WAP céutdnd si selectdnd tehnologiile
adecvate
- Configureazd aplicatiile necesare, testeazd aplicatiile si modificd programele
- Pregdteste documentatia necesard utilizatorilor
- Oferd asistentd utilizatorilor
Cerintele postului:
1. Studii universitare de scurta sau de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta.
-3 ani
Experienta profesionala in relatii publice - 5.1 ani
Operare PC;
Abilitati de lucru in echipa;
Competente de comunicare;
Capacitate de concentrare, analiza si sinteza,
Rezistenta la stres; abilitati de negociere;
Claritate si coerenta in exprimarea scrisa si orala

NS WN

Denumirea postului din organigrama proiectului:
Consilier juridic (cod COR: 261103)
Numdr de posturi disponibile: 1 (unul)



MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE o emey  vie,

UNIVERSITATEA ,,OVIDIUS” DIN CONSTANTA i . R ‘-7
Bd. Mamaia nr. 124, 900527 Constanta, Roménia R, DR A

Tel./Fax: +4 0241 606407, +4 0241 606467 EI Tas.et ®egee!
E-mail: rectorat2(@univ-ovidius.ro, RO MAN IA

L/ 5 S . sy
Web page: www.univ-ovidius.ro 15182018 | SASBATGRIM MPRELIN',

Perioada de existenta a postului:
Postul este pe perioada determinata, in corelatie cu perioada de implementare a proiectului.
Perioada de existenta a postului: 29 luni
Data de inceput: 03 ianuarie 2019

Data de sfarsit:

Norma de munca:

27 mai 2021

10 ore/luna, repartizate inegal

Atributii principale:

Cerintele postului:

Intocmeste contractele individuale de munca in parteneriat cu responsabilul
de

resurse umane al proiectului;

Asigura consultanta in respectarea prevederilor legale pentru angajari si
relatii cu tertii;

Verifica respectarea legisiatiei In luarea deciziilor de catre managerul de
proiect;

Verifica si asigura respectarea legilor in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

Intocmeste documentele necesare si asigura inregistrarea ca operator de date
cu caracter personal a beneficiarului;

Participa la realizarea planului de achizitii;

Consiliaza echipa de management a proiectului in privinta procedurilor de
contractare si va Asigura respectarea procedurilor de achizitiile publica de
bunuri,servicii;

Monitorizeaza receptia bunurilor achizitionate;

Verifica conformitatea administrativa a receptiei bunurilor achizitionate si
avizeaza pentru legalitate documentele intocmite;

1. Studii universitare de scurta sau de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta.
-3ani
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Experienta profesionala in relatii publice - 5.1 ani
Operare PC;

Abilitati de lucru in echipa;

Competente de comunicare;

Capacitate de concentrare, analiza si sinteza;
Rezistenta la stres; abilitati de negociere;
Claritate si coerenta in exprimarea scrisa si orala
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Denumirea postului din organigrama proiectului:
Responsabil financiar (cod COR: 121125)
Numdr de posturi disponibile: 1 (unul)
Perioada de existenta a postului:
Postul este pe perioada determinata, in corelatie cu perioada de implementare a proiectului.
Perioada de existenta a postului: 29 luni
Data de inceput: 03 ianuarie 2019

Data de sfarsit:

Norma de munca:

27 mai 2021

42 ore/luna, repartizate inegal

Atributii principale:

Cerintele postului:
1.

Asigura contabilitatea proiectului,
bancare;

Intocmeste documentele de angajare, ordonantare si lichidare a cheltuielilor
generate de implementarea activitatilor proiectului, in conformitate cu
regulile de eligibilitate a cheltuielilor in cadrul cererii de propuneri de proiecte
si cu legislatia nationala si comunitara in vigoare;

Verifica/asigura respectarea conditiilor contractuale, a regulilor de
eligibilitate si a legislatiei nationale si comunitare in vigoare in ceea ce priveste
cheltuielile ce stau la baza desfasurarii activitatilor din proiect; participa la
procesul de adoptare a deciziilor, impreuna cu managerul de proiect, privind
alocarea resurselor; elaborarea bugetelor si a planurilor pentru desfasurarea
activitatilor viitoare; realizeaza previziunea fluxului numerar si o pune la
dispozitia echipei de management;

efectuarea platilor si transferurilor

Studii universitare de scurta sau de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta.

-3ani

N N

Experienta profesionala in relatii publice - 5.1 ani
Operare PC;

Abilitati de lucru in echipa;

Competente de comunicare;

Capacitate de concentrare, analiza si sinteza;
Rezistenta la stres; abilitati de negociere;
Claritate si coerenta in exprimarea scrisa si orala
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Denumirea postului din organigrama proiectului:
Responsabil achizitii (cod COR: 214946)
Numdr de posturi disponibile: 1 (unul)
Perioada de existenta a postului:
Postul este pe perioada determinata, in corelatie cu perioada de implementare a proiectului.
Perioada de existenta a postului: 10 luni
Data de inceput: 03 ianuarie 2019
Data de sfarsit: 27 octombrie 2019

Norma de munca:
42 ore/luna, repartizate inegal

Atributii principale:
- Aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;
- Intocmeste dosarul de licitatie publica;
- Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;
- Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;
- Evalueaza ofertele depuse;
- Atribuie contractul de achizitie publica.sigura contabilitatea proiectului,
efectuarea platilor si transferurilor bancare;

Cerintele postului:
1. Studii universitare de scurta sau de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta.
-3 ani
Experienta profesionala in relatii publice - 5.1 ani
Operare PC;
Abilitati de lucru in echipa;
Competente de comunicare;
Capacitate de concentrare, analiza si sinteza;
Rezistenta fa stres; abilitati de negociere;
Claritate si coerenta in exprimarea scrisa si orala
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Persoanele interesate pot depune/transmite dosarul de candidaturd la urmatoarea adresa:
Registratura Universitatii Ovidius din Constanta, Bd. Mamaia, nr 124, Constanta.

Dosarul de candidatura trebuie sa contina:

a) Cerere de inscriere in procesul de recrutare si selectie (cerere tip anexata la anuntul
de recrutare si selectie);

b) CV, datat si semnat pe fiecare pagind, in format Europass, in care sa se mentioneze
proiectul si postul vizat de candidat;

c) Copie, conform cu originalul, a actului de identitate sau a oricarui alt document care
atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

d) Memoriu justificativ, semnat pe fiecare pagina, prin care candidatul evidentiaza
gradul de indeplinire a criteriilor si conditiilor aferente postului vizat a fi ocupat in
cadrul proiectului, cu documente justificative (in copie, conform cu originalul).

e) Declaratie de disponibilitate privind indeplinirea cerintelor legate de timpul/
programul de lucru si perioada de angajare ce sunt solicitate pentru postul vizat.

Pentru candidatii care nu au in derulare, la data selectiei, raporturi contractuale de munca
curente cu UOC (contracte de munca pe perioada nedeterminata), daca sunt selectati in urma
candidaturii, la semnarea contractului de munca vor completa dosarul de candidatura cu:
i. Cazierul judiciar;
ii. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu
cel mult 6 luni anterior derularii procedurii de recrutare si selectie;

Tn cazul constatirii lipsei unui document din cele enumerate, candidatul va fi respins.
Daca un candidat vizeaza depunerea candidaturii pentru mai multe posturi, acesta va depune
cate un dosar pentru fiecare post vizat.

Procesul de recrutare si selectie pentru prezentul anunt va avea urmatorul calendar de
desfasurare:
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Nr. Etapa Perioada/data/ora

1. | Publicarea si afisarea anuntului de recrutare si selectie 17.12.2018, ora 15.00

2. | Perioada de depunere a dosarelor de candidatura de catre 18.12.2018-20.12.2018,
candidati intre orele 8.00- 16.00

3. | Etapa | de evaluare: evaluarea dosarelor de candidatura 20.12.2018,
(eligibilitate dosare de candidatura) intre orele 16.00-18.00

i Afisarea _r.ezulta'telo'r -EtaI'JEI 1' de evaluare si afisarea 20.12.2018, ora 18.00
programarii candidatilor la interviu (etapa 2 de evaluare)
Termen de depunere a contestatiilor aferente Etapei 1 de 21.12.2018,

> | evaluare ora 18.00
Evaluarea contestatiilor depuse si afisarea rezultatelor aferente 27.12.2018,

6. contestatiilor formulate intre orele 9.00-11.00
Etapa 2 de evaluare (participarea la interviu*) pentru candidatii

7. | declarati admisi la Etapa 1 de evaluare (inclusiv dupa 27.12.2018, ora 12.00
contestatii)

2. Publicarea si afisarea anuntului cu rezultatele finale ale 27.12.2018, ora 18.00

recrutarii si selectiel

Manager de proiect,
Alexandru Bobe




»

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

UNIVERSITATEA ,,OVIDIUS” DIN CONSTANTA o % : en
Bd. Mamaia nr. 124, 900527 Constanta, Romania TR WAL LT
Tel./Fax: +4 0241 606407, +4 0241 606467 B Wi NGy
E-mail: rectorat2(@univ-ovidius.ro, ) A
‘Web page: www.univ-ovidius.ro BSQ m,ﬁmmglﬁ
CERERE INSCRIERE LA CONCURS
Domnule Rector,
Subsemnata / subsemnatul [nume nrenume]
posesor al Cl seria
nr. , CNP cu domiciliul in localitatea
, Str. , hr.
bl. , SC. et. ,ap. , jud. , va aduc la cunostinta
faptul ca am depus documentele enumerate mai jos in vederea participarii la procedura de
recrutare Si selectie pentru ocuparea postului
in
cadrul proiectului [titlu proiect/Cod proiect]

, conform Anuntului nr. /

[0 Cerere de inscriere in procesul de recrutare si selectie (cerere tip anexatd la anuntul
de recrutare si selectie — va cuprinde denumirea postului pentru care se candideaz3);

O Cv, datat si semnat pe fiecare pagina, in format Europass, in care se mentioneaza
proiectul si postul vizat de candidat;

O Copie, conform cu originalul, a actului de identitate sau a oricarui alt document care
atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

0 Memoriu justificativ, semnat pe fiecare pagina, prin care se evidentiaza gradul de
indeplinire a criteriilor si conditiilor aferente postului vizat a fi ocupat in cadrul
proiectului, cu documente justificative (in copie, conform cu originalul).

O Declaratie de disponibilitate privind indeplinirea cerintelor legate de
timpul/programul de lucru si perioada de angajare ce sunt solicitate pentru postul
vizat.

Declar ca la data selectiei:
O am raporturi contractuale de munca curente cu UOC.

O nu am raporturi contractuale de munca curente cu UOC, caz in care ma oblig, daca voi
fi declarat castigator in urma procesului de selectie, sa completez dosarul de
candidatura, la semnarea contractului de munca, cu:

iii. Cazierul judiciar;
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iv. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu
cel mult 6 luni anterior derularii procedurii de recrutare si selectie;

Data: Nume prenume

Semnatura

Date de contact:
tel:
email:
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DECLARATIE DE DISPONIBILITATE
Subsemnata / subsemnatul [nume prenume]j

posesor al Cl seria

nr. , CNP _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ cu domiciliul in localitatea

, Str. 5 nr.

bl. , SC. et, , ap. , jud. , cunoscand faptul ca

falsul in declaratii se pedepseste conform Codului Penal art. 326 in calitate de participant la
procedura de recrutare si selectie pentru ocuparea unui post (temporar) vacant conform cererii,
declar urmatoarele :

O Sunt apt/a si disponibil/a sa lucrez pe postul/pozitia

in cadrul proiectului [titlu proiect/Cod proiect]

, pe durata determinata a contractului de

munca, conform cerintelor legate de timpul/programul de lucru si perioada de angajare ce sunt

solicitate.

Nume prenume

Semnatura

Data:






