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Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu, Jud. Gorj, cu sediul in str. Tineretului, nr. 4, organizeazd concurs in cadrul
proiectului cu titlul FUNDAMENTUL SUCCESULUI: pachet de bazi pentru persoanele cu nivel scizut de formare, Cod SMIS 329557, pentru ocuparea
urmdtorului post in afara organigramei, temporar vacant:

Nr. | Denumirea postului din Perioada de | Norma Atributii principale Salariu brut
post | organigrama proiectului existentd a (nr. ore/luna (lei/ord)
postului sau nr. ore/
proiect)
3. | ASISTENT MANAGER 19 luni 1596 e Colaboreaza cu managerul de proiect pentru a organiza si monitoriza activitatile proiectului. 119
ore/proiect e Contribuie la planificarea etapelor proiectului, gestioneaza documentatia si actualizeaza

programul proiectului.

e Pregiteste si gestioneazi documentele proiectului, inclusiv rapoarte, prezentdri, harti de
activitdti si alte materiale relevante.

e Mentine sisteme eficiente de arhivare si gestionare a informatiilor legate de proiect.

e Asigurd un flux corespunzitor de informatii intre membrii echipei de proiect.

e Coordoneaza comunicarea internd si externd a echipei de proiect.

e Asigurd suportul administrativ pentru managerul de proiect, inclusiv organizarea
intélnirilor, rezervarea calatoriilor, achizitionarea de echipamente etc.

e Monitorizeaza si actualizeazd bugetul alocat proiectului si raporteaza orice abateri.

e Asistd in pregatirea rapoartelor de progres si a cererilor de rambursare,

e Monitorizeazi calendarul activititilor si informeazé echipa cu privire la termenele limita.

e Sprijin in realizarea activititilor de informare si publicitate ale proiectului, inclusiv
actualizarea site-ului proiectului si a paginilor de social media.

o Pregateste materialele de comunicare (prezentiri, buletine informative, afise, brosuri etc.).

e Mentinere o comunicare eficientd cu partenerii de proiect, stakeholderii si beneficiarii.

o Asigura conformitatea documentelor cu cerintele de raportare si audit.

e Asista in respectarea legislatiei In vigoare privind achizitiile publice si alte reglementari
aplicabile.

e Participa la activitatile de audit si control, pregétind documentele necesare.

e Asistd Managerul de Proiect in dezvoltarea si implementarea planului de implementare,
procedurilor de management, comunicare internd si externd, gestionare a resurselor umane si
management al riscurilor.

e Acordd sprijin Responsabilului Financiar in pregdtirea documentelor financiare si in
monitorizarea cheltuielilor proiectului.

e Asigura conformitatea documentelor financiare cu cerintele de raportare si audit.




Nr. | Denumirea postului din Perioada de | Norma Atributii principale Salariu brut

post | organigrama proiectului existentd a (nr. ore/luna (lei/ora)
postului sau nr. ore/
proiect)

e Promoveazi egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, intre barbati si femei, in
cadrul relatiilor de munca de orice fel.

e Respectd si implementeaza principiile orizontale (Egalitatea de sanse, Nediscriminare si
Accesibilitatea persoanelor cu dizabilitdti) in activitatea desfésuratd.

Nr. Denumirea postului din Cerintele pentru ocuparea postului
Crt. organigrama proiectului
3. ASISTENT MANAGER Studii superioare finalizate - minim 3 ani;

Experientd anterioard in implementare de proiecte/administrative/asistent manager/coordonare - minim 1;
Abilitati excelente de comunicare orald si scrisd;
Abilitdti de organizare si gestionare a timpului.

Dosarele candidatilor se vor depune conform mentiunilor din anunt si vor fi inregistrate la registratura Directiei Cercetare, Dezvoltare si
Management Proiecte si la registratura UCB. Dosarul va cuprinde un OPIS cu documentele depuse.

Dosarul de concurs trebuie sa cuprinda urmatoarele documente:

- Cererea de inscriere la concurs (cerere-tip ce va cuprinde denumirea postului pentru care se candideaza) — Anexa nr. 2;

- Copie dupa actul de identitate;

- Copii ale documentelor care atestd nivelul studiilor si absolvirea unor specializari;

- Documente care atesta experienta profesionald generala si specifica solicitatd pentru ocuparea postului;

- CV in format Europass, datat si semnat pe fiecare pagina, in care se precizeazd proiectul si postul vizat;

- Declaratie de disponibilitate privind indeplinirea cerintelor legate de timpul/programul de lucru si perioada de angajare care sunt solicitate
pentru postul vizat;

- Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Candidatii care nu au relatii contractuale cu UCB si care sunt selectati in urma procesului de evaluare, la semnarea contractului de munci,
vor completa dosarul de candidatura cu:
- Cazierul judiciar;
- Adeverinta medicald care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, valablla conform dispozitiilor legale, eliberatd de cdtre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate.




Calendar selectie:

Nr. Etapa Perioada/data/ora

crt.

1. Publicarea si afisarea anuntului de selectie 02.03.2026

2. Perioada de depunere a dosarelor de candidatura 03.03.2026 — 05.03.2026
3. Etapa 1 de evaluare: evaluarea eligibilitatii dosarelor de candidatura 06.03.2026

4, Afisarea rezultatelor Etapei 1 de evaluare si a programarii candidatilor la interviu (Etapa a IT a de evaluare) | 06.03.2026

5. Termen de depunere a contestatiilor aferente Etapei 1 de evaluare 09.03.2026-11.03.2026
6. Evaluarea contestatiilor depuse si afisarea rezultatelor aferente contestatiilor formulate 12.03.2026
7. Etapa a Il a de evaluare (participarea la interviu) pentru candidatii 13.03.2026
declarati admisi la Etapa 1 de evaluare (inclusiv dupa contestatii)
8. Publicarea si afisarea anuntului cu rezultatele finale ale recrutarii si selectiei 13.03.2026
02.03.2026

Manager desemnat,
Prof. univ. dr. Gabriela Dobrota




