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Investeste in oameni!

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resursei Umane 2007-2013

Axa prioritara 1: ,Educatia si formarea profesionala in sprijinul cresterii economice
si dezvoltérii societétii bazate pe cunoagstere”

Domeniul major de interventie 1.2: ,Calitatea in invatdmantul superior”

Titlul proiectului: ,Dezvoltarea curriculara si cresterea relevantei programelor
de studiu in administratie publica prin metode inovative de blendedlearning si

Oferte, conditii, termene limita

Pregateste-ti CV-ul si te ajutdm n

corelare cu piata muncii’ sa iti gasesti mai usor jobul dorit!
Beneficiar: Scoala Nationali de studii Politice si Administrative Pentru aceasta rubrica selectam
Numarul de identificare al contractului: POSDRU/156/1.2/G/133208 cele mai importante anunturi de

locuri de muncé pentru studentii
si absolventii de administratie si
ti le punem la dispozitie!

Pentru mai multe detalii, te
asteptam pe www.e-cariera-
admin.ro.

Educatie:

Cursuri pe APCAMPUS.RO

Treizeci si cinci de discipline noi ‘
din curriculumul Facultatii de j 2
Administratie Publica au fost :
reconfigurate in format blended
learning si sunt accesibile
studentilor prin platforma
moodle: www.apcampus.ro.

In fiecare lund ne propunem in
T aceasta rubric sa va prezentam
cate un exemplu de buna

|

B R 1 B practica in blended learning.
lto rla Oportunitati:

Voluntariat, Internship,

Este posibila o cariera in administratia publica? Practica

Imaginea carierei in companii multinationale sau, mai bine zis,

visul unei cariere intr-o companie multinationala ne conduce cu Stim cat de importanta este 3
gandul la un mediu de lucru atractiv, posibilitdti multiple de experienta pentru obtinerea unui
avansare, salarii mari si lucru intr-o echipa dinamica. In spatele loc de munca. Stagiile de

practica, internship-urile si
voluntariatele sunt acum mai
aproape!
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acestei perdele de fum cladite de catre departamentele HR ale...
- continuarea in pagina 2 -
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http://www.e-cariera-admin.ro/
http://www.e-cariera-admin.ro/
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Continuare Editorial

....acestor companii se ascunde de multe ori,
insa, o activitate rutinatd, cu multe ore
suplimentare, raportari periodice laborioase, stres
si nesiguranta (a se vedea cazul Nokia).

Exista insa aspecte 1in care companiile
multinationale nu difera de alte organizatii. Orice
departament, din orice organizatie are nevoie, de
exemplu, de oameni care sa munceasca, sa
performeze si sa contribuie la atingerea
obiectivelor macro stabilite de seful organizatiei.
Acest lucru este valabil atat pentru multinationale,
IMM-uri, cat si pentru entitatile din administratia
publica sau ONG-uri. La fel de adevarat este
faptul ca, in general, beneficiaza de oportunitati
de avansare acei angajati care se dovedesc a fi
mai combativi. Astfel, construirea si consolidarea
unei cariere presupune atat in multinationale, cat
si in administratia publica, gasirea unui echilibru
intre volumul de munca si spiritul concurential.

Cladirea unei cariere devine astfel o problema
care tine de preferintele personale ale angajatului
in ceea ce priveste munca pe care o depune si de
implicarea sa in cadrul organizatiei, de renumele
pe care si-l creeaza si de competentele pe care
este capabil sa le valorifice atat in favoarea sa,
cat si a organizatjei.

Raspunzand altfel la intrebarea din titlu,
concluzionam: DA, o cariera in administratia
publica este posibila pentru oricine doreste acest
lucru si depune efortul necesar pentru a si-o cladi.
Foarte putini absolventi de facultate au reusit sa
se angajeze in pozitii de conducere direct de pe
bancile gcolii. Mai mult, majoritatea absolventilor
sunt congtienti ca orice cariera are un punct de
plecare, care de obicei se situeaza destul de jos
pe scara ierarhica.

Sa& cladesti o cariera presupune atat in

multinationale, cét si in administratia publica sa
muncesti mult si sa iti placa ceea ce faci. Restul e
marketing, si aici, administratia publica este
deficitara.

Comunitatea e-lnovare Administratie

Cursul Drept administrativ
(partea l) este derulat pe
platforma in
format blended learning se
adreseaza studentilor din
anul | ai Facultatii de
Administratie Publica. Titular
de curs este Conf.univ.dr.
Mihaela V. Carausan, iar
coordonatorul de seminar
este Asist.univ.dr. Bogdan
Berceanu. Obiectivul
general al disciplinei consta
in familiarizarea cu
principalele reglementari
legale privind organizarea si
functionarea administratiei
publice centrale si locale. Tn
indeplinirea obiectivului
general, cursul isi propune
sa surprinda specificul
evolutiei istorice a

administratiei publice
romanesti, sa sprijine
intelegerea contextului
aparitiei si dezvoltarii puterii
executive si administratiei
publice in Romania, sa
explice dispozitiile legale cu
privire la organizarea si
functionarea sistemului
administrativ; sa propuna o
mai buna gestiune si
respectare a reglementarilor
legale privind functia si
functionarul public; si sa
dezvolte abilitatile
argumentative ale
studentilor privind
solutionarea problemelor, a
conflictelor legale specifice
organizarii administratiei
publice.

Ap

Topic 3

P

Fund: le legale ale
Finalitti:

atiei publice

« Cunoagterea si aplicarea dispozitiilor legale cu privire la sistemul administrativ;

campus
ro

« Intelegerea contextului aparitiei si devoltari puterii executive si administratiel publice in Roménia.

Resurse bibliografice obligatorii

7

W
! Fisa Descriere Tema 3
/e

) Tema3l

e
LJ' Revizuirea Constitutiei Romaniei
Resurse bibliografice multimedia optionale

A
@J Despre actuala Constitutie a Romaniei

Inregistrare audio-video TVR 1 - conf_univ.dr. Cristian Parvulescu despre actuala Constitutie a Romdniei

Conferinta Nationald privind Revizuirea Constitutiel: necesitate, oportunitate, obiective posibile. Eveniment

organizat de Academia Romana in martie 2013

Ly
m Revizuirea Constitutiel - Elena Simina Tandsescu
Despre Raportul Comisiel de Revizuire a Constitutiei

1LY
@ Revizuirea Constitutiei - Verginia Vedinas

Despre Administratia Publica Local, Prefect si Presedintele Consiliului Judetean

Inscrierea pe www.apcampus.ro este permisa studentilor

si cadrelor didactice ale Facultatii de Administratie

Publica. Constructia www.apcampus.ro a fost posibila
prin Proiectul POSDRU 156/1.2/G/133208, gestionat de
Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative,
Facultatea de Administratie Publica.



http://www.apcampus.ro/
http://www.apcampus.ro/
http://www.apcampus.ro/
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Abilities Perseverance I n fo = p O i n t

Aplicatie deschisa pentru scoala de vara
International Democracy Summer School
“Europe 2.0 — with whom?”

Ehication Organizator JEF Europe and JEF Spain

' Informatii generale: Scoala de vara imbina

activitatile de seminar cu cele de formare,

' Hard ~ folosind metode non-formale de invatare.

t working Rolul societdti civile in reinnoirea

democratica a Europei si ideea potrivit

Job - careia fara implicarea cetatenilor nu poate

Experience exista democratie moderna reprezinta
v principalele teme de dezbatere.

Taxa de participare: 90 euro

Perioada: 1-5 iulie 2015, Barcelona,
Spania. Termenul limita pentru inscriere:
10 Mai 2015

Pentru cei interesati, mai multe detalii aici.

Oportunltétl Voluntariat, |nternship, Practics

Internship in Centrele de cercetare ale Facultatii de Administratie Publica

Pentru o perioada de 3-6 luni, poti face parte din echipa Facultatii de Administratie Publica, ca intern intr-unul din
Centrele noastre de cercetare. Care sunt motivele pentru care studentii aleg un internship in cadrul Facultatii de
Administratie Publicd? Chiar ei ne-au marturist ca Centrele de Cercetare sunt locul ideal de a pune in practica
cunostintele dobandite in timpul facultati. Care sunt cele mai importante rezultate obtinute in urma realizarii unui
internship in cadrul Facultatii de Administratie Publicd? Roxana Sileanu, absolventa si, in prezent, angajata a
Facultatii, raspunde: "Sa realizezi un internship in Facultate este o oportunitate pe care nu o poti rata!”.

E important sa iesi inca din timpul studentiei din mediul formal de invatare-predare si sa poti lucra intr-un mediu
prietenos si dinamic. Sa comunici cu ceilalti, sa iti respecti programul de lucu, sa fii responsabil si mai ales, eficient —
sunt cateva dintre lucrurile despre care poti afla inscriindu-te intr-unul dintre stagiile de internship in cadrul centrelor
de cercetare ale Facultatii: Centrul de Afaceri Publice, Centrul de Invatamant la Distanta si Invatamant cu Frecventa
Redusa, Centrul de Pregatire Tn Administratia Publica. Te asteptam la Secretariatul Facultatii pentru mai multe detalii
si formularul de inscriere!

Internship la Guvernul Romaniei
Programul oficial de Internship al Guvernului Roméaniei a ajuns, anul acesta, la a treia editie. Prin intermediul lui, 300
de studenti si tineri absolventi au oportunitatea sa faca parte din administratia centrala, in 77 institutii centrale, timp de

doua luni. Perioada: 20 iulie — 20 septembrie; Termenul-limitd pentru inscriere: 31 mai 2015. Pentru detalii
suplimentare consultd pagina oficiala a programului.
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http://www.jef.eu/fileadmin/files_jef-europe/Documents/News/2015/Call_Barcelona.pdf
http://internship.gov.ro/
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CONSILIER PENTRU AFACERI EUROPENE (click pe titlu, pentru mai multe detalii)
Ministerul Culturii (MC) — Unitatea de Management a Proiectului (UMP)

Conditii generale:
1. cetatenia romana, cetatenia altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European

si domiciliul Tn Roménia;

cunoasterea limbii roméane, scris si vorbit;

varsta minima reglementata de prevederile legale;

capacitate deplina de exercitiu;

stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de

medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

indeplinirea conditiilor de studii si, dupa caz, de vechime sau a altor conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la

concurs;

7. fara condamnare definitivd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu
sau Tn legatura cu serviciul, care Tmpiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savarsite cu intentie, care ar declansa incompatibilitatea cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

Conditii specifice:

o studii superioare de lunga durata sau studii in regim Bologna ciclul 1 si 2;

e minimum 5 ani experienta in domeniul economico-financiar;

e experientd demonstrata cu documente justificative n verificarea implementarii proiectelor cu finantare externa;

e experienta in managementul de proiect.

Calendar concurs:

08 mai 2015, ora 14:30: termenul limitad de depunere a dosarelor — la Sala 503;

18 mai 2015: proba scrisa.

agrODd
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INSPECTOR, CLASA 1, gradul profesional debutant (click pe titlu, pentru mai multe detalii)
Serviciul Financiar si Urmarire Contracte - Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului sector 5

Conditii generale:

1. cetatenia roméana, cetatenia altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si

domiciliul Tn Romania;

cunoasterea limbii roméane, scris si vorbit;

varsta minima reglementata de prevederile legale;

capacitate deplina de exercitiu;

stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de

medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

indeplinirea conditiilor de studii prevazute pentru functia publica;

indeplinirea conditiilor specifice pentru ocuparea functiei publice;

fara condamnare definitiva pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu

sau n legatura cu serviciul, care impiedica Tnfaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni

savarsite cu intentie, care ar declansa incompatibilitatea cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit

reabilitarea;

9. fara destituire dintr-o functie publica sau incetare a contractului individual de munca pentru motive disciplinare in ultimii 7 ani;

10. fara activitati de politie polltlca astfel cum este definita prin lege.

Conditii specmce

e studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in una din specializarile Finante si
Banci/Marketmg/Administratie Publica;

Calendar concurs

26 mai 2015, ora 10:30: proba scrisa;

28 mai 2015: proba interviu.

aprOD
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http://www.umpcultura.ro/
http://posturi.gov.ro/post/inspectori-consilieri-juridici-consilier-referenti-29-posturi-directia-generala-de-asistenta-sociala-si-protectia-copilului-sector-5/
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ASISTENT ADMINISTRATIV (click pe titlu, pentru mai multe detalii)
Automatic Data Processing Bucuresti

The Administrative Assistant of Automatic Data Processing (ADP) Romania SRL se ocupa de activitatile generale de front office,
incluzand zona de receptie, posta, solicitari mari de achizitii si aparaturi. Asistentul Administrativ va organiza comunicarea de
birou si activitatile zilnice. Responsabilitatile primare individuale includ preluarea apelurilor si a vizitatorilor, Th timp ce mentine
zonele comune de birou si faciliteaza intalniri. Candidatul ideal trebuie sa fie interesat de educatie. Responsabilitatile din cadrul
companiei se vor adauga acestei functii de entry level prin experienta si acumulare continué de informatii. Trebuie sa fie de
incredere, punctual, organizat si sa aiba o abilitate demonstrata de a jongla cu prioritati multiple intr-un birou foarte aglomerat.
Abilitati interpersonale excelente, un mod placut de a vorbi la telefon, abilitati de dactilografiere (introducere de date) si trebuie
sa fie familiar cu Word si Outlook.

Responsabilitati cheie:

-Administreaza zona de receptie pentru a asigura comunicarea eficienta prin telefon si expediere posta, atat intern, cat si extern
pentru a mentine o imagine profesionala.

-Proceseaza cereri de verificare pentru stocurile de birou si mobilier, echipament de birou, etc.

-Supervizeaza intretinerea echipamentelor de birou, incluzand copiatorul, faxul, etc.

-Intdmpina vizitatorii

-Raspunde la si da telefoane

-Administreaza rezervarile la sala de conferinte si organizeaza intalnirile in toate aspectele

-Serveste drept persoana de contact pentru organizarea tuturor expedierilor postale mari

-Stabileste si coordoneaza ntalniri pentru Directorul General, Directorul Financiar (CFO), Directorul HR, Directorul de Service
Delivery dupa cum este necesar

-Actualizeaza diverse foi de calcul si are alte sarcini administrative generale dupa necesitate

-Realizeaza sarcini date de Directorul General

Relatii:

Este sub subordonarea: Director General pe tara/Country CEO
Supervizeaza: Pe nimeni

Relatii externe: Grupuri de clienti corporativi, vanzatori - dupa necesitate

Calificari:

-Cunostinte de limba Engleza la un nivel avansat

-Minim diploma de liceu, se prefera diploma de licenta

-Relatétii interpersonale si abilitati de comunicare bine dezvoltate

-Aspect si maniere profesionale

-Capacitatea de a face fata situatiilor ambigue

-Cunostinte de lucru si a proceselor de expediere posta cum ar fi masina de expediere, Federal Express si UPS
-Bune abilitati de planificare si organizare

-Cunoscator computer, in special MS word pentru windows

Termenul limita pentru aplicatie CV: 22 mai 2015

Contact Echipa E-cariera Newsletter

SNSPA, Facultatea de Administratie Publicd, Centrul de Formare si Suport pentru e-invatare Administratie
Contact: Bd. Expozitiei nr.30 A, sector 1, Bucuresti, Biroul 224, etajul 2, tel: 0372.249.778/2602



https://www.ejobs.ro/user/locuri-de-munca/asistent-administrativ-administrative-assistant/667687

