MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE $I CERCETARII STIINTIFICE

ARAD UNIVERSITATEA “AUREL VLAICU“ DIN ARAD
A 310130, Arad, B-dul Revolutiei nr. 77, P.O. BOX 2/158 AR
V fax : 0040-257- 280070; tel. 0040-257- 283010

e-mail:rectorat@uav.ro
Operator de date cu caracter personal nr. 2929

ne FPGT 723 ¢ 20

ANUNT

Universitatea ,,Aurel Viaicu” din Arad, cu sediul in Arad, bl. Revolutiei, nr.77, judetul Arad,
organizeazd concurs in vederea ocupiirii postului vacant de Secretar debutant S, in cadrul Scolii doctorale a
Universititii ,,Aurel Viaicu” , COD COR 235901, pe perioadii nedeterminatd.
Concursul se organizeazi conform prevederilor H,G.nr.286/2011 cu modificdrile si completirile
ulterioare.
Dosarul de concurs

a)cerere de inscriere la concurs adresatd conducerii autoritdfii sau institufiei publice organizatoare;

b)- copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupd caz;

¢) - copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri precum §i copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializdri, precum gi copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institufia publicd;

d)- carnetul de muncd sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

e) — adeverind medicald care sd ateste starea de scndtate corespunzdatoare eliberatd ce cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului, de cdtre medicul de familie al candidatului sau de ciitre unitdyi sanitare
abilitate,

B - curriculum vitae,

&) - cazier judiciar sau o declaratie pe proprie rdspundere cd nu are antecedente penale care sdi-1 Jacd
incompatibil cu functia pentru care candideazd;

Adeverinfa care atestd starea de sdndtate conine, in clar, numdrul, data, numele emitentului i calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatdtii.

In cazul documentului prevazut la alin.(1) lit.g), candidatul admis la selectia dosarelor, care a depus la
inscriere o declaratie pe proprie rédspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai térziu pand la data desfisurdrii primei probe a
concursului.

Actele previzute la alin. I lit.c) — d) vor fi prezentate i in original in vederea verificdrii conformitdtii

copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se depun la sediul Universititii ,,Aurel Vigicu” din Arad, B-dul Revolutiei,
nr.77, etajul 2, la Biroul resurse umane salarizare, pind la data de (06,01.2016, ora 16.00,

Informatii suplimentare se pot obtine de la biroul resurse umane salarizare, cam34, clidirea
Rectoratului UAV, B-dul Revolutiei, nr.77, sau la telefon 0257/280702, int.4128.

Conditii generala pentru participarea la concurs:
Pot participa la concurs candidatii care indeplinesc urmdtoarele conditii:



a) are cetdfenie romdnd, celdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau statelor apartindnd
Spafiului Economic European §i domiciliul in Romdnia;

bjcunoaste limba romdnd, scris i vorbit,

¢} are vdrsta minimd reglementatd de prevederile legale,

d) are capacitate depling de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitdfile sanitare abilitate. cerintele de studii si vechime, nu q
Jost condamnatd definitiv ceea ce ar crea incompatibilitate in exercitarea functiei;

) indeplineste condifiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii apecifice potrivit ceringelor
postului scos la concurs;

&) nu a fost condamnatd definitiv pentru savdrsirea unei infracfiuni contra umanitiifii, contra statului ori
contra autoritdfii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd inflptuirea justifiei, de Jals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvdrgite cu intentie, care ar Jace-o incompatibild cu exercitarea
Junctiei, cu excepfia situatiei in care a intervenit reabilitarea,

Conditii specifice:
-Studii superioare de lungd durati in domentile: stiinge administrative sau stiinte economice;
-Vechime in post cu studii superioare: nu se cere;
- Cunostinte de limba englezd, scris, citit, conversatie, tncd o limbd strdind constituie avantaj;
- Cunogtinte de operare PC: Windows, Microsoft Office, Word, Exel, Power Point, Internet FExplorer,
Baze de date §i Outlook;
- Cunogtinge privind intocmirea §i administrarea corespondentei oficiale;
- Bune abilitdfi de comunicare.

Calendarul de desfisurare a concursului:
-Concursul consti in trei etape succesive, astfel:

1. Selectia dosarelor se va desfisura in data de 07.01.2016.
Rezultatul selectiei dosarelor se va afisa la sediul §i pe site-ul Universitdsii |, Aurel Viaicu” din
Arad,
2. Proba scrisd se va desfdsura in data de 14.01.201 6, la ora 09.00, la sediul Universitdfii ,, Aurel
Viaicu” din Arad, Bdul. Revolufiei, nr.77.
In cadrul probei scrise se vor testa cunostinfele teoretice necesare ocupdrii postului. Inscriere
candidafilor se face pe baza cdirtii de identitate incepdnd cu ora 08.45. Se interzice accesul in sala de
concurs cu telefoane mobile, alte dispozitive electronice, cu diverse materiale sau documente.
Sunt declarafi ,, Admsi” candidatii care au obtinut minim 50 de puncte din totalul de 100 puncte.
3. Interviul:
Data i locul desfiisurdrii interviului se va anunfa adatd cu afisarea rezultatelor de la proba scrisd.
Interviul se realizeazd pe baza planului de interviu, in care se urmdregte:
a) abilitdfi si cunogstinge impuse de funcie;
bjcapacitaea de analizd §i sintezd;
c)motivatia candidatului;
d)comportamentul in situatii de crizd;
ejinifiativd §i creativitate.

Rezuliatele dela ficare probd si termenele de depunere a eventualelor contestatii vor fi afisate tn maxim o zi
lucrdtoare de la data finalizarii Jlecdrei probe, la avizierul Universitdtii |, Aurel Viaicu” de la etajul 2 §i pe
pagina de internet a UAV, sectiunea Resurse —, Concursuri posturi administrative ”.

Bibliografia si tematica de concurs:
-Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 ( republicatd in Moniiorul Oficial nr.293/22.04.201 4);
-Instructiunile privind activitatea de arhivi la creatorii §i defindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor prin Ordinul de zi nr.217/1 996,
-Legea nr.1/2011 - Legea educatiei nationale cu modificdrile si completdrile ulterioare;



-Ordonanta de urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calitdfii educatiei cu modificdrile §i completdirile
ulterioare;
-OMEN 657/24.11.2014 privind aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistemul
de invdidmant superior;
-HG nr.681/29.06.201 Iprivind aprobarea Codului studiilor universitare de doctorat;
OMEN Ordin 657/2014 pentru aprobareq Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistemul
de invdydmadnt superior;
-Ordinul Ministerului Educatiei Nafionale nr.5037/2013 privind corespondenta intre domeniiile de
studii universitare de doctorat/masterat, domeniile de studii universiatre de doctorat §i domeniile de
doctorat, publicat in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 596/24.09.2013 (M.Of nr.596/2013);
-Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetdirii Stiinfifice nr.5125/2015 privind aprobarea de noi domenii
in cadrul scolilor doctorale organizate in institufiile de invafdmant superior, organizatoare de studii
universiatre de doctorat,
-Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetiirii Stiinfifice nr.3165/2015 pentru aprobarea Metodologiei-
cadru privind organizarea admiterii in cicluri de studii universitare de licentd, de master st de doctorat
pentru anul universitar 2015/2016.
Tematica :
- Organizarea sistemului de invdtamdnt superior;
- Legislatia romdneascd in domeniul actelor de studii st a scolilor doctorale;
-Arhivarea §i circuitul documentelor;
-Redactarea, tehnoredactarea gi intocmireq documentelor;
-Obligatiile creatorilor si detindtorilor de documente:evidenta documentelor, gruparea documentelor
in dosare, inventarierea dosarelor, predarea la compartimentul de arhivé, selectionareq
documentelor, pastrarea documentelor, organizarea depozitului de arhivd.
Cadidatul declarat admis trebuie si se prezinte la post in termen de 15 zile calandaristice.

ISecretar sef universitate
Jr.Dumitragcu Nicoleta

Kaaue—

Sef birou resurse umane salarizare

Vizat compartiment juridic
Jr. Scortaru Diana



