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ANUNT
Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad, cu sediul in bld.Revolutiei nr.77, jud.Arad, in temeiul art.41 —
45 din Regulamentul — cadru aprobat prin HG nr.286/201 1, cu modificirile aduse prin HG.nr.1027/2014,
Ordinului nr.3541/31.03.2016, prevederile Legii nr.284/2010, organizeazi examen in vederea promoviirii intr-
un grad superior, prin transformarea postului din Statul de functii , conform propunerii aprobate de
conducerea Universititii ,,Aurel Vlaicu” din Arad:
Secretar debutant cu studii medii in functia de secretar II cu studii medii in cadrul Facultatii de
Stiinte ale Educatiei, Psihologie si Asistenti Social:.
Organizarea si desfisurarea probei scrise a examenului de promovare, are loc in data de : 26.11.2018
Proba scrisd a examenului de promovare, va avea loc in data de: 26.1 1.2018, 0ral0.00 si se va desfisura
la sediul din bld.Revolutiei, nr.77, jud Arad.
Examenul de promovare a personalului contractual consti in susfinerea unei probe scrise sau a unei probe
practice, dupé caz, stabilite de comisia de examinare.
Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si dupi caz, a tematicii maximum
3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pana la 9 subiecte, cu cel mult doud ore inainte
de ora stabilitd pentru examenul de promovare.
La locul, data i ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune la dispozitia
fiecarui candidat lista subiectelor stabilite.
Fiecare candidat redacteazi o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de cétre comisia de examinare.
Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul de dificultate
s1 complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depasi 3 ore.
Rezultatele finale ale examenului de promovare se vor comunica dupa o zi lucritoare de la data
finalizarii
probei scrise (26.11.2018).
In cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare noteazi lucrarea elaborati
de candidat cu un punctaj maxim.
a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate,
b) abilitati de comunicare,
c) capacitatea de sintezi,
d) complexitate,initiativi creativa,
Contestatii
Candidatii nemulfumiti de rezultatul obtinut pot depune contestafie in termen de o zi lucratoare de la data
afigérii rezultatelor sub sanctiunea deciderii din acest drept.
Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practica,iar rezultatele finale se

afigeaza la sediul institutiei sau autorititii publice in doui zile lucritoare de la data expirarii termenului de
depunere a contestatiei.



‘Bibliografia :

a) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 (republicati in "Monitorul Oficial", nr. 293, anul 182 (XXVI) din 22
aprilie 2014);

b) Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217/1996:

¢) Model nomenclator arhivistic:

d) Legea 1/2011, a Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

e) Ordonanta de Urgenti nr. 75/2005 privind asigurarea calititii educatiel cu modificarile si completarile ulterioare.
f) Regulamentul privind activitatea profesionali a studentilor pe baza creditelor transferabile;

g) OMEN 657 din 24 noiembrie 2014 privind aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii in
sistemul de inva0améant superior

h) OMEN nr. 3.236 din 10 februarie 2017 privind aprobarea Metodologiei de primire la studii si scolarizare a cetatenilor straini pe
locuri fara plata taxelor de scolarizare si cu bursa si pe locuri fara plata taxelor de scolarizare, dar fara bursa, in institutiile de
Invatamant superior de stat acreditate. Cu modificarile si completirile ulterioare

1) OMENCS nr. 6102 din 15 decembrie 2016 pentru aprobarea metodologiei cadru privind organizarea admiterii in
ciclurile de studii universitare de licentd, de master si de doctorat:

1) ROF Senat;

k) Regulamente, metodologii si proceduri interne ce din de activitatea secretariatelor, a studentilor si a actelor de
studii.

1) ORDIN nr. 6.102 din 15 decembrie 2016 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea admiterii in ciclurile de studii
universitare de licenta, de master si de doctorat

m) ORDIN nr. 5.643 din 12 decembrie 2017 pentru modificarea Ordinului ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
6.125/2016 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a examenelor de licenta/diploma si disertatie

d. Tematica:

a) Organizarea sistemului de invatimant universitar:
b) Arhivarea si circuitul documentelor:

¢) Redactare, tehnoredactare si intocmire documente:

d) Obligatiile creatorilor si detinitorilor de documente: evidenta documentelor, gruparea documentelor in dosare,

inventarierea dosarelor, predarea la compartimentul de arhiva, selectionarea documentelor, pistrarea documentelor,
organizarea depozitului de arhiva.
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