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ANUNT
Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad, cu sediul in Arad, B-dul. Revolutiei nr. 77 organizeaza concurs In

vederea ocuparii urmatorului post:
- 1 (un) post de Secretar sef cod COR 235901, pe perioada nedeterminatd in cadrul Facultatn
de Stiinte ale Educatiei, Psihologie si Asistenta Sociala,
Concursurile se organizeaza potrivit prevederilor H.G. nr. 286/2011 cu modificérile s1 completéarile

ulterioare.

DOSARUL DE CONCURS
Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele

1ocumente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducdtorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publica;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care si-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnitate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derulari1 concursuiui de catre medicul de familie al candidatului sau de céitre unitdtile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

Adeverinta care atestd starea de sénatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea

acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul documentului previzut la lit. €), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la
inscriere o declaratie pe propria rispundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de
“oncurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasuririi primei probe a concursului.

Actele prevazute la lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformititii copiilor cu
acestea.

Dosarele de concurs se depun la sediul Universititii “Aurel Vlaicu” din Arad, b-dul. Revolutiei nr.
77 etaj 2 la Serviciul Resurse Umane-Salarizare pana la data de 23. 11. 2018 ora 16.00.

Intormatii suplimentare se pot obfine la Serviciul resurse umane salarizare,cam.34, clidirea Rectoratului
Universitédti ,,Aurel Vlaicu” din Arad , Arad, B-dul Revolutiei nr. 77. sau tel.0257/280702, int.4128.

I. CONDITII GENERALE PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS:
Pot participa la a concurs candidatii care indeplinesc urmatoarele conditii :
a) au cetdtenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind Spatiului
Economic European si domiciliul in Romania;
b) cunosc limba roména, scris si vorbit;
¢) au varsta minimd reglementata de prevederile legale;
d) au capacitate deplind de exercitiu;
¢) au o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;



t) indeplinesc conditiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului
scos la concurs;

g) nu a fost condamnate definitiv pentru sivargirea unei infractiuni contra umanitafii, contra statului ori contra
autoritatii, de serviciu sau in legéatura cu serviciul, care impiedici inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o Incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiel in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE:
- Nivelul studiilor superioare,
- Vechime in specialitatea postului: un an
- Cunostinte de limba engleza scris si citit,
- Incd o limba striind, constituie un avantaj
- Cunostiinte operare PC (Word, Excel, Power Point, Internet Explorer, baze de date si Outlook)
- Cunostiinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale
- Alte cerinte: bune abilititii de comunicare
CALENDARUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUTI:
Concursul va avea 3 etape succesive, astfel:
1. Selectia dosarelor se va desfisura in data de 26. 11. 2018.
Rezultatul selectiei dosarelor se va afisa la sediul si pe site-ul Universitétii “Aurel Vlaicu” din Arad.
2. Proba scrisi : se va organiza si desfiisura in data de 03. 12. 2017 ora 10.00 la Sediul Universitatii
~Aurel Vlaicu” din Arad ,situat in municipiul Arad, Bdul. Revolutiei nr. 77.
In cadrul probei scrise vor fi testate cunostinfele teoretice necesare ocupdrii postului.
Intrarea candidatilor la concurs se face pe baza cirtii de identitate incepand cu ora 9.45.
Se interzice accesul in sala de concurs cu telefoane mobile, alte dispozitive electronice , cu diverse
materiale sau documente.

Sunt declarati ,,Admisi” la interviu candidatii care au realizat minim 50 de puncte din totalul de 100
de puncte .

Pot participa la etapa urmétoare candidatii declarati admisi la etapa scrisa.
3. Interviul. Data desfisuririi interviului 05.12.2018.

In cadrul interviului se vor evalua:
- abilitatile si cunostintele impuse de functie;
- capacitatea de analizi si sinteza:
- motivatia candidatului;
- comportamentul in situatii de criza;
- Inifiativa §i creativitatea;
Rezultatele fiecdrei probe si termenele de depunere a eventualelor contestatii vor fi afisate in maxim o
z1 lucratoare de la data finalizirii fiecirei probe la avizierul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” de la etajul 2

$1 pe pagina de internet a universititii sectiunea Resurse , subsectiunea,,Concursuri posturi
administrative”.

4. Bibliografie

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 (republicatd in "Monitorul Oficial”", nr. 293, anul 182 (XXV]D) din 22

aprilie 2014);
b) Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii 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 modificirile s1 completérile ulterioare:

¢) Ordonanta de Urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei cu modificirile s1 completarile
ulterioare.
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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 i
sistemul de invatdmant superior

h) Regulamentul actelor de studii.

1) Echivalare Diploma de Bacalaureat obtinuti in strainitate;

J) Echivalare diploma de licensi obtinuti in striinitate:

k) Echivalare diploma de master obtinuti in striinitate.

l) Ordin 4174-2018 de modificare a ordinului 6156/2016 organizare an pregatitor Ib. roméani

m) Ordin 3900/2017 metodologie scolarizare romani de pretutindeni

n) Ordin 3873/2017 modificare si completare ordin 6156/2016 metodologie organizare & desfajurare an
pregatitor 1b. romana

0) Ordin 3473/2017 metodologie primire la studii §1 scolarizare cetiteni straini 2017-2018

p) Ordin 3236/2017 metodologie primire la studui si scolarizare cetiteni striini

q) OMENCS nr. 5435/2016 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului educatiei i cercetirii stiintifice nr. 5.613/2015

privind aprobarea modelului certificatului de absolvire utilizat 1a finalizarea programelor de educatie permanenti de nivel
postuniversitar

s) OMENCS nr. 5613/2015 privind aprobarea modelului certificatului de absolvire utilizat la finalizarea programelor de educatie
permanenta de nivel postuniversitar

) OMENCS nr. 5370/2012 pentru aprobarea modelului certificatului de atestare a competentelor profesionale si al suplimentului
descriptiv

t) OMENCS nr. 3163/2012 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a programelor postuniversitare de
formare si dezvoltare profesionala continua

S. Tematica:

a) Organizarea sistemului de Invitimant 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 arhivi, selectionarea documentelor, pistrarea
documentelor, organizarea depozitului de arhiva.

Candidatul declarat admis trebuie si se prezinte la post in termen de 15 zile calendaristice.

RECTOR,

Prof.univ.dr. Ramona Lile Sef serviciu resyuse umane salarizare
P R Ec. Pepici Mihaela
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