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ANUNT
Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad, cu sediul in Arad, B-dul. Revolutiei nr. 77 organizeaza concurs in
vederea ocupdarii urmdtorului post:
- 1 (un) post de Sef birou Cabinet rector, cod COR 121904, pe perioadi nedeterminata.
Concursurile se organizeaza potrivit prevederilor H.G. nr. 286/2011 cu modificarile i completarile

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

documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducétorului autoritétii sau institutiei publice organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd 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 atesta vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

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

f) adeverintd medicali care si ateste starea de sanatate corespunzétoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

Adeverinta care atesti starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea

acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatati.

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

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

Dosarele de concurs se depun la sediul Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad, b-dul. Revolutiei nr.
77 etaj 2 la Serviciul Resurse Umane-Salarizare pana la data de 19.03.2020 ora 16.00.
Informatii suplimentare se pot obtine la Serviciul Resurse Umane Salarizare, cam.34, cladirea
Rectoratului Universititii ,,Aurel Vlaicu” din Arad , Arad, B-dul Revolutiei nr. 77. sau tel.0257/280702, int.4128.
[. CONDITII GENERALE PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS:
Pot participa la a concurs candidatii care indeplinesc urmatoarele conditi :
a) au cetifenia romana, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spafiulul
Economic European si domiciliul in Roméama;
b) cunosc limba roméana, scris si vorbit;
¢) au varsta minima reglementati de prevederile legale;
d) au capacitate deplina de exercitiu;
e) au o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverinte1 medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;
f) indeplinesc conditiile de studii i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului

scos la concurs;



g) nu a fost condamnate definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului orl contra
autorititii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica intéptuirea justitiel, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functie, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE:
- Nivelul studiilor: Superioare
- Domeniul studiilor: Stiinte economice si Inginerie
- Vechime in specialitatea postului — 20 ant
- Alte conditii: : cunoasterea limbilor striaine — engleza si maghiard, cunostinte operare PC, abilitatn
de organizare a evenimentelor, a deplasérilor, intocmirea si respectarea agendei zilnice de lucru,
respectarea cu strictete a termenelor limita, cunostinte foarte bune de organizare i functionare a

sistemului de invatamant superior.

CALENDARUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUI:
Concursul va avea 3 etape succesive, asttel:
1. Selectia dosarelor se va desfasura in data de 20.03.2020
Rezultatul selectiei dosarelor se va afisa la sediul si pe site-ul Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad.
2. Proba scrisi : se va organiza si desfasura in data de 26.03.2020 ora 10.00 la Sediul Universitafi
,Aurel Vlaicu” din Arad ,situat in municipiul Arad, Bdul. Revolutietr nr. 77.
In cadrul probei scrise vor fi testate cunostintele teoretice necesare ocuparii postului.
Intrarea candidatilor la concurs se face pe baza cartii 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 70 de puncte din totalul de 100

de puncte .
Pot participa la etapa urmatoare candidatii declarati admisi la etapa scrisa.
3. Interviul. Data desfasurarii interviului 30.03.2020 ora 10:00
In cadrul interviului se vor evalua:

- abilitatile si cunostintele impuse de functie;

- capacitatea de analiza s1 sinteza;

- motivatia candidatului;

- comportamentul in situatii de criza;

- Inifiativa si creativitatea;
Rezultatele fiecirei probe si termenele de depunere a eventualelor contestatii vor fi afigsate in maxim o
zi lucritoare de la data finalizérii fiecarei probe la avizierul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” de la etajul 2
si pe pagina de internet a universitatii sectiunea , UNIVERSITATE —> Interes public -> Cariera ->
Concursuri posturi administrative.
4. BIBLIOGRAFIE
a) Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare
b) Regulamentul de Organizare si functionare al UAV
c) Regulamentul intern al Universitati ”Aurel Vlaicu” din Arad
d) Legea 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitétii in educatie

S. TEMATICA:
a) Intocmirea Proceselor verbale de sedinta
b) Norme de redactare a documentelor in word, excel, internet, posta
¢) Intocmire corespondenti parteneri interni si externi
d) Mentinere relatii colaboratori
e) Organizare si desfasurare sedinte interne si evenimente de orice tip
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