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Universitatea ,,Aurel Vlaicu" din Arad, cu sediul in Arad, B-duL Revoluliei m' 77

or ganizeazdconcurs in vederea ocupdrii urmdtorului post:

- I (un) post de secretar debutant cu studii superioare, cod coR 235901 ' pe

perioadfloeterminatIincadrulBirouluiCabinetRector.
Concursurile se organ izeazdpriri"iipr.vederilor H.G. nr. 28612011 cu modificdrile qi

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

conline urm6toarele documente: i
a) cerere de inscriere la concurs adresata conducdtorului autoritdlii sau institutiei publice

organizatoate1,
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatee, potrivit legii, dupl

tu'.) 
.opiite documentelor care s6 ateste nivelul studiilor qi ale altor acte care atestd efectuarea

unor specialirari, pi.ru- gi copiile documentelor care atestd indeplinirea condiliilor specifltce

ut" portutoi solicitate de autoritatea sau institutia public6;

d) carnetul de munc6 sau, dup6 cazo adeveiinlele care atestd vechimea frt muncS' in meserie

gi/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaralie pe propria rdspundere cd nu are an6cedente penale care

s6Jfacdincompatibilcufunctiapentrucarccandideazd;
f) adeverint6 medicala care s6 ateste starea de sdndtate corespunzdtoare diberatd cu cel mult 6

luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candiJatului sau de cdtre

unit[tile sanitare abilitate ;

g) cuniculum vitae;
Adeverinta care atestd starea de sflndtate conline, ln clar, numdrul' data' numele

emitentului gi calitaiea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Senetafli'

in cazul aor,r*.niotri pr.rirut la lit. e), candidatuldeclarat admis la selectia dosarelor' care

a depus la lnscriere o diclarali" p. ptop.ia r[spundere cd nu are an6cedente penale' are

obligalia de a completa dosarul O" 
"o.tJrrtt 

ou originalul cazierului judicir, cel mai tdtzitt pdnd"

la dita desfrqur6rii primei probe a concursului'

Actele pr"rAruf,-ti, iit. Ul-o vor- i prezentate 9i ln original ln vederea verificdrii

conformitSlii copiilor cu acestea.

Dosarere de concurs se depun ra sediur universit'lii ooAurel vlaicu" din Arad, b-dul. Revolutiei

m.77 etaj2laServiciul R.rurr" Umane-salatizarcpand !a data de 2l'07'2021ora 16'00'

Informafii suplimentar. ," poi;bIir" la Serviciul Resurse Umane Salarizare' cam'34'

cl6direa Rectoratului Universit6fii ,,Aurel Vlaicu" din Arad , Arad, B-dul Revolutiei m' 77 ' saru

te1.0257 12807 02, int.4l28 .



l.CONDITIIGENERALEPENTRUPARTICIPAREALACONCURS:

Pot participa la a concurs candidafii care indeplinesc urmatoarele condilii :

a) au cetfieni, ro,,ana, cet6lenie a alio, state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

,prifirarJ ipaliului Economic iutopeun 9i domiciliul in Romdnia;
- 

bjcunosc limba romdn6, scris 9i vorbit;

cj au varsta minima reglementata de prevederile legale;

d-) au capacitate deplind de exerciliu;
e) au o stare de sin6tate corespunzltoare postului pentru care candide'.2d, atestatdpebaza

adeverin{ei medicale eliberate de medicul de familie tuu dt unitalile sanitare abilitate;

f1 indeplinesc condiliile de studii 9i, dupd caz, devechime sau alte condlii specifice potrivit

cerintelor postului scos la concurs;

;fi" ,hst condamnate definitiv pentru s6v6rgirea unei infracliuni conlra umanitdtii, contra

statului ori contra uJo.iialii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care tnpiedicd infbptuirea

,;if.i, de fals ori a unor fapte de coruplie ru, u unei infracliuni sdvdrgiE cu intentie, care ar

face-o incompatibil6 cu 
"rrr.itur.u 

runqiei, cu exceplia situaliei in care a intervenit reabilitarea'

2. CONDITII SPECIFICE:
3. CALENDARUL DE DESFA$URARE AL CONCURSULUI:

- Nivelul studiilor: suPerioare

- Domeniul studiilor: economice

- Alte condilii: (cunoagterea unei limbi str6ine, cunogtinle operere PC, alte abilitefl):

cunogtinte limba englezd nivel minim B2, scris, citit, conr-ersatie. Operare PC

Windows, Microsoft Office, Word Excel, Power Point, Internet Explorer, poqta

electronocd

- Cunogtinte privind intocmirea gi administrarea corespondentei oficiale

- Alte cerinle: bune abilitalii de comunicare, persoand sigur[ pe sine, rezistenta la

stres, sociab ild, activl,entuziastd, deschis6 la nou, nonconflictuald, cooperanta'

Concursul va avea 3 etape succesive, astfel:

Seleclia dosarelor se va desfbgura ln data de 22'07 '202L
Rezultatul selectiei dosarelor se va afiga la sediul qi pe site-ul universit5;ii ooAurel vlaicu" din

Arad.
proba scris6 : se va organizaqi desfdgura in data de 06.08.2021 ora t0:00 h Sediul universitalii

..Aurel Vlaicu" din Ar-ad ,situat ln municipiul Arad, Bdul. Revolutiei nr' 7"'
'" ^"in 

,uj*ipri-bei ,crise vor fi testate cunoqtinlele teoretice necesare ocupdrii postului-

Intrarea caraiautiior lu.orrr.rrc se face pebazaclrtii de identitate lnoepAnd cu ora 9:45'

Se interzice accesul in sala de concurs cu telefoane mobile, alte dispozitive electronice , cu

diverse materiale sau documente.

Sunt declarali ,,aamigi" la interviu candidatii care au rcalizatminim 5D de puncte din totalul

de 75 de puncte .

Pot participa la etapa urmatoare candidafli declarati admipi laetapa scris6'

Interviul: data desfdqurarii interviului 1 0.08.2021 ota 1 0:00

in cadrul interviului se vor evalua:

- abilit{ile gi cunogtinlele impuse de functie;

- capacitatea de analizd 9i sintez6;

- motivalia candidatului ;

- comportamentul tn situalii de qizdi
- ini{iativa pi ueativitatea;



Rezultatele fieclrei probe gi termenele de depunere a eventualelor contesta{ii vor fi afiqate ln

maxim o zi lucr[toare de-la data finaliz6rif fiecdrei probe la avizierul Lniversitiilii ,,Aurel

Vlaicu,, de la etajul 2 gi pe pagina de intemet a universitdtii secliunea , UNIVERSITATE ->
Interes public -> cariera -) concursuri posturi administrative.

4. Bibliografia :

a) LegealA,rhivelor Nalionale nr. 16/1996 (republicat6 in "Monitorul Oficial' , m.293, anul 182

(XXVI) din22 aprilie 2014);
U; tnstructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si definltorii de documente, aprobate

de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zinr.2l7ll996;
c) Model nomenclator arhivistic;
d-) Legea Ll21ll,a Educatiei Nalionale cu modificdrile qi complet6rile ultericare;

"j Or:aonunla de Urgen{d w. lStZO05 privind asigurarea calit6lii educaliei cu modificdrile 9i

complet6rile ulterioare.
f1 Regulamentul privind activitatea profesionald a studenlilor pe baza creditelor transferabile;
j; OtfeC +tSO'ain tZ mai ZOZ0 privind aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul

;;trt* d. rt dit $i al documentelor universitare in sistemul de inv6{6m6nt superior

h) Legea 288 din 24 iunie 2004 cu modificdrile 9i completirile ulterioare;

pentru cetdlenii strdini

desfd$]rarg an pregdtitor lb. romana

t<l Or0ir lq00/r01r *ffi
l) Ordin 347312017 metodologie primire la studii $i $colanzare 9emlent suaml z

;
n) Ordin 546212018 listd universit6ti prestigiu str[indtate

o) Ordine 54 1 5/20 1 6 procedura recunoastere prograrne tormare pstnopeoal

p) Ordin 5921l2016 metodologie recunoastere calitate conducator doctorat

s) 1

ti at romanilor de pretutindeni, cu modificdrile 9i

completdrif e ulterioare.
u) or

di,@estudiifrr5platataxelordeqco1arizu'e,-qT_c}^!ysd, respectiv fErd

pl"t tr*t"t de qcolarizare, dar f6r6 burs6, incep6nd cu anul qcolar 2017'2018

,; ttt.toAotogia cadru privind organizareaadmiterii ln ciclurile de studii universitare de licen{6,

de master qiie doctorit, uprobadprin oMENCS nr. 6lo2l2ot6 cu modificrrile gi completdrile

ulterioare;
*) trrt"toOotogia cadru de organizare qi desfbgurare a exarnenelor de licen{5/diplom6 gi disertatie

aprobatdpririolanNcs 61t5 din 20 decembrie 20L6 cumodificdrile qi complet6rile ulterioare.



5. Tematica:
a) Organizarea sistemului de tnv6tdm6nt universitar;

b) Arhivarea gi circuitul documentelor;

ci Redactare, tehnoredactare 9i intocmire documente;

d) Obligatiit. r..utotiior 9i delinatorilor de documente: evidenta documentelq' gtp*tu
documentelor in dosar., i*tntrtierea dosarelor, predarea la compartimgnlrt ag arhiv6'

selec{ionare, Oo"r*"#ior, p6strarea documeniel or, organizarea depozitului de arhiv['

Lj erig"r*"a calitalii educaliei in invafdmantul superior;

f) conditii/conlinut aor*. admitere studii universilare pentru studenti uE/sEE, studenti state

i;4. nE, rom6ni de pretutindeni, rom6ni cu acte de studii obtinute in alte stae;

g) conditii/conlinuthosare finalizare studii universitare pentru studenfi uE/sEE, studen{i state

;.4. UE,';;mAni de pretutindeni, rom6ni cu acte de studii obfinute in alte staE;

h) ir{orrne despre comanda, completarea qi eliberarea actelor de studii;

/Rector,

W


