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ANUNT

Universitatea ,,Aurel Vlaicu" din Arad, cu sediul in Arad, B-dul' Revolufiei m' 77

organizeazii concurs in vederea ocupdrii urmdtorului post:

- I (un) post contractual vacant de Secretar debutant- cod coR 235901, pe

perioadi determinatl in cadrul Birou Cabinet Rector'

concursuril" se o.gan izeazdpotrivit prevederilor H.G. nr.28612011 cu modific[rile 9i

complet6rile ulterioare'

a. Informayii necesare scoaterii la concurs a postuluui de Secretar debutant:

DOSARULDECONCURS r i, r I:,1., ' .ti
Pentru inscrierea la concr.s candidafli voi pf15int.a.,tin'dosdr fle,go1iUrs 

care.va copfine

urmdtoarele documente:
a) cerere a" irrrrilil',u ion.urc adigsaid corouihiorrtiii autgritaiii sau instituliei publice

organizatoare;
b) copia actului de identitate.sau orice alt dpcugrent:al: ateflA idenlitatea, potrivit legii'

dupbcaz;
c) copiile documentelor care sd ateste nireiut stiidiilor qi'ald altor acte care atestd efectuarea

uno, spfciulizdri,precum gi copiile documentelor care atestd indeplinirea condiliiloi specifice

ale postului soliciiate de autoritatea sau institufia pUblic[;

d) carnetul de munc[ sau, dupd caz, adeverint.iL Care atest[ vechimea in munc6, in meserie

gi/sau in specialitatea studiilor, in copie; I I

' 
, ,i .,^ai. l jUdiciar sau p.declaralil pe plopria rappuldere cd nu are antecedente penale care

sa-l f'aca iniompatibil cp funcJlp pgntrU p4rg .cppdideav4i,: I ']. 
;

f) adeverinfilmedigalq.caJe,s{ aleqte stprep be sdndtatercorespunzdtoate eliberatd cu cel mult

6 luni anterior derutaiii ioncursului de cdtre medigul de,familie al candidatului sau.de c[tre

unitalile sanitare abi litate;
g) curriculum vitae;

Adeverinla care atestd starea de sandtate conline, in clar,, num6rul, data, numele emitentului 9i

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul S[n5t6{ii'

i, 
""rri 

Orcumenlului prgvdzut la lit. e), candidatul declarat admis la seleclia dosarelor, care a

depus la inscriere o declqralie pe" plopriq r1spy4d91,e qA ,n, arelpr,r!e,99{eqte penale, a1p

obligalia de a completu aorlri oi Concurs Cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdtzfu pdnd

ladatadesfEgurpriiprimeiprobe.acqlgufqplUi',.,'., ii. ,' , :l
Actele plevdlute la'lit. u)-a) voi fi piezentat" qiin original in vederea verific6rii conformit5lii

Dosarele de concurs se depun la Registratura Universit[{ii "Aurel Vlaicu" din

Arad, b-dul. Revolufiei nr.77 , pin[ la data de 12.a7,,702?.o!a 15'00.^ . :

Informafii suplimentare se pot o61in. la Serviciul Econopigo Fin-aryi1 f 1layi1aye,9u^1!,
clddirea itectoratului Universitalii ,,Aufql Vtaicu;] .diq ,A1ad , Arad, B-dul Revoluliei nt ' 77 '



CONDITII GENERALE PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS:

Pot participa la a concurs candidalii care indeplinesc urmdtoarele condilii :

a) au cet6leniu rorana, cet6lenie a altor staie membre ale Uniunii Europene sau a statelor

upurtinara Spaliului Economic European qi domiciliul in Romdnia;
- 

b) cunosc limba romdn6, scris qi vorbit;

ci au vArsta minimd reglementatd de prevederile legale;

d) au capacitate deplinS de exerciliu;

e) au o stare de sSnatate corespunzatoare postului pentry care candideazd, atestatdpebaza

adeverinlei medicale eliberate de medicul di familie sau de unitdlile sanitare.abilitate;

fl indeplinesc condiliile de studii qi, dupd caz, devechime sau alte condilii specifice potrivit

cerin{elor postului scos la concurs;

g) nu au fost condamnate definitiv pentru sdv6rgirea unei infracliuni contra umanitSlii,

contra statului ori contra autoritdlii, di serviciu sau in legdtur[ cu serviciul, care impiedicd

inftptuir.a justiliei, de fals ori a unor fapte de corupfie sau a unei infrac{iuni sdvargite cu

intenlie, caie ar'face-o incompatibila cuexer citareafuncliei, cu exceplia situafiei in care a

intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE:
a) nivelul studiilor: suPerioare

bj domeniul studiilor : economie, qtiinle juridice etc'

oj vechime in specialitatea postulpi : qu,este caVvl.:., i- , ' ' ; . i

ij,rechime in fiunclie de conducere (pentru posturile de con$yCere): nu este cazul

e) alte condilii i;;;q1.*a unei--limbi'strdine, cunogtinle. opelare PC,.alte abilitati):

cunoqtinle limba engleza'nivel minim B2 scris, citit, gonversa{ie , dovedit cu certificat de

competenla lingvistilS. Operare PC:Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Power Point'

Internet Explorer, poqtd electronicd etc.'

fl.r cunogtinge privind intocmirea 9i administrarea corespondenlei oficiale;

g) alte'"rrini., bune abilit6g d-; comunicare, perlga46.siggr[ pe sine, rezistentd la stres'

sociabila, activd,entuziastS, deqchisA'la nou, norrCgnilictuala, qooperagta, spirit analitic'

BIBLIOGRAFIA: :

a) Legea Arhivelor Nalionale ry. 1611996 (republicatd in "Monitorul Oficial", nt. 293,

anul 182 (XXVD din22 aprilie 2014); 
.

b) Instructiunite privina activitatea de. arhiva la .creatgqii si detindtolij de docurnente,

aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.2l7 I 1996;

c) Model nomenclator arhivistic;

:ci) Legea ll10ll, aEducaliei Nafionale cu modific[rile 9i complet[rile ulterioare;

e) Ordonanla de'Urgenf6'nr.7512005 privind asigurarea calitalii educaliei cu modificdrile

qi completdrile ulterioare.

0 Regulamentul privind activitatea
transferabile;

profesionalS a studenlilor pe baza creditelor

g)

illpgr1ar
,;:-g g din24 iunie 2004, cu modificdrile qi complet[rile ulterioare'

i) Ordin 6156-2016 (actualizat2020) organtzare qi desfbgurare an preg[titor limba rom6ni

pentru cet5lenii strdini:
j) Ordin 454412020 pentru modificarea ordin nr. 615612016 rnetodologie organizare Ei

deslEqurare an pregdtitor lb. RomAn[;
k) brdin Zg}OtiOtT metodologie gcolarizare rom6nide pretutindeni



m) Ordin 323612017 metodologie primire la studii qi qcolarizare cetdfeni str[ini

n) ordin 5 46212018 lista universitali prestigiu strainState;

oi Orain 5 41 5 l20l 6 procedura recunoagtere programe formare psihopedagoicd;

pj OrAin 5921 12016 metodologie recunoaqtere calitate colducdtor doctorat;

qt OrJi, 5g22l20l6metodologie recunoaqtere funclii didactice universitare;

.; orain 592312016 metodologie recunoagtere titlu doctor;.

,; O.ain 6l2tl2}l6metodololir r..rnougtere acte studii licen!6-master-postuniversitar

tjrcgeanr.299l200ipririrO sprijinul acordat romAnilor de pretutindeni, cu modificdrile gi

completdrile ulterioare;
u) I\ietodologia de gcoiarizare a romanilor de pretutind-eni in invS{amdntul preuniversitar de

stat din Romania pe locuri de studii ftrdplatataxelor de gcol arizate, dar cu burs-d, respectiv

Ara ptututaxelor 
'de 

qcolariz are, dat fbrl bursa, incepdnd cu anul gcolar 2017 -2018;

vjMetodologia cadru privind organizareaadmiterii in ciclurile de studii universitare de

licen16, de m"aster gi de doctor at, aptobatdprin OMENCS nr. 610212016 cu modificdrile 9i

complet6rile ulterioare;
x) Irietodologia cadru de organirar.e qi desfrqurare a examenelor de licen{a/diploma 9i

disertalie up.buta prin oMbNCS 6125 din20 decembrie 2016 cu modificdrile qi completdrile

ulterioare.

TEMATICA:
a) Organizarea sistemului de inv6{6m0nt universitar; i

b) Arhivarea gi circuitul documentelor;
cjRedactare,iehnoredactare gi intocmire documente; - :

dj Obligaliile creatorilor gi defindtoriJo,r de dqcuqente:,,,e,v.iden{a docu.r4e,ntelor, gruparea

ao"r*Jnt.lor in dpsare, inventarierqa $osarg!o1, pre$arga la compartimentul de arhiv6,

seleclionarea documentelgr, pdstrqrea flocumer1telpl, orgapizaqep'$epozituluj de arhiv6'

e) Asigurarea calitdlii educafiei !n invdtim64ql superiqr;': '. , l

fi coriitiil conlinui dosare admitere studii universitare pentru student UE/SEE, student state

terte ur, romani de pretutindeni, rom6n! cu agtg,de studii oblinute in alte sta l
g; bonapii/conlinut doru.. fnalizare $udii uriiyersitprg:lonJru studgnt UE/SEE, student state

i"4"Vq,rom6ni de pretutindeni, rom6ni cg acle de studii oblinute in alte state;

h) i.lorme despre comanda, completarea 9i elibeparea actqlor de studi,i.

:,
:..'.., .. i'.

r. ,.: I r , t, ,,.

CALENDARUL DE DESTA$URARE AL CONCURSU!,UI; 1

Concursul va avea3 etape succesive, astfel:

l.Selecfia dosarelor se va desfbqura in data de 13'07 '2022
Rezultatul selecliei dosarelor se va afiqa la sediul qi pe site-ul Universitdlii "Aurel Vlaicu"

din Arad.
2.probascrisfl : se va organizaqi desfrqura in data de26.07.2022 ora 12.00 la Sediul

Universit6lii ,,Aurel VlaiIu" din Arad ,situat in municipiul Arad, Bdul. Revolu{iei nr. 77.

in cadrul proUei scrise vor fi testate cunoqtin{elp !9or9tiq9-lgcesare- ocppdrii postului'

lntrarea candidalilor la concurs se-face pebu4a.callii de identitate.ilgepapd cu ora 11:45.

Se interzice accesul in sala de concurs 
-cu 

tglp,foane, moQile, afte dispozitive electronice , cu

Sunt declarali ,,Admigi" la interviu canaigaiii cale ag qei,alizatminim 50 de puncte din totahll

Pot particip ala etapaurm6toare candidafii declarali 4dmigi !a etap.a scris6'



3. Interviul. Data desflqurIrii interviului 28.07.2022 oral2z00
in cadrul interviului se vor evalua:

- abilitalile gi cunoqtinlele impuse de funcfie;

- capacitatea de anal\zd qi sintez[;
- motivalia candidatului
- iniliativa qi creativitatea.

Rezultatele fiec[rei probe gi termenele de depunere a eventualelor contesta{ii vor fi afiqate in

maxim o zi lucrdtoare de la datafinalizdrii fieclrei probe la avizierul Universit[1ii ,,Aurel

Vlaicu,,de la etajul 2 gi pe pagina de internet a universitdlii secliunea , UNIVERSITATE ->
Interes public -> carierb -> cong[rsr*Qsturi administrative.

6rk'f
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