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ANUNT

Universitatea ,,Aurel Vlaicu" din Arad, cu sediul in Arad,
organizeazd concurs in vederea ocupdrii urmdtorului post:

- 1 (un) post contractual vacant de Secretar debutant- cod
perioadl determinati in cadrul Birou Cabinet Rector.
Concursuri I e se organ i zeazd potriv it prevederi lor H. G. nr, 286 l20ll,
completdri le ulterioare.

Nr. 4796 I /S.oe . J-o eL

B-dul. Revoluliei nr. 77

COR 235901, pe

cu modificdrile gi

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

DOSARUL DE CONCURS
Pentru inscrierea la concurs candidafii vor prezenta un dosar de concurs care va confine
urmdtoarele documente :

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conduc6torului autoritdlii sau instituliei publice
organizatoare;

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

c) copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor gi ale altor acte care atesti efectuarea
unor specializdri, precum qi copiile documentelor care atestd indeplinirea condiliilor specifice
ale postului solicitate de autoritatea sau institulia public6;

d) carnetul de muncd sau, dupd caz, adeverin{ele care atestd vechimea ?n munc6, in meserie
gi/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antegedente penale care
sd-l fac5 incompatibil cu funclia pentru care candideazd;

f) adeverinfd medicald care sd ateste starea de slndtate corespunzdtoare eliberati cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului de c6tre medicul de familie al candidatului sau de cbtre
unitdli le sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;
Adeverinla care atestd starea de sbndtate con{ine, in clar, numdrul, data, numele emitentului gi

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sdndtdlii.
in cazul documentului prevdzut la lit. e), candidatul declarat admis la selec{ia dosarelor, care a
depus la inscriere o declara{ie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale, are
obliga{ia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu pdnd
la data desftgurdrii primei probe a concursului.
Actele prevdzute la lit. b)-d) vor fr prezentate qi in original in vederea verificdrii conformitdlii
copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se depun Ia Registratura Universit5{ii "Aurel Vlaicu" din
Arad, b-dul. Revolu{iei nr,77 , pflni la data de 27 .06,2022 ora 16.00.
Informafii suplimentare se pot obline la Serviciul Economico Financiar Salarizare, cam.34,

clddirea Rectoratului UniversitSfii ,,Aurel Vlaicu" din Arad , Arad, B-dul Revoluliei nr.77.
sau tel. 02 5 7 I 2807 02, int.41 28.



CONDITII GENERALE PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS:
Pot participa la a concurs candida{ii care indeplinesc urmdtoarele condilii :

a) au cetd{enia rom6n6, cetd}enie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apar{indnd Spa}iului Economic European qi domiciliulin Romdnia;

b) cunosc limba rom6nS, scris gi vorbit;
c) au vdrsta miniml reglementatd de prevederile legale;
d) au capacitate deplin[ de exerci{iu;
e) au o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatdpebaza

adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitafile sanitare abilitate;
f1 indeplinesc condiliile de studii gi, dupd caz, de vechime sau alte condilii specifice potrivit

cerinlelor postului scos la concurs;
g) nu au fost condamnate definitiv pentru sdvdrgirea unei infractiuni contra umanitSlii,

contra statului ori contra autorit6tii, de serviciu sau in legdtur6 cu serviciul, care impiedic6
inftptuirea justi{iei, de fals ori a unor fapte de corup{ie sau a unei infrac{iuni sdvdrgite cu
intenfie, care ar face-o incompatibilS cu exercitarea funcfiei, cu excep]ia situa]iei in care a
intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE:
a) nivelul studiilor: superioare
b) domeniul studiilor : economie, gtiinfe juridice etc.
c) vechime in specialitatea postului : nu este cazul
d) vechime in funcfie de conducere (pentru posturile de conducere): nu este cazul
e) alte condifii (cunoagterea unei limbi strdine, cunogtinte operare PC, alte abilit6li):

cunoqtinfe limba englezd nivel minim 82, scris, citit, conversa{ie. Operare PC:Windows,
Microsoft Office, Word, Excel, Power Point, lnternet Explorer, poqtl electronicd etc..
f) cunogtinfe privind intocmirea gi administrarea coresponden{ei oficiale;
g) alte cerinte: bune abilitlti de comunicare, persoand sigurl pe sine, rezistentd la stres,

sociabi16, activS, entuziastS, deschisI la nou, nonconflictuald, cooperant6, spirit analitic.

BIBLIOGRAFIA :

a) Legea Arhivelor Nalionale nr. 1611996 (republicatd in "Monitorul Oficial", nr.293,
anul 182 (XXVI) din22 aprilie 2014);

b) Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si defindtorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.21711996;

c) Model nomenclator arhivistic;
d) Legea ll20ll, a Educa{ieiNalionale cu modificdrile 9i completdrile ulterioare;
e) Ordonantade Urgenfd nr.7512005 privind asigurareacalit6fii educaliei cu modific[rile

gi completirile ulterioare.
0 Regulamentul privind activitatea profesionald a studen{ilor pe baza creditelor

transferabile;

g) OMEC nr.4l56 din l2 mai 2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invltimdnt
superior

h) Legea 288 din 24 iunie2004, cu modificdrile gi completdrile ulterioare.
i) Ordin 6156-2016 (actualizat2020) organizare gi desfbgurare an pregdtitor limba rom6nd

pentru cet[fenii str6ini;
j) Ordin 4544/2020 pentru modificarea ordin nr. 615612016 metodologie organizare gi

desfdgurare an pregdtitor lb. Romdn6;
k) Ordin 390012017 metodologie gcolarizare romdni de pretutindeni
l) Ordin 347312017 metodologie primire la studii gi gcolarizare cetdfeni str[ini 2017-2018



m) Ordin 323612017 metodologie primire la studii qi qcolarizare cet6feni str[ini
n) Ordin 546212018 lista universitdli prestigiu strdindtate;
o) Ordin 541512016 procedura recunoagtere programe formare psihopedagoicS;
p) Ordin 592112016 metodologie recunoagtere calitate conducdtor doctorat;
q) Ordin 592212016 metodologie recunoaqtere func{ii didactice universitare;
r) Ordin 592312016 metodologie recunoagtere titlu doctor;
s) Ordin 612112016 metodologie recunoagtere acte studii licenfd-master-postuniversitar
t) Legea nr.29912007 privind sprijinul acordat romdnilor de pretutindeni, cu modificdrile gi

completdrile ulterioare;
u) Metodologia de gcolarizare a romAnilor de pretutindeni in inv6{6m6ntul preuniversitar de
stat din Romania pe locuri de studii frrd plata taxelor de qcolarizare, dar cu burs[, respectiv
fdrdplatataxelor de qcolarizare, dar fbrl bursa, incep6nd cu anul gcolar 2017-2018;
v) Metodologia cadru privind organizarea admiterii in ciclurile de studii universitare de
licenfd, de master gi de doctorat, aprobatdprin OMENCS nr. 6102/2016 cu modificdrile qi

completdrile ulterioare;
x) Metodologia cadru de organizare gi desfEgurare a examenelor de licenfa/diploma gi

disertalie aprobatd prin OMENCS 6125 din 20 decembrie 2016 cu modificdrile gi completirile
ulterioare.

TEMATICA:
a) Organizarea sistemului de invdfdm6nt universitar;
b) Arhivarea gi circuitul documentelor;
c) Redactare, tehnoredactare gi intocmire documente;
d) Obliga{iile creatorilor gi defindtorilor de documente: evidenfa documentelor, gruparea
documentelor ?n dosare, inventarierea dosarelor, predarea la compartimentul de arhiv6,
selecfionarea documentelor, pdstrarea documentelor, organizarea depozitului de arhivd.
e) Asigurarea calitdlii educafiei in invSfdmdntul superior;
f) Condifii/ con{inut dosare admitere studii universitare pentru student UE/SEE, student state
terfe UE, romAni de pretutindeni, rom6ni cu acte de studii obfinute in alte state;
g) Condttii/conlinut dosare finalizare studii universitare pentru student UE/SEE, student state
terle UE, romdni de pretutindeni, rom6ni cu acte de studii obfinute in alte state;
h) Norme despre comanda, completarea pi eliberarea actelor de studii.

CALENDARUL DE DESFA$URARE AL CONCURSULUI:

Concursul va avea3 etape succesive, astfel:
l.Selec{ia dosarelor se va desftgura in data de 28.06.2022
Rezultatul selecfiei dosarelor se va afiga la sediul gi pe site-ul Universitdlii "Aurel Vlaicu"
din Arad.
2.Proba scrisl : se va organiza qi desfrgura in data de 11.07.2022 ora 10.00 la Sediul
Universitdlii ,,Aurel Vlaicu" din Arad ,situat in municipiul Arad, Bdul. Revoluliei nr.77.
In cadrul probei scrise vor fi testate cunogtinfele teoretice necesare ocup6rii postului.
Intrarea candidafilor la concurs se face pebaza cdrtii de identitate incepAnd cu ora 09:45.
Se interzice accesul in sala de concurs cu telefoane mobile, alte dispozitive electronice , cu
diverse materiale sau documente.
Sunt declarali ,,Admigi" la interviu candida{ii care au rcalizatminim 50 de puncte din totalul
de 100 de puncte.
Pot participala etapa urmdtoare candidafii declarafi admigi la etapa scrisd.



3. Interviul. Data desfiqurlrii interviului 13.07.2022 ort l0:00
tn cadrul interviului se vor evalua:

- abilitSlile qi cunogtinlele impuse de funcfie;
- capacitateade analizd qi sintez[;
- motivalia candidatului
- iniliativa Ei creativitatea.

Rezultatele fiecdrei probe gi termenele de depunere a eventualelor contestalii vor fi afiqate in
maxim o zi lucrdtoare de ladatafinalizdrii fiecdrei probe laavizierul Universitdlii ,,Aurel
Vlaicu" de la etajul 2 gi pe pagina de internet a universitdlii secliunea , UNIVERSITATE ->
Interes public -> Carieri -> Concursuri posluri administrative.
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