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Universitatea ,,Aurel Vlaicu" din Arad, cu sediul in Arad, B-dul. Revolu{iei nr. 77
organizeaz[ concurs in vederea ocupdrii urmdtorului post:

- 1 (un) post contractual vacant de Secretar gr.III, pe perioadi nedeterminati in
cadrul Facultlfii de $tiinfe Economice.
Concursurile se organizeazdpotrivit prevederilor H.G. nr.1336/2022 cu modificdrile gi

completdrile ulterioare.

a. Informalii necesare scoaterii la concurs a postuluui de Secretar gr.III:

DOSARUL DE CONCURS
Pentru inscrierea la concurs candidalii vor prezenta un dosar de concurs care ya confine
urmltoarele documente :

a) cerere de inscriere la concurs adresat6 conducitorului autorit6lii sau instituliei publice
organizatoare;

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

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

d) carnetul de muncd sau, dupd caz, adeverinlele care atestd vechimea in muncd, in meserie
gi/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaralie pe propria rlspundere cd nu are antecedente penale care
sd-l fac6 incompatibil cu func{ia pentru care candideazd;

f) adeverin{d medicalE care sI ateste starea de sdndtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult
6 luni anterior derulSrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cdtre
unit5lile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;
Adeverin{a care atestd starea de slnitate con{ine, in clar, numdrul, data, numele emitentului gi
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sdn6t6!ii.
in cazrtl documentului prevdzut la lit. e), candidatul declarat admis la seleclia dosarelor, carc a
depus la inscriere o declaralie pe propria r[spundere cd nu are antecedente penale, are
obligafia 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 fi prezentate gi in original in vederea verific6rii conformitdlii
copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se depun la sediul Universitlfii o'Aurel Vlaicu" din Arad, B-dul.
Revolu(iei nr. 77,la Registratura Universiti(ii pflnfl la data de 07 .06.2023 ora 15.00.

Informafii suplimentare se pot obfine la Rectoratul Universitl{ii ,,Aurel
Vlaicu" din Arad , B-dul Revolufiei nr.77 sau tel. 02571280702rint.4128.



CONDITII GENERALE PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS:

Pot participa la a concurs candida{ii care indeplinesc urm[toarele condi[ii :

a) au cet6lenia romdnS, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfindnd Spa[iului Economic European gi domiciliul in Romdnia;

b) cunosc limba romdn6, scris gi vorbit;
c) au vdrsta minim6 reglementatd de prevederile legale;
d) au capacitate deplin6 de exerciliu;
e) au o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatdpebaza

adeverin(ei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdlile sanitare abilitate;
f) indeplinesc condiliile de studii gi, dup[ caz, de vechime sau alte condilii specifice potrivit

cerin(elor postului scos la concurs;
g) nu au fost condamnate definitiv pentru sEvdrgirea unei infrac{iuni contra umanitdlii,

contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd
infEptuirea justifiei, de fals ori a unor fapte de corupfie sau a unei infracfiuni sdvdrqite cu
intenfie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea func(iei, cu excep{ia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE:

a) nivelul studiilor: superioare;
b) vechime in specialitatea postului : 6 luni;
c) alte condilii (cunoaqterea unei limbi strdine, cunogtinfe operare PC, alte abilitdti):

cunoqtin{e limba englezd", scris, citit, conversa{ie. Operare PC, Windows, Microsoft Office,
Word, Excel, Power Point, Internet Explorer, poqtd electronic6 ;

d) alte cerinle: bune abilitifi de comunicare, persoanl sigurl pe sine, rezisten{I la stres,
sociabild, activd, entuziastd, deschisd la nou, nonconflictuald, cooperantd, spirit analitic.

4. Bibliografia :

a) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996(republicatd in "Monitorul Oficial", nr.293,
anul 182 (XXVD din22 aprilie 2014);

b) Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si delindtorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.2l711996;

c) Model nomenclator arhivistic;
d) Legea ll20ll, a Educaliei Nafionale cu modificdrile qi completirile ulterioare;
e) Ordonan[a de Urgen[6 m. 75/2005 privind asigurarea calitStii educa(iei cu modific6rile

gi complet[rile ulterioare.

0 Regulamentul privind activitatea profesionald a studen[ilor pe baza creditelor
transferabile;

g) ORDIN 415612020 privind aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
in sistemul de invSldm6nt superior

h) Ordin nr.4.241 din 18 mai 2020privind luarea unor masuri pentru efic_ientizarea
serviciilor furnizate de Centrul National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor

i) ORDIN nr.4l56 din 12 mai 2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatamant
superior

j) 4l39l2022privind aprobarea metodologiei cadrude organizare aprogramului de
formare psihopedagogica in vederea certificarii competentelor pentru profesia didactica



de catre depafiamentele de specialitate din cadrul institutiilor de invatamant superior
acreditate

k) ORDIN Nr.3067 din 28 ianuarie 2020 privind aprobarea Normelol_ metodologice
pentru vizarea actelor de studii. a anexelor la actele de studii gi a documentelor tcolare
universitare emise de institutiile de inv6l6rnAnt superior din Rom6nia

l) ORDIN 4697 din 2019 perrtru aprobarea metodologiei privind eliberarea adeverintei de

conformitate a str"rdiilor universitare cu prevederile [)irectivei 2005/36/CE privind
recr-uroasterea calificarilor profbsionale. cu modif-rcarile ulterioare. pentru cetatenii care
au studiat in Rornania. in scopLrl desfasurarii activitatii didactice la nivel de invatarnant
superior in str[inatate

m) ORDIN Nr. 3.619 pentru apr:obarea Metodologiei privind sustinerea rnasurilor
compensatorii in vederea recunoasterii actelor de studii de nivel licenta. master sau
postuniversitar eliberate de institutii acreditate de invatamant superior din strainatate

n) Ordin 371412018 (reactualizat2020) aprobare ROF RMUR
o) FIG nr. 577 din 9 august 2017 privind aprobarea denumirilor calific[rilor si titlurilor

conlbrite absolventilor inv6l6mAntului universitar de licenl[ inrnatriculati in anul I de
studii in anii universitari 2014-2015.2015-2016 $i 2016-2017

p) OMENCS nr. 6.121 din 20 decembrie 20l6privind aprobarea Metodologiei de
recunoastere a actelor de studii de nivel licenta. master sau postuniversitar eliberate de
institutii acreditate de invatam6nt sr"rperior din strainatate

q) ORDIN 475012019 privind aprobarea Metodologiei cadru de organizaresi inregistrare a
programelor postuniversitare de catre institutiile de invatamant superior

r) HG nr. 728 din 5 octombrie 2016 privind aprobarea continutuiui si forrnatului actelor
de studii care vor fi eliberate absolventilor ciclului II - studii universitare de masterat si
absolventilor ciclului I si ciclului II de studii universitare ot-erite comasat

s) OMIICS nr. 5.613 din 4 noiembrie 2015 (.abrogat de art.3 lit.d0 din OAP
4750i20 [9) privind aprobarea nrodelului certificatului de absolvire utilizat 19

finalizarea programelor de educatie permanenta de nivel postuniversitar
t) OMECS nr. 527212015 din 22 septembrie 2015 privind aprobarea Procedurii dg

aprobare a necesarului de formulare tipizate care atest6 finalizarea studiilor
u) OG nr. 42 din 26 august 2015 (*actualizata*) privind dreptul absolventilor cle a

beneficia de acte de studii recunoscute la flnalizarea unor studii neautorizate si
sanctionarea institutiilor de invatamdnt care scolarizeaza fara autorizare

v) QM-EeS-rrr'lll-Q-djt 2 I octon-rbrie 20 I 5 privind completarea Normelor metodologice
pentru vizarea actelor de studii si a anexelor la actele de studii entise de institutiile de
invf,tdrnAnt sLrperior din Romdnia. aprobate prin Ordinul ministrulLri educatiei.
cercetdrii. tineretului $i sportului nr.5.436i2011-abrogat de art.3 din OAP 306712020

w) OMEN Nr. 657 din 21 noiembrie 2014 pentru aprobarca Regulamcrrtului privind
regimul actelor de studiiin sistemul de invdtamAnt superior

x) OMEN nr:. 4554 din 10 septembrie 2014 perrtru aprobarea n-rodeluh-ri diplornei de
conversie profesionald, al suplimentului la diplomd si a cerlificatului de acordare a
deflnitivdri i in ?nv[trdmAnt

y) HC Nr'. 607 din 23 iulie 2014 privind apr:obarea continutului si tbrmatului actelor de
studii care vor fi eliberate absolventrilor ciclului I - studii univelsitare de licenfl

z) HG nr. 143 din 3 aprilie 2013 (*actLralizata*) privind denumirile calificarilor si titlurile
conferite absolventilor invatam6ntului universitar de licenta inmatriculati ?n anul I cle
studii ?n anii universitari 2008-2009. 2009-20 10. 20 l0-201 I

aa)OMEN53T0din2laugust20l2pentruaprobareamodelului certificatului deatestarea
competentelor profesiorrale $i al suplimentului descriptiv

bb)OMECTS nr. 3.579 din 21 niartie 2012 privind modificarea Normelor metodologice
penffu vizarea actelor de studii si a anexelor la actele de studii ernise de institutiile de
invdtam6nt superior din Romdnia, aprobate prin Ordinul ministrului educatigi,
cercetdrii. tineretului si sportului nr. 5.4361201i



cc) OMECTS nr. 5.436 din 2l septembrie 201l(abrogat de at.3 din OAP
3067/2020) privind aprobarea Normelor metodologice pentru vizarea actelor de studii

[i a anexelor la actele de studii emise de institutiile de inv6l6mdnt superior din
Romdnia

dd)Regulament privind activitatea profesionald a studenlilor pe baza creditelor
transferabile;

5. Tematica:

a) Organizarea sistemului de invSl6mdnt universitar;
b) Arhivarea qi circuitul documentelor;
c) Redactare, tehnoredactarc gi intocmire documente;
d) Obliga{iile ueatorilor gi de[inStorilor de documente: eviden{a documentelor, gruparea
documentelor in dosare, inventarierea dosarelor, predarea la compartimentul de arhiv6,
seleclionarea documentelor, pdstrarea documentelor, organizareadepozitului de arhivd.
e) Toate actele juridice mai sus menfionate.

CALENDARUL DE DESFA$URARE AL CONCURSULUI:

Concursul vaavea3 etape succesive, astfel:

l.Selecfia dosarelor se va desfEqura in data de 08.06.2023
Rezultatul selectiei dosarelor se va afiga la sediul gi pe site-ul Universitdlii "Aurel Vlaicu"
din Arad.
2.Proba scris[ : se va organiza gi desfEgura in data de 16.06.2023 ora 12.00 la Sediul
Universit6lii ,,Aurel Vlaicu" din Arad ,situat in municipiul Arad, Bdul. Revoh\ieinr.77.
in cadrul probei scrise vor fi testate cunogtinlele teoretice necesare ocupdrii postului.
Intrarea candidafilor la concurs se face pebaza cdrfii de identitate incepdnd cu ora 11:45.
Se interzice accesul in sala de concurs cu telefoane mobile, alte dispozitive electronice , cu
diverse materiale sau documente.
Sunt declaraJi ,,Admigi" la interviu candidalii care au realizatminim 50 de puncte din totalul
de 100 depuncte.
Pot participala etapa urmdtoare candidalii declarafi admigi la etapa scris6.

3. Interviul. Data desflqurlrii interviului 20.06.2023 ora 12:00
in cadrul interviului se vor evalua:

- abilitdtile qi cunogtin{ele impuse de functie;
- capacitatea de analizd gi sintez6;
- motiva{ia candidatului ;
- comportamentul in situa(ii de uizd;
- iniliativa gi creativitatea.

Rezultatele fiecdrei probe gi termenele de depunere a eventualelor contesta{ii vor fi afigate in
maxim o zi lucr6toare de la datafinalizdrii fiecdrei probe pe pagina de internet a universitdlii
sectiunea , LINIVERSITATE -> Interes public -> Carier6 -> Concursuri posturi
administrative.


