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ANUNT

Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad, cu sediul in Arad, b-dul. Revolutiei nr. 77
organizeaza concurs in vederea ocupirii urmatorului post:
- 1 (un) post contractual vacant de Secretar debutant S, cod COR 235901, pe perioada
nedeterminati in cadrul Centrului de comanda, gestionare, completare si eliberare acte studii.
Concursurile se organizeazia potrivit prevederilor H.G. nr. 1336/2022 cu modificirile si
completirile ulterioare.

DOSARUL DE CONCURS
Pentru finscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmétoarele documente:
a) cerere de finscriere la concurs adresatd conducatorului autoritafii sau institutiei publice
organizatoare;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;
¢) copiile documentelor care sé ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publicd;
d) carnetul de munci sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;
e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere céd nu are antecedente penale care sa-l facd
incompatibil cu functia pentru care candideaza;
f) fisd de evaluare a capacitatii psihice, barem medical, scrisoare medicald, aviz-psihiatrie, cerificat
medical-medicina muncii, In conformitate cu ORDINUL ADMINISTRATIEI PUBLICE 4060/2024;
g) curriculum vitae;
Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
In cazul documentului previzut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus
la inscriere o declaratie pe propria raspundere cé nu are antecedente penale, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data desfdsurdrii primei
probe a concursului.
Actele prevazute la lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificdrii conformitafii
copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se depun la sediul Universitétii “Aurel Vlaicu” din Arad, B-dul. Revolutiei nr.
77, 1a Registratura Universitatii pana la data de 21.10.2024 ora 15.00.



Informatii suplimentare se pot obtine la Rectoratul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din 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 conditii :

a) au cetitenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunosc limba romana, scris si vorbit;

¢) au varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) au capacitate deplina de exercitiu;

e) au o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

f) indeplinesc conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu au fost condamnate definitiv pentru sévarsirea unei infractiuni contra umanitafii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea ;

h) sa prezinte cazier judiciar valabil.

CONDITII SPECIFICE:
a) nivelul studiilor: superioare;
b) vechime in specialitatea postului: nu este cazul;
¢) vechime in functie de conducere (pentru posturile de conducere): nu este cazul;
d) alte conditii (cunoasterea unei limbi strdine, cunostinte operare PC, alte abilita{i): cunostinte limba engleza,
scris, citit, conversatie. Incd o limba strdina prezintd un avantaj; operare PC:Windows, Microsoft Office, Word,
Excel, Power Point, Internet Explorer, baze de date si Outlook;
e) cunostinte privind intocmirea i administrarea corespondentei oficiale;
f) bune abilititi de comunicare, persoand sigurd pe sine, rezistentd la stres, sociabild, activd, entuziasta,
deschisa la nou, nonconflictuala, cooperanta.

BIBLIOGRAFIA :

a) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 (republicata in "Monitorul Oficial", nr. 293, anul 182
(XXVI) din 22 aprilie 2014);

b) Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217/1996;

¢) Model nomenclator arhivistic;

d) Legea Invatamantului Superior nr. 199/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;

e) Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor pe baza creditelor transferabile;

f) ORDIN Nr. 5.508 din 17 iulie 2024 pentru aprobarea Metodologiei de recunoastere si
echivalare a actelor de studii universitare de scurtd duratd, licentd, masterat sau
postuniversitare eliberate de institutii acreditate de invatdmant superior din striinatate;

g) HOTARARE Nr. 411 din 30 aprilie 2024 privind aprobarea denumirilor titlurilor si
calificarilor conferite absolventilor invatamantului universitar de licenta;

h) HOTARARE Nr. 30 DIN 25 ianurie 2024 privind tipurile de informatii si formatul actelor de
studii care vor fi eliberate absolventilor si personalului didactic din sistemul national de
invatamant preuniversitar;

i) ORDIN nr. 3.691 din 5 mai 2022 pentru modificarea Metodologiei de recunoagtere si
echivalare a actelor de studii de nivel preuniversitar obtinute in strdindtate, aprobata




privind recunoasterea calificarilor persoanelor care beneficiazd de o formd de protectie
internationald pe teritoriul Roméniei;

j) ORDIN Nr. 3.685 din 12 mai 2022 pentru modificarea unor acte normative din domeniul
educatiei;

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

1) ORDIN nr.4156 din 12 mai 2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul
actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatamant superiot;

m) OMEC nr. 3371 din 9 martie 2020 pentru aprobarea continutului si formatului foilor matricole
anexe la Certificatele de absolvire a Programului de formare psihopedagogica (nivelul I si
nivelul II);

n) ORDIN Nr.3067 din 28 ianuarie 2020 privind aprobarea Normelor metodologice pentru
vizarea actelor de studii, a anexelor la actele de studii si a documentelor scolare universitare
emise de institutiile de invatimant superior din Romania;

0) ORDIN 4697 din 2019 pentru aprobarea metodologiei privind eliberarea adeverintei de
conformitate a studiilor universitare cu prevederile Directivei 2005/36/CE privind
recunoasterea calificarilor profesionale, cu modificarile ulterioare, pentru cetatenii care au
studiat in Romanaia, in scopul desfasurarii activitatii didactice la nivel de invatamant superior
in striinatate;

p) ORDIN Nr. 3.619 pentru aprobarea Metodologiei privind sustinerea masurilor compensatorii
in vederea recunoasterii actelor de studii de nivel licenta, master sau postuniversitar eliberate
de institutii acreditate de invatamant superior din strainatate;

q) HG nr. 577 din 9 august 2017 privind aprobarea denumirilor calificarilor si titlurilor conferite
absolventilor invitimantului universitar de licentd inmatriculati in anul I de studii in anii
universitari 2014-2015, 2015-2016 si 2016-2017;

r) OMENCS nr. 6.121 din 20 decembrie 2016 privind aprobarea Metodologiei de recunoastere a
actelor de studii de nivel licenta, master sau postuniversitar eliberate de institutii acreditate de
invatamant superior din strainatate;

s) OMENCS nr. 5.435 din 6 octombrie 2016 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului
educatiei si_cercetarii stiintifice nr. 5.613/2015 privind aprobarea modelului certificatului de
absolvire utilizat la finalizarea programelor de educatie permanenta de nivel postuniversitar

HG nr. 728 din 5 octombrie 2016 privind aprobarea continutului si formatului actelor de

studii care vor fi eliberate absolventilor ciclului II - studii universitare de masterat si

absolventilor ciclului I si ciclului II de studii universitare oferite comasat.

TEMATICA:
a) Organizarea sistemului de Tnvatdmant universitar;
b) Arhivarea si circuitul documentelor;
¢) Redactare, tehnoredactare si intocmire documente;
d) Obligatiile creatorilor si detindtorilor de documente: evidenta documentelor, gruparea documentelor in
dosare, inventarierea dosarelor, predarea la compartimentul de arhiva, selectionarea documentelor, pastrarea
documentelor, organizarea depozitului de arhiva;
e) Toate actele juridice mai sus mentionate.

CALENDARUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUI:

Concursul va avea 3 etape succesive, astfel:
1.Selectia dosarelor se va desfisura in data de 22.10.2024.
Rezultatul selectiei dosarelor se va afisa la sediul si pe site-ul Universitétii “Aurel Vlaicu” din Arad.



2.Proba scrisa : se va organiza si desfasura in data de 05.11.2024 ora 10.00 la Sediul Universitatii
»Aurel Vlaicu” din Arad ,situat in municipiul Arad, Bdul. Revolutiei nr. 77.
in cadrul probei scrise vor fi testate cunostinele teoretice necesare ocupdrii postului.
Intrarea candidatilor la concurs se face pe baza cartii de identitate incepand cu ora 09:45.
Se interzice accesul 1in sala de concurs cu telefoane mobile, alte dispozitive electronice , cu diverse
materiale sau documente.

Sunt declarati ,,Admisi” la interviu candidatii care au realizat minim 50 de puncte din totalul de 100
de puncte .

Pot participa la etapa urmatoare candidatii declarati admisi la etapa scrisa.
3. Interviul. Data desfasurarii interviului 07.11.2024 ora 12:00.

In cadrul interviului se vor evalua:

- abilitatile si cunostintele impuse de functie;

- comportamentul n situatii de criza.

Rezultatele fiecarei probe si termenele de depunere a eventualelor contestatii vor fi afisate in maxim
o zi lucrdtoare de la data finalizdrii fiecdrei probe pe pagina de internet a universitatii sectiunea
UNIVERSITATE —> Interes public > Carierd -> Concursuri posturi administrative.



