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Universitatea ,,Aurel Vlaicu" din Arad, cu sediul in Arad, b-dul. Revolufiei nr. 77

organizear,l concurs in vederea ocuplrii urmitorului post:

- 1 (un) post contractual vacant de Secretar debutant S, cod COR 235901, pe perioadl
nedeterminatfl in cadrul Centrului de comanda, gestionare, completare qi eliberare acte studii.

^ Concursurile se organizeazl potrivit prevederilor H.G. nr. 1336t2022 cl modificlrile gi

completlrile ulterioare.

DOSARUL DE CONCURS
Pentru ?nscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine

urm6toarele documente :

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducdtorului autoritAtii sau institutiei publice

organizatoare;

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

c) copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor gi ale altor acte care atestd efectuarea unor

specializ[ri, precum gi copiile documentelor care atest[ indeplinirea condiliilor specifice ale postului

solicitate de autoritatea sau institulia public5;

d) carnetul de muncd sau, dupd caz, adeverin{ele care atest6 vechimea in munc6, in meserie qi/sau in

specialitatea studiilor, in copie;

e) cazieruljudiciar sau o declaratie pe propria r6spundere cd nu are antecedente penale care s6-l facd

incompatibil cu functia pentru care candideazd;

f) fiqd de evaluare a capacitdlii psihice, barem medical, scrisoare medicalS, aviz-psihiatrie, cerificat

medical-medicina muncii, in conformitate cu ORDINUL ADMINISTRATIEI PUBLICE 406012024;

?ffi*|}iji**t ,,*"" o. ,*u,ur, con{ine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sdndtdtii.

in cazul documentului prevdzut la lit. e), candidatul declarat admis la selec{ia dosarelor, care a depus

la inscriere o declaralie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa

dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu pdnd la data desfEgurdrii primei

probe a concursului.

Actele prevdzute la lit. b)-d) vor fi prezentate qi in original in vederea verific6rii conformitdlii

copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se depun la sediul Universit6lii ooAurel Vlaicu" din Arad, B-dul. Revolu{iei nr.

77 ,la Registratura Universitdtii p6nd la data de 21,10.2024 ora 15.00.



Informafii suplimentare se pot obline la Rectoratul Universit[tii ,,Aurel Vlaicu" din Arad , B-dul

Revolufiei nr. 7 7 sau tel. 0257 12807 02, int.4l28.

CONDITII GENERALE PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS:

Pot participa la a concurs candidalii care indeplinesc urmStoarele conditrii :

a) au cetd{enia rom6nS, cetd[enie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apa(inAnd

Spa[iului Economic European qi domiciliul in RomAnia;

b) cunosc limba romAnd, scris gi vorbit;

c) au v6rsta minimd reglementatd de prevederile legale;

d) au capacitate deplin[ de exercitriu;

e) au o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza

adeverinlei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtrile sanitare abilitate;

f) indeplinesc conditriile 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 infracfiuni contra umanitdtrii, contra

statului ori contra autoritatrii, de serviciu sau in legdturS cu sewiciul, care impiedicd inlZptuirea

.f ustiliei, de fals ori a unor fapte de coruplie sau a unei infrac(iuni sdv6rgite cu intenfie, care ar face-o

incompatibilS cu exercitarea func{iei, cu excepfia situafiei in care a intervenit reabilitarea ;

h) sd prezinte cazier judiciar valabil.

CONDITII SPECIFICE:
a) nivelul studiilor: superioare;

b) vechime in specialitatea postului: nu este cazul;

c) vechime in funclie de conducere (pentru posturile de conducere): nu este cazul;

d) alte condilii (cunoaqterea unei limbi strdine, cunoqtinle operare PC, alte abilit5tri): cunoqtinle limba englezd,

scris, oitit, conversa{ie. incd o limbd strdind,prezintd,un avantaj; operare PC:Windows, Microsoft Office, Word,

Excel, Power Point, Internet Explorer, baze de date qi Outlook;

e) cunoqtinle privind intocmirea gi administrarea corespondenlei oficiale;

t) bune abilitSli de comunicare, persoand sigurd pe sine, rezistent6 la stres, sociabild, activd, entuziastI,

deschisE la nou, nonconflictuald, cooperantd.

BIBLIOGRAFIA:
a) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 (republicatd in "Monitorul Oficial", nr.293, anul 182

(XXVI) din22 aprilie 2014);
b) Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si delin[torii de documente, aprobate de

conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.2l7l1996;
c) Model nomenclator arhivistic;
d) Legea invdfdm0ntului Superi or nr- 19912023, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
e) Regulamentul privind activitatea profesionalS a studenlilor pe baza qeditelor transferabile;

0 ORDIN Nr.5.508 din 17 iulie 2024pentru aprobarea Metodologiei de recunoasJLgre $i
echivalare a actelor de studii universitare de scurtd duratd. licent6. masterat sau

postuniversitare eliberate de institutii acreditate de inv5tdm6nt superior din strdinatate;
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 recunoaqtere gi

echivalare a actelor de studii de nivel preuniversitar oblinute in strdinState, aprobatd



privind recunoagterea califrcdrilor persoanelor care beneficiazd de o formd de protectie

interna{ional[ pe teritoriul Rom6niei;
ORDIN Nr. 3.685 din 12 mai 2022 pentru modificarea unor acte normative din domeniul
educatiei;
Ordin nr. 4.241 din 18 mai 2020 privind luarea unor masuri pentru eficientizarea serviciilor
furnizate de Centrul National de Recunoa$tere si Echivalare a Diplomelor;
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;

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);
ORDIN Nr.3067 din 28 ianuarie 2020 privind aprobarea Normelor metodologice pentru

vizarea actelor de studii" a anexelor la actele de studii $i a documentelor $colare universitare
emise de institutiile de invdtdmdnt superior din Romdnia;
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 strlinatate;
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;
HG nr. 577 din 9 august 2017 privind aprobarea denumirilor calificdrilor $i titlurilor conferite
absolventilor inv[tdmdntului universitar de licentd inmatriculaji in anul I de studii in anii
univ er sitari 20 | 4 -20 1 5 . 20 | 5 -20 I 6 si 20 | 6 -20 17 ;

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

invatam0nt superior din strainatate;

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 invdfdmdnt universitar;

b) Arhivarea qi oircuitul documentelor;

c) Redactare, tehnoredactare gi intocmire documente;

d) Obligaliile creatorilor gi delindtorilor de documente: evidenla documentelor, gruparea documentelor in
dosare, inventarierea dosarelor, predarea la compafiimentul de arhivd, seleclionarea documentelor, pdstrarea

documentelo r, organizarea depozitului de arhivd;

e.; Toate actele.juridice mai sus men[ionate.

CALENDARUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUI:

Concursul va ayea 3 etape succesive, astfel:

l.selecfia dosarelor se va desfbqura in data de 22.10.2024.

Rezultatul selecliei dosarelor se va afiga la sediul qi pe site-ul Universitdlii "Aurel Vlaicu" din Arad.

i)

k)

l)

m)

n)

o)

p)

q)

r)

s)



2.Proba scrisă : se va organiza şi desfăşura în data de 05.11.2024 ora 10.00 la Sediul Universităţii
,,Aurel Vlaicu" din Arad ,situat în municipiul Arad, Bdul. Revoluţiei nr. 77.
În cadrul probei scrise vor fi testate cunoştinţele teoretice necesare ocupării postului.
Intrarea candidaţilor la concurs se face pe baza cărţii de identitate începând cu ora 09:45.
Se interzice accesul în sala de concurs cu telefoane mobile, alte dispozitive electronice , cu diverse
materiale sau documente.

Sunt declaraţi „Admişi" la interviu candidaţii care au realizat minim 50 de puncte din totalul de 100 
de puncte . 

Pot participa la etapa următoare candidaţii declaraţi admişi la etapa scrisă. 
3. Interviul. Data desfăşurării interviului 07.11.2024 ora 12:00.

În cadrul interviului se vor evalua:
- abilităţile şi cunoştinţele impuse de funcţie;
- comportamentul în situaţii de criză.

Rezultatele fiecărei probe şi termenele de depunere a eventualelor contestaţii vor fi afişate în maxim 
o zi lucrătoare de la data finalizării fiecărei probe pe pagina de internet a universităţii secţiunea
UNIVERSITATE-> Interes public -> Carieră -> Concursuri posturi administrative.


