AUREL VLAICU EDUCATIELSI
din ARAD CERCETARII

M 35T 10100026
ANUNT

Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad, cu sediul in Arad, b-dul. Revolutiei nr. 77
organizeazi concurs in vederea ocupirii postului de SECRETAR DEBUTANT S, pe perioadi
nedeterminati, pozitia 53, in cadrul Compartimentului ERASMUS si Relatii Internationale,
conform statului de functii al personalului didactic auxiliar si administrativ din Universitatea
wAurel Vlaicu” din Arad.

Concursul se organizeazi potrivit prevederilor H.G. nr. 1336/2022 cu modificarile si
completirile ulterioare.

DOSARUL DE CONCURS

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine

urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

C) copia certificatului de cdsitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

€) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care si
ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) fisa de evaluare a capacititii psihice, barem medical, scrisoare medicald, aviz-psihiatrie,
certificat medical-medicina muncii, in conformitate cu ORDINUL ADMINISTRATIEI
PUBLICE 4060/2024;

h) certificatul de integritate comportamentald din care s reiasi ci nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant. sanatate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publica sau privatd a carei activitate presupune contactul direct
cu copii, persoane in varstd. persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile
orl care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane:

i) curriculum vitae, model comun european.
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Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Actele prevazute la lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformititii
copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se depun la sediul Universititii “Aurel Vlaicu” din Arad, B-dul. Revolutiei
nr. 77, la Registratura Universitatii pini la data de 13.11.2026 ora 12.00.

Informatii suplimentare se pot obtine la Rectoratul Universititii ,,Aurel Vlaicu” din Arad, B-
dul Revolutiei nr. 77 sau tel. 0257/280702.

CONDITII GENERALE PENTRU PARTICIPAREA LA CONCURS:

Pot participa la a concurs candidatii care indeplinesc urmatoarele conditii :
a)are cetitenia romand sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene:
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are capacitate de muncd In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs:
f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritatii, contra umanitétii. infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei. infractiuni savdrsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;
g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei
tunctii sau a exercitirii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile prevazute laart. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITI SPECIFICE:

a) nivelul studiilor: studii superioare — studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licenta
sau echivalenta;

b) domeniul studiilor: nu este cazul;
¢) vechime in specialitatea studiilor: nu se solicita (post de debutant);
d) wvechime in functii de conducere: nu este cazul;
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e) cunoasterea limbii engleze conform Cadrului european comun de referintd pentru limbi (scris,
citit, vorbit); cunoasterea unei alte limbi de circulatie internationala constituie avantaj;

f) cunostinte de operare pe calculator: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
navigare pe internet, posta electronicé;

g) cunostinte privind redactarea, inregistrarea si gestionarea corespondentei oficiale:

h) abilitati de comunicare, capacitate de lucru in echipa, capacitate de organizare si de adaptare,

rezistentd la stres. atitudine cooperantd si nonconflictuala.

Principalele atributii din fisa postului:
Corespondenti si activitate de secretariat

a) redacteaza, tehnoredacteaza si transmite, in limba romana si in limba engleza, corespondenta
compartimentului cu institutiile partenere din strainatate, cu candidatii si studentii internationali si
cu insututiile din tara;

b) primeste, inregistreaza si distribuie corespondenta compartimentului si urmireste solutionarea
acesteia in termenele legale, potrivit procedurilor interne privind registratura si circuitul
documentelor;

¢) gestioneaza casuta de posta electronica a compartimentului si tine evidenta solicitarilor primite si
a raspunsurilor transmise;

d) asigurd informarea candidatilor, a studentilor si a personalului. la ghiseu, telefonic si prin nosta
electronica, in limitele atributiilor compartimentului;

¢) pregateste documentele necesare desfasurarii  sedintelor si intalnirilor de lucru ale
compartimentului si redacteazd procesele-verbale sau minutele acestora, la solicitarea sefului
ierarhic;

f) actualizeaza, sub coordonarea sefului ierarhic. informatiile publicate pe pagina web a
compartimentului.

Programul Erasmus+ si mobilititile internationale

a) asigurd sprijinul administrativ pentru organizarea si derularea mobilitatilor Erasmus+ de studenti
si de personal (incoming si outgoing), potrivit procedurilor operationale ale Universitatii privind
mobilitatile Erasmus+;

b) primeste. verifica sub aspectul completitudinii si inregistreaza dosarele de candidaturd pentru
mobilitati si participa, ca secretar sau personal de sprijin, la organizarea procesului de selectie;

¢) intocmeste si gestioneazd documentele specifice mobilitatilor (acordurile interinstitutionale,
acordurile de studiu/formare., contractele financiare, certificatele de participare, situatiile de
recunoastere), impreund cu persoanele responsabile;

d) introduce si actualizeazd datele in platformele si instrumentele informatice ale programului
Erasmus+, la solicitarea coordonatorului compartimentului;

e) transmite participantilor informarile privind etapele mobilitatii, documentele necesare si
termenele de depunere si tine evidenta documentelor depuse;
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f) colaboreaza cu comisiile Erasmus ale facultatilor pentru recunoasterea perioadelor de studii si a
stagiilor efectuate in strdinitate;

g) pregiteste documentele justificative necesare raportdrilor citre ANPCDEFP si pentru plata
granturilor, in colaborare cu Compartimentul Financiar, Contabil, Casierie;

h) sprijind organizarea evenimentelor de informare si promovare a oportunitatilor de mobilitate
internationald.

Studenti internationali si roméni de pretutindeni

a) primeste, verificd sub aspectul completitudinii si inregistreazid dosarele de candidatura ale
cetdtenilor din statele membre ale Uniunii Europene, din statele apartinind Spatiului Economic
European si din Confederatia Elvetiand, ale cetatenilor din state terte, ale romanilor de
pretutindeni si ale romanilor cu acte de studii obtinute in alte state;

b) intocmeste, potrivit metodologiilor in vigoare, documentatia necesard emiterii scrisorilor de
accentare la studii si o transmite structurilor competente; _

¢) sprijina activitatea de admitere. inmatriculare si s,:colarizare‘ a studentilor internationali, inclusiv in
cadrul programului de studii An pregétitor de limba roména pentru cetatenii straini;

d) furnizeazd studentilor internationali informatii privind documentele necesare pentru obtinerea
vizei si a dreptului de sedere in scop de studii, in limitele atributiilor compartimentului;

e) tine evidenta studentilor internationali si a romdnilor de pretutindeni si pregiteste situatiile
statistice solicitate de conducerea Universitatii sau de minister.

Recunoasterea si echivalarea studiilor

a) primeste si verifica sub aspectul completitudinii dosarele de recunoastere si echivalare a studiilor
sau a perioadelor de studii efectuate in strainatate;

b) pregateste documentatia necesard analizei dosarelor de catre structurile si comisiile competente si
comunica solicitantilor rezultatul, potrivit procedurilor interne:

c) colaboreazd cu Centrul de Comanda, Gestiune, Completare si Eliberare Acte de Studii si cu
secretariatele facultatilor pentru aspectele privind actele de studii ale studentilor internationali.

Evidenta si arhivarea documentelor

a) constituie dosarele compartimentului potrivit nomenclatorului arhivistic al Universitatii;

b) tine evidenta. pastreaza in conditii de sigurantd si inventariazd documentele compartimentului;

¢) preda documentele la compartimentul de arhiva in termenele si conditiile previzute de Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. si de
reglementarile interne.

Protectia datelor, calitate si control intern

a) prelucreazd datele cu caracter personal ale candidatilor. studentilor si personalului numai in
scopul indeplinirii atributiilor de serviciu, cu respectarea Regulamentului (UE) nr. 2016/679, a
Legii nr. 190/2018 si a procedurilor interne ale Universitatii:

b) aplica procedurile operationale si  de sistem ale Universitatii aplicabile activitatii
compartimentului si semnaleaza sefului ierarhic necesitatea actualizarii acestora:
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participa la identificarea riscurilor asociate activitatii compartimentului, in cadrul sistemului de
control intern managerial;

pune la dispozitie documentele si informatiile solicitate in cadrul evaluarilor interne si externe ale
calitatir.

Atributii generale

a)
b)

¢)

d)

respectd prevederile Cartei Universititii, ale Codului de etica si deontologie universitara, ale
Regulamentului intern si ale celorlalte reglementari interne;

respectd normele de securitate si sdndtate in munca si de apérare impotriva incendiilor, potrivit
instruirilor efectuate;

isi perfectioneaza pregatirea profesionala, inclusiv competentele lingvistice si digitale:
indeplineste, in limita competentelor si a pregatirii profesionale, alte sarcini de serviciu dispuse

de seful ierarhic, in legatura cu activitatea compartimentului.

Bibliografia :

A. Acte normative

a)

b)

c)
d)

¢)

f)

1)

Legea invatdimantului superior nr. 199/2023, cu modificérile si completarile ulterioare;

Hotdrarea  Guvernului  nr.  1.524/2024  pentru  aprobarea cadrului strategic  privind
internationalizarea sistemului de invatdmant superior;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996. republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare:
Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/1996;

Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4.156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatamant
superior;

Hotararea Guvernului nr. 1.225/2024 pentru aprobarea tipurilor de continut si formatului actelor
de studii, precum si al suplimentului la diploma:

Ordinul ministrului educatiei nr. 5.552/2024 pentru aprobarea Metodologiei privind conditiile de
scolarizare a roménilor de pretutindeni si a cetatenilor strdini in cadrul institutiilor de invatamant
superior de stat, particulare si confesionale particulare acreditate din Romania. cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordinul ministrului educatiei nr. 5.655/2024 pentru aprobarea Metodologiei privind admiterea la
studii a cetatenilor strdini in ciclurile de studii universitare si in invatamantul postuniversitar, pe
locuri de studii cu plata taxelor de scolarizare in valuta;

Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3.473/2017 privind aprobarea Metodologiei de primire
la studii si scolarizare a cetatenilor straini incepand cu anul scolar/universitar 2017-2018, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3.236/2017 privind aprobarea Metodologiei de primire
la studii si scolarizare a cetdtenilor strdini pe locuri fard plata taxelor de scolarizare si cu bursa si
pe locuri fard plata taxelor de scolarizare. dar fira bursa. in institutiile de invatamant superior de
stat acreditate;
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Ordinul ministrului educatiei nr. 5.516/2024 privind organizarea si desfasurarea anului pregatitor
de limba roménd pentru cetatenii strdini, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 299/2007 privind sprijinul acordat roménilor de pretutindeni, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul ministrului educatiei nr. 5.508/2024 pentru aprobarea Metodologiei de recunoastere si
echivalare a actelor de studii universitare de scurtd duratd, licentd, masterat sau postuniversitare
eliberate de institutii acreditate de invatamant superior din strdindtate, cu modificérile si
completarile ulterioare;

Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 3.223/2012 pentru aprobarea
Metodologiei de recunoastere a perioadelor de studii efectuate in strdinatate;

Ordinul ministrului educatiei nr. 4.262/2024 pentru aprobarea Metodologiei privind mobilitatea
academica a studentilor, cu modificérile si completdrile ulterioare:

Regulamentul (UE) 2021/817 al Parlamentului European si al Consiliului din 20 mai 2021 de
insutuire a Erasmus+: programul Uniunii pentru educatie si formare, tineret si sport si de abrogare
a Regulamentului (UE) nr. 1288/2013;

Regulamentul (UE) nr. 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date (Regulamentul general privind protectia datelor) si Legea nr. 190/2018
privind masuri de punere in aplicare a acestuia, cu modificarile si completdrile ulterioare.

B. Reglementiri interne ale Universitdtii ,, Aurel Vlaicu” din Arad

a)
b)
¢)
d)

¢)

Carta Universitatii ..Aurel Vlaicu™ din Arad:

Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor pe baza creditelor transterabile (R.03);
Regulamentul de organizare si functionare al Compartimentului Erasmus+ (R.14);

Regulamentul privind recunoasterea perioadelor de studii efectuate in striinatate de citre studenti,
in cadrul mobilitatilor Erasmus+ (R.76);

Regulamentul privind organizarea si functionarea Centrului de Comanda, Gestiune, Completare si
Eliberare Acte de Studii (R.73);

Metodologia privind mobilitatea academica a studentilor (M.16);

Procedurile operationale privind mobilitdtile in cadrul programului Erasmus+ (PO.01 E+ — PO.11
E+);

Procedura operationald privind primirea la studii a cetatenilor straini (PO.41);

Procedura operationald privind primirea la programul de studii An pregatitor de limba romani a
cetatenilor straini (PO.49):

Procedura operationala privind primirea la studii a romanilor de pretutindeni (PO.51);

Procedura operationala privind recunoasterea si echivalarea studiilor sau a perioadelor de studii
efectuate in strainatate (PO.62):

Procedura operationala privind redactarea, evidenta, circuitul (manipularea) si transportul
documentelor (PO.01-BCR);

Procedura operationald privind functionarea registraturit Universitdtii . Aurel Vlaicu™ din Arad
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Tematica:
a) Organizarea si functionarea sistemului de invatamant superior; organizarea studiilor universitare;

b)

Internationalizarea invatamantului superior; programul Erasmus+: tipuri de mobilititi, selectia
participantilor, derularea si recunoasterea mobilitatilor de studenti si de personal;

Admiterea si scolarizarea cetdtenilor din statele membre ale Uniunii Europene, din statele
apartinnd Spatiului Economic European si din Confederatia Elvetiana, a cetatenilor din state
terte, a romanilor de pretutindeni si a romanilor cu acte de studii obtinute in alte state: conditii si

Organizarea si desfasurarea anului pregatitor de limba roméana pentru cetatenii straini;
Recunoasterea si echivalarea actelor de studii si a perioadelor de studii efectuate in straindtate:

Regimul actelor de studii: comanda, completarea, eliberarea si evidenta acestora:
g P ¢
Redactorea, tehnoredactarea si intocmirea documentelor: corespondenta oficiala; evidenta si

Obligatiile creatorilor si detindtorilor de documente: evidenta documentelor, nomenclatorul
arhivistic, gruparea documentelor in dosare, inventarierea dosarelor, predarea la compartimentul
de arhiva. selectionarea documentelor, pastrarea documentelor, organizarea depozitului de arhiva;

¢)
continutul dosarelor;
d)
e)
conditii si continutul dosarelor;
f)
2
circuitul documentelor;
h)
i)  Protectia datelor cu caracter personal in activitatea de secretariat.

CALENDARUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUIL:

SELECTIA DOSARELOR 16.11.2026

CONTESTATII 17.11.2026, -depunere contestatii in intervalul

orar 08:00-12:00;

-solutionare contestatii in intervalul
orar 12:00-15:00;

-afisare rezultate contestatii  ora

1 3:30,
PROBA SCRISA 19.11.2026, ora 10:00
CONTESTATII 20.11.2026, -depunere contestatii in intervalul

orar 08:00-12:00;
-solutionare contestatii in intervalul |
orar 12:00-15:00:
-afisare  rezultate contestatii  ora

15:30.
INTERVIUL 23.11.2026, ora 12:30
CONTESTATII 24.11.2026. -depunere contestatii in intervalul
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orar 08:00-12:00;

-solutionare contestatii in intervalul
orar 12:00-15:00;

-afisare  rezultate contestatii  ora
15530,

AFISARE REZULTATE FINALE 25.11.2026

Rezultatul selectiei dosarelor se va afisa pe site-ul Universitatii “Aurel Vlaicu™ din Arad.

Proba scrisd se va organiza si desfasura la Sediul Universitatii ,,Aurel Vlaicu™ din Arad .situat in
municipiul Arad, Bdul. Revolutiei nr. 77,
in cadrul probei scrise vor fi testate cunostintele teoretice necesare ocupirii postului.
Intrarea candidatilor 1a proba scrisd se face pe baza cirtii de identitate incepind cu ora 09:45, .
Se interzice accesul in sala de concurs cu telefoane mobile, alte dispozitive electronice , cu
diverse materiale sau documente.
Pot participa la etapa urmitoare candidatii care au realizat minim 50 de puncte din totalul de
100 de puncte .
In cadrul interviului se vor evalua:

- abilititile si cunostintele impuse de functie;

- comportamentul in situatii de crizi;

Rezultatele fiecirei probe si a eventualelor contestatii vor fi afisate pe pagina de internet a
universitatii sectiunea UNIVERSITATE — Interes public -> Carieri -> Concursuri posturi
administrative.

Rector,
Pr:habil. Ramona LILE

Universitaica

el Via M Arad
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