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1. Scop 

1.1. Prezenta procedura descrie modalitatea de ocupare a posturilor didactice/ catedre 
vacante/ rezervate la $coala "Episcop loan Metianu", aflata in structura Universitatii "Aurel Vlaicu" 
din Arad , in conformitate cu prevederile metodologice ale Ministerului Educatiei ~i cu Regulamentul 
de organizare ~i functionare al unitatii de invatamant. 

2. Domeniul de aplicare 

2.1. Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice de predare care doresc sa ocupe posturi 
didactice de predare in sistemul preuniversitar din cadrul Universitatii ,,Aurel Vlaicu" din Arad. 

3. Documente de referinta 

3.1. Legislatie primara 
Legea invatamantului preuniversitar nr.198/2023; 
Metodologia privind ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din cadrul 
unitatilor de invatamant preuniversitar aflate in structura/subordinea institutiilor de 
invatamant superior aprobata prin Ordinul ME nr. 4034 din 22 martie 2024. 

3.2. Legislatie secundara 
Legea invatamantului superior nr.199/2023; 
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul 
preuniversitar in anul ~colar 2024-2025, aprobata prin OME nr. 6.877/2023; 
Metodologiile de evaluare ARACIP; 
OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile 
publice; 
SR EN ISO 9001 :2015; 
SR EN ISO 19011 :2011 ; 
SR EN ISO 9001 :2008; 
SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea 
ISO 9001 in domeniul educatiei; 
PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea ~i codificare aprocedurilor documentate ~i a 
alter documente interne ale UA V. 

4. Termeni ,i abrevieri 

4.1. Definitii ale termenilor 
Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care define,te termenul crt. 

Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pa§ilor ce trebuie urmati , a 
1 operationala 

metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizarii 
activitatii , cu privire la aspectul procesual. 

Procedura 
Modul specific de realizarea a unei activitati sau a unui proces, editat 

2 docurnentata 
pe support de hartie sau in format electronic; procedurile docurnentate 
pot fi procedure de sistem ~i proceduri operationale 

3 Structura Directie generala / directie / serviciu / birou. 
4 Editia procedurii Forma initiala.sau actualizata, a unei proceduri, aprobata ~i difuzata. 

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa 
5 Revizia unei editii caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii 

operationale, actiuni care au fost aprobate ~i difuzate. 
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4 2 Abrevieri ale termenilor .. 
[ Nr. 
crt. 

[ Abrevierea [ Termenul abreviat 
I 

1 UAV Universitatea ,,Aurel Vlaicu" din Arad 

2 CA Consil iul de Administratie 
3 SEIM $coala "Episcop loan Metianu" 
4 CA Consiliul de Administratie 
5 CM Comisia de Monitorizare 
6 CJ Compartiment Juridic 
7 SACOCI Serviciul Asigurarea Calitatii , Orientare Tn Cariera 9i lnformatizare 

5. Descriere 

5.1. Organizarea procesului de ocupare a posturilor didactice/ catedre vacante/ rezervate 
la ~coala "Episcop loan Metianu": 

5.1.1. Hotararile privind ocuparea 9i vacantarea posturilor didactice/catedrelor vacante/ 
rezervate Tn cadrul $colii ,, Episcop loan Metianu" sunt emise de catre Consiliul de administratie al 
Universitatii , ,Aurel Vlaicu" din Arad, la propunerea prorectorului pentru Tnvatamant preuniversitar 
Tn baza eleborarii proiectului planului de Tnvatamant/9colarizare, de catre persoana desemnata din 
cadrul 9COlii. 

Constituirea posturilor didactice/catedrelor din cadrul $colii "Episcop loan Metianu" se 
realizeaza in conformitate cu : a) planurile-cadru din Tnvatamantul preuniversitar, aprobate prin 
ordine ale ministrului educatiei ; b) prevederile legale privind constituirea formatiunilor de studiu; c) 
proiectele planurilor de 9colarizare propuse de unitatile de invatamant preuniversitar; d) norma 
didactica de predare stabilita de prevederile art. 207 alin . (4)-(13) din Legea Tnvatamantului 
preuniversitar nr. 198/2023 cu modificarile 9i completarile ulterioare. Totodata, Tn stabilirea 
proiectului de Tncadrare se va tine cont de limita minima 9i maxima, a numarului de ore pe 
saptamana aferente planurilor-cadru de Tnvatamant. 

Posturile didactice/Catedrele vacante/rezervate din cadrul $colii "Episcop loan Metianu" pot fi 
ocupate 9i de catre personal didactic universitar, Tn conditiile Tndeplinirii cerintelor minime de studii, 
conform prevederilor art. 176, art. 177 alin . (8) 9i ale art. 249 din Legea Tnvatamantului 
preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile 9i completarile ulterioare. Aceste posturi se pot ocupa 
pe perioada determinata de un an 9colar de catre personal didactic universitar, cu acordul 
conducerii facultatii/departamentului in care acesta este titular 9i cu avizul consiliului de 
administratie 9i al senatului universitar, daca acesta este angajat Tntr-o alta institutie de Tnvatamant 
superior. 

Procesul de recrutare 9i selectie a personalului didactic universitar intern/extern Tn vederea 
incadrarii in $cola "Episcop loan Metianu" aflate Tn structura Universitatii "Aurel Vlaicu" din Arad 
se va realiza cu respectarea prevederilor metodologiei proprii de ocupare a functiilor didactice 9i de 
cercetare a UAV 9i a propriului regulament de organizare 9i functionare al unitatii de Tnvatamant 
preuniversitar, elaborate Tn baza principiului asigurarii calitatii 9i cu respectarea eticii profesionale 
9i a legislatiei Tn vigoare 9i aprobate de catre senatul universitar. 

Activitatile didactice prestate de catre personalul didactic universitar Tn cadrul $colii "Episcop 
loan Metianu" vor exceda norma universitara 9i vor fi remunerate Tn regim de plata cu ora, conform 
grilei de salarizare pentru functiile didactice din Tnvatamantul preuniversitar, prevazuta de Legea­
cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile 9i 
completarile ulterioare, 9i de Normele metodologice privind salarizarea prin plata cu ora pentru 
personalul didactic de predare, de conducere, de Tndrumare 9i control , precum 9i pentru cadrele 
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didactice metodiste din unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat !?i unitatile conexe, aprobate 
prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.827/2018, cu modificarile !?i completarile ulterioare. 

5.1.2. Conducerea $coli i "Episcop loan Metianu" aflata Tn structura Universitatii "Aurel Vlaicu" 
din Arad transmite anual , cu eel putin 30 de zile lucratoare Tnainte de organizarea concursului 
national de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din Tnvatamantul 
preuniversitar, catre lnspectoratul $colar Judetean Arad , lista posturilor didactice/catedrelor 
vacante/rezervate care vor fi ocupate Tn cadrul concursului national , conform prevederilor art. 177 
alin . (1) !?i ale art. 248 alin. (6) din Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu 
modificarile !?i completarile ulterioare. Lista posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate care 
vor fi ocupate Tn cadrul concursului national , prevazuta la alin. (1 ), va cuprinde precizari privind 
viabilitatea posturilor didactice/ catedrelor, precum !?i modalitatea de angajare: ,,angajare pe 
perioada nedeterminata"/,,angajare pe perioada determinata de eel mult un an !?Colar", conform 
prevederilor art. 181 alin . (1) din Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile 
!?i completarile ulterioare. 

Posturile didactice/Catedrele vacante/rezervate din $coala "Episcop loan Metianu" se ocupa 
Tn !?edin\ele publice organizate de catre lnspectoratul $Colar Jude\ean Arad , Tn conformitate cu 
prevederile metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare Tn Tnvatamantul 
preuniversitar, aprobata anual prin ordin al ministrului educatiei . Repartizarea participantilor la 
concursul national pe posturile didactice/catedrele vacante/rezervate se real izeaza Tn ordinea 
descrescatoare a mediilor obtinute !?i cu avizul emis de catre conducerea $colii "Episcop loan 
Metianu" din Arad . 

5.1.3. Pana la ocuparea prin concurs a postului de Director al $colii "Episcop loan Metianu" 
din cadrul Universitatii "Aurel Vlaicu" Tn baza Metodologiei privind organizarea si desfasurarea 
concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unitatile de invatamant 
preuniversitar de stat, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nr. 4.597/2021 , cu modificarile si 
completarile ulterioare, avizul de ocupare al posturilor didactice declarate vacante din cadrul 
$colii , ,, Episcop loan Metianu" se emite de catre Rectorul Universitatii "Aurel Vlaicu" din Arad . 

5.1.4. Avizul Rectorului Universitatii , ,Aurel Vlaicu" din Arad pentru ocuparea unui post 
declarat vacant se poate obtine Tn baza solicitarii scrise a personalului didactic care dore!?te sa 
ocupe post didactic/posturi didactice declarate vacante Tn $coala "Episcop loan Metianu" Arad . 

Solicitarea avizului , se depune la Registratura UAV, pana la data finalizarii activitatilor 
didactice a anulu i !?Colar Tn curs, dar nu mai tarziu de 30 iunie a fiecarui an !?Colar. In situatii 
speciale, solicitarea pentru obtinerea avizului se poate depune !?i in alte perioade ale anului ~colar, 
Tn functie de momentul vacantarii posturilor didactice din cadrul $colii "Episcop loan Metianu" 
Arad . 

Dupa depunerea solicitarii scrise, comisia numita Tn baza unei decizii interne de catre 
Rectorul Universitatii "Aurel Vlaicu" Arad organizeaza un interviu cu candidatii care doresc 
ocuparea unui post didactic vacant. Comisia de realizare a interviului este formata din minim 3 
membri , dupa cum urmeaza Rector, Prorector pentru Tnvatamant preuniversitar, Director $coala 
"Episcop loan Metianu", Coordonator al departamentului de Tnvatamant preuniversitar ~i un 
reprezentant din partea Arhiepiscopiei Aradului. 

De organizarea interviului , realizarea interviului !?i transmiterea rezultatelor interviului spre 
validare Rectorului UAV se ocupa Prorectorul pentru Tnvatamant preuniversitar. 

Dupa validare rezultatelor interviului , Rectorul UAV emite candidatului/candidatilor avizul 
privind posibilitatea ocuparii unui post didactic vacant Tn cadrul $colii "Episcop loan Metianu" Arad, 
Tn conformitate cu Metodologia privind mobilitatea personalului didactic din Tnvatamantul 
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preuniversitar sau refuzul privind ocuparea unui post didactic vacant Tn cadrul $colii "Episcop loan 
Metianu" Arad. 

Rezultatul interviului nu poate fi contestat. 
Procesul de recrutare ~i selectie al personalului didactic intern/extern Tn vederea Tncadrarii Tn 

$coala "Episcop loan Metianu" aflata in structura Universitatii "Aurel Vlaicu" se va realiza cu 
respectarea prevederilor metodologiilor Ministerului Educatiei privind mobilitatea personalului 
didactic, cu respectarea Metodologiilor/ procedurilor proprii de ocupare a functiilor didactice ~i a 
propriului Regulament de organizare ~i functionare al $col ii "Episcop loan Metianu", in baza 
principiului asigurarii calitatii ~i cu respectarea eticii profesionale ~i a legislatiei in vigoare. 

Personalul didactic angajat al $colii "Episcop loan Metianu" beneficiaza de toate drepturile 
acordate de Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare. 

Tn situatii justificate, de incalcare a Codului de etica ~i deontologie profesionala, de 
nerespectare a legislatiei in vigoare, avizul de ocupare a unui post didactic din cadrul $colii 
"Episcop loan Metianu" structura a Universitatii "Aurel Vlaicu" din Arad se poate retrage. 

5.1.5. La finalizarea activitatii didactice, din timpul anului ~colar, personalul didactic angajat al 
$colii "Episcop loan Metianu" completeaza fi~a de autoevaluare a activitatii didactice din timpul 
anului ~colar. Tn situatii bine justificate, persoana/persoanele responsabile cu evaluarea activitatii 
personalului didactic sesizeaza ~i propun Rectorului Universitatii retragerea avizului de ocupare a 
postului didactic. Rectorul, in baza unui raport scris realizat de catre persoana/persoanele 
responsabile cu evaluarea activitatii personalului didactic, emite decizia de pastrare/retragere a 
avizului de ocupare a unui post didactic. 

Decizia rectorului UAV poate fi contestata in termen de 10 zile de la primirea acesteia, prin 
depunerea ~i inregistrarea la Registratura UAV a unei adrese de justificare a propriei autoevaluari. 
Raspunsul privind adresa de justificare poate fi contestat doar in instanta. 

6. Responsabilitati 

Conducerea $colii "Epsicop loan Metianu" se ocupa de Constituirea posturilor 
didactice/catedrelor din cadrul unitatii de invatamant pentru planificarea l?i realizarea actiunilor de 
evaluare satisfactiei studentilor la nivelul facultatii ; 

Prorectorul pentru invatamantul preuniversitar organizeaza interviul ~i transmite Rectorului 
UAV spre validare rezultatele obtinute de catre candidatii participanti la interviu. 

Rectorul Universitatii "Aurel Vlaicu" din Arad emite avizul/ refuzul privind posibilitatea ocuparii 
unui post didactic vacant/rezervat in cadrul $colii "Episcop loan Metianu", structura a UAV. 

7. inregistrari 

Solicitarile de emitere a avizului , grilele de interviu , procesele verbale ~i toate documentele 
referitoare la emiterea avizului/ refuzului acordarii aviziului de angajarea , cu personal didactic de 
predare se pastreaza la secretariatul $colii "Episcop loan Metianu" pe o perioada de 5 ani ~colari. 

8. Anexe 

Anexa 1: Formular F.PO.05-SEIM.01 Model grila interviu ; 
Anexa 2: Formular F.PO.05-SEIM.02 Aviz privind posibilitatea ocuparii unui post didactic 

vacant/rezervat in cadrul $col ii "Episcop loan Metianu", structura a UAV; 
Anexa 3: Formular F.PO.05-SEIM.03 Refuzul privind posibilitatea ocuparii unui post didactic 

vacant/rezervat in cadrul $col ii "Episcop loan Metianu", structura a UAV; 
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9. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor 

Componenta Modalitatea 
Data de la care se aplica 

Editia/ revizia in prevederile editiei sau 
cadrul editiei 

revizuita reviziei 
reviziei editiei 

Editia I X X 14.06.2024 

10. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 

Scopul difuzarii Ex. nr. 
Structural Modalitatea de difuzare 

Compartiment 
Arhivare 1 SACOCI Exemplar original , semnat ~i 

stampilat 
Evidenta Copia CM Pesta electronica 

scanata Pro rector privind 
Po~ta electronica , publ ic pe 

lnformare ~i Aplicare invatamantul dual 
SEIM, 

site-ul UAV 

11. Dispozitii finale 

Prezenta Procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr. 112 din data 
de 14 iunie 2024 ~i intra in vigoare incepand cu data de 15 iunie 2024. 
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Anexa 1 

MODEL GRILA DE INTERVIU 
privind ocuparea posturilor didactice la ~coala ,,Episcop loan Metianu" Arad din 

cadrul Universitatii ,,Aurel Vlaicu" Arad 

Exemple de intrebari privind Grila de interviu 

GRJLA DE INTERVIU pentru ____________ candidat pentru postul 

de _ ________________ din cadrul ~colii ,,Episcop Joan Metianu" Arad 

I. Ce informatii detineti cu privire la activitatea ~colii? 
2. Spune-mi care este jobul ideal pentru tine. 
3. De ce ai plecat/vrei sa pleci de la ultimul Joe de munca? 
4. Care sunt punctele dumneavoastra slabe? 
5. Care sunt punctele dumneavoastra forte? 
6. Ce lucruri noi credeti ca veti \'nvata de la acest Joe de munca ~i v-ar ajuta \'n formarea continua? 
7. De ce v-am angaja pe dumneavoastra? 
8. Povesteste-mi despre o propunere pe care ai facut-o si care a dat roade. 
9. Cat timp te astepti sa lucrezi pentru noi daca vei fi angajat? 
10. Lucrati bine in echipa? 
11. Care este filozofia ta cu privire la munca? 
12. Ce rol preferi intr-o echipa care lucreaza la un proiect? 
13. Tis-a cerut vreodata sa demisionezi? 
14. Ce te irita cu privire la colegi i tai? 
15. De ce crezi ca te vei descurca in acest post? 
16. Ce este mai important pentru tine, munca sau salariul? 
17. Care a fost cea mai mare dezamagire profesionala a ta? 
18. Care dintre punctele tale forte ar fi mentionate de superiorul tau? 
19. Povesteste-mi despre o problema pe care ai avut-o cu un superior. 
20 . Esti dispus sa muncesti peste program? In weekend? 
21. Vorbeste-mi despre capacitatea ta de a lucra sub presiune. 
22. Cum propui sa compensezi lipsa de experienta? 
23. Abilitatile tale se potrivesc mai degraba cu acestjob sau sunt mai apropiate de un alt tip de post? 
24. Povesteste-mi despre momentul eel mai distractiv pe care 1-ai avut la un Joe de munca. 
25 . Ai fi dispus la relocare daca ti se solicita? 
26 . Ce te motiveaza sa dai tot ce e mai bun din tine la job? 
27. Ce grad de libertate \'n luarea deciziilor considerati ca ar trebui sa aveti? 
28 . Care sunt asteptarile tale de la acest job/companie? 
29. Precizati ce tipuri de activitati trebuie sa desfa~urati \'n noua functie didactica? 
30. Ale cui interese ar trebui sa le respectati ~i aparati? 
31 . Enuntati doua documente/metodologii din legislatia \'n vigoare din domeniul dumneavoastra de activitate? 
Precizati \'n ce conditii/pentru ce se aplica/care sunt finalitatile/ metodologiilor mentionate anterior. 
32. Ce calitati ar trebui sa posedati pentru a face fata provocarii muncii desfa~urate? 
33. Enumerati cateva performante indispensabile postului pentru care candidati? 

Reguli de aplicarea grilei de interviu: 
Candidatul va fi evaluat \'n baza raspunsului la maxim 10 intrebari din grila de interviu astfel \'neat, fiecare membru sa 
poata evalua candidatul \'n functie de urmatoarele criterii de evaluare: 
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Criterii de evaluare Total punctai Punctaj candidat 
a) abilitati ~i cuno~tinte impuse de functie Maxim 20 puncte 
b) capacitatea de analiza ~i sinteza Maxim 20 puncte 
c) motivatia candidatului Maxim 20 puncte 
d) comportamentul m situatiile de criza Maxim 20 puncte 
e) initiativa ~i creativitate Maxim 20 puncte 

TOTALPUNCTAJCANDIDAT 100 

intrebarile selectate vor fi incercuite. Daca este cazul, notitele privind raspunsurile candidatului vor fi precizate 
pe verso. 
EVALUATOR: SEMNA.TURA: ------------- -----
DAT A: -------
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Anexa 2 

A VIZ PRIVIND POSIBILIT A TEA OCUP A..RII UNUI POST DIDACTIC 
VACANT/REZERVAT IN CADRUL ~COLII ,,EPISCOP IOAN METIANU", STRUCTURA.. 

Universitatea ,,Aurel Vlaicu" Arad 
Adresa: 
Telefon: 
Email: 
Website: 

A UAV; 

A viz Favorabil privind Ocuparea unui Post Didactic Vacant/Rezervat 

Catre: 
Nume Persoana/ Aplicant 
Adresa: 
Cod po~tal ~i orar 
Data: Data emiterii avizului 

Stimate/Stimata [Nume solicitant] , 

In urma evaluarii cererii dumneavoastra cu numarul [ numar cerere] din data de [ data cererii] cat ~i 
in urma participarii la interviul din data de [ data interviului] privind ocuparea unui post didactic 
vacant/rezervat in cadrul ~colii ,,Episcop loan Metianu", structura a Universitatii ,,Aurel Vlaicu" 
din Arad, comisia de evaluare a decis sa acorde un aviz favorabil. 

Detalii decizie: 
- Nume solicitant: [Nume complet solicitant] 
- Post didactic: [Denumirea postului didactic] 
- Perioada: [Perioada de ocupare a postului] 
- Conditii speciale ( daca este cazul): [Detalii despre orice conditii speciale] 

Comisia de evaluare a considerat ca solicitarea durnneavoastra indepline~te toate criteriile necesare 
~i se aliniaza cu obiectivele ~i standardele noastre academice. A vand in vedere experienta ~i 
calificarile durnneavoastra, suntem increzatori ca veti aduce o contributie valoroasa la activitatea 
educationala a ~colii ,,Episcop loan Metianu". 

Pentru orice informatii suplimentare sau clarificari, nu ezitati sa ne contactati la [informatii de 
contact]. 

Cu stima, 
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[Semnatura] 

[Nume ~i functie persoana autorizata] 
[Universitatea ,,Aurel Vlaicu" Arad] 
[Inf ormatii de contact] 

Acest aviz este valabil pana la [data expirarii, daca este cazul] . 
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Anexa 3 

REFUZ PRIVIND POSIBILIT ATEA OCUP .ARII UNUI POST DIDACTIC 
VACANT/REZERVAT IN CADRUL ~COLII ,,EPISCOP IOAN METIANU", STRUCTUR.A 

A UAV; 

Universitatea ,,Aurel Vlaicu" Arad 
Adresa: 
Telefon: 
Email: 
Website: 

Refuz privind Ocuparea unui Post Didactic Vacant/Rezervat 

Catre: 
Nume Persoana/ Aplicant 
Adresa: 
Cod po~tal ~i ora~: 
Data: Data emiterii refuzului 
Subiect: Refuz pentru ocuparea postului didactic vacant/rezervat 

Stimate/Stimata [Nume solicitant], 

in urma evaluarii cererii dumneavoastra cu numarul [ numar cerere] din data de [ data cererii] cat ~i 
in urma participarii la interviul din data de [ data interviului] privind ocuparea unui post didactic 
vacant/rezervat in cadrul ~colii ,,Episcop loan Metianu", structura a Universitatii ,,Aurel Vlaicu" 
din Arad, comisia de evaluare a decis sa nu acorde un aviz favorabil. 

Motivarea DECIZIEI- [Descriere detaliata a motivelor refuzului, de exemplu "Criteriile de 
calificare necesare pentru acest post nu au fost indeplinite in totalitate" sau "Experienta profesionala 
specifica solicitata nu a fost demonstrata suficient"] 
- [ Alte observatii relevante, daca este cazul] 

Am apreciat interesul ~i eforturile depuse in cadrul procesului de aplicare. Cu toate acestea, in 
conformitate cu standardele ~i criteriile noastre riguroase de selectie, consideram ca la acest 
moment, profilul durnneavoastra nu se potrive~te cerintelor specifice ale postului didactic 
vacant/rezervat. 

Va incurajam sa continuati sa dezvoltati abilitatile ~i cuno~tintele profesionale ~1 sa luati in 
considerare oportunitati viitoare de colaborare cu institutia noastra. 

Cu stima, 
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[Semnatura] 

[Nume ~i functie persoana autorizata] 
[Universitatea ,,Aurel Vlaicu" Arad] 
[Informatii de contact] 
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