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Universitatea “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, cu sediul in Alba Iulia, sir. Gabriel Bethlen, nr.5, judeful
Alba, organizeazd concurs in vederea ocuparii postului vacant_de SECRETAR debutant SSD — Normd intreagd,
perioadd nedeterminatd, din cadrul SECRETARIATULUI GENERAL.
Concursul se organizeazd potrivit prevederilor Art. 26(7) din Legea nr. 284/2010 si a prevederilor H.G. nr.
286/2011.

1. Conditiile generale necesare participdrii la concursul organizat in vederea ocupdrii unui post de natura
c2lui anuntat sunt:

Cetdatenie romand, cunoastere limba romdnd scris-vorbil, varsta minimd reglementald de lege, capacitate deplind
de exercitiu, stare de sandtate corespunzdatoare, cerintele de studii §i vechime, nu a _fost condamnatd definitiv ceea ce
ar crea incompatibilitate in exercitarea functiei.

I1. Conditiile specifice care trebuie indeplinite de candidati pentru participarea la concurs sunt:
- Cunostinte de utilizare a calculatorului,
- Nivel studii - absolvent studii universitare de licentd / scurtd duratd,
- Specialitatea studiilor: domeniul tehnic/economic/juridic,
- Vechime in specialitate: fard vechime (debutant);
Alte conditii: cunoasterea unei limbi strdine atestatd cu un certificat.
Constituie avantaj implicarea in actiuni extrascolare organizate pe parcursul studiilor, in cadrul unei
organizalii, firme, instituii, activitate voluntariat.

II1. Principalele atributii din fisa postului sunt:

- executarea lucrdrilor de registraturd pentru activitatea Secretariatului general;

- redactarea lucrdrilor de corespondenta, adrese, rapoarte, situafii,

- atributii de documentare: detectarea surselor interne si externe, selectarea materialului;

- asigurd corespondenta intre secretariatul general §i secretariatele facultdtilor,

- clasarea documentelor, organizarea si arhivarea documentelor;

- multiplicarea materialelor;

- atributii in relatiile cu publicul: intocmirea §i gestionarea intdlnirilor, audientelor, primirea
vizitatorilor, a colaboratorilor si desfiasurarea unor evenimente profesionale;

- intocmeste necesarul de echipamente si materiale consumabile necesare in activitatea proprie
primirea, prelucrarea si transmiterea informatiilor,

- asigurd crearea unei baze de date specifica secretariatelor (adrese, numere de telefon, adrese
electronice);

- intocmeste situatii/ rapoarte/docvumentafii privind studentii solicitate de secretarul sef,
conducerea rectoratului si Senat;

- inlocuieste secretara de la Cabinet prorector I, in lipsa acesteia;

- asigurd secretariatul la nivelul presedintelui Senatului.

IV. Dosarul candidatului pentru inscrierea la concurs va cuprinde urmdtoarele documente:
- cerere de inscriere (pusd la dispozitie la depunerea dosarului),
- declaratie privind situatiile de incompatibilitate (pusd la dispozitie la depunerea dosarului);
- copii ale actului de identitate si ale actelor de stare civild (certificat de nagtere, certificat de
casdtorie-dacd este cazul), impreund cu originalul pentru a certifica copiile;
- copiile actelor de studii, specializdri, calificdri, care sa ateste indeplinirea conditiilor specifice,
impreund cu originalul pentru a certifica copiile;



- carnetul de muncd, sau adeverintele care s ateste vechimea in muncd si in specialitate, dacd
este cazul;

- adeverinid care atestda starea de sandtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 3 luni anterior
deruldrii concursului de cdire medicul de familie al candidatului sau de alte unitdti sanitare abilitate;
- curriculum vitae;

- cazier judiciar.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la Biroul Personal Salarizare al universitdtii (Directia General
Administrativia - Corp D - parter), in perioada 04.05.2016 - 17.05.2016, de luni pana vineri, intre orele 816",
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Bibliografie:

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completdarile ulterioare;
Carta Universitatii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia;
Regulamentul de organizarea si desfasurare a studiilor - ciclul I licen{d,

. Regulament privind organizarea §i desfasurare a studiilor universitare de masterat;
. Regulamentul privind regimul actelor de studii in cadrul UAB;

Regulamentul de organizare §i functionare a Senatului UAB;

. Codul de eticd si deontologie universitard.

Tematica:

Organizarea Si desfasurarea studiilor universitare, de licenfd si masterat.

Programe de studii in invatamantul superior.

Admiterea, evaluarea Si finalizarea studiilor.

Completarea actelor de studiu, a documentelor cu regim special i evidenta Scolarizdrii studenfilor.
Admiterea Si finalizarea studiilor universitare de licenli Si masterat.

Structura Si organizarea internd a UAB.

Organizarea structurilor academice Si de conducere Si atribufiile acestora.

Norme de etica Si deontologie universitard.

VI. CALENDARUL CONCURSULUI:

Concursul se va desfiasura in 3 etape succesive, astfel:

1. Selectia dosarelor de inscriere - 18.05.2016

Conform art.20 alin.(1) din Regulamentul-cadru de ocupare a unul post vacanl sau lemporar vacan
corespunzdtor  functiilor ~ contractuale —aprobat prin  HG. nr.286/2011, cu modificarile  din
H.G.nr.1027/2014, dupd depunerea dosarelor de concurs, comisia de concurs va verifica indeplinirea
conditiilor de participare la concurs specificate in prezentul anuny, iar rezultatul etapei de selectie a
dosarelor de inscriere la concurs se va comunica in data de 18.05.2016, ora 16", si va congine
specificatia “Admis / Respins” in vederea participarii la concurs in dreptul fiecarui candidat, insofita de
motivul respingerii dosarului (dacd este cazul). Se pot prezenta la etapa urmatoare numai candidatii admisi
la aceasta etapd.

2. Organizarea si desfisurarea probei practice/scrise a concursului:

- 26.05.2016. ora 11", la sediul universititii — Biroul IT se desfisoard proba practicd de testare a
cunostintelor de operare pe calculator . Proba este eliminatorie.

Se pot prezenta la proba scrisd numai candidatii admisi la proba practicd.

- 27.05.2016, ora 11", la sediul universititii — Secretariat General se desfiyoard proba scrisd.
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Candidatii se vor prezenta la Biroul Personal Salarizare al institutiei cu 15 minute inainte de
inceperea probei.  Intrarea candidatilor in sala de concurs se va efectua pe baza actului de
identitate(BI/CI) incepand cu ora 107 pdnd la ora 107,

Pentru evitarea unor evenimente nepldcute, se intezice accesul in sala de concurs cu urmdtoarele
obiecte si materiale: Telefoane mobile, alte echipamente electronice, materiale sau documente.

Lucrarea scrisd se redacteaza numai cu pix cu pasta de culoare albasird, pe foaie de concurs.

Proba scrisa va dura 2 ore.

Se pot prezenta la interviu numai candidatii admisi la proba scrisd (au obtinut minim 50 de puncte).

3. Organizarea i desfasurarea probei orale (interviu) a concursului - 31.05.2016, incepind cu ora 14", la
sediul universitdtii - Secretariat General.

In cadrul interviului se testeazd abilitdtile impuse de functie, motivatia, initiativa, comportamentul in
situatii de criza. La avizierul Biroului Personal Salarizare se afiseaza Planul de interviu cu 15 minute
inainte de inceperea probei.Candidatii se vor prezenta la Biroul Personal Salarizare al institufiei cu 15
minute inainte de inceperea probei. In vederea sustinerii probei orale, candidatii vor intra in sali in ordine
alfabeticd, fiecare candidat avand alocat maxim 30 de minute pentru sustinerea interviului.

Rezultatele finale ale concursului, se vor comunica dupd 1 zi lucrdgtoare de la data finalizdrii ultimei
probe (interviu).

Candidatii vor fi afisati in ordinea descrescatoare a mediei generale (media aritmeticd a punctajelor
obtinute la proba scrisa si interviu) si va fi declarat “ADMIS” candidatul cu media cea mai mare.

Candidatul declarat admis va fi supus unei perioade de probdde 90 zile calendaristice.

VII. Contestatii
Dupd afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd/practicd si interviu, candidatii

nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 1 zi lucrdtoare de la data afisdrii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise/practice ori a interviului, la
secretarul comisiei de concurs, sub sanctiunea decdderii din acest drept.

Perioadele de depunere a contestatiilor vor fi anunfate odatda cu afisarea rezultatelor fiecdrei etape.
Informatii suplimentare se pot obtine la Biroul Personal Salarizare al universitdtii (Directia General
Administrativa-Corp D - parter) sau la telefon 0258-806276.

Persoana de contact: doamna Luminita Muntean.
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