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Universitatea “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, cu sediul in Alba lulia, str. Gabriel Bethlen, nr.5, judetul
Alba, organizeazd concurs in vederea ocuparii postului vacant _de SECRETAR SEF FACULTATE - secretar
gr. IS — Norm intreagi, perioadi nedeterminatd, din cadrul FACULTATII de STIINTE ECONOMICE .
Concursul se organizeazd potrivit prevederilor Art. 26(7) din Legea nr. 284/2010 si a prevederilor H.G. nr.
286/2011.

L Conditiile generale necesare participarii la concursul organizat in vederea ocupdrii unui post de natura
celui anuntat sunt:

Cetdtenie romdnd, cunoagtere limba romdnd scris-vorbit, varsta minimd reglementaltd de lege, capacitate deplina
de exercitiu, stare de sandtate corespunzdtoare, cerintele de studii §i vechime, nu a fost condamnatd definitiv ceea ce
ar crea incompatibilitate in exercitarea funciei.

I1. Conditiile specifice care trebuie indeplinite de candidati pentru participarea la concurs sunt:
- studii superioare de lungd durata ( Ciclul I §i Il Bologna sau echivalent celor doud cicluri) .
- vechime cu studii superioare in activitatea de secretariat - minim 9 ani.
- vechime in mediul academic minim 6 ani.
- cunoasterea unei limbi de circulatie internationald.
- cunostinte de utilizare a calculatorului ( Word, Internet, Excel).

III. Principalele atributii din fisa postului sunt:

Sarcini si atributii privind coordonarea activitatii structurilor din subordine:

- coordoneazd, urmdreste si controleaza activitatea secretarelor din subordine;

- elaboreazd note interne, anunturi privind hotdrdrile conducerii universitafii;

Sarcini i atributii privind activitatea de evidentd a studentilor:

- preia de la comisiile de admitere dosarele fiecdrui candidat, cu sau fard cerere de inmatriculare,

- asigurd pdstrarea §i restituirea justificatd a dosarelor candidatilor care nu au cerut inmatricularea;

- verificd dosarele candidatilor care au solicitat inmatricularea din punct de vedere al elementelor
necesare §i asigurd pdstrarea corespunzdtoare a acestora;

- intocmegte deciziile de inmatriculare pe specializdri, forme si regimuri de invaiamant;

- anual face inscrierea studentilor in anii de studiu, conform situatiei scolare a acestora,

- intocmeste registrul matricol pentru fiecare student;

- repartizeazd studentii pe grupe, intocmeste jurnalul grupei si il transmite sefului de grupd;

- intocmeste §i distribuie pe bazd de semndturd carnetele si legitimatiile de student;

- primeste, gestioneazd si elibereazd studentilor pe bazd de semnditurd legitimatii si tichete de calatorie;

- face inscrieri la formele de invdtamdnt postuniversitar si masteral §i gestioneazd dosarele

candidatilor.

- intocmeste situatii statistice privind studentii si masteranzii facultaii;

Sarcini si aiributii privind activitatea de evidenta situatiei scolare a studentilor:

- intocmeste cataloage pe grupe pentru fiecare disciplind asigurdnd cuprinderea in acestea a tuturor

studentilor inmatriculati, si le predd cadrelor didactice pe baza de semndturd;

- intocmeste fisa de diferente pentru studentii transferati sau aflafi in alte situaii de a sustine examene

de diferente si le preda fiecarui student pe baza de semndturad,



- preia pe bazd de semndaturd cataloagele si fisele de diferenta contindnd notele §i calificativele acordate
studentilor;

- verificd din punct de vedere al formei cataloagele preluate de la cadrele didactice i fisele de diferente
de la studenti, §i semnaleazd imediat lipsa conditiilor formale ale acestora, in primul rand cadrului
didactic, apoi sefului de departament si decanului;

- transcrie notele si calificativele obtinute de studenti in centralizatoare si calculeazd media notelor
obtinute de fiecare student;

- transmite situatia gcolard si mediile fiecarui student cdtre comisia sociald in vederea ierarhizarii
studentilor pentru accesul in camine §i pentru burse;

- completeazd registrul matricol — in format scris §i informat electronic — cu rezultatele obtinute de
fiecare student;

- dupad sesiunea de toamnd transmite, in scris, pe baza de semndturd sau cu recipisa postald, fiecarui
student care nu a promovat in urmdtorul an de studiu, situatia sa scolard;

- primeste i tine evidenta cererilor de refacere de disciplind si a situatiilor de prelungire de
scolarizare;

- face inscrieri la examenele de licentd, disertatii si intocmeste formularele necesare desfasurarii
acestor examene,

- intocmeste anexele la actele de studii pentru fiecare student sau masterand,;

- intocmegte i elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de student;

- intocmeste si elibereazd, pe bazd de semndturd, adeverinte de absolvire pentru fiecare din formele de
invatamant organizate in cadrul facultatii.
Sarcini si atributii specifice:

- Reprezintd facultatea pe linie de secretariat in relaiile cu Rectoratul universitatii sau cu alte institufii
sau persoane fizice;

- Urmadreste elaborarea, difuzarea materialelor de pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului i Biroului
de facultatii;

- Intocmeste convocatoarele la sedingele de Consiliu;

- Informeazd pe fiecare membru al Consiliului despre data, ora i ordinea de zi a sedintelor de Consiliu;
- Solicitd celor responsabili §i depunerea materialelor in sedintele de Consiliu;

- Intocmegte procesul verbal si hotdrdrile sedintelor de Consiliu;

- Transmite tuturor celor interesati hotardrile Consiliului.

- Asigurd Decanului si Consiliului facultatii, documentele si datele necesare luarii deciziilor;

- Colaboreaza cu sefii departamentelor din cadrul facultatii;

- Colaboreazd cu cadrele didactice privind situatia scolard, orare, programare examene;

- Intocmeste necesarul materialelor, consumabilelor si a echipamentelor necesare desfasurdrii activitatii
in secretariat.

- Asigurd respectarea prevederilor legale privind utilizarea si pdstrarea stampilelor.

- Centralizeazd si transmite necesarul privind legitimatiile de caldtorie §i a tichetelor de transport
pentru studenti si urmdreste distribuirea lor;

- Asigurd intocmirea §i transmiterea necesarului formularelor privind actele de studii, a registrelor
matricole §i a altor formulare necesare secretariatelor;

- Intocmegte fisele postului personalului din subordine;

- Asigurd predarea la arhiva Universitdtii a documentatiilor conform normelor legale de arhivare;

- Asigurd secretariatul audientelor solicitate decanului §i intocmeste registrul audientelor.

1V. Dosarul candidatului pentru inscrierea la concurs va cuprinde urmdatoarele 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
cdsdtorie-dacd este cazul), impreundi cu originalul pentru a certifica copiile,

- copiile actelor de studii, specializdri, calificari, care sd ateste indeplinirea conditiilor specifice,
impreund cu originalul pentru a certifica copiile;

- carnetul de muncd, sau adeverintele care sa ateste vechimea in munca gi in specialitate, dacd este
cazul; :
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- adeverintd care atestd starea de sdandtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 3 luni anterior
derularii concursului de cdatre medicul de familie al candidatului sau de alte unitati sanitare
abilitate;

- curriculum vitae;

- cazier judiciar.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la Biroul Personal Salarizare al universitdtii (Directia General
Administrativa - Corp D - parter), in perioada 04.05.2016 - 17.05.2016, de luni pand vineri, intre orele 8 16",
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Bibliografie:

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Carta Universitaii ,, I Decembrie 1918 din Alba Iulia;

Legea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;

Ordinul 3107 din 2016 privind aprobarea metodologiei cadru de organizarea si desfasurarea a admiterii in
ciclurile de licentd, masterat §i doctorat pentru anul universitar 2016-2017;

Ordinul 3098 din 2016 privind aprobarea metodologiei cadru de organizare si desfisurare a examenelor de
licenta/diploma si diseratie;

Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor de evidenta scolara din cadrul
Universitatii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia;

Metodologia privind organizarea admiterii in ciclul de studii universitare de licentd, masterat si doctorat
2016-2017;

loan lleana, Maria Popa, Biroticd §i corespondentd comerciald, Editura Aeternitas, Alba Iulia, 2003.

Ionela Gavrild Paven,Comunicare i relatii publice-Note de curs, Alba lulia, 2013.

Tematicd:

Inmatricularea studentilor-Registrul matricol unic.

Regulamentul activitdtii profesionale a studentilor.

Regulamentul acorddrii burselor studentesti.

Regulament privind evaluarea, examinarea §i notarea performantelor stiintifice ale studenilor.
Regulamentul privind organizarea si desfisurarea examenelor de finalizare a studiilor.

Clasificarea anuald a studentilor.

Metodologie privind regimul actelor de studii.

Metodologia organizdrii si desfasurdrii admiterii in ciclul de studii universitare de licentd si masterat.
Comunicare eficientd.

10. Comunicare in cadrul grupului de munca.
11. Relatii publice.

VI. CALENDARUL CONCURSULUI:

Concursul se va desfisura in 3 etape succesive, astfel:

1. Selectia dosarelor de inscriere - 18.05.2016

Conform art.20 alin.(1) din Regulamentul-cadru de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzdtor  functiilor  contractuale —aprobat  prin  H.G. nr.286/2011, cu modificarile  din’
H.G.nr.1027/2014, dupa 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 1 6", si va contine specificatia
“Admis / Respins” in vederea participdrii la concurs in dreptul fiecdrui candidat, insotitd de motivul
respingerii dosarului (dacd este cazul). Se pot prezenta la etapa urmdatoare numai candidatii admisi la
aceasid etapd. -
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2. Organizarea i desfasurarea probei scrise/practice a concursului:
- Proba scrisd: 30.05.2016, ora 10", la sediul universititii — Facultatea de Stiinte Economice;

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(Bl/CI) incepand
cu ora 9% pand la ora 9.

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

Lucrarea scrisd se redacteazd numai cu pix cu pastd de culoare albastra, pe foaie de concurs.

Proba scrisd va dura 2 ore.

Se pot prezenta la proba practicd numai candidatii admisi la proba scrisa (au obtinut minim 70 de
puncte).

- Proba practicd de testare a cunogtintelor de operare pe calculator : 31.05.2016, ora 12", la
sediul universititii — Biroul IT.

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) incepdnd
cuora 11” pand la ora 117°

Proba practicd va dura 1 ord.

Se pot prezenta la interviu numai candidatii admisi la proba practica (au obtinut minim 70 de puncte).

3. Organizarea §i desfagurarea probei orale (interviu) a concursului - 02.06.2016, incepind cu ora
10", la sediul universitatii - Facultatea de Stiinte Economice.

In cadrul interviului se testeaza abilitatile impuse de functie, motivatia, initiativa, comportamentul in
situatii de criza. La avizierul Biroului Personal Salarizare se afiseazd Planul de interviu cu 15 minute
inainte de inceperea probei.Candidatii se vor prezenta la Biroul Personal Salarizare al institutiei cu 15
minute inainte de inceperea probei. In vederea sustinerii probei orale, candidatii vor intra in sald in ordine
alfabeticd, fiecare candidat avind alocat maxim 30 de minute pentru sustinerea interviului. Sunt

declarati admigi la interviu candidatii care au obtinut minim 70 de puncte.

Rezultatele finale ale concursului, se vor comunica in termen de 1 zi lucratoare de la data
Sfinalizarii ultimei probe (interviu).

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

Candidatul declarat admis va fi supus unei perioade de proba de 120 zile calendaristice.

VIIL. Contestatii
Dupd afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd/practica si interviu, candidatii
nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 1 zi lucrdtoare de la data afiyarii 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 anunifate odatd cu afisarea rezultatelor fiecdrei etape.
Informatii suplimentare se pot obtine la Biroul Personal Salarizare al unmiversitdtii (Direcfia General
Administrativa-Corp D - parter) sau la telefon 0258-806276.

Persoana de contact: doamna Luminita Muntean.

SEF BIROU PERSONAL {ZARE
Gab JOLDES



