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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE §1 CERCETARII STHINTIFICE
UNIVERSITATEA ,,]1 DECEMBRIE 1918 din ALBA IULIA
RO - 510009, Alba Iulia, str. Gabriel Bethlen, nr.5
Tel: 40-258-806130, 806276  Fax: 40-258-812630, 806276  E-mail: cond@uab.ro

Nr. 7056 /25.04.2016

ANUNT

Universitatea “1 Decembrie 19187 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 —
Normda intreagd, perioadd nedeterminatd, din cadrul FACUL TA'TII de STIINTE EXACTE 5i INGINERESTI .

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 romdna scris-vorbit, vdrsta minimd reglementata de lege, capacitate deplind de
exercitiu, stare de sanditate corespunzdtoare, cerinele de studii §i vechime, nu a fost condamnatd definitiv ceea ce ar crea
incompatibilitate in exercitarea functiei.

II. Conditiile specifice care trebuie indeplinite de candidati pentru participarea la concurs sunt:

Il

studii superioare de lunga duratd/ master;
specialitate: filologie, economic, juridic;
vechime in muncd: minim 15 ani;
experientd in domeniu: minim 10 ani .

Principalele atributii din fisa postului sunt:

Sarcini i atributii privind activitatea de evidentd a studentilor:

preia de la comisiile de admitere dosarele fiecdrui candidat, cu sau fdrd cerere de inmatriculare;
asigurd pastrarea §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 si
asigurd pdstrarea corespunzdloare a acestora,

intocmeste deciziile de inmatriculare pe specializari, forme i regimuri de invatamant;

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

intocmeste registrul matricol pentru fiecare student;

repartizeazd studentii pe grupe, intocmegte jurnalul grupei i il transmite sefului de grupa;

intocmeste si distribuie pe bazd de semndtura carnetele i legitimatiile de student;

primegte, gestioneazd si elibereazd studentilor pe bazd de semndturd legitimatii si tichete de caldtorie;
face inscrieri la formele de invatamant postuniversitar si masterat §i gestioneazd dosarele candidatilor.
Intocmeste situatii statistice privind studentii §i masteranzii facultatii;

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

intocmeste cataloage pe grupe pentru fiecare disciplind asigurdnd cuprinderea in acestea a tuluror
studentilor inmatriculati, §i le preda cadrelor didactice pe bazd de semndturd,

intocmeste fisa de diferente pentru studentii transferai sau aflai in alte situafii de a sustine examene de
diferente si le preda fiecarui student pe baza de semnaturd;

preia pe bazd de semndturd cataloagele si fisele de diferentd contindnd notele §i calificativele acordate
studentilor;

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

sefului de departament §i decanului;



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

transmite situatia scolard si mediile fiecdarui student cdtre comisia sociald in vederea ierarhizarii studentilor
pentru accesul in camine §i pentru burse;

completeaza registrul matricol — in format scris §i informat electronic — cu rezultatele obtinute de fiecare
student,

dupd sesiunea de toamnd transmite, in scris, pe bazd de semndturd sau cu recipisd postald, fiecdarui student
care nu a promovat in urmditorul an de studiv, situatia sa scolard;

primeste §i line evidenta cererilor de refacere de disciplind si a situatiilor de prelungire de scolarizare;

face inscrieri la examenele de licentd, disertatii §i intocmeste formularele necesare desfasurarii acestor
examene,

intocmegte anexele la actele de studii pentru fiecare student sau masterand,

intocmeste si elibereazd, la cerere, adeverinte privind calitatea de student,

intocmegste si elibereazd, pe bazd de semndturd, adeverinte de absolvire pentru fiecare din formele de
invatamant organizate in cadrul facultdtii.

Sarcini §i atributii specifice:

Semneazd suplimente la diplome, adeverinte, adrese si alte documente elaborate in cadrul secretariatului
Facultatii de Stiinte Exacte §i Ingineresti;

Organizeazéd activitatea secretariatului, distribuie sarcinile in cadrul personalului gi intocmeste fisele
posturilor,

Executa activitate de control intern;

Indeplineste sarcinile si atributiile specifice stabilite de decanul facultdtii;

Colaboreazii cu sefii departamentelor din cadrul facultdtii;

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

Asigurd respectarea prevederilor legale privind utilizarea §i pdstrarea stampilelor.

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

Asigurd intocmirea anexelor la actele de studii, a registrelor matricole si a altor formulare necesare
secretariatelor,

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

1V, Dosarul candidatului pentru inscrierea la concurs va cuprinde urmdatoarele documente:

cerere de inscriere (pusd la dispozifie 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 nastere, certificat de cdsdtorie-daca
este cazul), impreund cu originalul pentru a certifica copiile;

copiile actelor de studii, specializdri, calificari, 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, daca este cazul;

adeverintd care atestd siarea de sandtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 3 luni anterior deruldrii
concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de alte unitdyi sanitare abilitate;

curriculum vitae;

cazier judiciar.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la Biroul Personal Salarizare al universititii (Directia General
Administrativi - Corp D - parter), in perioada 04.05.201 6 -17.05.2016, de luni pand vineri, intre orele 8 0. 16%,

V. BIBLIOGRAFIA §5i TEMATICA sunt:

Ba b

Bibliografie:

Legeanr. 1/2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Carta Universitdtii ,, | Decembrie 1918” din Alba lulia;
Regulamentul de organizare $i functionare a Facultatii de Stiinfe Exacte Si InginereSti;
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4. Regulament privind regimul actelor de studii Si al documentelor de evidenti Scolard in cadrul Universitdtii ,, 1
Decembrie 1918,, din Alba lulia;
Metodologie privind organizarea si desfasurarea admiterii in ciclul de studii universitare de licentd, de
masterat i de doctorat pentru anul universitar 2016-2017,
6. Ordinnr.3107 din 2016 privind aprobarea Metodologiei cadru de organizare si desfisurare a admiterii in
ciclurile de studii universitare de licentd, master si doctorat pentru anul universitar 2016 — 2017,
Legea nr.288 din 24.06.2004 privind organizarea studiilor universitare;
8. Ordin nr.3098 din 2016 privind aprobarea Metodologiei cadru de organizare si desfasurare a examenelor de
licenta/diploma si disertatie;
9. Ordin nr.65/20014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistemul de
invatamant superior;
10. Hotardarea nr.575/20135 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al programelor de studii universitare,
a structurii institufiilor de invatamant superior, a domeniilor §i programelor de studii acreditate sau
autorizate sd functioneze provizoriu.

L

el

Tematica:

Intocmirea Si verificarea actelor de studii.

Regimul actelor de studii si al documentelor de evidenli Scolard in cadrul universitdatii/facultitii.
Procedua privind initierea, aprobarea, monitorizarea Si evaluarea periodica a programelor de studii.
Organizarea Si desfasurarea examenlui de finalizare a studiilor de licenta Si master.

Organizarea Si desfasurarea examenului de admitere la ciclul de licentd, masterat Si doctorat..
Structurilor funcfii i atribuliilor ale peronalului din cadrul facultdtii.
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VI. CALENDARUL CONCURSULUI:
Concursul se va desfasura 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 HG. nr.286/2011, cu modificarile din HG.nr.1027/2014,
dupa depunerea dosarelor de concurs, comisia de concurs va verifica indeplinirea conditiilor de participare la
concurs specificate in prezentul anunt, iar rezultatul etapei de selectie a dosarelor de inscriere la concurs se
va comunica in data de 18.05.2016, ora 16", si va contine specificatia  “Admis / Respins” in vederea
participarii la concurs in dreptul fiecarui candidat, insolita de motivul respingerii dosarului (dacd este cazul).
Se pot prezenta la etapa urmdtoare numai candidatii admisi la aceastd etapd.

2. Organizarea si desfasurarea probei scrise a concursului: 26.05.2016, ora 8" | la sediul universititii —
Facultatea de Stiinte Exacte si Ingineresti .

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 cu
ora 7" pandla ora 77

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

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

Proba scrisa va dura 2 ore.

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

3. Organizarea si desfisurarea probei orale (interviu) a concursului - 31.05.2016, incepind cu ora 9", la
sediul universitatii - Facultatea de Stiinte Exacte §i Ingineresti.
In cadrul interviului se testeaza abilitdtile impuse de functie, motivatia, initiativa, comportamentul in
situatii de crizd. La avizierul Biroului Personal Salarizare se afiseazd Planul de interviu cu 15 minute inainte
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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 alfabetica, fiecare
candidat avand alocat maxim 30 de minute pentru sustinerea interviului. Sunt declarati admisi la interviu
candidatii care au obtinut minim 70 de puncte.

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

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

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

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

nemulfumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 1 zi lucrdtoare de la data afisdrii rezultatului selectiei
dosarelor, respectiv de la data afigarii 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 anuntate odatd cu afisarea rezultatelor fiecdrei etape.

Informatii  suplimentare se pot obfine la Biroul Personal Salarizare al universitdtii (Directia General
Administrativa-Corp D - parter) sau la telefon 0258-806276.

Persoana de contact: doamna Luminita Muntean.

_RECTOR,
Prof.univri ¥aler=Daniel BREAZ

-

L&

o 4?-/.-\ vr 7/"}.
/RN &

¥ Op e \1‘, 4
i»'i-;ziq—ema\_’:/ <

(5525
El §t == dLARIZARE

o JOLDES



