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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 vedereq ocuparii postului vacant de SECRETAR SEF _FACULTATE - secretar
gr. 1S — Normd intreagd, perioadi nedeterminatd, din cadrul FACUL TATI de TEOLOGIE ORTODOXA.
Concursul se organizeazi potrivit prevederilor Art. 26(7) din Legea nr. 284/2010 i a prevederilor H.G, nr.
286/2011.

1. Conditiile generale necesare participarii la concursul organizat in vederea ocupirii unui post de natura
celui anungat sunt:

Cetdfenie romand, cunoastere limba romand scris-vorbit, vdrsta minimd reglementatd de lege, capacitate deplina
de exercifi, stare de sdndtate corespunzdtoare, cerinfele de studii si vechime, nu a fost condamnatd definitiv ceea ce
ar crea incompatibilitate in exercilarea funcfiei,

I1. Conditiile specifice care trebuie indeplinite de candidati pentru participarea la concurs sunt:
- nivel studii - absolvent al studiilor universitare de lunga duratd (licentd master);
- specialitatea studiilor: in domeniul fundamental * Stiinfe umaniste ';
- experien{d in domeniu: minim 5 ani:
- minim 2 ani vechime in functii de conducere in domeniul educatiei;
- cunostinge de utilizare a calculatorului (Word, Excel, PowerPoint);
- Binecuvantarea scrisd a lerarhului

1. Principalele atribuii din Jisa postului sunt:

Sarcini §i atribugii privind activitatea de evidentd a studentilor:

- preiade la comisiile de admitere dosarele fiecdrui candidat, cu sau fdrd cerere de inmatriculare;

- asigurd pdstrarea si 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 pasirarea corespunzitoare a acestora:

- intocmeste deciziile de inmatriculare pe specializari, forme i regimuri de invagamdnt,

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

- intocmegte registrul matricol pentru fiecare student;

- repartizeazda studentii pe grupe, intocmegte jurnalul grupei si il transmite sefului de grupa;

- Intocmegte si distribuie pe bazd de semndturd carnetele si legitimatiile de student:

- primegte, gestioneazd si elibereaz studentilor pe bazd de semnditurd legitimatii i tichete de caldtorie;

- Jface inscrieri la formele de invaiamant postuniversitar si masterat §i gestioneazd dosarele

candidatilor.

- Intocmeste situafii statistice privind studentii si masteranzii facultdtii;

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

- Intocmeste cataloage pe grupe pentru fiecare discipling asigurdnd cuprinderea in acestea a tuturor

Studentilor inmatriculai, si le predda cadrelor didactice pe bazdi de semndturd,

- Intocmeste fisa de diferente pentru studentii transferafi sau aflai in alte situatii de a Susfine examene

de diferente i le predd fiecdrui student pe baza de semnaturd;
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- preia pe bazd de semnditurd cataloagele si fisele de diferentd confindnd notele si calificativele acordate
studentilor,

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

- Iranscrie notele si calificativele obfinute de studenti in centralizatoare §i calculeaza media notelor
obtinute de fiecare student;

= lransmite situafia scolard si mediile Jiecdrui student cdtre comisia sociald in vederea ierarhizdrii
studentilor pentru accesul in cimine si pentru burse;

- completeazd registrul matricol — in Jormat scris si informat electronic — cu rezultatele obtinute de
fiecare student;

- dupd sesiunea de toamnd transmite. in scris, pe baza de semndturd sau cu recipisd postald, fiecdrui
Student care nu a promovat in urmdtorul an de Studiu, situatia sa scolard;

- primegste §i fine evidenta cererilor de refacere de discipling si a situatiilor de prelungire de
scolarizare,

- face inscrieri la examenele de licend, disertatii gi intocmeste formularele necesare desfasurdrii
acestor examene,

- Intocmeste anexele la actele de studii pentru flecare student sau masterand:

- intocmeste i elibereazd, la cerere, adeveringe privind calitatea de student:

- Intocmegte i elibereazd, pe bazdi de semndturd, adeverinfe de absolvire pentru fiecare din formele de
invdfamdnt organizate in cadrul Sacultayii,
Sarcini i atributii specifice:

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

- Urmareste elaborarea, difuzarea materialelor de pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului §i Biroului
de facultdtii;

- fmocmesrc convocatoarele la sedingele de Consiliu;

- Informeaza pe fiecare membru al Consiliului despre data, ora si ordinea de zi a sedintelor de Consiliu;
- Solicitd celor responsabili si depunerea materialelor in sedinfele de Consiliu;

- Intocmeste procesul verbal si hotdrdrile sedintelor de Consiliu:

- Transmite tuturor celor interesafi hotdrdrile Consiliului.

- Asigurd Decanului si Consiliului Jacultatii, documentele si datele necesare lucrii deciziilor;

- Colaboreazd cu gefii departamentelor din cadrul facultdyii;

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

- fnmcme;te necesarul materialelor, consumabilelor $i a echipamentelor necesare desfasurarii activitdtii
in secretariat.

- Asigura respectarea prevederilor legale privind utilizarea gi pastrarea stampilelor.

- Centralizeaza §i transmite necesarul privind legitimafiile de cdaldtorie si a tichetelor de transport
pentru studenfi §i urmdregte distribuirea lor:

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

- ﬁ-r.’ucme&-icﬁ.,\'ele postului personalului din subordine;

- Asigurd predarea la arhiva Universitafii a documentatiilor conform normelor legale de arhivare:

- Asigurd secretariatul audientelor solicitate decanului §i intocmegte registrul audiengelor.

IV. Dosarul candidatului pentru inscrierea la concurs va cuprinde urmdtoarele 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 nagtere, certificat de
casatorie-dacd 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 adeverinfele care s ateste vechimea in muncd §i in specialitate, dacd este
cazul;
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- adeverin{d care atestd starea de sandtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 3 luni anterior
derularii concursului de cctre medicul de familie al candidatului sau de alte unitdfi sanitare
abilitate;

= curriculum vitae;

- cazier judiciar;

- Binecuvdntarea scrisd a Ierarhului.

Documentele care trebuie certificate se prezintd, in acest sens, consilierului juridic al universitatii impreund cu
originalele ( Directia General Administrative - Corp D —etaj 1)

Dosarele de inscriere la concurs se depun la Biroul Personal Salarizare al universitatii (Directia General
Administrativi - Corp D - parter), in perioada_20.02.2017 - 03.03.201 7. de luni pind vineri, intre orele 8"- 16"

V. BIBLIOGRAFIA §i TEMATICA sunt:
Bibliografie:

Legeanr. 1/2011 a educatiei nafionale, cu modificdrile si completdarile ulterioare:

Carta Universitdtii.. I Decembrie 1918" din Alba lulia - edifia 2016;

3. Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor de evidenta scolard in cadrul
Universitatii ,, 1 Decembrie 1918.. din Alba lulia;

4. Metodologie privind organizarea §i desfasurarea admiterii in ciclul de studii universitare de licen{d, de
masterat §i de doctorat pentru anul universitar 2017-20] 8,

5. Legea nr. 288 din 24.06.2004 privind organizarea studiilor universitare:

6. Ordin nr. 3098 din 2016 privind aprobarea Metodologiei cadru de organizare §i desfisurare a
examenelor de licentd/diploma gi disertatie;

7. Ordin nr. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistemul de
invaiamant superior;

8. Hotardrea nr. 575/2015 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al programelor de studii
universitare, a structurii institwgiilor de invigdamednt superior, a domeniilor gi programelor de studii
acreditate sau autorizate sa functioneze provizoriu;

Y. Regulamentul de Organizare §i Functionare a Facultdii de Teologie Ortodoxd.
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Tematica:

Intocmirea i verificarea actelor de studii.

Regimul actelor de studii si al documentelor de evidentd scolard in cadrul universitatii/facultdtii.
Procedura privind initierea, aprobarea, monitorizarea si evaluarea periodicd a programelor de studii.
Organizarea §i desfisurarea examenului de finalizare a studiilor de licentd/master,

Organizarea si desfiisurarea examenului de admitere la ciclul de licenfd/master.

Structurile, functiile §i atribufiile - personalului din cadrul Jacultatii.
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VI. CALENDARUL CONCURSULUI:
Concursul se va desfisura in 3 etape succesive, astfel:

1. Selectia dosarelor de inscriere - 06.03.2017

Conform art.20 alin.(1) din Regulamentul-cadru de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzdator 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 anunf, iar rezultatul etapei de selectie a dosarelor de
inscriere la concurs se va comunica in data de 06.03.2017, ora 16", i va confine specificatia “Admis /
Respins” in vederea participdrii la concurs in dreptul fiecdrui candidat, insofitid de motivul respingerii
dosarului (daca este cazul). Se pot prezenta la etapa urmdtoare numai candidatii admisi la aceastd etapd.
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2. Organizarea §i desfiisurarea probei scrise a concursului: 14, 03.2017, ora 10™, la sediul F, acultatii
de Teologie Ortodoxai;

Candidatii se vor prezenta la sediul Facultdyii de Teologie Ortodoxd cu 15 minute inainte de inceperea
probei. Intrarea candidafilor in sala de concurs se va efectua pe baza actului de identitate(BI/CI) incepdnd
cu ora 9*

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

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

Proba scrisd va dura 2 ore.

Se pot prezenta la interviu numai candidaii admigi la proba scrisd (au obfinut minim 70 de puncte).

3. Organizarea §i desfusurarea probei orale (interviu) a concursului: se comunicd odatd cu afisarea
rezultatelor probei scrise.

In cadrul interviului se testeaza abilitdfile impuse de Junctie, motivatia, inifiativa, comportamentul in
Situafii de crizd. La avizierul Facultatii de Teologie Ortodoxd se afiseazd Planul de interviu cu 15 minute
inainte de inceperea probei. Candidatii se vor prezenta la sediul Facultdtii de Teologie Ortodoxd cu 15
minute inainte de inceperea probei. In vederea susfinerii probei orale, candidatii vor intra in salg in ordine
alfabeticd, fiecare candidat avind alocat maxim 30 de minute pentru sustinerea interviului.

Sunt declarati admisi la interviy candidaii care au obtinut minim 70 de puncte.

Rezultatul final al concursului:

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

Candidatul declarat admis va Ji supus unei perioade de proba de 120 zile_calendaristice.

VII. Contestatii
Dupa afisarea rezultatelor obfinute la selectia dosarelor. proba scrisd/practicd si interviu, candidatii
nemulfumifi pot face contestafie, in termen de cel mult 1 7i lucritoare de la data afisarii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afisirii rezultatului probei scrise/practice ori a interviului la
secretarul comisiei de concurs, sub sancfiunea decaderii din acest drept.

Perioadele de depunere a contestafiilor vor fi anuntate odatd cu afisarea rezultatelor fiecdrei etape.
Informatii suplimentare se pot obfine la Biroul Personal Salarizare gl universitatii (Directia General
Administrativa-Corp D - parter) sau la telefon 0258-806276.

Persoana de contact: doamna Luminita Muntean.
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