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AL Nr. 2974/13.02.2017

ANUNT

Universitatea “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, cu sediul in Alba lulia, str. Gabriel Bethlen, nr.5, judetul Alba,
organizeazda concurs in vederea ocuparii postului vacant de SECRETAR SEF FACULTATE - secretar or. IS —
Normd intreagd, perioadii nedeterminatd, din cadrul FACULTA Tl de ISTORIE i FILOLOGIE .

Concursul se organizeazi potrivit prevederilor Art. 26(7) din Legea nr. 284/2010 §i a prevederilor H.G, nr.
286/2011.

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

Cetdtenie romand, cunoastere limba romdng scris-vorbit, vdrsta minima reglementatd de lege, capacitate depling de
exercitiu, stare de sandtate corespunzatoare, cerinfele de studii §i vechime, nu a fost condamnatd definitiv ceea ce ar crea
incompatibilitate in exercitarea funciei.

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

- nivel studii - absolvent al studiilor universitare de lungd duratd (licenta + master);
- Specialitatea studiilor: in domeniul fundamental Stiinge sociale "

- experien{d in domeniu.: minim 5 ani vechime in activitatea de secretariat:

- minim 2 ani vechime in funcfii de conducere in domeniul educafiei;

- cunogtinfe de utilizare a calculatorului (Word, Internet, Excel);

- cunoasterea unei limbi strdine de circulatie internationald.

1. Principalele atributii din Sisa postului sunt:

Sarcini gi atribugii privind activitatea de evidentd a studentilor:

- preiade la comisiile de admitere dosarele fiecarui candidat, cu sau fard cerere de inmatriculare;

- asigurd pastrarea §i restituirea j ustificatd a dosarelor candidatilor care nu au cerut inmatricularea;

- verifica dosarele candidatilor care au solicitat inmatricularea din punct de vedere al elementelor necesare
§i asigurd pastrarea corespunzdtoare a acestora,

- intocmegte deciziile de inmatriculare pe specializari, forme §i regimuri de invdgamant

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

- intocmeste registrul matricol pentru fiecare student:

- repartizeazd studenfii 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 §i elibereazdi studentilor pe bazd de semnéiturd legitimatii gi tichete de cdldtorie;

- Jace inscrieri la formele de vagamant postuniversitar si masterat si gestioneazd dosarele candidatilor.

- Intocmeste situafii statistice privind studentii si masteranzii facultdii;

Sarcini gi atributii privind activitatea de evidenta situagiei scolare a studentilor:

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

studentilor inmatriculafi, si le predd cadrelor didactice pe baza de semnditura;




- intocmeste fisa de diferente pentru Studentii transferafi sau aflati in alte situafii de a susfine examene de
diferenge si le preda fiecarui student pe baz de Semndturd;

- preia pe bazd de semnditurs cataloagele si fisele de diferentd contindnd notele i calificativele acordate
Studentilor;

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

- Iranscrie notele i calificativele obtinute de studenti in centralizatoare §i calculeazi media notelor obfinute
de fiecare student:

- lransmite situafia scolard si mediile flecarui student catre comisia sociala in vederea ierarhizcrii
studentilor pentru accesul in camine §i pentru burse:

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

- dupa sesiunea de toamnd transmite, in scris, pe bazd de semnéturd sau cu recipisd postald, fiecdrui student
care nu a promovat in urmdtorul an de studiu, Situafia sa ycolard,

- primegte si fine evidenta cererilor de refacere de discipling si a situatiilor de prelungire de scolarizare;

- face inscrieri la examenele de licentd, disertatii i intocmeste formularele necesare desfasurdrii acestor
examene,

- Intocmeste anexele la actele de studii pentru fiecare student sau masterand.

- intocmegte si elibereazd, la cerere, adeverinfe privind calitatea de student;

- Intocmegte gi elibereazd, pe bazd de semndturd, adeverinfe de absolvire pentru fiecare din formele de
invdtamant organizate in cadrul facultayii.
Sarcini §i atribugii specifice:

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

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

- fntucme,\'m convocatoarele la sedinfele de Consiliy:

- Informeaza pe fiecare membru al Consiliului despre data, ora si ordinea de zi a sedintelor de Consili u;

- Solicitd celor responsabili i depunerea materialelor in sedinfele de Consiliu;

- fnmcme;le procesul verbal si hotdrdrile sedintelor de Consiliu;

- Transmite tuturor celor interesafi hotdardrile Consiliului

- Asigura Decanului i Consiliului facultdtii, documentele §i datele necesare luarii deciziilor:

- Colaboreazd cu sefii departamentelor din cadrul Jacultayii;

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

- fntr)c‘me;!e necesarul materialelor, consumabilelor §i a echipamentelor necesare desfasurdrii activitatii in
secretariat.

- Asigurd respectarea prevederilor legale privind utilizarea §i pastrarea stampilelor.

- Centralizeaza gi transmite necesarul privind legitimatiile de cdldtorie §i a tichetelor de transport pentru
studenti si urmdreste distribuireq lor;

- Asigurd intocmirea si transmitereq necesarului formularelor privind actele de studii, a registrelor
matricole si a altor formulare necesare secretariatelor;

- fnmcme;te fisele postului personalului din subordine;

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

- Asigurd secretariatul audientelor solicitate decanulu; §i intocmegte registrul audiengelor.

1V, Dosarul candidatului pentru inscrierea la concurs va cuprinde urmdtoarele documente:
- cererede inscriere (pusd la dispozitie la depunerea dosarului):
- declarafie privind situatiile de incompatibilitate (pusd la dispozifie la depunerea dosarului);
- copii ale actului de identitate si ale actelor de stare civild (certificat de nagtere, certificat de cdsdtorie-
dacd este cazul), impreund cu originalul pentru a certifica copiile;
- copiile actelor de studii specializari, calificari, care sd ateste indeplinirea conditiilor specifice,

impreund cu originalul pentru a certifica copiile;




