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ANUNT

Universitatea “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, cu sediul in Alba lulia, str. Gabriel Bethlen, nr.5,
judetul Alba, organizeazi concurs in vederea ocupdrii postului de SECRETAR-SEF UNIVERSITATE, cu_normi
intreagi, pe perioadi nedeterminati., din_cadrul Secretariatului general al universititii.

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

Cetatenie romana, cunoagtere limba romana scris-vorbit, varsta minima reglementata de lege, capacitate deplina de

exercitiu, stare de sinitate corespunzitoare, cerintele de studii i vechime, nu a fost condamnati definitiv ceea ce ar
crea incompatibilitate in exercitarea functiei.

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

- Studii superioare de lungi durati absolvite cu diploma (Ciclul I + Ciclul I Bologna pentru absolventii
sistemului Bologna sau echivalenta celor doud cicluri pentru candidatii care au absolvit anterior sistemului
Bologna), profil economic, juridic sau tehnic;

- Vechime in activitiiti de secretariat - minimum 5 ani;

- Vechime in functii de conducere din domeniul educatiei - minimum 2 ani;

- Cunostinte de utilizare a calculatorului (Word, Internet, Excel), dovedite prin studii/ formare
profesionald sau experienta profesionald anterioara;

- Cunoasterea unei limbi striiine de circulatie internationala, dovedita prin studii/ formare profesionald
sau experientdd profesionald anterioara.

III. Principalele atributii din fisa postului sunt:
e Coordoneazi, monitorizeaza Si controleaza activitatea personalului din cadrul Secretariatului General;
e Coordoneaza Si controleaza activitatea secretariatelor din cadrul facultatilor privind gestiunea studentilor Si

raportarea datelor statistice;

Coordoneazi, monitorizeazi Si controleaza activitatea Biroului Diplome;

Coordoneaza, monitorizeazi Si controleazi activitatea secretariatului CSUD sial D.P.P.D.

Coordoneazi, monitorizeaza Si controleaza activitatea secretariatului Senatului

Efectueaza controlul intern managerial privind activitatea secretariatului general;

Indeplineste atributiile aferente responsabilului cu implementarea Legii 544/2001 privind accesul la

informatiile de interes public;

Asigurd Rectorului i Consiliului de Administratie documentele $i datele necesare ludrii deciziilor;

e Participa la Sedintele Consiliului de Administratie si ale Senatului, redacteaza procesele verbale ale
sedintelor i hotararile/minutele acestora;

e Semneazi actele de studii Si anexele acestora;

e Semneaza adeverinte care atestd Scolaritatea, programe analitice sau adrese de confirmare a actelor de studii
sau a istoriei educationale;

o intocmeste Si transmite ministerului educatiei documentatia pentru avizarea scoaterii la concurs a posturilor
didactice Si de cercetare;

o intocmeste si publica pe site-ul Universitatii documentatia privind concursurile pe posturile didactice Si de
cercetare : legislatie nationala i interna, proceduri interne, formulare, anunturi, calendarul concursului;

o intocmeste Si publica pe site-ul Universitatii informatiile privind posturile Si informatiile privind candidatii
Inscrisi;
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IV. Dosarul candidatului pentru inscrierea la concurs va cuprinde urmiitoarele documente:

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

intocmestc si publica informatiile despre concursuri pe site-ul special al ministerului educatiei;
Enregistreazé dosarele de concurs, le supune avizirii juridice Si le transmite comisiilor de concurs;
Intocmeste documentele pentru validarea concursurilor in Senat Si transmite ctre minister rezultatele
acestora i deciziile de acordare a titlurilor didactice;

intocmeste Si transmite ministerului rapoartele anuale asupra desfagurarii concursurilor.

Coordoneazi programul privind achizitionarea de calculatoare de cétre studenti — Program Euro 200;
Coordoneaza programul privind bursele pentru studentii din mediul rural;

Centralizeaza Si transmite necesarul privind legitimatiile de célitorie ale studentilor si urmdreSte
distribuirea lor;

Coordoneaza Si intocmeSte documentatia privind acordarea locurilor in taberele studentesti;

Primeste Si inregistreazi declaratiile de avere §i declaratiile de interese;

Transmite ANI copiile certificate ale declaratiilor;

Gestioneaza sectiunea Declaratii de avere Si interese pe site-ul Universitatii

Intocmeste situatiile centralizatoare pentru incheierea contractelor de finantare, in baza datelor transmise de
facultati;

Administreaza Platforma informatici ANS; Acordi drepturi de utilizare; Completeaza platforma cu date
despre universitate, studenti, absolventi, alte politici;

cerere de inscriere (pusa la dispozitie la depunerea dosarului);

declaratie privind situatiile de incompatibilitate (pusa la dispozitie la depunerea dosarului);

copii ale actului de identitate si ale actelor de stare civila (certificat de nastere, certificat de castorie-daca
este cazul), impreuna cu originalul pentru a certifica copiile;

copiile actelor de studii ( diploma de licentd si master sau echivalentd) specializari, calificari, adeverinte
care si ateste indeplinirea conditiilor specifice, impreuna cu originalul pentru a certifica copiile;

copia carnetului de munci pentru perioada lucratd pand la 01.01.2011 impreund cu originalul pentru a
certifica copiile si adeverintd in original care si ateste vechimea in munca si in specialitate pentru perioada
lucrata dupd 01.01.2011;

adeverintd in original care atestd starea de sdnatate corespunzitoare eliberata cu cel mult 3 luni anterior
derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de alte unitati sanitare abilitate;
curriculum vitae, semnat pe fiecare pagina;

cazier judiciar in original .

Dosarele de inscriere la concurs se depun la Biroul Personal Salarizare al universititii (Directia General
Administrativii - Corp D - parter), in perioada 27.03.2018 - 11.04.2018, de luni pAnd vineri, intre orele 8%.
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V. BIBLIOGRAFIA si TEMATICA sunt:
Bibliografie :
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2.

Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 5 ianuarie 2011, publicata in M.Of. nr. 18 din 10.01.2011, cu
modificarile si completdrile ulterioare, Titlul I1I - Invitimantul superior;

Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, publicati in M.Of. nr. 614/07.07.2004, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Carta Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia, aprobata in sedinta Senatului Universitatii ,,1
Decembrie 1918” din Alba Iulia in 17.02.2016 cu actualizarea din 23.11.2016 — www.uab.ro — Informare
publicii — Senat — Regulamente aprobate de Senat — ( ‘apitolul 1 Managementul calitafii §i strategie
institutionald — cod: R-MCSI-1;

Regulamentul de organizare §i functionare a Senatului Universitatii ,,1 Decembrie 19187 din Alba lulia -
www.uab.ro — Structurd — Senat — Organizare Regulamente de organizare;

Regulamentul de organizare si functionare a Universitétii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia, aprpbat in
sedinta Senatului Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia in 08.06.2017 — www.uab.ro — hgfurmm:e
public — Senat — Regulamenie aprobate de  Senal Capitolul 1 Managementul calitatii si strategie
institufionald — cod: R-MCSI-3;
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Regulamentul de organizare §i functionare a Consiliului de Administratie al Universitatii ,,] Decembrie
1918” din Alba lulia, aprobat in sedinta Senatului Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba lulia in
29.03.2017 — www.uab.ro — Informare publicd — Senat — Regulamente aprobaie de Senat Capitolul 1
Managementul calitdfii §i strategie institutionald - cod: R-MCSI-11;

7. Ordinul M.E.N nr. 657/2014 publicat in M.Of. 874/02.12.2014 privind aprobarea Regulamentului privind
regimul actelor de studii in sistemul de invdtdmént superior.

8. Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia,
din ciclurile de studii universitare de licentd si masterat — anul universitar 2017-2018, aprobat in sedinta
Senatului Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba lulia in 30.06.2017 — www.uab.ro — Informare publica
Senat — Regulamente aprobate de Senat — Capitolul Il Studen(i si absolventi — cod: R-SA-1;

9. Codul de eticd §i deontologie universitard al Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba lulia, aprobat in
sedinta Senatului Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia in 23.11.2016 — www.uab.ro — [nformare
publicd — Senat — Regulamente aprobate de Senat — Capitolul 1V Etica:

10. H.G. nr. 457/2011 privind aprobarea Metodologiei cadru de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si
de cercetare vacante din invitimantul superior, publicatd in M.Of. Partea I, nr. 371 din 26 mai 2011,
modificata prin H.G. nr. 36/2013 publicata in M.Of, Partea I, nr. 88, din 11 februarie 2013;

11. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizata. Norme de aplicare -
www.uab.ro — Informare publica.

Tematici :

Autonomia universitara;

Spatiul universitar §i comunitatea universitard;

Carta universitara;

Structura organizatorica §i de conducere a institutiilor de invdtimant superior,

Organizarea ciclurilor de studii universitare de licenta si masterat;

Organizarea si functionarea Senatului universitar:

Organizarea si functionarea Consiliului de administratie;

Completarea, eliberarea §i gestiunea actelor de studii;

Gestiunea scolaritatii studentilor: admiterea, inmatricularea, scolaritatea i finalizarea studiilor;

0. Organizarea §i desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice i de cercetare in invatamantul
superior;

11. Atributiile responsabilului cu implementarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes

public;
12. Principiile codului de etica i deontologie universitard al Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba lulia.
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VI. CALENDARUL CONCURSULUI:

Concursul se va desfisura in 3 etape succesive, astfel:
1. Selectia dosarelor de inscriere : joi, 12.04.2018, incepind cu ora 10", Sala Consiliului de Administratie .
Conform art.20 alin.(1) din Regulamentul-cadru de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale aprobat prin H.G. nr.286/2011, cu modificirile 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 anunt, iar rezultatul etapei de selectic a dosarelor de inscriere la concurs se va comunica in data de
12.04.2018, ora 16", si va contine specificatia “Admis / Respins” in vederea participarii la concurs in dreptul
fiecarui candidat, insotitd de motivul respingerii dosarului (daci este cazul). Se pot prezenta la etapa urmdtoare numai
candidatii ai caror dosar a fost declarat admis la aceasta etapa.
2. Organizarea si desfisurarea probei scrise a concursului: vineri, 20.04.2018, incepfnd cu ora 10", Sala
Consiliului de Administratie.
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).
Pentru evitarea unor evenimente neplacute, se interzice accesul in sala de concurs cu urmitoarele obiecte si
materiale: telefoane mobile, alte echipamente clectronice, materiale sau documente.
Lucrarea scrisi se redacteazi numai cu pix cu pasti de culoare albastra, pe foaie de concurs.
Proba scrisd va dura 2 ore. .
Se pot prezenta la interviu numai candidatii declarati admigi in urma probei scrise (au obtinut minim 70 de

puncte).




3. Organizarea si desfiasurarea probei orale (interviu) a concursului: joi, 26.04.2018, incepind cu ora
10"": Sala Consiliului de Administratie.
In cadrul interviului se testeazd abilitatile impuse de functie, motivatia, initiativa, comportamentul in situatii de
crizd. La avizierul Biroului Personal Salarizare se afigeaza 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 sala in ordine alfabetica, fiecare candidat avand alocat maxim
30 de minute pentru sustinerea interviului.
Sunt considerafi admisi in urma interviului candidatii care au obtinut minim 70 de puncte la aceasta etapa.

Rezultatul final al concursului:

Candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte la cele doud probe (scris si interviu) vor fi afigati in
ordinea descrescitoare a mediei generale (media aritmetici a punctajelor obtinute la proba scrisi si interviu)
si va fi declarat “ADMIS” pentru ocuparea postului candidatul cu media cea mai mare.

Candidatul declarat admis pentru ocuparea postului va fi supus unei perioade de probi de 120 zile
calendaristice .

VII. Contestatii
Dupi afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd §i interviu, candidatii nemultumiti pot face

contestatie, in termen de cel mult 1 zi lucriitoare de la data afigirii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la
data afigarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la secretarul comisiei de concurs, sub sanctiunea decaderii din
acest drept.

Perioadele de depunere a contestatiilor vor fi anuntate odaté cu afisarea rezultatelor fiecarei etape.

Informatii suplimentare se pot obtine la Biroul Personal Salarizare al universitdtii (Directia General
Administrativa-Corp D - parter) sau la telefon 0258-806275. Persoana de contact: doamna Gabriela Joldes.

VIIL Drepturi salariale: Salariul de baza lunar brut = 7522 lei/luna.

RECTOR,
Prof.univ.dr. Valer Daniel BREAZ
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Sef Birou Personal Salarizare,
GabrielaJPEDES




