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Universitatea .. 1 Decembrie 1918 ” din Alba Iulia, cu sediul in Alba lulia, str. Gabriel Bethlen, nr.5, judetul
Alba, organizeaza concurs in vederea ocupdrii postului vacant de SECRETAR gr. IIl S, normi intreaga,
perioadi nedeterminatii, din_cadrul Facultitii de Drept si Stiinte Sociale.

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

Cetatenie romana, cunoastere limba roména scris-vorbit, varsta minima reglementata de lege. capacitate deplind de
exercitiu, stare de sinatate corespunzatoare, cerinjele de studii si 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:

Studii superioare de lungi durati absolvite cu diploma (Ciclul I + Ciclul Il Bologna pentru

absolventii sistemului Bologna sau echivalenta celor doua cicluri pentru candidatii care au absolvit anterior sistemului
Bologna), profil economic/juridic;

minim 1 an vechime in activititi de secretariat;

- detinerea cunostintelor de utilizare a calculatorului dovedite prin studii/formare profesionala etc.

III. Principalele atributii din fisa postului sunt:

. verifica dosarele candidatilor care au solicitat inmatricularea din punct de vedere al elementelor
necesare si asigurd pastrarea corespunzatoare a acestora;

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

. completeaza registrul matricol — in format scris si informat electronic — cu rezultatele obtinute de

fiecare student;

intocmeste si elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de student:
asigurd respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat:
colaboreazi cu directorii de departament din cadrul facultatii;
indeplineste orice alte atributii primite de la seful ierarhic superior.

IV. Dosarul candidatului pentru inscrierea la concurs va cuprinde urmitoarele documente:

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

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

declaratie de consimtamant privind prelucrarea datelor (pusa la dispozitie la depunerea dosarului):

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

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

copia carnetului de muncd pentru perioada lucratd pana la 01.01.2011 impreund cu originalul pentru a
certifica copiile si adeverinta in original care sa ateste vechimea in munca si in specialitate pentru perioada
lucratd dupd 01.01.2011:

adeverinta in original care atesta starea de sinitate corespunzitoare eliberata cu cel mult 3 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de alte unitd{i sanitare abilitate:
curriculum vitae, semnat pe fiecare pagina:

cazier judiciar in original .



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

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in penoada 21.11.2019 — 04.12.2019 de luni pani vineri,

intre orele 8"- 12° si 14"-16" la Registratura Universitatii si trebuie s contina documentele prevdzute la Art. 6 din

H.G 286/2011 cu modificdrile si completirile ulterioare precum si documentele care atestd indeplinirea conditiilor

specifice.

V. BIBLIOGRAFIA si TEMATICA

1. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 — Titlul 1II - fnvé;éméntul superior;
Regulamentul de organizare si functionare pentru ciclul I — studii universitare de licenta;
www.uab.ro ( Structurd - Senat - Regulamente si proceduri ).
Regulamentul de organizare si functionare pentru ciclul Il — studii universitare de master:
www.uab.ro ( Structurd - Senat - Regulamente si proceduri ).
4. Regulamentul activitatii profesionale a studentilor pentru Ciclul 1 —studii universitare de licenta si
Ciclul 11 - studii universitare de master, valabil pentru anul universitar 2019-2020;
www.uab.ro ( Structurd - Senat - Regulamente si proceduri ).
5. Regulamentul de organizare si functionare a Facultatii de Drept si Stiinte Sociale.
www,uab.ro ( Structurd - Senat - Regulamente si proceduri ).
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V1. CALENDARUL CONCURSULUI:
Concursul se va desfasura in 3 etape succesive, astfel:

1. Selectia dosarelor de inscriere : 05.12.2019.

Conform art.20 alin.(1) din Regulamentul-cadru de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor 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 anun{, iar rezultatul etapei de selectie a dosarelor de inscriere la concurs se va
comunica in data de 05.12. 2019 si va contine spemﬁa;ta “Admis / Respins” in vederea participdrii la concurs in
dreptul fiecarui candidat, insotitd de motivul respingerii dosarului (daca este cazul). Se pot prezenta la etapa
urmitoare numai candidatii ai caror dosar a fost declarat admis la aceasta etapa.

2. Organizarea si desfisurarea probei scrise a concursului: 13.12.2019, intre orele 10™ - 12", in sala de

lectura a Bibliotecii Universitare.

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 neplicute, se interzice accesul in sala de concurs cu urmatoarele obiecte si
materiale: telefoane mobile, alte echipamente electronice, materiale sau documente.

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

Proba scrisa va dura 2 ore.

Se pot prezenta la proba practici numai candidatii declarati admisi in urma probei scrise (au obginut minim 50 de
puncte).

3. Organizarea si desfisurarea probei orale (interviul) a concursului: - se va anunta o daté cu comunicarea
rezultatelor probei scrise.

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 alfabetica, fiecare candidat avand
alocat maxim 30 de minute pentru sustinerea interviului.



Rezultatul final al concursului:
Candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte la cele doua probe (scris si interviu) vor fi afisati in

ordinea descrescitoare a mediei generale (media aritmetici a punctajelor obtinute la proba scrisa 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 proba de 90 zile
calendaristice .

VII. Contestatii
Dupi afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa si interviu, candidatii nemultumiti pot face

contestatie. in termen de cel mult 1 zi lucritoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la
data afisarii 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 odata cu afisarea rezultatelor fiecdrei etape.

Informatii suplimentare se pot objine la Biroul Personal Salarizare al universitdtii (Directia General
Administrativa-Corp D - parter) sau la telefon 0258-806276. Persoane de contact: doamna Luminita Muntean.

VIIL Drepturi salariale:

Baza ( 1 ( vechimea | 2 (vechime 3 (vechime ! 4 (vechime 5 (vechime
Gradatia de vechimea in in munca in munca in muncd in munca in muncd mai
vechime in muned | muncd intre | intre 3-5 ani) intre 5-10 intre 10-15 intre 15-20 mare de 20
1 -3 ani) ani) ani) ani) ani)
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