ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI l |
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” @

DIN ALBA IULIA e’
BIROUL PERSONAL SALARIZARE e

DIN ALBA 1ULIA-

Nr. 11923/ 09.06.2023

ANUNT

Universitatea “1 Decembrie 1918” din Alba lulia, cu sediul in Alba lulia, str. Gabriel Bethlen, nr.5,
judetul Alba, organizeaza concurs in vederea ocupdrii postului vacant de SECRETAR INSTITUTIE de
INVATAMANT gr.I (SSD), COR : 235901, pe perioadd nedeterminati, cu normi intreagi, din
cadrul Secretariatului General.

I. in temeiul Art. 14 al HG nr. 1.336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, la
concurs poate participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice de
mai jos:

1.  Conditiile generale care trebuie si fie indeplinite de citre candidati pentru participarea la
concurs sunt:

a) are cetdtenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetétenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;
d) are o stare de sinatate corespunzdtoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
inféptuirii justitiei, infractiuni savérsite cu intenfie care ar face o persoand candidata la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;
g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitdrii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

2.  Conditiile specifice care trebuie si fie indeplinite de citre candidati pentru participarea la
concurs sunt:

- Studii superioare de scurtd durati absolvite cu diploma* (*diplomi de licenta pentru candidatii care au
absolvit ciclul I Bologna sau diplomi echivalentd in cazul candidatilor care au absolvit anterior sistemului Bologna, potrivit prevederilor Art.§ alin.(3)
coroborate cu ale Art. 18, alin.(3) din Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificérile i completérile ulterioare §i potrivit

prevederilor Art. 153 alin (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/201 1);
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- Vechime in munca: minim 10 ani, doveditd cu carnetul de munc#/adeverinte** pentru perioada
ulterioard anului 2011 (**adeverinte eliberate conform Anexei nr. 3 la H.G. nr. 1336/2022),

- Experienta in activititi de secretariat, dovedita cu certificate/adeverinte: minim 5 ani;

- Cunoasterea unei limbi striine de circulatie internationali, doveditd prin certificat de
competentd lingvistica,

- Cunostinte operare calculator, doveditd cu certificate/adeverinte (MsOffice, Word, Excel,
posta electronica).

in temeiul Art. 35 al H.G nr. 1.336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va confine urmitoarele
documente:

a) formular de nscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 1 la prezentul anunt;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;

¢) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz,

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de universitate;

e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd (conform
modelului previzut la anexa nr. 2 la prezentul anunt), care si ateste vechimea in munca solicitatd pentru
ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicala care si ateste starea de sinatate corespunzitoare, eliberata de citre medicul de
familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis infractiuni prevézute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele
care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatdmant, sinatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cdrei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vérstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 16.06.2023 — 29.06.2023, intre orele 8%'-

12% i 14%-16°, la Registratura UAB.
III. BIBLIOGRAFIA si TEMATICA :

BIBLIOGRAFIA:

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, publicatd in M.Of. nr. 18 din 10.01.2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, Titlul Il - Invatamantul superior;

2.  Legea nr. 288/24.06.2004 privind organizarea studiilor universitare, publicatd in M.Of. nr.
614/07.07.2004, cu modificérile si completarile ulterioare;

3.  Ordinul M.E.C nr. 4156/27.04.2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul
actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invitamant superior, publicat in M.Of.
nr. 381/12.05.2020.

4. Regulamente si Metodologii interne ( se acceseazd adresa: www.uab.ro, se deschide: “Despre
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universitate” — ,, Informare publicd” — “Senat” — “Regulamente §i proceduri”) si se cautd:

A. Din categoria “ Managementul Calitatii si Strategie Institutionala”:

1. Carta Universitdtii ,,]1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, adoptatd in sedinta Senatului
Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia in 27.03.2019 — cod: R-MCSI-1;

2. Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia,
aprobat in sedinta Senatului Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia in 30.03.2020 —
cod: R-MCSI-3;

3. Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului de Administratie al Universitétii ,,1

Decembrie 1918 din Alba Iulia, aprobat in sedinta Senatului Universitétii ,,1 Decembrie 1918”

din Alba Iulia in 26.04.2023 — cod: R-MCSI-11;

B. Din categoria “ Studenti”:

1. Regulamentul de organizare si desfasurare a admiterii in ciclul de studii universitare de

licenta pentru anul universitar 2023-2024, aprobat in sedinta Senatului Universitdtii ,,| Decembrie

1918” din Alba lulia in 10.05.2023;

2. Regulamentul privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere la studii

universitare de masterat pentru anul universitar 2023-2024, aprobat in sedinta Senatului

Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba lulia in 14.12.2022;

C. Din categoria “ Senat”:

1. Regulamentul de organizare si functionare a Senatului Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din

Alba lulia, aprobat in sedinta Senatului Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia in

29.04.2020- cod — R-S-1;

D. Din categoria “ Cadre didactice”:

1. Regulamentul activitdtii profesionale a personalului didactic si de cercetare, aprobat in
sedinta Senatului Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia in 31.01.2019 - cod — R-CD-
IR

TEMATICA:
1. Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, cu modificérile si completirile ulterioare
TITLUL ITI Invatamantul superior ;
2. Legea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, modificati si completata
CAP. II Ciclul I - studii universitare de licenta
CAP. III Ciclul II - studii universitare de masterat
CAP. IV Ciclul III - studii universitare de doctorat;
3. Ordinul ML.E.C nr. 4156/27.04.2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invitimant
superior
CAP. I - Dispozitii generale
CAP. II - Gestionarea formularelor actelor de studii
CAP. I1I - Gestionarea actelor de studii
CAP. IV - Gestionarea documentelor universitare;
4. Carta Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
5. Regulamentul de organizare si functionare a Universititii ,,1 Decembrie 1918” din
Alba Tulia
I. - Dispozitii generale
II. - Sistemul de management al Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia
III. - Structura Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia
1V. - inregistrarea si fluxul documentelor;
6. Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului de Administratie al
Universitatii ,,]1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
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7. Regulamentul de organizare si desfisurare a admiterii in ciclul de studii universitare
de licentd pentru anul universitar 2023-2024;

8. Regulamentul privind organizarea si desfisurarea concursului de admitere la studii
universitare de masterat pentru anul universitar 2023-2024;

9. Regulamentul de organizare si functionare a Senatului Universititii ,,1 Decembrie
1918” din Alba Julia in mandatul 2020 — 2024;

10. Regulamentul activitiatii profesionale a personalului didactic si de cercetare.

IV. CALENDARUL de DESFASURARE a CONCURSULUI:
Concursul se va desfisura in 3 etape succesive, astfel:

1. Selectia dosarelor de nscriere - Vineri 30.06.2023, incepand cu ora 10%, Rectorat. Rezultatul selectiei
dosarelor de Inscriere se noteaza cu calificativul ADMIS sau, dupa caz, RESPINS.

2. Organizarea si desfisurarea probei scrise a concursului - Luni 17.07.2023, incepand cu ora 10%,
Rectorat. Proba scrisd poate fi sustinutd doar de cétre acei candidati a ciror dosare au fost notate cu
calificativul ADMIS la selectia dosarelor de inscriere. Rezultatul probei scrise se noteazi cu un punctaj de
maximum 100 de puncte si calificativul ADMIS sau, dupa caz, RESPINS. Punctajul minim pentru
calificativul ADMIS este de 50 de puncte.

3. Organizarea si desfisurarea probei orale (interviul) a concursului — Joi 20.07.2023, incepand cu
orele 10°, Rectorat. Interviul poate fi sustinut doar de citre acei candidati care au obtinut calificativul
ADMIS la proba scrisi. Rezultatul interviului se noteazi cu un punctaj de maximum 100 de puncte si
calificativul ADMIS sau, dupi caz, RESPINS. Punctajul minim pentru calificativul ADMIS este de 50
de puncte.

Rezultatul final al concursului, se va comunica, cel mai tirziu, Marti 25.07.2023, ora 12% | prin
afisare la avizierul Biroului Personal Salarizare si postare pe site-ul UAB .

Candidatii vor fi afisati in ordinea descrescitoare a punctajului final realizat (media aritmeticd a
punctajelor obtinute la proba scrisd si interviu) i va fi declarat “ADMIS” pentru ocuparea postului
candidatul cu punctajul final realizat cel mai mare.

Candidatul declarat admis pentru ocuparea postului va fi supus unei perioade de probi de 90 zile
calendaristice.

V. Contestatii:

Dupi afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd, proba practicad i interviu,
candidafii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 1 zi lucritoare de la data afisarii
rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisdrii rezultatului probei scrise ori a interviului, la
secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor care este acelasi cu secretarul comisiei de concurs, sub
sanctiunea decéderii din acest drept.

Perioadele de depunere a contestatiilor vor fi anuntate odata cu afisarea rezultatelor fiecdrei etape.

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretarul comisiei de concurs, doamna Campean Daniela,
telefon 0258738201, Palat APOR, etaj I, Secretariat Senat.

VI Principalele atributii din fisa postului sunt:
v’ preluarea, sortarea, inregistrarea, datarea, distribuirea si urmarirea corespondentei adresate
prorectorilor;
v' redactarea lucrdrilor de corespondenta, adrese, rapoarte, situatii;
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elaborarea adreselor de raspuns pe baza documentérii prealabile, redactarea lor, prezentarea
la semnat a corespondentei;

asigurd documentarea si sustinerea activitdtii din sfera de atributii a Prorectorilor, a
Senatului si a Secretarului Sef;

asigura secretariatul Comisiei de admitere a UAB;

inlocuieste secretara de la Cabinetul Rectorului sau secretara Senatului, in lipsa acestora.
atributii in relatiile cu publicul: intocmirea si gestionarea intalnirilor, audientelor, primirea
vizitatorilor, a colaboratorilor si desfasurarea unor evenimente profesionale;

organizarea sistemului informational: primirea prelucrarea si transmiterea informatiilor.
asigura convocarea sedintelor si distribuirea materialelor de sedinta;

intocmeste pontajul la nivelul Secretariatului General;

centralizeaza situatia distribuirii sililor pentru activitatea de invafimant din universitate,
opereaza modificari;

gestioneazd solicitdrile privind inchirierea spatiilor UAB si asigurarea documentelor
specifice;

asigurd crearea unei baze de date specificd secretariatelor (adrese, numere de telefon, adrese
electronice);

executd alte activitati primite de la Prorectori, Secretarul sef, Presedinte Senat;

fnlocuieste Secretarul Sef al UAB in baza delegirii de atributii.

VII. Drepturi salariale:

Salariul de bazi lunar (lei), Gradatia 3 - vechime 1n munci intre 10 — 15 ani 6029 lei/luni

stabilit in functie de gradatia de | Gradatia 4 - vechime in munci intre 15 — 20 ani 6180 lei/lund

vechime in muncé Gradatia 5 - vechime In munci peste 20 ani - 6335 lei/lund

Indemnizatie de hrani (lei) 347 lei/luni integral lucrati, acordati lunar, proportional cu timpul efectiv lucrat in luna
anterioard

SECRETAR SEF UAB,
Carmen Luminita PANCU

SEF BIROU PERSO&/S/ALARIZARE,
|| Gabriela JOLDES
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Anexa nr. 1 ( Anexanr. 2 la H.G. nr. 1336/2022)

Numadr de inregistrare /

Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba
scrisd si/sau proba practica, dupé caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale Adresa:
candidatului (se utilizeaza pentru | E-mail;
comunicarea cu privire la concurs): Telefon:

Persoane de contact pentru recomandéri:

Numele si prenumele Institutia Functia Numdrul de telefon
Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate:
Actul solicitat: Situatia actului:
Depus Nu s-a depus
(se bifeazd) ( se scrie motivul nedepunerii )

copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea,
potrivit legii, aflate in termen de valabilitate

copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz

copiile documentelor care atesti nivelul studiilor | diploma care atesta nivelul studiilor
. . superioare de scurta durata

si ale altor acte care atestd efectuarea unor

specializdri, precum si copiile documentelor care
atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de universitate:

copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate Z:t‘;lli;‘]?:ua:slfg ;’:ichimea in munca
de angajator pentru perioada lucrata, care si ateste

vechimea in muncd si in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului:

actul care atestd experienta 1n activitéti de secretariat

actul care atestd cunoasterea unei limbi de circulatie internationald

actul care atestd cunostintele de operare calculator

certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar

adeverintd medicald care sd ateste starea de sandtate corespunzitoare, eliberata
de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare
abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului

certificatul de integritate comportamentald din care s# reiasd ¢a nu s-au comis
infractiuni prevézute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registru]
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare

curriculum vitae, model comun european

Mentionez ci am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului, stabilite prin anuntul de

concurs nr. /

Data: -
Semnétura:
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Continuare formular de Inscriere:

Functia solicitata:

Numele si prenumele candidatului:

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al

Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste

consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, declar urmatoarele (se bifeaza in

césuta corespunzatoare optiunii fiecéruia):

a)
Imi exprim consimtimantul

Nu Tmi exprim consimtdmantul

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv
date cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor
membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de
solufionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic

b)

Imi exprim consimtdmantul

Nu imi exprim consim{dmantul

ca institutia organizatoare a concursului si solicite organelor
abilitate in conditiile legii certificatul de integritate
comportamentald pentru candidatii inscrigi pentru posturile din
cadrul sistemului de invitimant, sindtate sau protectie sociala,
precum si din orice entitate publicd sau privata a cérei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsti, persoane
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a unei
persoane, cunoscdnd c¢& pot reveni oricind asupra
consim{dmantului acordat prin prezentul formular

c)

[mi exprim consim{améantul

Nu imi exprim consimtdmantul

ca institutia organizatoare a concursului si solicite organelor
abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu
scopul angajarii, cunoscind ca pot reveni oricdnd asupra
consim{iméntului acordat prin prezentul formular

Declar pe propria raspundere ci in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nici o sanctiune disciplinard/mi

s-a aplicat sanctiunea disciplinara

Declar pe propria rispundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevérate.

Formularul de inscriere contine pagini.

Data:

Semnatura:
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Anexa nr. 2 ( Anexa nr. 3 la H.G. nr. 1336/2022)

Denumirea angajatorulii  .......co.ivviiiiiiiniiiii e

Datele de identificare ale angajatorului (adresa completd, CUIL) ..o et

Datele de contact ale angajatorului (telefomn, fax) ........ccovvrrinineieinieieeecr e s seeee s erene

Nr. de INregistrare ..........coceovereervivrcnnrcenene e

Data TnregiStrarii ...........oeeieniei et

ADEVERINTA
Prin prezenta se atesta faptul ca dl/dna................... , posesor/posesoare a/al BI/CI ........ , seria....... s

1) ORI GSONP , este/ a fost angajatul/angajata ...
in baza actului administrativ de numire nr. .......cocceeevveerveeeeccenreennn. /contractului individual de muncd, cu normd intreagd/cu timp
partial de ...... ore/zi, incheiat pe duratd nedeterminatd/determinaté, respectiv .............ccoovvvicnnicncne , inregistrat in registrul general
de evidentd a salariatilor cu nr. ............. Jovereeeeneenn , In functia/meseria/ocupatia de) .....cooooi e .

!) Prin raportare la Clasificarea Ocupatiilor din Romdnia si la actele normative care stabilesc functil.

Pentru exercitarea atributiilor stabilite In figa postului aferenta contractului individual de munc#/actului administrativ de numire
au fost solicitate studii de nivel?) ...ooovvreee i 0 SPECIALITALER .ecviriiuiiie et .
2) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurtd duratd/superior).

Pe durata executirii contractului individual de muncéd/raporturilor de serviciu dl./dna................oooiiin ST e eeerene e

a dobandit: - vechime n muncé: ............... ANi...ocoivnnnnes luni............. zile
- vechime in specialitatea studiilor : ............... F:) o U luni............. zile;
Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit urmatoarele mutatii (modificarea,

suspendarea si incetarea contractului individual de munca/raporturilor de serviciu ):

[ Anul i . } .
Nr. o . 4 Meser_l o/ Nr.si data actului pe baza cdruia se face
Mutatia intervenita Luna Functia/ L ; .
crt. : . inscrierea si temeiul legal
[ - _ Ziua Ocupatia
in perioada lucrata a avut .............. zile de absente nemotivate §i ... zile de concediu fara plata.
In perioada lucratd, dlui/dnei ........ccocooevveervreiirnns nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard / i s-a aplicat sanctiunea disciplinara

Cunoscénd normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ca datele cuprinse In prezenta adeverinta sunt reale,

exacte §i complete.

Numele §i prenumele reprezentantului legal al angajatorului’)

%) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezintd angajatorul in relatiile cu tertii.

Data .............. fntocmit (nume, prenume si SeMNALUra)........o...crvrvee.. \
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