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Universitatea ,, 1 Decembrie 1918 ” din Alba Iulia, cu sediul in Alba [ulia, str. Gabriel Bethlen, nr.5,
Judetul Alba, organizeaza concurs in vederea ocupdrii pe perioadd nedeterminati , cu normi intreagi, a postului
vacant de secretar institutie de invitimant gr. IT (SSD) — COR 235901 din cadrul Secretariatului Facultitii de
Stiinte Economice.

L Conditiile generale necesare participirii la concursul organizat in vederea ocupirii unui post
de natura celui anuntat sunt:
Cetatenie roménd, cunoagstere limba roméana scris-vorbit, varsta minim reglementatd de lege, capacitate deplind de
exerciiu, stare de sdndtate corespunzitoare, cerintele de studii si vechime, nu a fost condamnatii definitiv ceea ce ar crea
incompatibilitate in exercitarea functiei.

IL Conditiile specifice care trebuie indeplinite de candidati pentru participarea la concurs sunt:
- studii superioare de scurti duratd absolvite cu diplomi ( Diplomi de absolvire a Colegiului
Universitar / Diplomi de licenti obtinuti in baza absolvirii Ciclului I Bologna)
- vechime in activititi de secretariat: 2 ani

IIL  Principalele atributii din fisa postului sunt:

- Colaboreazi cu Directorii de Departament din cadrul Facultiii de Stiinte Economice;

- Realizeazd evidenta tuturor documentelor gestionate de departamente prin intermediul Infocet;

- Pastreaza in conditii de sigurantd documentele atat pe suport hértie cat si electronic, specifice: State
de functii, Planuri de invé‘gémént, Fisele de disciplina, etc;

- Verifica orele raportate lunar de citre cadrele didactice, prin Fisele de activitate zilnica depuse la
departamente, de cadrele didactice, pentru posturile de titulari, plata cu ora, etc, si depune lunar la
Decanatul Facultatii de Stiinte Economice, sub semnitura Directorilor de Departament , situatiile
centralizatoare ale salariilor lunare;

- Tehnoredacteaza Statele de Functii si Planurile de invatimant ale specializdrilor gestionate de
Departamentele in cauza, pentru ciclurile de licenta si masterat;

- Tehnoredacteazi si afiseazd orarele ale specializirilor gestionate de Departamentele in cauzi la
formele de invatamant cu frecventd si invatamant la distanta;

- Tine evidenta Fiselor de disciplind depuse la Departamente de citre cadrele didactice pentru
specializirile gestionate de Departamentele in cauz;

- Tine evidenta activitatilor desfisurate in Departamente, scrie procesele verbale la sedintele de
departament, comunicd Decanatului Facultatii de Stiinte Economice, calendarul sedintelor de
Departament, orarul consultatiilor cadrelor didactice, si adresele de e-mail ale acestora;

- Realizeazd aprovizionarea Departamentelor cu materiale consumabile, periodic, si gestioneazi
aceste bunuri materiale;

- Afiseazd pe site-tul Universititii orarele specializarilor gestionate de departamente, orarul
consultatiilor cadrelor didactice, Figele de disciplina, planurile de Invitdmant;

- Centralizeaza temele de licenta si disertatie;

- Tehnoredacteaza , in conformitate cu reglementarile in vigoare ,dosarele de autorizare si acreditare |
dupd caz, a specializarilor gestionate de Departamente;




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

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

b) declarafie privind situatiile de incompatibilitate (pusi la dispozitie la depunerea dosarului);

¢) declaratie de consimtamant privind prelucrarea datelor (pus3 la dispozitie la depunerea dosarului);

d) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupd caz, cit si a
actelor de stare civila (certificat de nastere, certificat de casitorie - daca este cazul);

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

f) carnetul de muncd sau dupi caz, adeverintele care s ateste vechimea in muncd, in meserie si/sau in

specialitatea studiilor, in copie;

g) cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si il facd

incompatibil cu functia pentru care candideazi ( in cazul in care candidatul depune la dosar o declaratie pe

propria raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul

cazierului judiciar, cel mai tirziu pand la data desfasurarii primei probe a concursului );

h) adeverintd medicald care atestd starea de sanatate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni anterior

derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de alte unitafi sanitare abilitate;

1) curriculum vitae, semnat pe fiecare pagina,

Actele prevazute la punctul IV, lit. d)-f) vor fi prezentate, in acest sens, consilierului juridic al universitatii si
in original in vederea conformitatii copiilor cu acestea ( Directia General Administrativd - Corp D —etaj 1) .

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 03.01.2022 — 14.01.2022 de luni pani vineri,
intre orele 8°- 12%° si 14°°-16™ la Registratura Universitatii si trebuie si contini documentele prevazute la Art. 6 din
H.G 286/2011 cu modificérile $i completarile ulterioare precum si documentele care atestd indeplinirea conditiilor

specifice.

V.  BIBLIOGRAFIA si TEMATICA

1.

il

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 — Titlul III — fnvétéméntul superior — varianta
actualizata.

Regulamentul de organizare si desfasurare a studiilor — ciclu I studii universitare de licenti
https://uab.ro/senat/regulamente-si-proceduri/

Regulamentul de organizare si desfasurare a studiilor — ciclul II studii universitare de
masterat https://uab.ro/senat/regulamente-si-proceduri/

Regulamentul activititii profesionale a studentilor pentru Ciclul I —studii universitare de
licentd si Ciclul II — studii universitare de master, valabil pentru anul universitar 2021-2022
https://uab.ro/senat/regulamente-si-proceduri/

Regulamentul de organizare si functionare a Facultitii de Stiinte Economice
https://uab.ro/senat/regulamente-si-proceduri/

Carta universitard https://uab.ro/senat/regulamente-si-proceduri/

Procedura operationala privind stabilirea drepturilor salariale
https://uab.ro/senat/regulamente-si-proceduri/

Regulamentul privind organizarea si desfdsurarea activitdtilor departamentelor didactice
din cadrul Universitatii »l Decembrie 1918" din Alba Iulia
https://uab.ro/senat/regulamente-si-proceduri/




VI. CALENDARUL CONCURSULUI:
Concursul se va desfiisura in 3 etape succesive, astfel:
1. Selectia dosarelor de inscriere : 17.01.2022.

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 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 17.01.2022 si va contine specificatia “Admis / Respins” in vederea participarii la concurs in
dreptul fiecdrui candidat, insofitd de motivul respingerii dosarului (daci este cazul). Se pot prezenta la etapa
urmatoare numai candidatii ai caror dosar a fost declarat admis la aceasti etapa.

2. Organizarea si desfisurarea probei scrise a concursului: 25.01.2022, ora 10°, la sediul Universitatii;

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(B1/CI).

Pentru evitarea unor evenimente neplécute, se interzice accesul in sala de concurs cu urmatoarele obiecte i
materiale: telefoane mobile, alte echipamente electronice, materiale sau documente.

Lucrarea scrisd se redacteaza numai cu pix cu pasti de culoare albastrd, pe foaie de concurs.

Proba scrisd va dura 2 ore.

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

3. Organizarea si desfisurarea probei orale (interviul) a concursului: 27.01.2022 , ora 10" , la sediul
Universititii;

In cadrul interviului se testeaza abilitatile si cunostintele impuse de functie, capacitatea de analizi si sintez3,
motivatia candidatului, comportamentul in situatii de criz3, initiativa si creativitatea. La avizierul Biroului Personal
Salarizare se afigeazd 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 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 proba de 90 zile
calendaristice .

VII. Contestatii

Dupa 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 afigarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la secretarul comisiei de concurs, sub sanctiunea deciderii din
acest drept.

Perioadele de depunere a contestatiilor vor fi anuntate odati cu afisarea rezultatelor fiecarei etape.
Informafii suplimentare se pot obtine la Biroul Personal Salarizare al universitatii (Directia General
Administrativd-Corp D - parter) sau la telefon 0258 — 806263.




VIIL Drepturi salariale:

r

Baza | 1 (vechimea | 2 (vechime 3 (vechime 4 (vechime | 5 (vechime
Gradatia de ( vechimea in munca in munci n munci in munca in munci mai
o o in muncd intre 3-5 ani) intre 5-10 intre 10-15 ntre 15-20 mare de 20
vechime in munca | , . . . . .
intre O luni - ani) ani) ani) ani)
3 ani) ‘
Salariul de baza 3378 3605 3777 ‘ 3956 4065 4174
lunar brut | | B
Indemnizatie de 347 lei/luni integral lucrata, acordaté lunar, proportional cu timpul efectiv lucrat in luna
hrani ; anterioard
IMPORTANT

conform art. 12, alin. (4) din Hotiriirea nr. 1130 / 22 octombrie 2021 ,, Accesul persoanelor, cu
exceptia angajatilor, n incintele institutiilor publice centrale si locale, regiilor autonome si operatoriilor economici cu
capital public este permis doar celor care fac dovada vaccindrii Impotriva virusului SARS-CoV-2 si pentru care au trecut
10 zile de la finalizarea schemei complete de vaccinare, care prezintd rezultatul negativ al unui test RT-PCR pentru
infectia cu virusul SARS-CoV-2 nu mai vechi de 72 de ore sau rezultatul negativ certificat al unui test antigen rapid
pentru infectia cu virusul SARS-CoV-2 nu mai vechi de 48 de ore, respectiv care se afl3 in perioada cuprinsa intre a 15-
azisia 180-a zi ulterioard confirmdrii infectarii cu virusul SARS-CoV-2 ” .

drept urmare candidatii vor avea acces in sala de concurs in vederea sustinerii probei scrise,
si a interviului doar daci fac dovada indeplinirii uneia din conditiile mentionate mai sus.
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