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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 ocupirii pe perioadi nedeterminati , cu normé intreagi, a postului
vacant de secretar institutie de invitamant tr. IA (M), COR 334301 din cadrul Secretariatului Facultitii de

Istorie si Filologie.

L Conditiile generale necesare participarii la concursul organizat in vederea ocupirii unui post
de natura celui anuntat sunt:
Cetatenie romand, cunoagtere limba romana scris-vorbit, virsta minima reglementati de lege, capacitate
deplind de exercitiu, stare de sinitate corespunzatoare, cerinfele de studii i vechime, nu a fost condamnati definitiv
ceea ce ar crea incompatibilitate In exercitarea functiei.

IL Conditiile specifice care trebuie indeplinite de candidafi pentru participarea la concurs sunt:
- Studii: medii;
- Vechime in munca: minim 5 ani;
- Cunostinte de limba engleza-nivel avansat, cunostinte operare calculator.

II. Principalele atributii din fisa postului sunt:

Sarcini si atributii privind activitatea de evidenti a studentilor:

preia de la comisiile de admitere dosarele fiecdrui candidat, cu sau fird cerere de inmatriculare;
asigurd pastrarea si restituirea justificati a dosarelor candidatilor care nu au cerut inmatricularea;
verificd dosarele candidatilor care au solicitat inmatricularea din punct de vedere al elementelor
necesare §i asigurd pistrarea corespunzitoare a acestora;

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

intocmeste registrul matricol pentru fiecare student;

repartizeaza studentii pe grupe, intocmeste jurnalul grupei si 1l transmite sefului de grupa;

primegte, completeazi, gestioneaza gi distribuie pe bazd de semniturd carnetele §i legitimatiile de
cilatorie ale studentilor;

intocmegte situatii statistice privind studentii si masteranzii facultatii;

intocmeste fisele de lichidare pentru absolventi;

arhiveazd documentele studentilor si ale secretariatului, conform Nomenclatorului arhivistic;

Sarcini si atributii privind activitatea de evidenta situatiei scolare a studentilor:

preia de la cadrele didactice cataloagele si fisele de diferentd contindnd notele si calificativele
acordate studentilor;

verificd din punct de vedere al formei cataloagele preluate de la cadrele didactice gi fisele de
diferente de la studenti, si semnaleaza imediat lipsa conditiilor formale ale acestora, in primul rind
cadrului didactic, apoi directorului de departament, secretarului sef al facultatii si decanului;
transcrie notele si calificativele obtinute de studenti in centralizatoare si calculeazi media notelor
obtinute de fiecare student;

transmite situatia scolard si mediile fiecdrui student citre comisia sociald in vederea ierarhizirii
studentilor pentru accesul in cimine si pentru burse;
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inregistreaza si transmite studentilor aflati in prelungire de scolaritate, admisi in an superior sau la
reluare/repetare de studii, deciziile de echivalare a disciplinelor, precum si fisele de
diferentd/restante;

completeazd registrul matricol - in format scris si in format electronic- cu rezultatele obtinute de
fiecare student; v

dupa sesiunea de toamna transmite, in scris, pe bazi de semndtura sau cu recipisd postald, fiecirui
student care nu a promovat In urmatorul an de studiu, situatia sa scolara;

primegte si tine evidenta cererilor de refacere de disciplind si a situatiilor de prelungire de
scolarizare;

face inscrieri la examenele de licentd, disertatii i intocmeste formularele necesare desfasurarii
acestor examene;

intocmeste documente universitare pentru absolventi (suplimente la diplom3, foi matricole, situatii
scolare);

inregistreaza, in Registrele de evidentd a documentelor scolare, adeverintele de absolvire si
suplimentele la diploma;

elibereazi. pe bazid de semnéturi, adeverinte de absolvire licen{ si master;

face inscrieri la examenele de licentd, disertatii si intocmeste formularele necesare desfisurarii
acestor examene;

Sarcini gi atributii privind activitatea de secretariat:

asigurd respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat;

redacteazi note interne, anunturi privind hotarérile conducerii universitatii;

preia de la Rectorat corespondenta facultétii si o inregistreaza in aplicatia INFOCET,;

preda corespondenta spre repartizare decanului sau inlocuitorului acestuia;

preia si distribuie corespondenta conform repartizirii formulate in scris pe aceasta;

urmdreste formularea rispunsurilor Ia corespondentd, inregistrarea si expedierea acestora citre
destinatari;

inregistreaza si expediazi corespondenta din oficiu citre destinatarii acesteia;

introduce studentii in UMS;

verificd si Incarci datele studentilor in platforma RMU (Registrul Matricol Unic).

Sarcini si atributii specifice:

indeplineste sarcinile si atributiile specifice stabilite de decanul facultitii;

colaboreazi cu directorii departamentelor din cadrul facultatii;

colaboreaza cu cadrele didactice privind situatia scolara a studentilor, orare, programiri examene;
asigurd respectarea prevederilor legale privind utilizarea si pastrarea stampilelor;

centralizeazi si transmite necesarul privind legitimatiile de calatorie, urmérind distribuirea lor;
asigurd intocmirea documenteloruniversitare, a registrelor matricole si a alor formulare necesare
activitatii de secretariat;

asigurd predarea la Arhiva universititii a documentatiilor, conform normelor legale de arhivare;
indeplineste orice alte atributii primite de la seful ierarhic superior;

respectarea regulilor generale prevdzute in Regulamemntul intern al universitatii, Contractul
colectiv de munca si Codul de etici universitara;

insusirea procedurilor de lucru si a regulamentelor universititii.

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

a) cerere de inscriere (pusi la dispozitie 1a depunerea dosarului);

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

¢) declaratie de consimtamént privind prelucrarea datelor (pusa la dispozitie la depunerea dosarului);

d) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz, cét si a
actelor de stare civila (certificat de nagtere, certificat de casitorie - daci este cazul);

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



f) carnetul de muncad sau dupd caz, adeverintele care sd ateste vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

g) cazier judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care si il faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza ( 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 tarziu pana la data desfasuririi primei probe a concursului );

h) adeverintd medicala care atestd starea de sandtate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de alte unititi sanitare abilitate;

i) curriculum vitae, semnat pe fiecare pagini;

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

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 18.04.2022 — 03.05.2022 de luni pan3 vineri,
intre orele 8- 12% si 14%°-16% la Registratura Universitatii si trebuie si contini documentele previzute la Art. 6 din
H.G 286/2011 cu modificérile si completirile ulterioare precum si documentele care atestd indeplinirea conditiilor

specifice.

V. BIBLIOGRAFIA si TEMATICA

1.

Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare, Titlul TIT -
invatamantul superior

Regulamentul privind activitatea profesionalé a studentilor- Ciclul I: Studii universitare de
licentd, Ciclul II: Studii universitare de master
https://www.uab.ro/media/documente/01_Regulament_activ_prof studenti.pdf

Regulamentul de organizare si desfasurare a admiterii in ciclul de studii universitare de
licentd, pentru anul universitar 2022-2023
https://www.uab.ro/media/documente/01_Regulament_admitere Licenta.pdf

Regulamentul de organizare si desfasurare a admiterii in ciclul de studii universitare de
masterat, pentru anul universitar 2022-2023
https://www.uab.ro/media/documente/02_Regulament Admitere Master rimkxQe.pdf

Regulamentul de organizare si desfasurare a examenelor de finalizare a studiilor
universitare de licentd si masterat, in anul universitar 2021-2022
https://www.uab.ro/media/documente/07_Regulament_finalizare studii.pdf

Regulamentul privind acordarea burselor pentru studenti — Ciclurile de studii licenta,
master si doctorat, forma de invatdmént cu frecventa
https://www.uab.ro/media/documente/04_Regulament_burse_2021.pdf

Regulamentul de organizare si functionare a Facultitii de Istorie si Filologie (20 mai 2020)
https://www.uab.ro/media/documente/01_ROF_FIF_2020.pdf

Carta Universitatii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
https://www.uab.ro/media/documente/01_Carta UAB_2019.pdf

Procedura operationald privind arhivarea documentelor Universitatii “1 Decembrie 1918”
din Alba lulia - PO-ARHIVA-UAB-01 (ed.IIl, 15.09.2021)
https://www.uab.ro/media/documente/08 PO-ARHIVA-UAB-01.pdf




VI. CALENDARUL CONCURSULUI:
Concursul se va desfiasura in 3 etape succesive, astfel:
1. Selectia dosarelor de inscriere : 04.05.2022.

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 anunt, iar rezultatul etapei de selectie a dosarelor de inscriere la concurs se va
comunica in data de 04.05.2022 si va contine specificatia “Admis / Respins” 1n vederea participarii la concurs in
dreptul fiecdrui candidat, insotitd de motivul respingerii dosarului (dacid este cazul). Se pot prezenta la etapa
urmitoare numai candidatii ai caror dosar a fost declarat admis la aceasti etapa.

2. Organizarea si desfisurarea probei scrise a concursului: 17.05.2022, ora 9%, la sediul Universititii-
Palat Apor — Sala Stefan Apor.

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 urmétoarele obiecte gi
materiale: telefoane mobile, alte echipamente electronice, materiale sau documente.

Lucrarea scrisd se redacteazi numai cu pix cu pastd de culoare albastra, pe foaie de concurs.

Proba scrisi va dura maxim 2 ore.

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

3. Organizarea si desfasurarea probei orale (interviul) a concursului: 19.05.2022 , incepand cu ora 9%, la
sediul Universititii — Palat Apor — Sala Stefan Apor.

In cadrul interviului se testeazi abilititile, aptitudinile si motivatia candidatului. La avizierul Biroului
Personal Salarizare se afiseaza 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 alfabeticd, fiecare candidat avind
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 descresciitoare 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 90 zile
calendaristice .

VIL. Contestatii
Dupi afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd si interviu, candidatii nemultumiti pot face

contestatie, in termen de cel mult 1 zi lucriitoare de la data afisérii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la
data afisarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la secretarul comisiei de concurs, sub sanctiunea decadderii 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 universitatii (Directia General
Administrativi-Corp D - parter) sau la telefoanele: 0258 — 806275 san 0258 — 806276. Persoane de contact: doamna
Joldes Gabriela, doamna Muntean Luminita.
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VIIL. Drepturi salariale:

. 2 (vechime in muncd | 3 (vechime in muncid | 4 (vechime in munca 5 (vechime in
Gradatia de . . X . X . N
A « intre 5-10 ani) ntre 10-15 ani) intre 15-20 ani) muncd mai mare
vechime in muncé -
de 20 ani)
Salariul de bazi 3869 4055 4164 4278
lunar brut
Indemnizatie de 347 lei/luni integral lucrati, acordats lunar, proportional cu timpul efectiv lucrat in luna
hrani anterioard
RECTOR, P I Thl _ DECAN,
Prof.univ.dr. BREAZ VALER DANIEL. . Conf. univ. dr. BARBZLET GABRIEL DAN
.-'Ij /
SEF BIROU PERSO ALARIZARE,” SECRETAR SEF,
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