Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice
Universitatea "Constantin Brincusgi” din Térgu-Jiu

Rectorat

Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu
Organizeaza concurs pentru ocuparea urmatoarelor posturi, temporar vacante:

- 1 post de secretar III (S) in cadrul Cabinetului Rectorului, pe perioada determinata

Conditii generale si specifice pentru inscriere la concurs
- studii superioare de lungd duratd (sau echivalente: studii universitare de licenta si studii universitare de masterat);
- vechime minima 3 ani in domeniul postului;
- cunostinte operare PC (MS Office: Word, Excel, PowerPoint; internet).

Dosarele de concurs se depun la Compartimentul Resurse Umane si Salarizare, pani la data de 17.03.2015, orele 16%.
Bibliografia si alte informatii suplimentare se pot obtine de la Compartimentul Resurse Umane si Salarizare, tel. 0253/223971, int.

115.
Concursul va avea loc la sediul Rectoratului, din strada Calea Eroilor, nr. 30 si consta in urmitoarele probe:
proba scrisa: 26.03.2015, ora 9%
proba practici: 26.03.2015, ora 13%
interviu: 01.04.2015, ora 10%
Calendarul de desfasurare a concursului:
11.03.2015 Publicarea anuntului
11.03.2015-17.03.2015 Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor
18.03.2015 Selectia dosarelor de catre membrii comisie de concurs
19.03.2015 Afisarea rezultatelor selectiei de dosare
20.03.2015 Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor
23.03.2015 Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor
26.03.2015 Sustinerea probei scrise si probei practice
27.03.2015 Afisarea rezultatelor probei scrise si probei practice
30.03.2015 Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise si probei practice
31.03.2015 Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor la proba scrisa si proba practica
01.04.2015 Sustinerea interviului
02.04.2015 Afisarea rezultatelor interviului
03.04.2015 Depunerea contestatiilor privind rezultatele interviului
06.04.2015 Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor la interviu
07.04.2015 Afisarea rezultatelor finale

Anexam bibliografia si tematica de concurs.

- 1 post de secretar 11 (S) in cadrul Compartimentului de gestionare, completare si eliberare a actelor de studii,
pe perioada determinata

Conditii generale si specifice pentru inscriere la concurs
- studii superioare de lunga durata (sau echivalente: studii universitare de licenta si studii universitare de masterat);
- vechime minima 5 ani in domeniul postului;
- cunostinte operare PC (MS Office: Word, Excel, PowerPoint; internet).

Dosarele de concurs se depun la Compartimentul Resurse Umane si Salarizare, pani la data de 17.03.2015, orele 16%.
Bibliografia si alte informatii suplimentare se pot obtine de la Compartimentul Resurse Umane si Salarizare, tel. 0253/223971, int.
115.
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Concursul va avea loc la sediul Rectoratului, din strada Calea Eroilor, nr. 30 si consti in urmétoarele probe:

proba scrisi: 26.03.2015, ora 9%
proba practici: 26.03.2015, ora 14%
interviu: 01.04.2015, ora 12%
Calendarul de desfisurare a concursului:
11.03.2015 Publicarea anuntului
11.03.2015-17.03.2015 Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor
18.03.2015 Selectia dosarelor de catre membrii comisie de concurs
19.03.2015 Afisarea rezultatelor selectiei de dosare
20.03.2015 Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor
23.03.2015 Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor
26.03.2015 Sustinerea probei scrise si probei practice
27.03.2015 Afisarea rezultatelor probei scrise si probei practice
30.03.2015 Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise si probei practice
31.03.2015 Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor la proba scrisa i proba practica
01.04.2015 Sustinerea interviului
02.04.2015 Afigarea rezultatelor interviului
03.04.2015 Depunerea contestatiilor privind rezultatele interviului
06.04.2015 Afisarea rezultatelor solutiondrii contestatiilor la interviu
07.04.2015 Afisarea rezultatelor finale

Anexam bibliografia si tematica de concurs.

Documentele necesare pentru inscrierea la concurs:
a) cerere de Inscriere la concurs adresata rectorului universitatii;
b) copia actului de identitate, copia certificatului de nastere, copia certificatului de casatorie (daca este cazul);
¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari, precum si copiile
documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de institutie;
d) carnetului de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, Tn copie;
e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru
care candideaza;
f) adeverintd medicala care s ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;
g) curriculum vitae;
h) taxa inscriere la concurs: 30 lei.
Actele prevazute la lit. b) - d) vor fi prezentate i in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.
Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei
probe a concursului.

Conditii necesare ocuparii unui post vacant conform art. 3 din Anexa la H.G. nr. 286/2011:

a) are cetdtenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul
n Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de s@ndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie
sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau Tn
legdtura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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Bibliografia
pentru ocuparea postului de secretar 111(S) in cadrul Cabinet Rector

- Legea nr. 1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare- titlurile 11, 1V, V, VI
si VII;

- Carta Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;

- Regulamentul privind regimul actelor de studii ih UCB;

- Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor in anul universitar 2014/2015;

- Regulamentul de organizare si functionare a procesului de invatamant pe baza sistemului de credite
transferabile Tn UCB;

- Regulamentulprivind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor in cadrul UCB: examene
de absolvire/licentd/disertatie 2015;

- Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu (Cap. 1, Cap.
2, Cap.3, Cap.4, Cap.5, Cap.6, Cap. 9, Cap.10);

- www.ucb.ro

- www.edu.ro

- Legeanr. 544/12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public(cu modificarile si completarile
ulterioare);

- Legeanr. 677/21.11.2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date(cu modificarile si completarile ulterioare);

- Legea 16/1996-Legea arhivelor (actualizatd).

Tematica
pentru ocuparea postului de secretar 111(S) in cadrul Cabinet Rector

- Dispozitii generale privind invatamantul superior;

- Structura organizatorica a institutiilor de invatdmant superior;

- Conducerea UCB;

- Organizarea examenelor de finalizare a studiilor;

- Desfagurarea examenelor de finalizare a studiilor;

- Cunostinte generale de primirea si clasificarea corespondentei;
Cunostinte informatice necesare desfasurarii activitatii;

Drepturi si obligatii angajati si angajator; Principii si reguli de conduita;
- Organizarea interna a UCB;

- Comunicarea profesionala;

- Comunicarea si relatiile dintre oameni la locul de munca;

- Principii si strategii ale muncii de arhivare (gruparea actelor in dosare, inventarierea
documentelor).

B2l

i selectionarea
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Bibliografia
pentru ocuparea postului de secretar 11(S) Tn cadrul Compartimentului de gestionare, completare si
eliberare a actelor de studii

- Legea nr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare - titlurile 111, 1V, V,
VIsi VII;

- Legea nr. 288/2004, privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Carta Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;

- Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 657/24.11.2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii in sistemul de invatamant superior

- Regulamentul privind regimul actelor de studii in UCB,;

- Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor in anul universitar 2014/2015;

- Regulamentul de acordare a burselor, a altor forme de sprijin material si a facilitatilor acordate studentilor
UCB;

- Regulamentul de organizare si functionare a procesului de invatimant pe baza sistemului de credite
transferabile Tn UCB;

- Regulamentul privind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor in cadrul UCB:
examene de absolvire/licentd/disertatie 2015;

- Ordinul MECT nr. 5289/2008 privind diploma de licenta si suplimentul la diploma;

- Ordinul MECTS nr. 4151/2010 privind diploma de master si suplimentul la diplomé;

- HG nr. 607/2014 privind continutul si formatul actelor de studii care vor fi eliberate absolventilor ciclului I —
studii universitare de licenta.

Tematica
pentru ocuparea postului de secretar 11(S) in cadrul Compartimentului de gestionare, completare si
eliberare a actelor de studii

a) Dispozitii generale privind invatamantul superior;

b) Structura organizatorica a institutiilor de invatdmant superior;

¢) Conducerea UCB;

d) Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

e) Organizarea studiilor universitare de licenta si masterat;

f) Organizarea examenelor de finalizare a studiilor;

g) Desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor;

h) Inmatricularea si inscrierea studentilor la studiile universitare de licentd si masterat;
i) Promovarea studentilor;

j) lerarhizarea studentilor pentru ocuparea locurilor finantate de la bugetul de stat;

k) Transferuri, intreruperi de studii, ani de extensie, exmatriculari, continuari de studii, reinmatriculari;
) Tnscrierea la examenele de finalizare;

m) Completarea formularelor actelor de studii;

n) Drepturile si obligatiile studentilor;

0) Gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare;

p) Facilitati acordate studentilor;

q) Categorii de burse si perioada de acordare a acestora;

r) Constituirea si repartizarea fondurilor de burse;

s) Conditii de acordare a burselor;

t) Procedura de acordare a bursei de performanta.
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