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

Rectorat

Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu
Organizeazi concurs pentru ocuparea postului de secretar debutant (S), pe perioadi nedeterminata in cadrul
Compartimentului Control Intern Managerial

Condlitiile specifice pentru ocuparea postului:
- studii superioare de licenta;

Dosarele de concurs se depun la Compartimentul Resurse Umane si Salarizare, pani la data de 16.07.2015, 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 constd in urmitoarele probe:

proba scrisa: 24.07.2015, ora 10%
interviu: 29.07.2015, ora 10%
Calendarul de desfasurare a concursului:

02.07.2015 Publicarea anuntului
03.07.2015-16.07.2015 Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor
17.07.2015 Selectia dosarelor de catre membrii comisie de concurs
20.07.2015 Afisarea rezultatelor selectiei de dosare
21.07.2015 Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor
22.07.2015 Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor
24.07.2015 Sustinerea probei scrise
27.07.2015 Afisarea rezultatelor probei scrise
28.07.2015 Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise
28.07.2015 Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor la proba scrisa
29.07.2015 Sustinerea interviului
29.07.2015 Afisarea rezultatelor interviului
30.07.2015 Depunerea contestatiilor privind rezultatele interviului
31.07.2015 Afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor la interviu
31.07.2015 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 atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de institutie;
d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea
studiilor, 1n copie;
e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-l facd incompatibil cu
functia pentru care candideaza;
f) adeverinta medicald 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 si 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 tdrziu pand la
data desfasurarii primei probe a concursului.

Conditiiglecesare ocuparii unui post vacant conform art. 3 din Anexa la H.G. nr. 286/2011:
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a) are cetatenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd Spatiului Economic
European si domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatd 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 condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului ori contra autoritatii, de
serviciu sau 1n legaturd 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 incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

RECTOR,
prof. univ. dr. ing. Luminita Georgeta Popescu
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Bibliografia pentru ocuparea postului de SECRETAR la Compartimentul Control Intern Managerial

Legea nr. 1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 — republicata - Codul muncii;

Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele
de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Regulamentul de organizare si functionare al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

Regulament de organizare si functionare a Comisiei pentru monitorizarea si controlul activitatii manageriale;

Legea nr. 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 (actualizata);

Contractul colectiv de munca unic la nivel de Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;

OUG 75/2005 privind Asigurarea Calitatii Educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

HG 1418/2006 - Metodologia de evaluare externa, standardele, standardele de referinta si lista indicatorilor de
performanti a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior;

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

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

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

Regulamentul de organizare si functionare a procesului de inviatamant pe baza sistemului de credite transferabile in
Universitatea “Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;;

Regulamentul privind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor in cadrul Universitatea
“Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;: examene de absolvire/licentd/disertatie 2015;

Tematica pentru ocuparea postului de SECRETAR la Compartimentul Control Intern Managerial

Dispozitii generale privind invatdmantul superior;

Structura organizatorica a institutiilor de invatdmant superior;

Responsabilitdti, competente, autoritati prevazute in Regulamentul de organizare si functionare al Comisiei de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;
Standardele de control intern/managerial la entitatile publice;

Drepturile si obligatiile personalului didactic;

Sanctiuni aplicate personalului didactic si de cercetare;

Principiile de organizare si functionare a Universitatii “Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;

Misiunea Universitatii “Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;

Organizarea si functionarea Universitatii “Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;

incheierea contractului individual de munci;

Structurile si functiile de conducere in Universitatea “Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;
Structura organizatoricd a Universitatii “Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;

Gestionarea resurselor in Universitatii “Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;

Circuitul documentelor in Universitatii “Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;

Actele administrative si actele de studii in Universitatii “Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;
Evidenta, selectionarea si pastrarea documentelor;

Dispozitii privind planurile de invatamant;

Dispozitii privind participarea studentilor la activitatile de Tnvatamant;

é)repturile si indatoririle studentilor;
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Evaluarea conditiilor de promovare a studentilor, standardele de performanta si criteriile de departajare pentru ocuparea
locurilor finantate de la bugetul de stat;

Organizarea studiilor universitare de licenta si masterat;

Organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor;

Reguli generale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

Asigurarea calitatii activitatilor procesului de invatdmant — cerinte, metodologii, activitati;

Calitatea mediului educational;

Modul de organizare al sistemului de management al calitdtii in Universitatea “Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;
Criterii, standarde si indicatori de performanta pentru asigurarea calitatii si acreditare;

Gestionarea actelor de studii si completarea formularelor actelor de studii;

Eliberarea actelor de studii.
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