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DOCUMENTE _PT. INSCRIEREA LA CONCURS

PENTRU POSTURILE VACANTE DE SECRETAR (FACULTATE) LA
DIRECTIA GENERALA SECRETARIAT UNIVERSITATE SCOALA

DOCTORALA

Opis
Cerere de inscriere la concurs.
Copia actului de identitate .
Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care
atesta efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor
care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului.
Carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in
munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie
Actele vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu originalul.
Cazier judiciar (sau declaratie pe propia raspundere ca nu are
antecedente penale, pana la prima proba a concursului).
Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate.
Curriculum vitae.

Documentele se depun la Rectorat - Biroul Personal, pana la data de
01.11.2018.

Data publicare 18.10.2018
CALENDAR _CONCURS

19.10.20105-01.1 1.2018 “INSCRIERI LA CONCURS (depunere dosare), pana
laoral5

02.11.2018 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS (afisare ora 16”)
05.11.2018 - DEPUNERE CONTESTATII DOSARE pana la ora 16
06.11.2018 —SOLUTIONARE CONTESTATII DOSARE si afisare ora 16%
13.11.2018 —- CONCURS ORA 10" (proba scrisa)

14.11.2018- AFISARE REZULTAT PROBA SCRISA pana la ora 16”
15.11.2018 — DEPUNERE CONTESTATII PROBA SCRISA pana la ora 16*
16. (}01 2018 — SOLUTIONARE CONTESTATII PROBA SCRISA si afisare ora
16

19.11.2018- INTERVIU SI AFISARE REZULTAT

20.11.2018 —- DEPUNERE CONTESTATII SI SOLUTIONARE INTERVIU
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CONDITII CONCURS PENTRU POSTUL DE SECRETAR CU STUDIH SUPERIOARE DIN
CADRUL DIRECTIE|I GENERALE SECRETARIAT UNIVERSITATE — SCOALA
DOCTORALA

e Are cetiitenie romini, cetitenie a altor state membre ale Uniunii
Europene sau a statelor apartinind Spatiului Economic European si
domiciliul in Rom4nia;

e Cunoaste limba romana scris si vorbit;
e Are virsta minimi reglementati de prevederile legale;
e Are capacitate deplina de exercitiu;

e Nu a fost condamnat definitiv pentru sivirsirea unei infractiuni contra
umanititii, contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in
legituri cu serviciul, care impiedicd infiptuirea justltlel, de fals ori a

unor-fapte-de coruptie sau-a unei-infractiuni si

ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

e Studii superioare
o Experienta in activititi de organizare

e Operare programe specifice (nivel mediu, avansat M.S. Office Word,
Excel, posta electronicad);

¢ Competente si aptitudini organizatorice;
e Fari conditii de vechime;
¢ Cunoasterea limbii engleza;
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pentru ocuparea unui post de Secretar S — Scoala Doctorala

- Organizarea studiilor universitare

- Structura anului universitar

- Raspundera publica in institutiile de invatamant superior, de stat sau
particular

- Programele de studii universitare de master

Examenele de finalizare a studiilor in invatamantul superior

Tipul actelor de studii

Gestionarea actelor de studii

Completarea actelor de studii

Eliberarea actelor de studii si a duplicatelor actelor de studii

Bibliografie:

———————Carta-Hniversitati-de Medicina si-FarmaeteCarel-Dasila=Bueuresti
- Legea nr.1/2011
- Ordinul Ministrului pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor
de studii in sistemul de invatdmant superior (O.M. 657/2014)
- H.G. nr. 134/2016
- H.G. 681/2011
- H.G. 185/2013
-0O.M. 6102/15.12.2016
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