ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

UNIVERSITATEA ,,VASILE ALECSANDRI” DIN BACAU organizeazd in data de 20

noiembrie 2018 concurs pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a postului vacant de:

e Secretar universitate cu atributii de arhivar si acte de studii — un post in cadrul
Secretariatului General al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau

Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie si indeplineascd minimum urmitoarele

conditii :
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1. Conditii generale:
sa fie cetdtean roman sau cetatean al altor state membre ale Uniunii Europene sau al statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
sd cunoasca limba romana, scris si vorbit;
sa aibd varsta minima reglementatad de prevederile legale;
s& aibd capacitate deplini de exercitiu;
sd aibd o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
sd Indeplineasca conditiile de studii i, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
sd nu aibd condamndri definitive pentru savérsirea unor infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o
incompatibilid cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. Conditii specifice pentru postul de secretar universitate cu atributii de arhivar si acte de studii:

e Studii superioare;

e Vechime de minimum 5 ani pe un post cu studii superioare;

e Cunostinte de operare pe calculator si de utilizare Microsoft Office;
s Competente de comunicare in limba englezd/francezi:

e Constituie un avantaj experienta in arhivistica;
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Bibliografia:
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gea educatiei nationale;
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Legeanr. 172011, Le
Legea nr. 16/1996, Legea arhivelor nationale;

Regulament de organizare si functionare al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;
Regulament de ordine interioard al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;

Ordinul  ministrului  educatiei nationale nr. 657/24.11.2014 pentru aprobarea
Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistemul de invatAimant superior;
Regulamentul de organizare §i desfasurare a admiterii in ciclurile de studii universitare si
la cursurile de specializare pentru anul universitar 2018-2019;

Regulamentul privind activitatea didacticd si activitatea profesionald a studentilor din
Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bac#u — ciclul de studii universitare de licenta;
Metodologia de organizare a exameneclor de finalizare a studiilor in invatimantul
universitar si postuniversitar, a cursurilor postuniversitare, a cursurilor de formare
psihopedagogice si altor cursuri;

Instructiunea [-DGA-09 — Arhivarea si predarea documentelor in arhiva universitatii;

10. Instructiunea [-DGA-01 - Inregistrarea si circulatia corespondentei;
Bibliografia, pentru postul de secretar, se poate consulta pe site-ul Universititii ,,Vasile Alecsandri” din

Baciu, la adresa www.ub.ro .

Concursul va consta in:

v Probai scrisi (specialitate, calculator, limba englezi/francezi)

data si ora desfasurarii: 20.11.2018, ora 10.00;

locul desfasuririi: Corpul D al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;
afisarea rezultatelor: 20.11.2018, ora 15.30;

depunerea contestatiilor: 21.11.2018, pana la ora 10.00;

solutionarea contestatiilor: 21.11.2018, pana la ora 15.00;
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¥ Interviu

data si ora desfasurarii: 22.11.2018, ora 10.30;

locul desfasurarii: Corpul D al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Baciu;
afisarea rezultatelor: 22.11.2018, ora 15.30;

depunerea contestatiilor: 23.11.2018, pana la ora 10.00;

solutionarea contestatiilor: 23.11.2018, pana la ora 15.00;
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Fiecare probd (specialitate, calculator si limba englezd/francezd) a concursului pentru
ocuparea postului vacant de secretar universitate cu atributii de arhivar si acte de studii este
eliminatorie, punctajul minim obtinut la fiecare dintre aceste probe fiind de cel putin 50 de puncte.

La interviu candidatii trebuie sd obtind un punctaj de minimum 50 de puncte.

v Afisarea rezultatelor finale ale concursului: 26.11.2018, ora 12.00.

Dosarele de concurs se vor depune péna la data de 07.11.2018, ora: 16.00, la Serviciul Resurse
Umane si Salarizare, Corpul D — Corpul Administrativ al Universitatii, etaj 1; persoana de contact:
Carmen-Mihaela Péatrascu, tel: 0234/576956.
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Afisarea dosarelor admise la concurs se va face la sediul Universititii ,,Vasile Alecsandri” din
Bacau in data de 09.11.2018, pana la ora 12.

Eventualele contestatii referitoare la selectia dosarelor se vor depune péana la data de
12.11.2018, ora 10. Contestatiile se vor solutiona si se vor afisa la sediul Universitatii ,,Vasile
Alecsandri” din Bacau in data de 12.11.2018, pana la ora 15.30.

Continutul dosarului:

a). Cerere de Inscriere la concurs adresata rectorului Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.
b). Copia actului de identitate, certificatului de nastere, certificatului de casitorie sau orice alt
document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;
¢). Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si alte acte care atestd efectuarea unor
specializari, documente care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului scos la concurs;
d). Carnetul de munca sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea In munci, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;
e). Cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-l1 faci
incompatibil cu functia pentru care candideaza. Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere 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 pand la data desfasurarii
primei probe a concursului.
f). Adeverintd medicala care sd ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare
abilitate. Adeverinta care atestd starea de sanitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
g). Curriculum vitae;
h). Dosar cu sina.

Alte documente relevante pentru desfisurarea concursului, in copie;

Detalii suplimentare puteti obtine de la Serviciul Resurse Umane si Salarizare, telefon
0234/576956.
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Intocmit,
Sef Serviciu Resurse Umane si Salarizare,

Ing., ec. Carmen-Mihaela PATRASCU
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