
UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA

PRORECTORAT RELAJH INTERNATIONALE

1 IMAGINE ACADEMICA

A N U N T

Universitatea din Craiova, Prorectoratul Relafii Internationale si Imagine
Academica, Departamentul de relatii publice si imagine academica scoate la concurs un
post de secretar cu studli superiore in cadrul Departamentul de relatii publice si imagine
academica.

Concursul va consta din doua probe: o proba scrisa (doua ore) si o proba practica
si se va organiza astfel: proba scrisa in data de 22.02.2016 ora 10,00, Sala 454, etajul II,
din Cladirea centrala a Universita|ii din Craiova, Strada A.I.Cuza, Nr. 13, Cod 200585.
proba orala In data de 25.02.2016 ora 10,00 Sala 454, etajul II, din Cladirea centrala a
Universitajii din Craiova, Strada A.I.Cuza, Nr. 13 .

Condifii de ocupare a postului:

• studii superioare, licen{a
• competence lingvistice si stilistice de exprimare corecta (oral si scris) in limba

romana
• cunoa^terea unei limbi de circulate internajionala, Nivel B2 din Cadrul Comun

European de Referin^a, atestata prin diploma universitara ori Certificat de
Competent^ lingvistica eliberat de o institute agreata de Universitatea din Craiova
(Cambridge, DALF, Institutul Goethe, Institutul Cervantes, Institutul Dante
Aligheri, TOEFL, Universitatea din Bucuresti, Centrul de Limbi Straine
Interlingua de la Universitatea din Craiova)

• competence informatice (MS Office, Excel)
• competente tehnice privind utilizarea retelelor sociale (Facebook, Twitter,

Linkedln, Instagram)
• competenje si abilita|i de comunicare §i inter-relajionare
• cuno§tin{e de protocol institutional
• spirit de ini{iativa, sociabilitate, disponibilitate, capacitate de buna gestionare a

timpului, capacitate de a lucra in echipa, capacitate de efort intelectual, capacitate
de gestionare eficienta a situajiilor de criza

• implicare in proiecte si ac^iuni de voluntariat

Dosarul de concurs trebuie sa conjina:
> cerere de inscriere la concurs
> copie legalizata dupa actele de studii
> copie dupa cartea de identitate
> CV EUROPASS in limba romana
> recomandare de la ultimul loc de munca
'> adeverinta din care sa rezulte vechimea in munca
^ cazierjudiciar
> adeverinja medicala



"> atestate care sa dovedeasca participarea la proiecte si acjiuni de voluntariat

Dosarele de concurs se depun la Universitatea din Craiova, Cladirea centrala, Strada
A.I.Cuza, Nr. 13, Etajul II, Camera 430, pana pe data de 12.02.2016, intre orele 9.00-
15.00.

Rezultatul selectiei dosarelor va fi afloat pe data de 15.02.2016, pe site-ul Universitafii
din Craiova (www.ucv.ro).
Rezultatul probei scrise va fi afisat in data de 22.02.2016 pe site-ul Universitajii din
Craiova (www.ucv.ro).
Eventualele contestatii se depun in termen de o zi lucratoare de la afis.area rezultatelor la
Sala 430 din Cladirea centrala a Universitatii din Craiova in intervalul orar 10:00-15:00.
Rezultatul contestatiilor va fi afisat pe data de 24.02.2016, pe site-ul Universitajii din
Craiova (www.ucv.ro).
Rezultatul probei practice va fi afisat in data de 25.02.2016 pe site-ul Universitajii din
Craiova (www.ucv.ro).
Eventualeie contestatii se depun in termen de o zi lucratoare de la afi§area rezultatelor la
Sala 430 din Cladirea centrala a Universita{ii din Craiova in intervalul orar 10:00-15:00.
Rezultatul final al concursului va fi afi§at pe data de 26 februarie 2016, dupa ora 16,00
pe site-ul Universitajii din Craiova (www.ucv.ro).

Anexam bibliografia si tematica concursului.
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TEMATICA PROBA SCRISA

1. Organizarea interna a UCv s.i a DRPIA.
2. Strategia UCv in domeniul rela^iilor publice si imaginii academice.
3. Comunicarea s.i relajiile dintre oameni la locul de munca.
4. Comunicarea profesionala.
5. Principii si strategii ale muncii de arhivare (inregistrarea documentelor, gruparea

actelor in dosare, inventarierea §i selec^ionarea documentelor).
6. Modernizarea invajamantului Superior. Priotitaji ale Comisiei Europene.

TEMATICA PROBA PRACTICA (PE CALCULATOR)

1. Redactarea unui corespondente in limba romana adresate unui potential partener.
2. Redactarea in limba romana a unui comunicat de presa legat de un eveniment al

UCv.
3. Realizarea unei campanii de promovare a unui eveniment institutional

(descriere, continut) si elaborare si postare material pe siturile de socializare.
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