UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA
RECTORAT

ANUNT

Universitatea din Craiova scoate la concurs un post de secretar cu studii superioare.

Concursul se va organiza in data de 03.07.2014, ora 10,00, Sala 420, etajul II, din
Cladirea centrala a Universitatii din Craiova, Strada Al. 1. Cuza, Nr. 13 si va consta din douad
probe: o proba scrisad (doud ore) si o proba practica.

Conditii de ocupare a posturilor:

studii superioare, licenta si master;
experienta similard de minim 2 ani;
competente lingvistice si stilistice In limba romana;
cunoasterea unei limbi de circulatie internationald ;
e competente informatice.
Dosarul de concurs trebuie sa confina:
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
cazier judiciar
adeverintd medicala
atestate care sa dovedeasca participarea la proiecte si actiuni de voluntariat.
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Dosarele de concurs se depun la Registratura Universitatii din Craiova, Cladirea centrala,
Strada Al I. Cuza, Nr. 13, pani pe data de 03.06.2014,
intre orele 8-15.

Rezultatul selectiei dosarelor va fi afisat pe data de 05.06.2014 pe site-ul Universitétii din
Craiova (WWW.UCV.10).

Rezultatul concursului va fi afisat pe data de 07.07.2014.

Contestatiile se pot depune in termen de cel mult 48 de ore de la afisarea rezultatelor la
Registratura Universitatii din Craiova, in intervalul orar 8:00-15:00.

Solutionarea acestora se va realiza in termen de maximum o zi lucrdtoare de la depunere, iar
comunicarea se face prin afisare la aceeasi locatie.

Anexdm bibliografia si tematica concursului.
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TEMATICA PROBA SCRISA

Organizarea internd a UCv si a Senatului Universitétii

Comunicarea si relatiile dintre oameni la locul de munca.

Comunicarea profesionala.

Principii si strategii ale muncii de arhivare (inregistrarea documentelor, gruparea actelor
in dosare, inventarierea si selectionarea documentelor).
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TEMATICA PROBA PRACTICA

1. Crearea unei liste de difuzare prin e-mail si transmiterea de mesaje cu documente
atasate in lista de difuzare.

Editarea de documente in Word, Excel si prezentéri PowerPoint.

Redactarea in limba roména a unui comunicat de presa.

Realizarea unui proces verbal de sedinta.

Elaborarea unui convocator pentru o sedinta de plen a Senatului.

Elaborarea unei hotdrari a Senatului.

Inregistrarea unui document in registrul de evidenta al Senatului
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