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ANUNT

Universitatea din Craiova scoate la concurs un post de secretar cu studii superioare (1/2 norma).

Concursul se va organiza in data de 05.09.2014, ora 10%, la Sala 420, etajul II, din
cladirea centrald a Universitétii din Craiova, str. A. I. Cuza nr.13 si va consta in doud probe: o
proba scrisa (doua ore) si 0 proba practica.

Conditii de ocupare a postului:

- studii superioare;

- competente lingvistice si stilistice in limba roméana;
- cunoasterea unei limbi de circulatie internationald;
- competente informatice.

Dosarul de concurs va contine:

- 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, daca este cazul;
- adeverinta din care sa rezulte vechimea In munca;

- cazier judiciar;

- adeverintd medicala;

Dosarele de concurs se depun la Registratura Universitatii din Craiova, Cladirea
Centrala, Strada A.I. Cuza nr.13, péna la data de 08.08.2014, intre orele 8-15.

Rezultatul selectiei dosarelor va fi afisat pe data de 11.08.2014 la sediul din strada
Al Cuzanr.13

Rezultatul concursului va fi afisat in data de 06.09.2014 la sediul din strada A.I. Cuza
nr.13.

Contestatiile se pot depune in termen de cel mult 48 de ore de la afisarea rezultatelor la
Registratura Universitdtii din Craiova, 1n intervalul orar 8,00 — 15,00.

Solutionarea acestora se va realiza in termen
depunere, iar comunicarea se face prin afigare la aceeasi loc]
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Anexam bibliografia si tematica de concurs.
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BIBLIOGRAFIE

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

Legea nr.258/2007 privind practica elevilor si studentilor;

Ordinul nr. 3955 din 09.05.2008;

Carta Universitatii din Craiova.

Planul strategic al Universitatii din Craiova 2012-2016;

Regulamentul privind organizarea si desfagurarea practicii studentilor/masteranzilor;

Teodorescu, Cristiana, Rosca, Daniela — Comunicare, Manual universitar pentru Invatdmant

cu frecventa redusa, Tipografia Universitatii din Craiova, 2012, p.127-176

8. Zavileanu, Mircea - Management si comunicare, Craiova, Editura Universitaria, 2004,
vol.I, pag. 53-131 si vol.II, pag. 273-319.

9. www.ucv.ro (website-ul Universitdtii din Craiova)

IS

TEMATICA PROBA SCRISA

Organizarea internd a Universitatii din Craiova
Comunicarea si relatiile dintre oameni la locul de munca
Comunicarea profesionald

T

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

5. Strategia Universititii din Craiova — Consolidarea rolului Universititii din Craiova in viata
socio-economica a regiunii.

TEMATICA PENTRU PROBA PRACTICA

1. Crearea unei liste de difuzare prin e-mail i transmiterea de mesaje cu documente atagate
in lista de difuzare.
Editarea de documente in Word, Excel si prezentiri PowerPoint.
Redactarea in limba roméana/engleza a unui comunicat de presa.
Realizarea unui proces verbal de sedinta.
Elaborarea unui convocator pentru o sedintd de lucru.
Inregistrarea unui document in registrul de evidenta.
Elemente de bazi privind organizarea si desfagurarea practicii studentilor/masteranzilor
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