
UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA

ANUNT

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

superioare, pe perioada determinate pentru Centrul Universitar Drobeta Turnu

Severin.

Concursul va consta In doua probe: proba scrisa si proba practica.
Proba scrisa va avea loc in data de 14.12.2017, ora 10.00, iar proba practica

va avea loc in data de 14.12.2017, ora 14.00. Ambele probe se vor desfasura
la sediul Centrului Universitar Dr.Tr.Severin, str.Traian nr.277A.

Conditii de ocupare a postului:
studii superioare de licenta;

- vechime minim 3 ani in activitatea de secretariat in invatamantul
superior.

Dosarul de concurs va contine:
cerere de Inscriere la concurs;
copie conform cu originalul 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;

- adeverinta medicala;

Dosarele de concurs se depun la sediul Centrului Universitar Dr.Tr.Severin,
str.Traian nr.277A, pana pe data de 07.12.2017, intre orele 8.00-15.00.

Rezultatul selectiei dosarelor va fi afisat pe data de 08.12.2017 la sediul
Centrului Universitar Dr.Tr.Severin, str.Traian nr.277A, Dr.Tr.Severin.

Eventualele contestatii privind selectia de dosare se depun in termen de o zi
lucratoare de la afisarea rezultatului selectiei, la sediul Centrului Universitar
Dr.Tr.Severin, str.Traian nr.277A, iar rezultatul contestatiilor se aflseaza pe data de
12.12.2017 la sediul Centrului Universitar Dr.Tr.Severin, str.Traian nr.277A.

Rezultatul concursului va fi afisat In data de 14.12.2017, la sediul Centrului
Universitar Dr.Tr.Severin din str.Traian nr.277A, Dr.Tr.Severin.

Eventualele contestatii privind rezultatul concursului se depun In termen de
o zi lucratoare de la afisarea rezultatului la Centrul Universitar Dr.Tr.Severin din
str.Traian nr.277A, iar rezultatul final al concursului In urma contestatiilor se
afiseaza pe data de 18.12.2017 la Centrul Universitar Dr.Tr.Severin din str.Traian
nr.277A.

R E C T O R



An ex am bibliografia si tematica de concurs.

BIBLIOGRAFIE

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

2. Carta Universitatii din Craiova.
3. Planul strategic al Universitatii din Craiova 2016-2020;
4. Zavaleanu, Mircea - Management si comunicare, Craiova, Editura

Universitaria, 2004, vol.1, pag. 53-131 si vol.11, pag. 273-319.
5. Regulament privind organizarea si desfasurarea studiilor de licenta la

Universitatea din Craiova (www.central.ucv.ro)
6. Regulament privind organizarea si desfasurarea studiilor de master la

Universitatea din Craiova (www.central.ucv.ro)
7. www.ucv.ro (website-ul Universitatii din Craiova)

TEMATICA PROBA SCRISA

1. Organizarea interna a Universitafii din Craiova
2. Organizarea interna a Centrului universitar Dr.Tr.Severin
3. Strategia Universitatii din Craiova - Consolidarea rolului Universitatii din

Craiova in viata socio-economica a regiunii
4. Comunicarea si relatiile dintre oameni la locul de munca
5. Comunicarea profesionala
6. Principii si strategii ale muncii de arhivare (inregistrarea documentelor,

gruparea actelor in dosare, inventarierea si selectionarea documentelor).
7. Condifii de admitere si fnscriere in invatamantul superior
8. Durata si modul de desfasurare a studiilor

TEMATICA PENTRU PROBA PRACTICA

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

2. Editarea de documente in Word, Excel si prezentari PowerPoint.
3. Redactarea unui comunicat.
4. Realizarea unui proces verbal de sedinta.
5. Elaborarea unui convocator pentru o sedinta de lucru.
6. Inregistrarea unui document in registrul de evidenta.
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