UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA

ANUNT

Universitatea din Craiova scoate la concurs un post de secretar cu studii
superioare
Concursul va consta in doud probe: proba scrisa §i proba practica.

Proba scrisd va avea loc in data de 29.07.2019, ora 10.00, iar proba practicé va avea
loc in data de 31.07.2019, ora 10.00.

Ambele probe se vor desfasura la sediul Directici Generala Administrativa,
str.Libertitii nr.19, cAmin nr.4, Craiova.

Conditii de ocupare a postului:
- studii superioare de licentd in domeniul filologie;
- vechime in munca minim 2 ani.

Dosarul de concurs va contine:
- cerere de inscriere la concurs;
- actele de studii in original si copie (originalul pentru conformitate);
- copie de pe cartea de identitate;
- copie carnet de muncd conform cu originalul sau dupa caz, o adeverintd care sa
ateste vechimea in munca;
-CV EUROPASS in limba romani;
- cazier judiciar;
- adeverinta medicald;

Dosarele de concurs se depun la sediul Directiei Generald Administrativa,
str.Libertatii nr.19, Serviciul Resurse Umane, camera 112, pand pe data de 23.07.2019,
ora 12.00.

Rezultatul selectiei dosarelor depuse va fi afisat pe data de 24.07.2019 pe site-ul
Universitatii din Craiova, wiww.ucv.ro.

Eventualele contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor se depun in termen de o
zi lucritoare de la afisarea rezultatului selectiei, la sediul Directiei Generald
Administrativa, str.Libertitii nr.19, camera 112, iar rezultatul contestatiilor se afigeaza pe
data de 26.07.2019, pe site-ul Universitatii din Craiova, www.ucv.ro.

Rezultatul probei scrise se va afisa in data de 29.07.2019, pe site-ul www.ucv.ro.

Eventualele contestatii privind rezultatul probei scrise se depun in termen de o zi
lucritoare de la afisarea rezultatului. la sediul din str.Libertatii nr.19, camera 112, iar
rezultatu! contestatiitor va fi afisat pe site.

Rezultatul probei practice se afiseaza pe data de 31 .07.2019, pe site-ul www.ucv.ro.

Rezultatul final al concursului va fi afisat pe data de 02.08.2019 pe site-ul

Anexiam bibliografia si tematica de concurs.
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BIBLIOGRAFIE

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare;
Carta Universititii din Craiova.

Planul strategic al Universitatii din Craiova 2016-2020;

Zavileanu, Mircea - Management $i comunicare, Craiova, Editura Universitaria,
2004, vol.l, pag. 53-131 si vol.Il, pag. 273-319.

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

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

www.ucv.ro {website-ul Universitatii din Craiova).

Codul drepturilor si obligatiilor studentului din Universitatea din Craiova
(www.ucv.ro).

TEMATICA PROBA SCRISA

Organizarea studiilor universitare de licen{a i master.

Strategia Universitdii din Craiova — Consolidarea rolului  Universitdtii din
Craiova in viafa socio-economica a regiunii.

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).

Conditii de admitere si inscriere in invatimantul superior.

Durata si modul de desfégurare a studiilor.

Obligatiile studentilor.

TEMATICA PROBA PRACTICA

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

Editarea de documente in Word, Excel si prezentéri PowerPoint.

Redactarea unui comunicat.

Realizarea unui proces verbal de sedinja.

Elaborarea unui convocator pentru o sedingi de lucru.

inregistrarea unui document in registrul de evidenta.
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