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UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA

Organizeazi concurs pentru ocuparea unui post temporar vacant de secretar debutant cu
studii supertoare, pe perioadd determinati, cu normi intreagd, in cadrul Departamentului de
Relatii Publice si Imagine Academica, pentru Radio Campus.

Concursul va avea loc la sediul Universititii din Craiova, str. A.I.Cuza nr.13, sala
444 din cladirea centrali, etj. 2 si va consta in doui probe:

- proba scrisa, 1a data de 12.01.2023, ora 12"

- proba interviu, la data de 17.01.2023, ora 12" gi se va sustine de candidatii care vor
obtine cel putin 50 de puncte la proba scrisi.

Conditii generale de participare:

Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste urmitoarele conditii:

a) are cetitenia romand sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetifenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoagte limba roméan3, scris i vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;

d} are o stare de sainitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unittile sanitare abilitate;

e} indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate gi, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autorititii, contra umanitétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sivargite cu intentie care ar face o persoana
candidatd la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuate pentru care candideaza, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g} nu executd o pedeapsid complementard prin care i-a fost interzisd excrcitarca dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a
folosit pentru sdvérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a [uat masura de siguran{a a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum i pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarca §i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ultcrioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).



Conditii specifice postului:

- s fie absolventi de studii superioare de licentd, cu diplomi de licent3;

- implicare in proiecte §i actiuni de voluntariat (dovedite prin certificate/adeverinte/
atestate);

- cunoagterea legislatiei din domeniul de activitate vizat.

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune pani pe data de 05.01.2023, ora 12%,
la sediul Universitatii din Craiova, str. A.L.Cuza nr. 13, clidirea centrali, etj.2, camera 430
si vor contine in mod obligatoriu:

a) formular de inscriere la concurs*;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia public;

e) certificat de cazier judiciar;

f) adeverintd medicali care sd ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberati de ciitre
medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului;

g) curriculum vitae, model comun european.

h) certificatul de integritate comportamentali din care si reiasd ¢i nu s-au comis
infractiuni previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoancle care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru candidatii fnscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invifimant,
sdndtate sau protectie sociali, precum si orice entitate publici sau privati a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vérsti, persoane cu dizabilitd{i sau alte categorii
de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologici a unei
persoane;

*Formularul de inscriere la concurs se gaseste pe site-ul institutiei, www ucv.ro/angajari.
Relatii suplimentare la telefon: 0251 413102

Rezultatul selectiei dosarelor va fi afigat pe data de 09.01.2023 pe site-ul Universititii
din Craiova.

Contestatiile privind rezultatul selectiei se depun pani pe data de 10.01.2023, ora 15", la
camera 430, etj.2, clidirea centrala a Universititii din Craiova.

Solutionarea acestora se va afiga pe data de 11.01.2023, pe site-ul Universititii din
Craiova (www.ucv.rg).

Desfasurare proba scrisi : 12.01.2023, ora 12,00

Rezultatul probei scrise va fi anunfat in data de 12.01.2023, pe site-ul Universitatii
din Craiova.

Contestatiile privind rezultatul probei scrise se depun pini pe data de 13.01.2023, ora
15%, la camera 430, etj.2, clddirea centrala a Universititii din Craiova.

Solutionarea acestora se va afisa pe data de 16.01.2023, pe site-ul Universitatii din
Craiova (www.ucv.ro).



Desfisurare interviu: 17.01.2023, ora 12,00.

Rezultatul probei de interviu va fi anuntat in data de 17.01.2023, pe site-ul
Universitdtii din Craiova.

Contestatiile privind rezultatul interviului se depun pina pe data de18.01.2023, ora 15.%,
la camera 430, etj.2, cladirea centrala a Universitatii din Craiova.

Solufionarea acestora se va afisa pe data de 19.01.2023, pe site-ul Universitatii din
Craiova (www.ucv.ro).

Rezultatul final al concursului va fi anunfat in data de 20.01.2023 pe site-ul
Universititii din Crajiova (ww.ucv.ro).

Anexdm urmétoarele:

- Tematica de concurs

- Bibliografia

- Fisa postului

TEMATICA
I. Emisiuni radio. Realizarea desfasuritorului.
2. Genuri jurnalistice. Stirea radio.

3. Tehnici verbale de relatii publice.

4. Activititi conexe domeniului relatiilor publice.

BIBLIOGRAFIA:

—

. Bilbiie, Radut, Dicfionarul jurnalistului de radio, Tritonic, 2004

2. Coman, Cristina, Relatii publice si mass-media, editia a 2-a revizuti si addugits,
lasi, Polirom, 2000

3. Coman, Cristina, Relafii publice. Principii §i strategii, lasi, Polirom, 2001.

4. Coman, Mihai (coord.), Manual de jurnalism. Tehnici fundamentale de redactare,
vol.l, Ed.Polirom, lasi, 2000

5. Coman, Mihai (coord.), Manual de jurnalism. Genurile jurnalistice, vol.1l, ed.a.ll-a,
revizutd, Ed.Polirom, Iasi, 2001

6. David, George, Relatii publice — garanfia succesului, Bucuresti, Editura Oscar Point, 2002.

7. David George, Tehnici de relafii publice, lasi, Polirom, 2008

8. Hass, Michael/Frigge, Uwe/Zimmer, Gert, Radio Management. Manualul jurnalistului
de radio, Polirom, lasi, 2001

9. Pospai, Mircea/Verman, Gheorghe, Jurnalism la radioul regional si local, Editura
Universitatii ,,Lucian Blaga™, Sibiu, 2005

10. Traciue, Vasile, Jurnalism radio, Tritonic, 2003

11. Legea audiovizualului nr. 504/2002, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I,

nr. 534 din 22 iulie 2002, cu modificérile si completirile ulterioare
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UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA - Aprob

Departamentul de Relatii publice i imagine Rector,
academica

Fisa postului

Nr.......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de execugie

2. Denumirea postului: secretar debutant

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: secretar studii superioare
4. Scopul principal al postului: desfasurare activitate la Radio Campus

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare de licenta
2. Perfectionari (specializiri):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel,
Power Point, Soung Forge, Radio DJ, la un nivel foarte bun
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: o limba de circulatie internafionala (nivel B2);
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- putere de concentrare, atentie distributiva, seriozitate, tenacitate, discretie, spirit de echipa,
operativitate, constiinciozitate §i dinamism;
- competente si abilitdfi de comunicare si inter-relafionare;
- competente si abilitifi de comunicare interculturald;
- cunostinte de protocol institutional;
- spirit de inifiativa, sociabilitate, disponibilitate, capacitate de bund gestionare a timpului,
capacitate de a lucra in echip3, capacitate de efort intelectual, capacitate de gestionare eficientd a
situatiilor de crizi;
- abilitdfi in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice;
- pastrarea confidentialitatii, respectul fata de lege, corectitudine si loialitate fafd de interesele
institutiei, conduita in timpul serviciului
6. Cerinte specifice***: -
7. Competenfa manageriald**** (cunostinfe de management, calitdti $i aptitudini manageriale):-

C. Atributiile postului:

asiguri buna desfiigurare a activitafii postului de radio al Universitdtii — Radio Campus Craiova;
organizeazi si gestioneazi programele §i manifestarile Radio Campus Craiova;

intocmeste documentaia necesara pentru functionarea Radio Campus Craiova;

concepe textul de prezentare al Radio Campus Craiova,

oferdi suport pentru organizarea, la nivelul UCv, a activitifilor realizate in cadrul
Departamentului de Relatii Publice i Imagine Academic;

disemineaza informatiile cu privire la activitatea Ucv, prin intermediul postului de radio, al
paginii www.radiocampuscraiova.ro, precum §i al refelelor de socializare;

contribuie la intreprinderea demersurilor necesare bunei desfasurari a evenimentelor organizate
de UCv;

oferd informatii cu privire la postul de radio al UCyv;




solutioneazd solicitarile venite din partea directorului de departament si a conducerii

universitatii;

asigurd informarea promptd si constanti a directorului de departament si a conducerii

universitatii cu privire la activititile Radio Campus Craiova;

contribuie la redactarea raportului anual de activitate al Departamentului de Relatii Publice si

Imagine Academici;
nu pardseste locul de muncé decét cu aprobarea conducerii;
pastreazd confidentialitatea informatiilor si a documentelor cu care opereazi.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Prorector Relatii internationale si imagine academici
— superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele universititii

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: cu autoritéti si institutii publice.

2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii i competenta***+¥;

E. intocmit de:

I. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnétura .....

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinti de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnitura .....

G. Contrasemneazi;

1. Numele i prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....



