PRORECTORAT PROGRAME DE STUDII SI ASIGURAREA CALITATI[
Craiova, Str. A.1.Cuza, nr. 13
Tel./Fax :0251419015, www. ucv.ro

ANUNT

Universitatea din Craiova cu sediul in Craiova, strada Al.I.Cuza nr.13 anunta scoaterea
la concurs a postului de Secretar sef universitate, studii superioare, post vacant
contractual de conducere cu normi intreagi, pe perioadi nedeterminati, in cadrul
Secretariatului General

I. CONDITII GENERALE SI SPECIFICE DE PARTICIPARE LA
CONCURS:

1. Conditii generale:

a) sa aiba cetdtenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene sau a unui

stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European sau cetdtenia Confederatiei
Elvetiene;

b) sé cunoascd limba romana, scris si vorbit;

c) sa aiba capacitatea de munca in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 -Codul
muncii;

d) sd aiba o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) sa indeplineascd conditiile de studii specifice postului scos la concurs;

f) sd nu fi fost condamnat definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie, care
ar face o persoana candidati la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideaza, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau
fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii unei functii;

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

nivelul studiilor: studii superieare.de lungd duratd abselvite cu diploma de licentd in
domeniile: Stiinfe administrative, Drept;

vechime 1n munci, In specialitatea postului (secretariat) cu studii superioare: minim
15 ani;.

experientd in funcfii de conducere in invitimantul superior;: minim 10 ani

abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de organizare, 0 buna cunoastere a
procedurilor, capacitat_'ca de a.analiza si a sintetiza, capacitatea de identificare a
problemelelor si de prezentare a unor solufil de rezolvare, grad ridicat de-initiativa si
creativifate, capacitatea de implementare & regulamentelor st procedurilor de lucru
pentra activitatea de secretariat, o buna cuncastere a legislatiei din domenin de
activitate, asumarea responsabi-l’itﬁ;_ii, capacitatea de a lucra in echipa, eompetenta in
redactare, abilitdti in utilizarca echipamentelor de biretica, capacitatea de a lua decizii
st de a evalua impdctul acestora. |

DOCUMENTE SOLICITATE PENTRU DOSARUL DE CONCURS:

formular de inscriere la concurs {conform modelufui}*;

copie act de identitate.; _

copie certificat de nastere §i cisatorie/alt document prin care §-a tealizat schimbarea
de nume;

copii dupd documentele care atestd nivelul studiilor §1 ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializéri, precum i copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului;

copia carnetului de munca, adeverinta eliberatd de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea In specialitatea postului si experienta solicitata;

certificat de cazier judiciarsau exirasul de pe cazierul judiciar ;
adeverintd medicald care si ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberata de

medicul -ds familie sau de céire unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior

derularii concursului;

certificat de integritate-comportamentald din care si reiasi ci nu s-au comis infractiuni
prevazute la arf.1 alin. (2) din Legea 118/2019 privind Registrul national antomdtizat
cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra.minorilor; precum §i pentri completarea Legii nr.76/2008 privind
organizarea §i funcfionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificirile vlterioare;

curriculum vitae, model comun european semnat pe fiecare pagina;

Noti: Actele prezeniate la punctele b) — e¢).vor-fi pregentate in copie conform cu originalul
st in original pentru verificarea conformitdiii.
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Formalarul 1ip de tnscrigie la concurs se gdseste pe site~ul institutiel,
Www.HCY.Fo/angajdri,

Date de contact pentri informatii suplimentare: Directia Resurse Urnane (el.0251413921



III. ETAPELE CONCURSULUI SUNT URMATOARELE:

a) Etapa I: selectia dosarelor care va avea loc n data de 28.12.2022, la ora 10,00
b) Etapa a II-a:proba scrisa care va avea loc in data de 04.01.2023, la ora 10,00
c) Etapa a Ill-a: interviu care va avea loc in data de 09.01.2023, la ora, 10,00

Concursul se va desfasura la Universitatea din Craiova, Strada A.L.Cuza Nr. 13, in
Sala 443 C. Candidatii se vor prezenta cu 15 minute fnainte de inceperea probei avand asupra
lor cartea de identitate.

IV. CALENDAR DESFASURARE CONCURS

Dosarele de concurs se depun pand pe data de 27.12.2022 ora 16,00, la Directia Resurse
Umane,strada Libertatii, nr.19, Complex Agronomie, cidminul 4, sala 109 ;

Rezultatul selectiei de dosare va fi afisat pe data de 28.12.2022, pana la orele 13.00. Se pot
prezenta la proba scrisd numai candidatii declarati admisi la selectia de dosare.

Contestatiile privind rezultatul selectiei de dosare se depun pe data de 29.12.2022 péna la ora
13.00, la Directia Resurse Umane, iar raspunsul la contestatiile inregistrate va fi afisat pe site-
ul Universitatii din Craiova (www.ucv.ro) pe data de 29.12.2022.

Rezultatul probei scrise va fi afisat pe data de 05.01.2023, pana la orele 13.00, pe site-ul
UCV (www.ucv.ro). Sunt calificati pentru proba interviului numai candidatii care au obtinut
la proba scrisa minim 70 de puncte din totalul de 100 de puncte. Contestatiile privind
rezultatul probei scrise se depun pe data de 06.01.2023, pana la orele 13.00 la Directia
Resurse Umane a Universitatii din Craiova. Rezultatul final al probei, dupa analiza
contestatiilor, se va afisa in data de 6.01.2023, dupa orele 16.00, pe site-ul UCV

(www.ucv.ro).

Rezultatul probei de concurs constand intr-un interviu va fi afisat pe data de 10.01.2023,
pe site-ul UCV (www.ucv.ro), iar contestatiile privind rezultatul se depun in data de
11.01.2023, pana la ora 16.00, la Directia Resurse Umane a Universitétii din Craiova.

Rezultatul final al probei, dupa analiza contestatiilor, se va afisa pe data de 12.01.2023 pe
site-ul UCV (www.ucv.ro).

REZULTATUL FINAL AL CONCURSULUI VA FI AFISAT PE SITE-UL
UNIVERSITATII DIN CRAIOVA (www.ucv.ro) PE DATA DE 12.01.2023.

Se anexeaza tematica de concurs si bibliografia aferenta.

PRORECTOR,
Prof.univ. dmﬁV:c e Dumitru
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TEMATICA DE CONCURS

Invatamantul superior.

Organizarea si desfasurarea studiilor universitare.

Organizarea si functionarea Universitatii din Craiova

Organizarea si desfasurarea concursului de admitere.

Regimul actelor de studii si a documentelor universitare in sistemul de invatimant
superior.

Organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor.

Activitatea profesionala a studentilor, masteranzilor, doctoranzilor.

Organizarea si desfasurarea programelor postuniversitare.

Acordarea burselor si a altor forme de sprijin social pentru studenti.

. Scolarizarea romanilor de pretutindeni in invatamantul superior din Roménia.
. Primirea la studii si scolarizarea cetafenilor strdini in invatdmantul superior din

Romania.

. Mobilitatea academica a studentilor.
13,

Reglementari privind activitatea de arhiva- obligatiile creatorilor si detinatorilor de
documente.

Recunoasterea actelor de studii obtinute in strainatate.

Recunoasterea perioadelor de studii efectuate in strainitate.

Operationalizarea sistemului Registrului Matricol Unic al Universitatilor din Roméania;
Aplicarea generalizata a sistemului european de credite transferabile;



BIBLIOGRAFIE

Legea Educatiei Nationaie Nr. 1/2011, cu completirile si modificarile uiterioare;
Legea Nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu completirile si
modificirile ulteripare;

HG Nr.404/2006 privind organizarea gi desfisurarea studiilor universitare de
fmasterat;

H.G. Nr. 681/2011 aprivind aptobarea Codului studiilor aniversitare de doctorat, cu
maodificarile gi completirile ulterioare;

Carta Universitatii din Craiova,

Ordinul MENCS Nr, 3102/2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
organizarea admiterii Tn ciclurile de studii universitare de licentd, de master si de
doctorat;

Metodologia proprie de admitere la studii universitare de licentd, de master si de
doctorat, pentru anul universitar 2022-2023;

Ordin MEC  nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul
actelor de studii st 1l documentelor universitare.fn sistemul de inviimant saperior,
cu modificarile gi completérile ulterioare;

Ordin MEC nr. 3067/2020 privind aprobarea Normelor metodoiogme pentru vizarea
actelor de studii si a decumentelor scolare universitare emise de 1mt1tut1lle de.
fnvagamént superior din Roménia;

Ordin MECS nr. 5272/2015 privind aprobarea Procedurii de aprobare a necesarului
de Tormulare tipizate care atestd finalizarea studiilor, cu modificirile si completrile.
ulterioare;

Regulamentul propriu al Universitdfii din Craiova privind gestionarea, completarea si
cliberarea actelor de studii si a-documentelor universitare;

Ordin MENCS Nr. 3106/2022 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare §i
desfasurare a examenelor de licen{a/diploma i disertatie ;

Regulament privind organizarea si desfisurarea examepelor de licentd/diploma si
disertatie ,2022, Unijversitatea din Craiova;

Regulament privind activitatea profesionald a studentilor Universitatii din Craiova,
2021;

Regulamentul institutional de organizare si desfagurare a programelor de studii
universitare de docterat si postdoctorat al institutiel organizatoare de studii
universitare de-doctorat {10SUD- UCV), 2022;

Ord'm MEN N'r 4750!20’19 pi‘ivind dprobarca Metodologiei 'cadru de or ganizau‘e s
superior, cu modx_.ﬁcarlle_ si completanle ultf:rloale,

Regulamentul Universitatii din  Craiova privind organizarea i desfasurarea
programelor de studii postuniversitare, 2020, _

Ordin MECTS Nr. 6194/2012 privind aprobarea Normelor métedologice de
organizare si functionare a programelor de conversie profesional’.a cadrelor didactice
din Tnvatdmantul preuniversitar, cu modificérile si complétirile ulterioare ;



e Ordin MEN Nr. 3392/2017 privind stabilirea Criteriilor generale de acordare a
burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii si cursantii din
invatdmantul superior de stat, invatamant cu frecventa;

e Regulament propriu privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin material
pentru studenti, 2021;

e H.G. Nr.769/2005 privind acordarea unor burse de studii unor studenti cu domiciliul
in mediul rural ;

® Ordin MEN Nr. 3236/2017 privind aprobarea Metodologiei de primire la studii si
scolarizare a cetitenilor straini pe locuri fard plata taxelor de scolarizare si cu bursi si
pe locuri fard plata taxelor de scolarizare, dar fara bursa, in institutiile de invitdmant
superior de stat acreditate;

e Ordinul comun nr.3900/2046/129/2017 privind aprobarea “Metodologiei de
scolarizare a roméanilor de pretutindeni, in invatamantul superior de stat din Romania,
pe locuri de studii fard plata taxelor de scolarizare, dar cu bursa, respectiv fara plata
taxelor de scolarizare, dar fard bursa , incepand cu anul universitar 2017/2018”
(Anexa Nr.2);

e Ordin MEN nr. 3473/2017 privind aprobarea Metodologiei de primire la studii si
scolarizare a cetdtenilor strdini incepand cu anul scolar/ universitar 2017/2018, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Ordin MEN Nr. 5140/ 2019 pentru aprobarea Metodologiei privind mobilitatea
academica a studentilor, cu modificérile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 16/1996, Legea arhivelor nationale;

e Ordin MEN nr.3630/2018 privind aprobarea Metodologiei de recunoastere si
echivalare a actelor de studii de nivel preuniversitar obtinute in striinitate, cu
modificérile si completérile ulterioare;

e Ordin MENCS nr.6121/2016 privind aprobarea Metodologiei de recunoastere a
actelor de studii de nivel licentd, master sau postuniversitar eliberate de institutii
acreditate de Invatamant superior din strainatate;

e Ordin MENCS Nr. 5923/2016 pentru aprobarea Metodologiei privind recunoasterea
diplomei de doctor i a titlului de doctor in stiinte sau intr-un domeniu profesional,
obtinute in strainatate;

e Ordin MEN nr. 3714/2018 privind aprobarea Regulamentului de organizare,
functionare si operationalizare a Registrului Matricol Unic al Universitatilor din
Romania cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordin MEN Nr. 5146/2019 privind aprobarea aplicarii generalizate a Sistemului
European de Credite Transferabile;

e Regulament pentru transferul creditelor intre facultdtile Universitatii din Craiova,
precum si Intre Universitatea din Craiova si alte institutii similare din tara sau din
strainatate, 2021;

e Ordin MECTS Nr. 3223/2012 pentru aprobarea Metodologiei de recunoastere a
perioadelor de studii efectuate in strainatate;

Nota

Metodologiile si regulamentele proprii ale Universitatii din Craiova pot fi gasite
la urmiéitoarea adresa:
https://www.ucv.ro/invatamant/management/regulamente/invigoare.php.




UNIVERSITATEA DiN CRAIOVA Aprob

SECRETARIAT GENERAL Rector,.

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*; Functie de conducere

2: Denurnirea postului: Secretar Sef Universitate

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:’

4. Scopul principal al postuiui: Coordonarea strategica §i operativd a Secretariatului General

B. Conditii specifice pentru ocuparea postuiui

1. Studii de specralltate** studii superioare in dormeniul stiinte administrative/ drept

2. Abilitati, calitati .si aptitudini necesare: capacitate de organizare; o buna cunoastere a
procedurllor capacitatea de a analiza §i a sintetiza, capacitatea de identificare a- problemelelor
si de prezentare a unor solutii de.rezolvare,. grad ridicat de initiativa si creativitate, capacitatea
de Implementare a regulamentelor si pracedurilor de lucru pentru activitatea de secretariat, o
buna cunoastere a legislatiei din domeniu de activitate, asumarea responsabilitétii, capacitatea
dea lugra in ech;pa competenta in redactare, abilitati in utilizarea echipamentelor de birotica.

3. Compatenta manageriala™** (cunostinte. de managemerit, calitati si aptitudini manageriale):
capacitate de organizare gi cosrdonare a muncii proprit sia colecnvulul din subordine,
aptitudinea de a desfagura activitati complexe, initiativa si creativitate, capacitate de planificare,
capacitate de identificare si rezolvare a probiemelor ce: apar in desfégurarea activitati
secretariatelor din universitate, capacitate de evaluare

C. Atributiile postului:

- Coordoneazé activitalea:de elaborare a documentalor specifice Secretariatului. General;
- Monitorizeaz4 eliberarea. actelor de- studii;
- Semneazd actele de.studil si anexele acestora, duplicatele; foile matricole si situatiile scolare
emise.in baza documentelor existente in arhiva universitatii;
- Verifica, contrasemneaza Si prezintd conducerii lucrarile blrounIor din subordine;
- Coordoneaza si verifica modul de implernentare si de respectarea a proceduritor de lucri;
- Urmareste aplicarea la nivelul activitati de secretariat a dispozitilor eu privire la desfasurarea
concursuluz de admitere, a examenului dé finalizare a studiilor, iritocmirea si eliberarea actelor de
studii, acordarea burselor, promovarea studentilor si alte probleme legate de activitatea
profesionald a studentilor {mobilitéti, Intreruperi de STUdIE veluari de studii, exmatr;cularl)

- Intocmeste rapoarte periodice la solicitarea conducerii- universitatii privind activitatea desfasuraté
lar-nivelul Secretariatului General;
- Coordoneaza din punct de vedere metodologic activitatea secrefariatelor care gestioneazs
scolaritatea stutlentilor;

- Contribuie la elaborarea procedurilor interne, privind regulamentele din sfera activitdti de
‘secretariat,

- Coordoneazd activitatea de implementare a sistemului informatic fa nivelul ‘secretariatelor si
comunicd Serviciului Informatizare mastrile necesare de optimizare si eficientizare a aplicatiei de.
evidenta a studeftilor pentru a imbunatati activitatea secretariatelor sau de modificare-in acord cu
procedurile/legisiatia in vigoare;

- Elaboreaza, actualizeaza fisele de post pentru angajatii din subordine;

- Evaluéaz arual persenalul din subordine, conform criteriilor de performanta;

- Informeazi personalul din subordine Tn legatura cu deciziile adoptate de conducerea universitatii;

- Verifica Tntocmirea si solutionarea corespondentei repartizate, in termenele legale;

- Verifics intecmirea sztuatl lor statistice privind studentii de la toate ciclurile de studii si forme de
lnvatamant si amgura raportarea acestara catre mlnlsterul de resort;



- Inainteazd conducerii propunerile pentru aprobarea inmatricularii candidatilor céare au solicitat
recunoasterea studiilor-efectuate in stréinatate, prin intermediul CRID;

-Coordoneaza intocmirea. documentatisf necesare achizitionarii formularelor tipizate specifice
activitafii; _

- Proiecteazé si propune masurt de eficientizare a structurii organizaicrice a Secretariatului General;.

D. Sfera relationald a titufarului postului

1. Sfera relationald interna:

a} Relatii israrhice:

~- subaordonat fata de: Prorector Programe de Studii

— superior pentrur personalul din Secretariatul Géneral

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele

¢) Relatii de control: personaiul din Secretariatul General ,secretariate facultati, secretariat
DPPD

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia pe linte secretariala

2. Sfera relationald-externa: _ _

a) cu-autoritati si institutii publice: Ministerul Educatiéi, universitati, inspectorate scolare, licee,
alte institutli cu care universitatea are corespondants

b} cu.arganizatii internationale: universitati

C) cu persoane juridice private: firme cu care universitatea are colaborari

3. Delegarea de atributii si competent: atributiile vor fi prefuate prin delegare de catre sefii de
birou. Delegarea atributiifor se face cu acordul conducerii universitatii

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de condicere: Prorector Programe de Studii si Asigurarea Calitaii
3. Semnatura. ...,

4, Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de catre ocupantui postului
1. Numele si prenumele:

2, Semndtura .....

3. Data ...

G. Contrasemneaz3:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....

4. Data .....

* Functie de éxecutie sau de conducere. _ _ N
= tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora {atestate cu diploma.
-de absolvire sau diploma de bacalaureat). o .

~* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dups caz.
*=* Doar in cazul functiior de conducere, L
. Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o alid persoand in situatia Th.care salariatul
se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributile de serviciu (concediu de odihna, concediy pentru
incapagitate de munca, delegati, concediu fard platd, suspendare, detasare elc), Se vor specifica

atributiile, precim st numele perscanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin defegare



Anexanr, 3

Denumirea:angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresa completa. CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nt. de Inregistrare.

Data inregistrari

ADEVERINTA _

Prin prezenta se-atestd faptul ¢d dl/dnga .......coccreneneen., posesor/posesoaie al/a B.1/AC.1.
e SEHA L MR e, NP e, & fost/este angajatul/angajata
, In baza autu]ul admlmstrativ de numire nr. ......o.o....... .../contractului individual de
muncd, t:u notma_ intreagi/cu  timp partial de ..,. otc;'g:l, incheiat pe duratd
nedeterminatd/determinatd, respectiv ....., inregistrat in registrul -general de evidentd a salariatilor
CUNy, o, in funclldz’meserla/ot.upagla de Vo

Pem;u exercitarea atributiilor stabilite in fisa poblulm afcrema contractului individual de-
muncd/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel 2) IRURUNRPRPRUNN |
specialitatea ............cveenine.

Pe durata cxecutarii (.ontlactull.u individual de muncé/raporturilor de serviciw, ‘dl/dna

.. a dobéandit:
- vcchzmt. n munca; ciorersncrens @01 e, Tund o, zile:
—vechime n 5pcclai_ztatc,a ,s_luclii'l'or: vervarnerssmnsanes AN s rveneen, U e, Zile,

Ni. { Mutafia infervenitd | Anul/luna/zi | Meseria/Functia/Ocupatia | Nr. si data actului pe
crt. baza cdruia se face
inscrierea

Pe durata executdrii contractului individual de munci/raporturilor de serviciu au
intervenit urmétoarele: mutafii {medificarea, suspendarea. incetarea contractului individual de
mun c-z'a;/raport'urilor de serviciu):

In pericada luerata a avut ... ... zile de absente nemotivate si ......,......... zile de
concediu [drd plats,

In perioada lucrata, dli/dnel ...occooooiioocvosorcsee, DU 1 S-8 aplicat nicio sanctiune
disciplinard/i s-a aplicat sanctiunea disciplinara ..........co.ocovoorvenns,

Cunoscand normele penale incidente in materia f; alsulm in declaldgu certificim ¢d datele
cuprinse In prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului )

1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romdnia si la actele normative care stabilesc
functii,

%) Se vaindica nivelul de studii (mediu/superior de scurtd durata/superior).

3 Per soana carg, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta
angajatorul in relafiile cu tertii.




