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ANUNT

Universitatea din Craiova, Biroul Juridic, scoate la concurs un post de secretar,
cu studii superioare, gradul III, norma intreagi, pe perioad nedeterminatd.

Concursul va avea loc la Universitatea din Craiova - Clidirea Rectorat, str.
A.l.Cuza, nr. 13, Craiova si va consta intr-o probd scrisd - 2 ore, programati in data
de 23.05.2023, ora 10:00, sala 420 s1 o proba practicd - 30 min, programat in data de
26.05.2023, ora 10:00, sala 420.

La proba practicd se vor prezenta doar candidatii declarati admisi la proba
scrisa.
Conditii generale de participare:

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

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupi caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
securitétii nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau
de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirti justitiei, infractiuni savarsite cu
intentie care ar face o persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a
folosit pentru sivarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de
sigurantd a interzicerii ocupérii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevézute 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 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).
Conditii specifice postului de secretar:
a) nivelul studiilor: studii superioare de licentd de lungé durati in domeniul Drept
si studii universitare de master.
b) vechimea in munci: minimum 7 ani.
c) abilitati, calititi si aptitudini necesare: capacitate de organizare, o buni
cunoagtere a procedurilor, capacitate de analiza si sinteza, capacitatea de a lucra in
echipd, competenta in redactare, abilititi in utilizarea echipamentelor de birotica

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va
contine urméitoarele documente:
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;

c) copia certificatului de caséitorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor, precum s$i copiile documentelor
care atestd indeplinirea conditiilor specifice postului;

e) copia camnetului de muncé, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd (conform anexd), care s ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupé caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd de
catre medicul de familie al candidatului sau de céatre unititile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd c¢d nu s-au comis
infractiuni prevdzute 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 organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din
cadrul sistemului de invataméant, sinatate sau protectie sociald, precum si orice
entitate publicd sau privatd a cérei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane 1n varstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile
ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

* Formularul de inscriere se gaseste pe site-ul www.ucv.ro.
Relatii suplimentare la tel. 0351/403137.

Dosarele de concurs se vor depune panad pe data de 16.05.2023, ora 12:00, la
Universitatea din Craiova — Cladirea Rectorat, Strada A.I.Cuza, nr.13, Craiova, la
camera 430.



Rezultatul selectiei de dosare se afiseazd pe data de 17.05.2023 pe site-ul
WWW.UCV.TO

Eventualele contestatii privind rezultatul selectiei de dosare se depun in termen

de o zi lucritoare de la afisarea rezultatului selectiei, la sediul Universitatii din
Craiova — Cladirea Rectorat, Strada A.I.Cuza, nr.13, Craiova, la camera 430, iar
rezultatul contestatiei se afiseaza pe data de 19.05.2023 pe site-ul www.ucv.ro.

Rezultatul probei scrise se afiseaza pe data de 23.05.2023 pe site-ul www.ucv.ro

Eventualele contestatii se depun in maxim o zi lucritoare, de la afigarea
rezultatelor probei scrise, la Universitatea din Craiova — Cladirea Rectorat, Strada
Al Cuza, nr.13, Craiova, la camera 430, iar rezultatul contestatiilor se afiseaza pe
data de 25.05.2023 pe site-ul www.ucv.ro.

Rezultatul probei practice se afiseazi pe data de 26.05.2023 pe site-ul
WWW.UCV.TO.

Eventualele contestatii se depun in termen de o zi lucritoare de la afisarea
rezultatelor probei practice, la Universitatea din Craiova — Cladirea Rectorat, Strada
A.L.Cuza, nr.13, Craiova, la camera 430, iar rezultatul contestattilor se afiseazi pe
data de 30.05.2023, pe site-ul www.ucv.ro.

Rezultatul final concurs se afiseaza pe data de 31.05.2023 pe site-ul
WWW.UCV.IO.

Anexam:
- Bibliografie;
- Tematica;
- Fisa Postului;

- Adeverinta de vechime in munca.
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BIBLIOGRAFIE

1.Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificdrile si completirile ulterioare;
2.Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul
de Invitimant superior aprobat prin Ordinul M.E.C. nr. 4156/2020;

3.Carta Universitatii din Craiova (ww.ucv.ro);

4 Regulament privind organizarea si desfdsurarea examenelor de -licenta-diploma-disertatie-2023
{(ww.ucv.ro);

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

6.Metodologie proprie de admitere la studii universitare de licenté, master si doctorat (ww.ucv.ro);
7.Metodologie proprie de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare {ww.ucv.ro);
8.Regulament intern al UCv (ww.ucv.ro).

TEMATICA PROBA SCRISA

1. Organizarea studiilor universitare de licentd i master;

2. Conditti de admitere $i inscriere in invitimantul superior;

3. Durata si modul de desfasurare a studiilor;

4. Obligatiile studentilor;

5. Structura organizatoricé a institutiilor de invafamant superior;
6. Organizarea studiilor universitare;

7. Conducerea universitéfilor;

8. Ocuparea functiilor didactice;

9. Actele de studii i documentele universitare;

10. Structura organizatoricé a Universititii din Craiova;

11. Atributiile structurilor de conducere;

12. Atributiile functiilor de conducere;

13. Comisiile de examen de licentd/diplomé/disertatie;

14. Drepturile studentilor;

15. Comisiile de admitere;

16. Comisia de concurs pentru ocuparea posturilor didactice in Universitatea din Craiova;
17. Obligatiile salariatilor Universititii din Craiova;

18. Interdictiile salariatilor Universititii din Craiova.

TEMATICA PROBA PRACTICA

1.Configurarea aplicatiilor Word si Excel;

2. Redactare text. Operatii asupra textului;

3.Tabele si operatii cu tabele;

4. Crearea unei foi de calcul. Formulare in Excel;

5. Introducere antet si subsol cu respectarea cerintelor privind formatul paginii;



FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: Functie de Executie
2. Denumirea postului: Secretar
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: III S
4. Scopul principal al postului: asigurarea serviciilor de secretariat la Biroul juridic, pentru a se
asigura cd activitatea din cadrul biroului se desfigoard intr-o manierd rapida, eficienti si
profesionista.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**; Studii superioare in specializarea Drept
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel-- nivel avansat
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de comunicare, lucru sub presiune
6. Cerinte specifice***;
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti i aptitudini manageriale):
C. Atributiile postului:
- tine evidenta actelor normative publicate in Monitorul Oficial;
- redactarea adreselor necesare desfiisurdrii activititii Biroului juridic;
- redactarea documentelor necesare desfasurdrii activititii Biroului juridic;
- redactarea, inregistrarea , multiplicarea, comunicarea §i arhivarea deciziilor;
- primirea, inregistrarea, transmiterea §i arhivarea documentelor din cadrul Biroului juridic;
- efectuarea copiilor la xerox a diverselor materiale ce urmeazi a fi difuzate facultatilor si
serviciilor;
- realizeazA sarcinile de seviciu repartizate de citre seful de birou si cele decise de citre
conducerea institutiei,
- 54 respecte secretul §i confidentialitatea activititii sale, in conditiile legii.
D. Sfera relationalé a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: este subordonat administrativ §i functional rectorului Universitafii i sefului
Biroului juridic
- superior pentru:
b) Relatii func{ionale:
- cu facultitile Universititii;
- cu Secretariatul Rectoratului $i compartimentele din cadrul Directiei Generale Administrative;
- cu Biblioteca Universititii;
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relagionald externi:
a) cu autorititi si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii $i competentd*****: - functii similare
E. intocmit de:
1. Numele gi prenumele:
2. Functia de conducere: Sef birou
3. Semndtura..........
4. Data intocmirii .......
F. Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semndtura..........



G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3.Semndtura..........

4, Data....

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diplomé de bacalaureat).

*** Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupi caz.

***% Doar in cazul functiilor de conducere.

***%% Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situatia in care salariatul se
afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihné, concediu pentru
incapacitate de munci, delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



ANEXA nr.3

Denumirea angajatorului

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

Nr. de Inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul cidlfdna . . ........ , posesor/posesoare allaB.L/C.L.......... seria......
U 1V SN ,CNP ... ... .. , a fost/este angajatul/angajata . . . ... .. .. , in baza actului
administrativ de numire nr, . . ... ... .. /contractului individual de munci, cu norma intreagi/cu timp partial
de.......... ore/zi, incheiat pe duratd nedeterminati/determinata, respectiv. . ........ , inregistrat in

registrul general de evidentil a salariafilorcunr. . ... ...... f e, , in functia/meseria‘ocupatia de" . .

U Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Roménia si la actele normative care stabilesc functii.

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de muncéd/actului
administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel” .......... in specialitatea . .. ........

B Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurts duratd/superior).

Pe durata executdrii contractului individual de munc#/raporturilor de serviciu, dl/dna.......... a dobandit:
- vechime in munca: .......... ani.......... lumi.......... zile;
- vechime in specialitatea studiilor: . . ........ ami.......... luni.......... zile

e LU Anullluna/zi}lv[eseria/Func;iafOcupa;ia N. 5i data actului pe baza

crt, | intervenitd céruia se face inscrierea
|

Pe durata executirii contractului individual de muncéd/raporturilor de serviciu au intervenit urmdtoarele
mutatfii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/raporturilor de serviciu):

In perioada lucrata a avut . zile de absente nemotivate si . . . zile de concediu fird plati.

In perioada lucrata, dlui/dnei . ... ... ... nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinari/i s-a aplicat sanctiunea
disciplinard .. .........

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ci datele cuprinse in
prezenta adeverintd sunt reale, exacte §i complete.

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului™

Stampila angajatorului

1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romadnia si la actele normative care stabilesc functii.

2) Se va indica nivelul de studii (mediw/'superior de scurti duratd/superior)

3) Persoana care, potrivit legii‘actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinti angajatorul in relatiile
cu tertit.



