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ANUNT

UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA

Organizeazd concurs peniru ocuparea unui post temporar vacant de secretar cu studii
supericare, pe duratd delerminatd, cu normd intreagd, in cadrul Prorectoratului de Relatii
Internajionale si Imagine Academica, fa Departamentul de Relatii Internationale.

Concursul va avea loc la sediul Universitiitii din Craiova, str. ALL.Cuza nr. 13 i va
consta in douii probe:

- proba scrisi, la data de 17.07.2023, ora 12°,

- proba de interviu, la data de 20.07.2023, ora 12% si se va sustine de candidatii care
vor abtine cel putin 50 de puncte la proba scrisa.

Conditii generale de participare;

Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste urmétoarele conditii:

a) arc cetifenia romand sau cetdifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic Eurcpean (SEL) sau cetdtenia Confederatiei
Elveticne;

b) cunoaste limba roméni, scris i vorbit:

c¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

d) are o starc de sandtate corespunziitoare postului pentru care candideazi. atestald pe
baza adeverinjei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvargirca unei infractiuni contra securitigii
nationale, contra autoritaii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sivérsite cu intentie care ar face ¢ persoani
candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu
exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara 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 sdvirsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a
interzicerii ocupdrii unei func{ii sau a exercitiirii unei profesii;

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



Conditii specifice postului:

- 54 fie absolvent de studii superioare de licentd, cu diploma in domeniul Drept;
- s fie absolvent de studii superioare de master;

- sd aibi certificat de competenti lingvistica pentru limba engleza.

Dosarele de inscriere Ia concurs se vor depune pini pe data de 10.07.2023, ora 15",
la sediul Universititii din Craiova, str. A..Cuza or. 13, clidirea centrali, etj.2, camera 430
§i 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 casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializri, precum §i copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institugia publica;

e) certificat de cazier judiciar;

f) adeverinta medicald care s& ateste starea de sandtate corespunzéloare, eliberata de cétre
medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

g) curriculum vitae, model comun european.

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. ! alin. (2) din Legea nr.118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni scxuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum §i pentitu completarea Legii nr.76/2008 privind
organizarea §i funcfionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modilicarile
ulterioare, pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de Invétdmant,
siniitate sau protectie sociald, precum §i orice entitate publicd sau privatd a crei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in virst, persoane cu dizabilité(i sau alte categorii
de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologici a unei
persoane.

*Eormularul de scriere la concurs se gaseste pe site-ul institugied, www . uev rolangajari.
Documentele previizute la literele b-d se vor prezenta si in original pentru conformitate.
Relatii suplimentare la telefon: 0251 413102

Rezultatul selectiei dosarelor va fi afigat pe data de 11.07.2023 pe site-ul Universitatii
din Craiova.

Contestatiile privind rezultatul selectiei se depun pana pe data de 12.07.2023, ora 15%, la
camera 430, etj.2, cladirea centrald a Universitatii din Craiova.

Soluionarea acestora se va afisa pe data de 13.07.2023, pe site-ul Universitafii din

Craiova (www,ucv.ro).

Desfasurare proba scrisi: 17.07.2023, ora 12,00.

Rezultatul probei scrise va fi anuntat in data de 17.07.2023, pe site-ul Universitaii
din Craiova.

Contestatiile privind rezultatul probei scrise se depun pané pe data de 18.07.2023, ora
15%, 1a camera 430, etj.2, cladirea centrald a Universitétii din Craiova.

Solutionarea acestora se va afisa pe data de 19.07.2023, pe site-ul Universitdlii din

Craiova (www.ucv.ro).



Desfsurare interviu: 20.07.2023, ora 12,00.

Rezultatul probei de interviu va fi anungat in data de 20.07.2023, pe site-ul
Universitatii din Craiova.

Contestaiile privind rezultatul interviului se depun pind pe data de 21.07.2023, ora 15%,
la camera 430, etj.2, clidirea centrald a Universitdfii din Craiova.

Solutionarca acestora s¢ va afiga pe data de 24.07.2023, pe site-ul Universitdii din

Crajova (WWW.UCY.I0).

Rezultatul final al concursului va fi anuntat in data de 25.07.2023 pe site-ul
Universitatii din Craiova (WWW.ucy.ro).

Anexim urmitoarele:

- Tematica de concurs;

- Bibliografia;

- Tisa postului.

TEMATICA

1. Organizarea internd a Universitafii din Craiova.

. Strategia UCv in domeniul relatiilor internationale.

3. Prezentarea Programului Erasmus+ pentru perioada 2021-2027. Noi principii de
organizare §i functionare.

4, Programul Erasmus+. Acfiunea Cheie 1 — invatimént superior, mobilitdfi cu (arile
parienere

5. Programul Erasmus+. Actiunile Cheie 2, 3 si Sport.

6. Conditii de admitere a studentilor roméni de pretutindeni la studii universitare,
la Universitatea din Craiova,

7. Conditii de acceptare a cetatenilor striini la studii universitare in Roménia.

BIBLIOGRAFIA:

I. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 194/2002 privind regimul strainilor;

2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.102/2005 privind libera circulajie pe teritoriul

Rominiei a cetatenilor statelor membre ale Uniunii Europene, Spatiului Economic

European si a cetfenilor Confederatiei Elvetienc;

3. Hotérdrea Guvernului nr.94/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare

a Legii nr. 248/2005 privind regimul liberei circulafii a cetdtenilor roméni in stréinatate;

4. Regulamentul (UE) nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatic a acestor date si de

abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

5. Carta Universitajii din Craiova

6. Ghidul programutui Erasmus+ 2023, versiunea 3.

7. Regulament de organizare §i functionare al Departamentului de Relatii Internationale

8. Metodologia de scolarizare a roménilor de pretutindeni in invatiméntul superior de stat
din Roménia, incepdnd cu anul universitar 2017-2018.

9. Procedura de primire la studii §i gcolarizare a candidatilor cetéteni striini in anul
universitar 2023-2024.

10, Regulament de organizare a mobilitatilor internationale la Universitatca din Craiova.
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FISA POSTULUI

| R O O T

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Functie de execufie

2. Denumirea postului: SECRETAR

3. Gradul/Treaptaprofesional/profesionald: studii superioare

4, Scopul principal al postului: destasurarea activititii de secretariat in conformitate cu specificul
domentului de activitate (relatii internationale)

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare

2. Perfectiondri (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necessitate si nivel): Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint, Publisher)

4, Limbi striine {necesitate si nivel)} cunoscute: Englez3

5. Abilitayi, calitdfi si aptitudini necesare: putere de concentrare, atentie distributivd. seriozitate,
tenacitate, discretie, spirit de echipa, operativitate, constiinciozitate i dinamistn, competente si
abilitdft de comunicare §i inter-relafionare, competenie si abilitdti de comunicare interculturala,
cunogtinte de protocol institutional, spirit de initiativd, sociabilitate, disponibilitate, capacitate de
buni gestionare a timpului, capacitate de a lucra in echipd, capacitate de efort intelectual,
capacitate de gestionare eficientd a situatiilor de criza, prad ridicat de inifiativa §i creativitate,
capacitatca de planificare, asumarea responsabilitétii;

6. Cerinte specifice®**:-

7. Competenta manageriald**** (cunostinic de management. calité{i gi aptitudini manageriale):-

C.Atributiile postului:

Admiterea la studii universitare a cetiitenilor striini la UCy

face parte din comisia de admitere la studii universitare de licentd, master si doctorat a
cetifenilor roméni de pretutindeni la Universitatea din Craiova;

primegte si verifici dosarele de aplicatie ale cetdjenilor romdni de pretutindeni, mentine contactul
cu candidatii, gestioneaza baza de date cu candidatii Tnscrigi si genereaza rapoarte statistice cu
privire la aplicatiile primite;

intocmeste documentatia necesard la nivelul departamentului, transmite documéntele cetiienilor
roméni de pretutindeni cétre facultiti. publicd rezuitatele admiterii pe site-ul universitatii;
actualizeazd in mod constant rubricile de pe site-ul universitatii dedicate diferitelor categorii de
cetiteni striini privind admiterea la studii universitare;

completeazi §i transmite macheta cu studentii admisi catre Ministerul Educatiei;

realizeazii corespondenta oficiald cu autoritdfile competente privind admiterea la studii a
cetdfenilor striini.

Exemencle DELF-DALF

oferd informaiii oricéirei persoane care solicitd detalii cu privire la examenele DELF-DALF, la
procedura de inscriere §i de susfinere a examenelor, ori de cite ori este cazul;

asigurii gestionarea bazei de date cu candidatii inscrisi pentru sustinerea examenclor DELF-
DALF, mentine permanent contactul cu Institutul Francez din Timigoara, cu coordonatorul
examenelor DELF-DALF desemnat la nivelul UCv si cu candidatii inscrisi;



oferd suport pentru buna desfigurare a examenelor DELF-DALF la UCv;
intocmeste toatd documentatia nccesard pentru aprobarea desfisurarii examenelor de limba la
nivelul UCv.

Actiuni de diseminare $i informare

asigurd comunicarea in cadrul DRI si este responsabil de diseminarea informatiitor in mediul
extern (presa locala, site-ul Ucv);

realizeazd comunicate de presa cu privire la evenimentele desfégurate in colaborare cu parteneri
nationali sau internationali §i publica pe sile informatii trimise de acegtia;

contribuie la diseminarea informatiilor referitoare la apelurile pentru programele comunitare in
cadrul Universitdtii din Craiova, conditiile dc obtinere a burselor oferite de diverse
institutii/organisme nationale si internafionale cadrelor didactice si studentilor, precum si a altor
informatii referitoare la programe internationale;

contribuie la realizarca §i diseminarea materialelor informative pentru studeniii, cadrele didactice
$i personal administrative inbound si outbound din cadrul tuturor programelor in derulare;
contribuie la redactarea continutului materialelor informative realizate la nivelul DRI;

contribuie la asigurarea vizibilitifii §i transparentei programelor de mobilitate desfasurate la
Universitatea din Craiova prin publicarea constanti a informatiilor pe site-ul universitiyii;

asigurdi publicarea, in timp real, a informatiilor de actualitate pe site-ul universitdtii, la secliunea
dedicatd Relatiilor Internafionale;

verifica periodic continutul sectiunii dedicate Relatiilor Internationale de pe site-ul universititii
si asigurd mentinerea informatiilor corecte §i de actualitate;

oferd sprijin in organizarea §i desfagurarea evenimentelor internationale la universitate (tirguri
educationale si culturale, conferinie, seminarii, ccremonii de decernare a titlului onorific de
Doctor Honoris Causa al Universititii din Craiova) si, la cerere, la organizarea programului
oaspetilor strdini - cazare, masd, vizite efc.;

Alte activititi si responsabilitati

contribuie la redactarea rispunsurilor la solicitdrile organismelor tutelare (ex. Minister,
Ambasade, Agen{ii ministeriale etc.);

contribuic la asigurarea cooperdirii cu ambasade, institulii, organizatii centre culturale si lectorate
striine;

contribuie la organizarea vizitelor in universitate pentru reprezentanti ai unor institutii din afara
Romdniei;

contribuie la redactarea raportului anual de activitate al Departamentului de Relatii Internationale
si 1l prezinta prorectorului de resort;

verifici zilnic adresa de email a departamentului $i rispunde/redirectioneazi mesajele primite, in
functie de specificul fiecéruia;

gestioneaza arhiva DRI si intocmeste documentatia necesard in vederea pastrarii sau distrugerii
documentelor, conform Nomenclatoarelor de arhivare in vigoare;

contribuie la redactarea Planului Operational anual al Departamentului de Relatii Internationale;
participa la organizarea sedinjelor cu membrii Consiliului pentru Relatii Internationale;
redacteazii procesele verbale in cadrul sedintelor cu membrii Consiliului pentru Relatii
Internationale;

rispunde oricarel solicitiri venite din partea prorectorului cu relatii internationale §i imaginea
academicsi sau a rectorului Universitd{ii din Craiova care vizeazi derularea corecti a
programelor la nivelul institutiei;

raspunde oricarei solicitdri venite din partea prorectorului cu relatii internationale §i imagine
academicd sau a rectorului Universitdtii din Craiova care vizeazi implementarca strategici de
internajionalizare a Universitétii din Craiova;

aplica si sustine politica de internationalizare a Universitiii din Craiova §i promoveazi imaginea
acesteia ca forum de educatie, stiinta i culturd in Roménia §i in lume;

asigurd nivelul maxim de pregétire profesionald prin participarea la conferinie, seminarii, stagii
de perfectionare la nivel national sau international;



respectd prevederile din Carta Universitatii §i din Regulamentul de organizare si functionare al
Departamentului de Relatii Internationale.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interné:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Prorectorul cu Relatiile Internafionale si Imaginea Academic3, Rectorul
Universititii din Craiova

- superior pentru; -

b) Relaiii functionale:interne, cu conducerea universitatii (rector, prorectori), facultéti (decanate,
prodecanale, secretariate), toate directiile si serviciile din cadrul universitifii;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: cu Departamentul de Relaii Internationale

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritati §i institufii publice: cu Ministerul Educafiei, cu Agentia Nationald pentru
Programme Comunitare in Domeniul Educatiei i Formdrii Profesionale etc:

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii §i competen{d*****:

E. Intocmit de:

1. Numele $i prenumele:

2. Functia de conducere: Prorector

3. SEMNATULR cvovveer et

4. Data Intoemirii ....o.oeveiiiiiiiira e

F. Luat la cunostint3 de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. SEMNATUTA .\ vvveecneeiin v e enn e enias

G. Contrasemncaz:

1. Numele §i Prentmele: .......oiiiininiiiiitiae et
2. FUNCHA: (ovevtiniiii e

KT 11115111 ¢ PPN

* Functie de exccutic sau de conducere.

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

*+++ Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizaii previzut/previzute de lege, dupa caz.

*++* Doar in cazul functiilor de conducere.

s#+£4Go vor trece atribuiile care vor fi delegate Atre o altd persoand in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd,concediu pentry incapacitate de munca,
delegatii, concediu fira plais, suspendare, detagare etc.).Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoancior, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare



