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Str. Libertétii, nr. 19 cod. 200583, Tel./Fax 0251/41 84 75
WWW.Agronomie.ucv.ro

ANUNT

Universitatea din Craiova, Facultatea de Agronomie, organizeazi concurs pentru ocuparea
unui post de secretar cu studii superioare, normd intreagd, pe perioadi determinatd in cadrul
secretariatului

Concursul va avea loc la sediul Facultafii de Agronomie, str. Libertétii nr. 19 si va cuprinde
doud probe:

v’ probi scris3, in data de 30.10.2023, ora 10.00.
v probi practic3, in data de 02.11.2023, ora 10.00.

Conditii generale de participare:

Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste urmaitoarele conditii:

a) are cetdfenia romand sau cetdfenia 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;

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

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

) indeplineste conditiile de studii, de vechime;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infracfiuni contra securitifii
nationale, contra autoritd{ii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intenfie care ar face o persoani candidata
la post incompatibild cu exercitarea funcfiei contractuale pentru care candideaza, cu excepiia
situafiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executi o pedeapsd 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 sdvarsirea infracfiunii sau fatd de aceasta nu s-a lvat misura de siguran{i a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infraciunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuvale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si funcfionarea Sisternului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru domeniile prevézute la art. 35 alin. (1) lit. h).



Conditii specifice postului:
v" nivelul studiilor: studii superioare absolvite cu diplomi de licenta;
v" vechime in munca: minim 10 ani

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune pind pe data de 23.10.2023, zilnic, intre orele
10.00 — 12.00, la sediul Facultitii de Agronomie, str.Libertdtii nr.19 si vor contine in mod
obligatoriu;

a) formular de inscriere la concurs¥*;

b) copia actului de identitate;

c) copia certificatului de nastere §i cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor §i ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

e) copia cammetului de muncé, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati
{conform model), care si ateste vechimea in munci;

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

g) adeverin{d medicald care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
deruvlarii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasd ci nu s-au comis infracfiuni
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 organizarea §i functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru candidatii inscrigi pentru
posturile din cadrul sistemului de invafimant, sinitate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publicd sau privatd a cirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in virst3,
persoane cu dizabilitifi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea
fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane;,

i) curriculum vitae, model comun European semnat pe fiecare pagini.

Nota: Actele prezentate la punctele b) — e) vor fi prezentate in copie conform cu originalul si
in original pentru verificarea conformitdtii.

*Formularul de inscriere la concurs se gdseste pe site-ul institutiei www.ucv.ro.
Relatii suplimentare la tel. 0251418475

Rezultatul selectiei dosarelor se va afisa pe data de 24.10.2023 pe site-ul Universitatii din
Craiova, WWWw.ucv.ro.

Eventualele contestafii privind selectia dosarelor se pot depune in termen de maxim o zi
lucritoare de la afisarea rezultatului, la sediul Facultitii de Agronomie, str.Libertitii nr.19, iar
rezultatul contestatiilor se va afisa pe data de 26.10.2023 pe site-ul Universitatii din Craiova
WWW.UCV.TO.

Rezultatul probei scrise se va afisa in data de 30.10.2023 pe site-ul Universitatii din Craiova.

Eventualele contestatii privind rezultatul probei scrise se pot depune in termen de maxim o
zi lucrdtoare de la afisarea rezultatului, la sediul Facultitii de Agronomie, str.Libertatii nr.19, iar
rezultatul contestatiilor se va afiga pe data de 01.11.2023 pe site-ul Universititii din Craiova
WWW. UCY.TO.

Rezultatul probei practice se va afisa in data de 02.11.2023 pe site-ul Universitafii din
Craiova, www.ucv.ro.
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Eventualele contestatii privind rezultatul probei practice se pot depune n termen de maxim
o zi lucritoare de la afisarea rezultatului, la sediul Facultatii de Agronomie, str.Libertitii nr.19, iar
rezultatul contestatiilor se va afisa pe data de 06.11.2023, pe site-ul Universititii din Craiova
WWW.UCY.[O.

Rezultatul final al concursului se va afisa in data de 07.11.2023, pe site-ul Universitatii din
Craiova, www.ucv.ro.

Anexadm urméitoarele:
Tematici

Bibliografie

Fisa postului

Adeverintd vechime (model)
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TEMATICA DE CONCURS

fnvatamantul superior.

Organizarea studiilor universitare.

Structura organizatorici a Untversititii din Craiova,

Organizarea concursului de admitere, studii universitare de licentd si master; Inscrierea
candidatilor.

inmatricularea cetagenilor straini.

Organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor.

Activitatea profesionala a studentilor $i masteranzilor.

Regimul actelor de studii §i al documentelor universitare in sistemul de invd{imant superior.
9. Operationalizarea sistemului Registrului Matricol Unic al Universitatilor din Roménia;

10. Aplicarea generalizat a sistemului european de credite transferabile;

11. Reglementdri privind activitatea de arhiva; obligatiile creatorilor si detinatorilor de
documente.

12. Cunostinfe operare pe caculator: Word, Excel.

13. Cunogtinte In utilizarea corespondentei electronice (transmitere §i primire de e-mailuri,
arhivare/dezarhivare documente transmise in format electronic).

14. Cunoagterea temeinica a limbii roméine (elemente de ortografie, punctuatie si ortoepie).

Ll e

O -1

BIBLIOGRAFIE

v Legea 199/2023 - Legea invatamantului superior;

v Carta Universititii din Craiova;

v" Metodologia proprie de admitere Ia studii universitare de licent3, de master si de doctorat
2023,

v" Ordinul ME Nr. 3102/2022 pentru aprobarea Metodologiei - cadru privind organizarea
admiterii in ciclurile de studii universitare de licentd, de master de doctorat

v" 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
completirile ulterioare;

v" Procedura de primire la studii §i gcolarizare a candidatilor cetiteni strdini in anul universitar
2023-2024;

v" Regulament privind organizarea desfasurarea examenelor de licentd/diploma si disertatie,
2023, Universitatea din Craiova;

v Ordin ME Nr. 3106/2022 privind aprobarea Metodologiei cadru de organizare si
desfasurare a examenelor de licentd/diploma disertatie;

v" Regulament privind activitalea profesionali a studentilor Universitatii din Craiova 2021;

v" Regulamentul propriu al Universitiii din Craiova privind gestionarea, completarea si
eliberarea actelor de studii §i a documentelor universitare;

v' Ordin MEC Nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind regimul
actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de Invitimént superior, cu
modificérile §i completirile ulterioare;
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v" Ordin MEN Nr.3714/2018 privind aprobarea Regulamentului de organizare, functionare
operationalizare a Registrului Matricol Unic al Universitatilor din Romania cu modificarile
completdrile ulterioare;

v Regulament pentru transferul creditelor intre facultatile Universitatii din Craiova, precum §i
intre Universitatea din Craiova i alte institutii similare din tari sau din strainitate, 2021;

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

v" Legea Nr. 16/1996, Legea arhivelor nationale;

v Excel pentru elevi — Ghid practic, Editura Rentrp&Straton, ISBN 978-606-47-0515-0

v" Gramatica Limbii Romane - Academia Romana, Institutul de Lingvistica “lorgu Iordan- Al.
Rosetti” (elemente de ortografie , punctuatie si ortoepie)

Metodologiile si regulamentele proprii ale Universitatii din Craiova pot fi gasite pe site-
ul www.ucv.ro.
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C.

FISA POSTULUINR. .......ccevniiiinne

Informatii generale privind postul

. Nivelul postului*: Executie

Denumirea postului: Secretar

. Scopul principal al postului: Contribuie la desfasurarea in bune condiii a activitatilor de

secretariatin conformitate cu prevederile legalein vigoare si cu dispozitiile conducerii
universitatii si facultati

Conditii specifice pentru ocuparea postului

nivelul studiilor: studii superioare.
vechime in munca: minim 10 ani
abilitati, calitati i aptitudini necesare:
spirit de echipd, seriozitate, adaptabilitate, perseverenta, dedicare, organizare, ribdare,
planificare, atentie la detalii, abilitéti de ascultare si comunicare, interes pentru dezvoltare
continud, abilitate de a invita repede, flexibilitate la program prelungit atunci cand este
necesar
cerinfe specifice: vechime In muncd — minim 10 ani

perioada contractului: determinata

Atributiile postului:
»1ntocmire situatii statistice
»inmatricularea si verificarea dosarelor personale ale candidatilor admisi in urma
concursului de admitere, a studentilor transferati, reinmatriculati si cu prelungire de
scolaritate
»inscrierea studentilor in registrele matricole
» actualizarea datelor personale ale studentilorin programul ,Evidenta studentilor’
»>Intocmirea si eliberarea carnetelor de student si a legitimatiilor de transport conform
legislatiei in vigoare
»intocmirea si eliberarea adeverintelor pentru studenti precum si a altor documente
solicitate de cétre acestia
>intocmirea planificérii examenelor, a cataloagelor de examene, diferente i restante in
sesiunile planificate, calcularea mediilor $i urmarirea situatiei scolare pentru fiecare
studentin parte
» completareain registrele matricole a situatiei academice pentru fiecare student
»intocmirea si distribuirea adeverintelor de absolvire, efiberarea actelor personale din
dosarul de studii siTncheierea figelor de lichidare
» relatii zilnice cu studentii si publicul
> eliberarea adeverintelor din arhiva institutiei



» verificarea semnéturilor i arhivarea cataloagelor la ncheierea anului universitar

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
v' subordonat fatd de: CONDUCEREA UNIVERSITATII DIN CRAIOVA SI FACULTATII
DE AGRONOMIE
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -

2.Sfera relationald externa:

a) cu autoritati i institutii publice: -
b} cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii $i competenta: atributiile vor fi preluate de catre funcii similar

E. Intocmit de:
1.Numele i prenumele:
2.Functia de conducere:
3.Semnétura:

4.Data f ntocmirii:

F. Luat la cunostin{a de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

G.Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Semnétura:

4.Data:



Anexa nr. 3

Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresd complets, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrérii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul ca dl/dna .......ccoveennnee. , posesor/posesoare al/a B.I./C.I.
............. seria ... N .y, CNP e, @ fost/este  angajatul/angajata
...................... » in baza actului administrativ de numire nr. ................./contractului individual de
muncd, cu normd intreagd/cu timp parfial de ... ore/zi, incheiat pe duratd
nedeterminatéi/determinatd, respectiv ....., inregistrat in registrul general de evidenti a salariatilor
CUNL. .ooved v ,in functla/meserla/ocupatla de Ve,

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentﬁ contractului individual de
munc#d/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel ?) ................. in
specialitatea ..............o.......

Pe durata executﬁm contractului individual de munc&/raporturilor de serviciu, dl/dna
............................................. a dobéndit:

— vechime In munci: ..........ouvveene. ani ........ luni ....... zile;

- vechime in specialitatea studiilor: .................... ani ... luni .......... zile

Nr. | Mutatia intervenitd | Anul/luna/zi | Meseria/Functia/Ocupatia | Nr. si data actului pe
crt, baza carnia se face
inscrierea

Pe durata executérii contractului individual de munc#/raporturilor de serviciu au
intervenit urmitoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
munci/raporturilor de serviciu):

In perioada lucratd a avut ........... zile de absente nemotivate i ................ zile de
concediu far3 plata.

in pericada lucrats, dlui/dnei .............ooeomonn..., nu i s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinard/i s-a aplicat sancfiunea disciplinari .............c.cccvvrirerinenee

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in decla.ram certificim c3 datele
cuprinse in prezenta adeverinfa sunt reale, exacte si complete.

Data Numele §i prenumele reprezentantului legal al angajatorului )

....................................

-------------------------------------

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

%) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurti durata/superior).

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




