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Universitatea din Craiova, Facultatea de Agronomie, organizeazi concurs pentru
ocuparea unui post temporar vacant de secretar cu studii superioare, cu norma intreagi, in cadrul
secretariatului, pe perioadi determinata

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

v’ probi scrisd, in data de 23.01.2025, ora 10.00.
v’ proba practic3, in data de 29.01.2025, ora 10.00.

Conditii generale de participare:

Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste urmatoarele condifii:

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

b) cunoaste limba roména, scris §i vorbit;

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

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

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sivirgirea unei infractiuni contra securitatii
nafionale, contra autoriti{ii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justifiei, infractiuni sivérsite cu intentie care ar face o persoani
candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu
exceptfia situagiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsi complementari prin care i-a fost interzisa exercitarea
dreptului de a ocupa funciia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfigura activitatea de
care s-a folosit pentru savérgirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat mésura de siguranti a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute 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 i functionarea Sistemului Nafional de Date Genetice Judiciare, cu
modificérile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).



Conditii specifice postului:

nivelul studiilor: studii superioare;

vechime in muncéd: minim 5 ani;

abilitati, calitafi si aptitudini necesare:

spirit de echipd, seriozitate, adaptabilitate, perseveren{d, dedicare, organizare,
ribdare, planificare, atenfie la detalii, abilitifi de ascultare i comunicare, interes
pentru dezvoltare continud, abilitate de a Invata repede, flexibilitate la program
prelungit atunci cind este necesar
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Dosarele de inscriere la concurs se vor depune pand pe data de 15.01.2025 (inclusiv),
intre orele 10.00 — 12.00, la sediul Facultatii de Agronomie (secretariat), str.Libertitii nr.19 si
vor contine in mod obligatoriu:

a) formular de inscriere la concurs (conform model)*;

b) copia actului de identitate;

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

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

€) copia carnetului de muncé, a adeveringei eliberate de angajator pentru perioada lucrata
(conform model-anexa 3)**, care si ateste vechimea in munci;

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

g) adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberaté de catre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului;

h) certificat medical-medicina muncii***

i} aviz - psihiatrie****

j) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ci nu s-au comis
infractiuni 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 funcfionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru candidafii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invitimént,
sdndtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsti, persoane cu dizabilitati sau alte categorii
de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologici a unei
persoane;

k) curriculum vitae, model comun European semnat pe fiecare pagina.

Notéd: Copiile de pe actele prezentate la literele bj— e) se prezintd insofite de documentele
originale §i se certificd cu mentiunea “conform cu originalul” de cdtre secretarul comisiei.

*Formularul de inscriere la concurs §i adeveringa —anexa 3** se gdsesc pe site-ul institufiei
WWW.UCV.FO.

***certificatul medical §i ****avizul-psihiatrie se gdsesc pe site-ul institupiei www.ucv.ro

Relafii suplimentare la tel. 0251418475



Rezultatul selectiei dosarelor se va afisa pe data de 16.01.2025 pe site-ul Universitatii din
Craiova, Www.ugv.1o.

Eventualele contestatii privind selectia dosarelor se pot depune in termen de maxim o zi
lucritoare de la afisarea rezultatului, pe data de 17.01.2025, la sediul Facultitii de Agronomie
(secretariat), str.Libertétii nr.19, iar rezultatul contestatiilor se va afisa pe data de 20.01.2025 pe
site-ul Universittii din Craiova www.ucv.ro,

Rezultatul probei scrise se va afisa in data de 23.01.2025 pe site-ul Universitéfii din
Craiova, Www,ucv,ro.

Eventualele contestatii privind rezultatul probei scrise se pot depune in termen de maxim
o zi lucritoare de la afisarea rezultatului, la data de 27.01.2025, la sediul Facultitii de
Agronomie (secretariat), str.Libertatii nr.19, Craiova, iar rezultatul contestatiilor se va afisa pe
data de 28.01.2025 pe site-ul Universititii din Craiova www.ucv.ro.

Rezultatul probei practice se va afiga in data de 29.01.2025 pe site-ul Universitatii din
Craiova, WWW.UCV.IO.

Eventualele contestatii privind rezultatul probei practice se pot depune in termen de
maxim o zi lucritoare de la afigsarea rezultatului, pe data de 30.01.2025, la sediul Facultitii de
Agronomie (secretariat), str.Libertitii nr.19, Craiova.

Rezultatul contestatiilor privind proba practicd si rezultatul final al concursului se vor
afisa in data de 31.01.2025, pe site-ul Universitafii din Craiova, www.ucv.ro.

Anexdm urmaétoarele:
Tematici

Bibliografie

Fisa postului

Adeverintd vechime (model)
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BIBLIOGRAFIE

v Legea 199/2023 — Legea invitimantului superior;
v" Carta Universititii din Craiova;
v Regulament propriu de admitere la studii universitare de licents, master i doctorat 2024-
2025;
v Ordin nr.3693/2024 din 1 februarie 2024 pentru aprobarea Metodologiei- cadru privind
organizarea admiterii in invaimantul superior in ciclurile de studii universitare de scurti
durati, de licent#, de master si de doctorat.
v Metodologie de selectie a candidatilor striini.
v Procedurd de primire la studii §i scolarizare a candidatilor cetifeni strdini in anul
universitar 2024-2025;
v Regulament privind organizarea §i desfasurarea examenelor de — licenti- diploma-
disetatie.
v" Ordinul nr.3691/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfigurare
a examenelor de absolvire, licentd/diploma si disertatie.
v' Regulament privind activitatea profesionala a studentilor Universitaii din Craiova 2021;
v"  Regulamentul privind gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii i a
documentelor universitare - 2021;
v' Ordin MEC Nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind regimul
actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatimént superior, cu
modificirile §i completarile ulterioare;
v Ordin MEN Nr.3714/2018 privind aprobarea Regulamentului de organizare, functionare
operationalizare a Registrului Matricol Unic al Universititilor din Roménia, cu modificarile
completirile ulterioare;
Regulament pentru transferul creditelor intre facultétile Universititii din Craiova, precum
si intre Universitatea din Craiova i alte institufii similare din far sau din striinitate, 2021;
Ordin MEN Nr. 5146/2019 privind aprobarea aplic#rii generalizate a Sistemului
European de Credite Transferabile;
Legea Nr. 16/1996, Legea arhivelor nationale, actualizati 2024,
Microsoft Word, SET, Center for Science Education and Training;
Excel pentru elevi — Ghid practic, Editura Rentrp&Straton, ISBN 978-606-47-0515-0
Gramatica Limbii Roméne - Academia Roména, Institutul de Lingvistica “lorgu Iordan-
Al Rosetti” (elemente de ortografie , punctuatie si ortoepie)
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Metodologiile regulamentele proprii ale Universitatii din Craiova pot fi gésite pe site-
ul institutiei: https://www.ucv.ro/invatamant/management/regulamente/invigoare.php



TEMATICA DE CONCURS

invatamantul superior.

Organizarea studiilor universitare.

Structura organizatoricd a Universitati din Craiova.

Organizarea concursului de admitere, studii universitare de licenta si master; inscrierea
candidatilor.

inmatricularea cetafenilor striini.

Organizarea §i desfisurarea examenelor de finalizare a studiilor.

Activitatea profesionald a studentilor gi masteranzilor.

Regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invafimant
superior.

9. Operationalizarea sistemului Registrului Matricol Unic al Universitéitilor din Roménia.
10. Aplicarea generalizati a sistemului european de credite transferabile.

11. Reglementdri privind activitatea de arhivi; obligatiile creatorilor si detinitorilor de
documente.

12. Cunostinte operare pe caculator: Word, Excel, PowerPoint.

13. Cunostinte in utilizarea corespondentei electronice (transmitere si primire de e-mailuri,
arhivare/dezarhivare documente transmise in format electronic).

14. Cunoasterea temeinici a limbii roméne (elemente de ortografie, punctuatie si ortoepie).
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UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA Aprob [
FACULTATEA DE AGRONOMIE Rector,
FISA POSTULUINR. ........ccvvveenne

A. Informatii generale privind postut

1. Nivelul postului*: Executie
2. Denumirea postului: Secretar
3. Scopul principal al postului: Contribuie la desfasurarea in bune conditii a activitatilor de

secretariat in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu dispozitiile conducerii
universitatii si facultatii.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
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nivelul studiilor: studii superioare;

vechime in muncéa: minim 5 ani;

abilitati, calitati si aptitudini necesare:

spirit de echipa, seriozitate, adaptabilitate, perseverentd, dedicare, organizare, rabdare,
planificare, atentie la detalii, abilitati de ascultare si comunicare, interes pentru dezvoltare
continua, abilitate de a invéta repede, flexibilitate la program prelungit atunci cand este
necesar.

C. Atributiile postului:

v Vv
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v Vv
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intocmire situatii statistice;

inmatricularea si verificarea dosarelor personale ale candidatilor admisi in urma
concursului de admitere, a studentilor transferati, reinmatriculati si cu preiungire de
scolaritate;

inscrierea studentilor in registrele matricole;

actualizarea datelor personale ale studentilor in programul ,Evidenta studentilor”;
intocmirea i 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 catre acestia;

intocmirea planificarii examenelor, a cataloagelor de examene, diferente si restante in
sesiunile planificate, calcularea mediilor §i urmarirea situatiei scolare pentru fiecare
student in parte;

completarea in registrele matricole a situatiei academice pentru fiecare student;
intocmirea i distribuirea adeverinfelor de absolvire, eliberarea actelor personale din
dosarul de studii si incheierea figelor de lichidare;

relatii zilnice cu studentii si publicul;

eliberarea adeverintelor din arhiva institutiei;

verificarea semnéturilor si arhivarea cataloagelor la incheierea anului universitar.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

v" subordonat fatd de: CONDUCEREA UNIVERSITATII DIN CRAIOVA SI
FACULTATII DE AGRONOMIE.



Anexa nr. 3

Denumirea angajatorului

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

Nr. de Inregistrare

Data inregistrarii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atesti faptul ¢d dl/dna ..........ccccevvnenne » posesor/posesoare al/a B.1./C.I
............. seria ... NI ., CNP ..., a fost/este  angajatul/angajata
...................... , in baza actului administrativ de numire nr. ................./contractului individual de
muncd, cu normd intreagi/cu timp parfial de ... ore/zi, incheiat pe durati
nedeterminaté/determinati, respectiv ....., inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor
cunt. ... ,in funcua/mesena/ocupana de Vv,

Pentru exercnarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenta contractului individual de
muncéd/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel 2) ............... in
specialitatea ..............ccvvnnens

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

— vechime In munci: .............v.e...... ani ........ luni ....... zile;

— vechime in specialitatea studiilor: .................... ani ..o luni .......... zile

Nr. | Mutafia intervenitd | Anul/luna/zi | Meseria/Functia’Ocupatia | Nr. si data actului pe
crt. baza caruia se face
inscrierea

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

in perioada lucrata a avut ............. zile de absenfe nemotivate si ................ zile de
concediu firi plati.

in perioada lucrats, dlui/dnei ......cooovevvveeninn, nu i s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinard/i s-a aplicat sanctiunea disciplinarii ..............ocovovreeeeennnen.

Cunoscéind normele penale incidente in materia falsului in declaram certificim ci datele
cuprinse in prezenta adeverinti sunt reale, exacte si complete.

Data Numgle i prenumele reprezentantului legal al angajatorului 3)

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

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

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

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

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




