ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Universitatea din Craiova
RECTORAT

ANUNT

Universitatea din Craiova-Rectorat scoate la concurs in data de
30.10.2013, 2 posturi de secretar S.

Concursul va avea loc la ora 10,00, la sala 420 — sediul
Universitatii din Craiova, Str. A.I.Cuza nr. 13 si va consta in doua
probe: proba scrisa si interviu.

« Conditii de ocupare a postului:
- studii universitare;
_ vechime in activitatea de secretariat de minim doi ani;
- cunostinte operare calculator.

* Dosarul de concurs va cuprinde :

- cerere de inscriere la concurs;

- copie de pe actele de studii legalizata;

- copie de pe C.L

- curriculum vitae;

- recomandare de la ultimul loc de munca;

- adeverinta din care sa rezulte vechimea in munca;
- cazier judiciar;

- adeverinta medicala.

Dosarele de concurs se depun la Directia Resurse Umane-
Salarizare, cu sediul in Str. Libertitii nr. 19 (Camin nr. 4), camera 112,
pani pe data de 02 octombrie, ora 16,00.

Rezultatul selectiei dosarelor va fi afisat in data de 07 octombrie
2013.

Anexiim bibliografia si tematica de concurs.

RECTORAT




UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA

O 0 N R WD

TEMATICA
pentru ocuparea postului de secretar

Activitatea profesionala a studentilor;

Atribuirea burselor si a altor forme de sprijin material pentru studenti;
Corespondenta si lucrari de birou, arhivistica;

Legislatie universitara;

Organizarea si desfagurarea examenului de finalizare a studiilor;
Organizarea si desfasurarea studiilor universitare de doctorat;
Conditiile de acceptare la studii in Roménia a cetatenilor straini;
Regulamentul privind regimul actelor de studii in Romania;
Informatizarea muncii de birou;

10. Lucrari practice.
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. Proceduri privind activitatea profesionala a studentilor, aprobate de Senatul

Universitatii din Craiova,

Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de Invatdmant
superior, aprobat prin OMECT nr. 2284/28.09.2007,

Conditiile de acceptare la studii in Romania a cetatenilor strdini,
Metodologia privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere;

. Metodologia-cadru privind organizarea si desfasurarea examenelor de

finalizare a studiilor, OMEN nr. 3545/15.04.2013;

Legea nr 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2013;

HG nr 4040/2006 privind organizarea studiilor universitare de master;

HG nr. 567/2005 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de
doctorat;

10. Statutul personalului didactic;




11.Legea nr. 16/1996, Legea arhivelor nationale,Nomenclator arhivistic-
Universitatea din Craiova, aprobat de C.A 8.05.2013;

12. Management si comunicare, Mircea Zavialeanu,Vol I-1I, 2004, Editura
Universitaria, Craiova;

13. Regulament privind acordarea burselor;

14. Birotica , Curs, Reprografia Universiatii din Craiova, 1995;

15. Indreptar ortografic, ortoepic si de punctuatie, Editura Academiei Romane

16. Carta Universitatii.




