UNIVERSITATEA ,ALEXANDRU IOAN CUZA* din IASI  PER LIBERTATEM ADVERITATEM

Direelia Resurse Umane WWW,1ale.ro

Nr. 6‘5-2/0((,9% Dovd
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UNIVERSITATEA ,,Alexandru Ioan Cuza” din IASI organizeazi concurs pentru ocuparea
postului de:

SECRETAR-SEF FACULTATE, norma intreaga, perioadd nedeterminata,
la Facultatea de Psihologie si Stiinte ale Educatiei

Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie sa indeplineasci minim urmitoarele conditii specifice

si conditii generale:

a) Conditii specifice:
studii superioare, absolvite cu diploma de licenta;
vechime in activitate de secretariat, in invitdmantul superior, de minim 6 ani;
cunostinte de operare PC: MS Office, baze de date, internet si e-mail;
cunostinte de organizare i gestionare a tuturor activitatilor de secretariat;
capacitate de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
capacitate manageriald (planificare, organizare, coordonare si control);
capacitate de analizi si sinteza;
capacitate de comunicare si lucru in echipa.
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b) Conditii generale:
sa fie cetdfean roman sau cetdtean al altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparfindnd Spatiului
Economic European si domiciliul in Roménia;
sd cunoascd limba romana, scris si vorbit;
sd aibd vérsta minima reglementatd de prevederile legale;
sd aiba capacitate deplind de exercitiu;
sd aibd o stare de s@ndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
sa Indeplineasca conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos
la concurs;
sd nu aibd condamnari definitive pentru savarsirea unor infracfiuni contra umanititii, contra statului ori contra
autoritafii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care Tmpiedicd infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savéarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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Etapele concursului:
%  Selectia dosarelor de inscriere
» comunicarea rezultatelor: maxim 3 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor;
» termen de contestatii: o zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor;
» comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maxim o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere
a contestatiilor.

% Proba scrisi din bibliografia precizata

data si ora desfasurdrii: 31 martie 2017, ora 10.00

locul desfisurarii: Directia Resurse Umane;

comunicarea rezultatelor: maxim o zi lucrdtoare de la finalizarea probei;

termen de contestatii: o zi lucritoare de la afisarea rezultatelor;

comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maxim o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere
a contestatiilor.

% INTERVIU structurat
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» data si ora desfisuririi: se vor comunica o dati cu afisarea rezultatelor la proba serisi;

» locul desfaguririi: se va comunica o dati cu afisarea rezultatelor la proba scrisi;

» comunicarea rezultatelor: maxim o zi lucratoare de la finalizarea probei;

» termen de contestatii: o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor;

» comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maxim o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere

a contestatiilor.




Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba fiind de 70 de puncte.
Rezultatele finale ale concursului se afiseazd in maxim o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor pentru ultima probd.

Bibliografia si Tematica propusi pentru organizarea si desfisurarea concursului:

Legea nr. 1/2011 — Legea educatiei nationale, Titlul III: Invatamént superior (cu modifidrile si completarile
ulterioare);

Regulamentul studiilor universitare de licenta (zi si ID) aplicabil incepand cu anul universitar 20162017, an I
de studiu;
http:/fwww. naic.ro/wp-content/uploads/2013/12/Regulameniul-studiilor-de-licenta-20 1 6-aprobat-in-Senat-color.pdf

Regulamentul studiilor universitare de licenta (zi si ID) aplicabil in anul universitar 2016 — 2017 pentru anii II,
ITI 5i I'V de studiu;
hitp://www. naic.ro/wp-content/uploads/2013/12/Resulamentul-studiilor-de-licenta-2014-aprobat-in-Senat-color.pdf

Regulamentul studiilor universitare de masterat (invataméant de zi, invatamant cu frecventa redusi);
http://www,uaic.ro/wp-content/uploads/2013/12/reculamentMaster-201 1 final.pdf

Regulamentul institutional de organizare si functionare a studiilor universitare de doctorat;
http:/fwww.uaic.ro/wp-content/uploads/2013/12/Reculamentinstitutionaldoctorate.pdf

Regulamentul de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studenti;
http://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2013/12/Regulamentul-Serviciilor-pentru-Studenti-modificat-27-05-
2014 pdf

Metodologia privind organizarea si desfasurarea examenelor de licentd/diploma, disertatie si absolvire
(sesiunile iulie/septembrie 2016 si februarie 2017);
http://'www.uaic.ro/wp-content/uploads/2013/12/Metodologie finalizare studii 2016.pdf

Regulamentul de initiere, aprobare si evaluare a programelor de studii;
http//www.naic.ro/wp-content/uploads/2013/12/Anexa3() R programe-de-studii.pdf

Ghid utilizare Microsoft Office;
http//www. microsoftiraining.net/microsofi-training-manuals.php

Dosarele de candidaturd se vor depune pind la data de 22.03.2016, ora: 15.00 la Serviciul Personal si
Dezvoltare Profesionald — Directia Resurse Umane, Corpul “J”—Corpul Administrativ al Universitdtii,
etaj 1; persoana de contact: Vasiliu loana.

Continutul dosarului:
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Cererea de participare la concurs, completatéd olograf (in original), adresatd domnului Rector al Universitatii
.~Alexandru Ioan Cuza” lasi, insotita de declaratia cadidatului conform art. 295 alin.(4) din Legea nr. 1 din 2011
a Educatiei Nationale, si conform art. 11 din Regulamentul — cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacan! sau lemporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale §i a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice; - model tip UAIC

Scrisoare de intentie tehnoredactata si semnata (in original);
Curriculum vitae tehnoredactat si semnat (in original);

Documente care sd ateste nivelul studiilor si alte acte care atestd efectuarea unor specializiri, documentele care
atestd indeplinirea conditiilor specifice (original +copie);

Adeverinta care sd ateste vechime in activitate de secretariat, in invatamantul superior, de minim 6 ani; (in
original)




Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sd-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideazi; candidatii care depun la inscriere declaratie pe propria
raspundere cd nu au antecedente penale, au obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului
Judiciar, cel tirziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului;

Adeverinta medicala (in original) care si ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate
(Adeverinta care atestd starea de sanitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanattii); In cazul in care candidatii soliciti Adeverinta
medicald (in original), pentru a se inscrie si la alte concursuri, se va prezenta Adeverinti medicala (original
+copie);

Actul de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz; certificat de nastere
si certificat de casitorie (daca este cazul) (original +copie);

Copia carnetului de munci sau, dupa caz, o adeverintd care si ateste vechimea in specialitatea studiilor si in
muncd; (original +copie);

Alte documente relevante pentru desfiasurarea concursului (original +copie);

Detalii suplimentare puteti obtine la Serviciul Personal si Dezvoltare Profesionala: tel. 0232201319.

Intocmit,
ec. loana Vasiliu
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