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CATRE
CONDUCEREA UNIVERSITATII DIN ORADEA

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Tn atentia domnului Rector,

Prof.univ.dr.habil. Constantin BUNGAU

SENATUL UNIVERSITATII DIN ORADEA
Tn atentia domnului Presedinte,

Conf.univ.dr. Aurel CAUS

Prin prezenta va solicitdm aprobarea pentru scoaterea la concurs a unui post de secretar
facultate cu studii superioare (post de executie). Ca urmare a cresterii numarului de studenti si
aculttii noastre. Mentiondm ca avem un post vacant conform

pensionarea unei secretare din cadrul f

organigramei.
Conform ”Normelor si normativelor de muncd pentru personalul didactic auxiliar si
prin HS nr. 55 sin 15.07.2019, avem un numar de 1662 unitati de normare, fapt
ntre 601-1050 unitati - 3

nedidactic” aprobat
care ne permite ocuparea postului vacant n acest moment (conform HS —

norme personal secretariat),

Cu deosebita consideratie,
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA
FACULTATEA DE STIINTE SOCIO-UMANE
Str. Universitatii, nr.5, 410087, Oradea, jud. Bihor, Roméania

Telefon: Secretariat: 0259-408276; Decanat: 0259-408766
Web: http://socioumane.uoradea.ro; E-mail: socioumane@uoradea.ro

Nr. inregistrare FSSU: eré din 09 ‘///' ot

Catre Conducerea Universititii din Oradea,

Noti justificativa privind scoaterea la concurs a unui post vacant de secretar

in conformitate cu prevederile Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale §i a criteriilor de promovare
in grade sau trepte profesionale imediat superioare pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic din
cadrul Universitifii din Oradea, anexa nr. 11 la hotirarea de Senat nr. 62 din 16.12.2019, va solicitdim
scoaterea la concurs a unui post vacant de secretar pe perioadd nedeterminata.

Mentiondm ci pentru a fi in conformitate cu normativul in vigoare, Facultatea de Stiinte Socio-

Umane ar trebui sa aib3 un numir de 4 secretare + secretara sefd la actualul numar de 1662 de studenti,
dintre care 1211 cu taxa.

Cu deosebita consideratie,

o Melinda Barth
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Universitatea din Oradea
Facultatea de Stiinte Socio-Umane

TEMATICA / BIBLIOGRAFIE

Anexa 4

Aprob~y
| Rector, |

1
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concursului pentru ocuparea postului didactic auxiliar de executie - Secretar facultate

Facultatea de Stiinte Socio-Umane

TEMATICA

» Organizarea studiilor universitare, conform Legii nr. 1/2011;

» Organizarea invatimantului postuniversitar, conform Legii nr. 1/2011;

> Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior, conform Legii nr. 1/2011;

> Tehnici si proceduri operationale de secretariat.

Bibliografie
» Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;
» Regulament de organizare si functionare a serviciului secretariat;

» Regulament privind arhivarea documentelor;

» Regulament privind activitatea profesionala a studentilor in baza sistemului european de

credite transferabile (ECTS);

» Metodologia organizirii concursului de admitere la studii universitare de licentd si studii

universitare de masterat;

> Regulament privind completarea, pastrarea si eliberarea actelor de studii;

» Manual de secretariat si asistentd managerialé Coordonator Adina Berciu Draghicescu,

Regulamentele si procedurile de mai sus pot fi accesate la adresa:

hittps://www.uoradea.ro/Reglementaritinternet ale+UO?structure=2
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