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Universitatea din Oradea , cu sediul Oradea, jud.Bihor, str. Universitatii nr.1, in baza ﬂt’&t&ﬁi’hr.1336/2022,

organizeaza concurs pentru ocuparea urmatoarelor posturi didactic auxiliare de executie vacante:

1 post de SECRETAR INSTITUTIE/UNITATE DE INVATAMANT, studii superioare, pe perioada nedeterminata,
norma intreaga 8 ore/zi, din cadrul Directiei General Administrative.

Conditiile generale de participare la concurs sunt:

a) are cetdtenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene; b) cunoaste limba romana, scris
si vorbit;c ) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificirile si completédrile ulterioare ;d) are o stare de sdnatate corespunzdtoare postului pentru care
candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs; f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra
securitdtii nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvérsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibild cu exercitarea functiei didactic auxiliar si nedidactic pentru care candideaza, cu exceptia situatiei
in care a intervenit reabilitarea; g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitdrii unei profesii;h) nu a comis infractiunile prevédzute 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 si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile
prevdzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice de participare la concurs sunt:

Pentru postul de SECRETAR INSTITUTIE/UNITATE DE INVATAMANT , pe perioada nedeterminata, norma intreaga
8 ore/zi, din cadrul Directiei General Administrative.

1. Studii de specialitate: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta

2. Perfectionari (specializari): Nu este cazul.

3. Cunostinte de operare/programare pe nivel de cunostinte avansat
calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:  Engleza , nivel avansat

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: sa aiba insusiri de personalitate:
seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare,
adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba
calitati psihice necesare (spirit de observatie, rabdare,
viteza de reactie, capacitate de orientare in spatiu,
capacitate de comunicare etc.);

6. Cerinte specifice:

Tetefon +4 0259 408105 Email 1
Fax 40259432788 Web




UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

Tipul probelor de concurs:

-proba scrisa

-inferviu

Conditiile de desfasurare a concursului:

~locul organizarii concursului- sediul Universitdtii din Oradea, strada Universitatii nr.1, Biblioteaca Universitatii,
parter ora 10

Calendarul de desfasurare a concursului:

Publicarea anuntului privind concursul pe portalul posturi.gov.re, AJOFM Bihor, la sediul 20.09.2024
universitatll, pe site-ul www.ugradez.ro, Sectlunea Concursurl pe posturl

Perioada de depunere dosare/data limita 23.09.2024 04.10.2024
Selectia dosarelor de concurs 08.10.2024
Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs 03.10.2024
Depunere contestatii rezultate selectie dosare de concurs 10.10.2024
Solutionarea contestatiilor 1a selectia de dosare si afisarea rezultatelor 11.10.2024
Concurs proba scrisafpractica 14,10.2024
Notarea la proba scrisd si afisarea rezultatelor. 15.10.2024

Afisarea datei §i orei sustinerii interviului

Depunere contestatii rezultate proba scrisd/proba practica 16.10.2024
Solutionarea contestatiilor la proba scrisd/practica si afisarea rezultatelor 17.10.2024
Interviu 18.10.2024
Afisarea rezultatelor interviu 21.10.2024
Depunere contestatii rezultate interviu 22.10.2024
Solutionarea contestatiilor la proba interviu si afisarea rezultatelor 23.10.2024
Rezultate finale 24.10.2024

Depunerea dosarelor de concurs:

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune in perioada 23.09.2024-04.10.2024 , de luni pana vineri, In
intervalul orar 12:00-14:00 la Universitatea din Oradea, strada Universitatii nr.1, Serviciu de Resurse Umane,
cladirea |, etaj | si vor contine urmatoarele documente:

a) formular de Tnscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legli, aflate in
termen de valabilitate;

c} copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului sclicitate de
autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de muncd, a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului; Modelul orientativ al
adeverintei mentionate este prevazut in anexanr. 3

f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar. Documentul prevazut
anterior poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria réspundere privind antecedentele penale. Tn acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a sclicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu
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cliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise sifsau probei practice.

g) adeverintd medicald care s3 ateste starea de séindtate corespunzdtoare, eliberatd de cdtre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;

Adeverinta care atest3 starea de s3ndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatil. Pentru candidatii cu dizabilitdti, Tn
situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de séndtate trebuie insofitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis T conditiile legii.

h) cortificatul do intogritato comportamantzld din care s reiasi cd nu s-au comis infractiuni prevarute 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 si funcfionarea Sistemului National de Date Genectice Judiciare, cu
modificarile ulterioare

i) curriculum vitae, model comun european.

j) Certificat medical-medicina muncii in vederea inscrierii la concurs pentru ocuparea unui post didactic
auxiliar n invatamantul superior, conform Qrdinului nr.4060/1502 din 2024
Copiile de pe actele prevazute la lit. b) -8}, precum si copia certificatului de Tncadrare intr-un grad de handicap se
prezintd insotite de documentele originale, care se certificd cu mentiunea "conform cu originalul" de cdtre
secretarul comisiei de concurs.

Candidatul are obligatia ca pe toatd durata derularii concursului sa detina asupra sa Codul numeric pentru
identificare atribuit la depunerea dosarului de concurs

Bibliografie/tematic necesard ocupdrii postului de Secretar cu studii superioare, pe perioadd nedeterminatd,
normd fntreagd 8 ore/zi, din cadrul Directiei General Administrative.

I. Bibliografia necesard ocupdrii postului:

Legea invitdmantului superior nr. 199/2023, Consolidarea din data de 28.06.2024.

Regulamentul intern al Universitdtii din Oradea publicat pe site-ul www.uoradearo sectiunea
Managementul Calitdtii — Documente Managementul Calitdtll — Reglementéri Inlerne.

Regulamentul de organizare si functionare a Universitdtii din Oradea pe site-ul www.uoradea.ro sectiunea
Managementul Calitatii —~ Documente Managementul Calitatii — Reglementari interne.

Regulament de organizare si functionare a Directiei General Administrative publicat pe www.site-ul
uoradea.ro sectiunea Managementul Calitdtii — Documente Managementul Calitétii — Reglementari
interne.

Cunostinte IT medii (pachet Microsoft Office - Word, Excel, Power Point} disponibile la
https://support.microsoft.com/ro-ro/training.

Ii. Tematica necesard ocupdrii postului:

::: Temele abordate Cadru legislativ
1 TITLUL | Tnvatadmantul superior - CAPITOLUL 11 Sistemul de | Legea  nvatdmantului  superior  nr.
) Tnvatdmant superior 199/2023
’ TITLUL ! TnvEtdmantul superior - CAPITOLUL IV Organizarea
) institutiilor de invatdmant superior
3 TITLUL | Tnv&tdmantul superior - CAPITOLUL V Organizarea
’ studiilor universitare
4, TITLUL | Tnvatdméantul superior - CAPITOLUL XVII
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Conducerea institutiilor de Tnvatd@mant superior
. TITLUL 1 Tnvitimantul superior - CAPITOLUL XVl
5. Finantarea s patrimoniul institutiilor de Tnvat@mant
superior de stat
6 TITLUL ! Tnvitamantul superior - CAPITOLUL XX Etica si
) deontologia universitard
TITLUL | Tnvatdmantul superior - CAPITOLUL XXl
Réspunderea disciplinard a personalului didactic i de
7. cercetare, a personalulul didactic sl de cercetare auxiliar,
precum si a personalului de conducere din tnvatdmantul
superior
8. Toate capitolele Regulamentul intern al Universitdtii din
Oradea
, Regulamentul de organizare si functionare
9. Toate capitolele a Universitatii din Oradea
. Regulament de organizare si functionare a
10. Toate capitolele Directiei General Administrative
11, Addugarea si editarea textului Tn Word
12, Salvarea si editarea unui document in Word;
i3. Introducere in u‘glufarea unui cititor de ecran in Word Cunostinte IT medii (pachet Microsoft
14, Machetarea paginii . .
. . S Office - Word, Excel, Power Point)
15. Randuri si coloane in Excel
16. Celule in Excel
17. | Crearea si formatarea tabelelor in Excel
_____ — —
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