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Propunere privind Tematica si Bibliografia pentru concursul

de ocupare a pentru ocuparea postului de Secretar S GII Cabinet Prorector managementul

cercetirii stiintifice si relatii internationale, Secretariat Universitatea din Oradea
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Atributiile Serviciului Secretariat Universitate;

Atributiile Biroului Secretariat — Registratura si ale Secretariatelor Prorectori;

Sisteme de inregistrare a corespondentei oficiale primite si expediate;

Elementele componente ale scrisorii oficiale;

Corespondenta administrativa. Note de informare;

Corespondenta administrativa. Raportul si referatul;

Principalele atributii ale Sefului Birou Proiecte si Programe Cercetare Dezvoltare Inovare;
Principalele atributii ale personalului din cadrul Biroului Proiecte si Programe Cercetare
Dezvoltare Inovare;

Structura si atributiile generale ale Departamentului de Relatii Internationale;

Atributii specifice ale Biroului Programe Internationale;

Atributii specifice ale Compartimentului Studenti Straini;

Principii si activitati privind mobilitatile si proiectele de cooperare europeand si
internationala prevazute in Carta ERASMUS pentru invatimantul superior 2014-2020;
Tipuri de mobilitati ERASMUS+; descriere, criterii de selectie;

Biblioteca Universitatii din Oradea: activitati si servicii, structura organizatoricd, personal i
conducere;

Traducerea din Ib. roména in Ib. engleza/ Ib. englezé in Ib. roména a unui text cu caracter
general si/ sau specific;

Abilitati de exprimare in limba engleza;
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Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare —
Invatimantul Superior;

Carta Universitatii din Oradea — Anexa 1/ HS 22/ 28.01.2013;

Regulamentul intern al Universitatii din Oradea — Anexa 1/ HS 35/25.11.2013;
Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Secretariat Universitate — Anexa 4/
HS 169/ 2011;

Nina Vargolici, Redactare si corespondenta, Ed. Univ. Bucuresti, 2003;

Regulamentul de organizare si functionare a Biroului Programe si Proiecte CDI — Anexa 18/
HS 26/ 27.05.2013;

Regulamentul privind organizarea si functionarea Departamentului de Relatii Internationale
— Anexa 19/ HS 52/ 30.03.2015;

Metodologie privind admiterea si scolarizarea cetdtenilor strdini — Anexa 17/ HS 57/
17.07.2015;

Erasmus Charter For Higher Education 2014-2020;



10. Procedura de implementare a Programului Erasmus+ - HS 51/19.02.2015;
11. Regulamentul de organizare, functionare si administrare a Bibliotecii Universitatii din
Oradea — HS 24/25.03.2013.

Prorector MCRI,
Prof. univ. dr. Eugen Victor Macocian
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