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-1,7in baza Hotararii

nr.1336/2022, organizeaza concurs pentru ocuparea urmatoarelor posturi didactic auxiliare de executie

vacante:

1 post de Secretar institutie/unitate de invatamant, COR 235901 studii superioare, pe perioada

nedeterminata, norma intreaga 8 ore/zi, respectiv 40 ore/sdptdmand in conditii normale de lucru, din

cadrul structurii Facultatea de Arte

Atributii / Responsabilitati specifice postului:
intocmirea si gestionarea cataloagelor pentru Facultatea de Arte;
Evidenta studentilor, inclusiv in UNIWEB pentru Facultatea de Arte;

Efectueaza nregistrarile din registrul matricol, prin comparatie cu cataloagele de note si centralizatorul
de note, semneaza situatia studentilor la sfarsitul fiecarui an universitar pentru Facultatea de Arte;

Tntocmirea suplimentelor la diplomd, situatii scolare, foi matricole, pentru Facultatea de Arte;
Comunicarea informatiilor necesare studentilor;

Comunicarea informatiilor necesare cadrelor didactice;

Comunicarea informatiilor solicitate de catre terti, in sfera de competenta;

Preluarea si verificarea dosarelor candidatilor la admitere.

Introducerea in UNIWEB a datelor candidatilor la admitere.

Asigurd procesul de inscriere a absolventilor la examenele de finalizare a studiilor pentru Facultatea de
Arte.

Scanarea si multiplicarea documentelor.
Tehnoredacteaza si asigura transmiterea corespondentei prin postd, fax, e-mail.

Transmite decanului, prodecanilor si a membrilor Consiliului Facultatii documentele, datele si
informatiile necesare luarii deciziilor, din domeniul ei de competenta.

Monitorizarea traseului profesional si insertia pe piata muncii a absolventilor din cadru facultatii,
utilizand sistemele informatice puse la dispozitie de conducerea universitatii (uniweb; platforma MEN;
chestionare, etc.) pentru Facultatea de Arte.

Redactare adrese interne.

Realizare rapoarte si statistici solicitate intern sau extern.

Colaborare cu directorii de departamente si toate cadrele didactice si nedidactice ale facultatii.
Urmareste si aplica hotararile conducerii facultatii si universitatii.

Asigura respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat cu privire la evidenta studentilor si a
documentelor gestionate in secretariat.

Raspunde de arhivarea dosarelor studentilor si a tuturor documentelor din secretariat.
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Pastreaza confidentialitatea stricta asupra datelor la care are acces Tn cadrul Universitatii, atat din sfera
de activitate proprie, cat si din a celoriaite structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care
interactioneaza. Nu face declaratii publice fard acordul conducerii Universitatii.

Mentine Tn stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosintd. Réspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza si nu e foloseste Tn alte scopuri decét
cele de serviciu.

Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate
eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativa a rezultatefor solicitate prin activitatile
prevazute in fisa postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica.

Prezentele atributii se completeazd cu atributiile prevazute in procedurile proprii aprobate prin H.S., in
Regulamentul de Organizare si Functionare a institutiei sau alte documente stabilite de sefii ierarhici.

Executd alte sarcini primite de [a sef ierarhic superior, in legatura cu domeniul de activitate al structurii
sau prevdzute Tn regulamentele Universitatii din Oradea.

Cunoaste si respectd regulamentele interioare, inclusiv cele care vezeaza normativele SSM-SU.

Conditiile generale de participare la concurs sunt:

a) are cetdtenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordui privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene; b} cunoaste limba
romanad, scris si vorbit;c ) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Cedul
mungcii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;d) are o stare de sdnatate corespunzatoare
postului pentru care candideazd, atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de fTamilie 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
savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de
coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care
ar face o persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei didactic auxiliar si nedidactic
pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea; g) nu executd o pedeapsa
complementard prin care i-a fost interzisd 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 exercitarii unei profesii;h)
nu a comis infractiunile previzute 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 prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice de participare la concurs sunt:

1. Studii de specialitate: Studii superioare de lungd durata absolvite cu
diploma de licentd sau echivalentd si master {sau
echivalent)

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe nivel de cunostinte avansate (MS Office — Word, Excel,
calculator (necesitate si nivel): editor pdf)

4, Limbi strdine (necesitate si nivel) Engleza nivel mediu

cunoscute:
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: initiativd In gdsirea celor mai eficiente mijloace de
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realizare a obiectivelor,

- abilitdti de comunicare,

- capacitatea de a lucra in echipa,

- capacitatea de analiza si sintezd,

- asumarea responsabilitatii

- capacitate de organizare, rigurozitate, atentie
la detalii si confidentialitate.

- rezistentd la stres in pericadele aglomerate
(sesiuni de examene, admitere, inmatriculari).

6. Cerinte specifice:

Tipul probelor de concurs:

-Proba scrisa:Constd in redactarea unei lucréri si/sau in rezolvarea unor teste-grild prin care se testeazd
cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se organizeazad concursul si se noteaza cu un
punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS; Punctajul minim obtinut 1a aceasta
probd este de 50 de puncte.Proba scrisd poate fi susfinutéd doar de cdtre acei candidati declarati admisi la
selectia dosarelor de concurs.

Candidatii care nu au obtinut punctajul minim de 50, nu au dreptul sa se prezinte la proba urmatoare.
-Interviu:in cadrul interviului se testeazd abilitdtile, aptitudinile si motivatia candidatilor i se noteazé cu un
punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS; Proba interviului poate fi sustinuta
doar de citre acei candidati declarati admisi [a proba scrisa sifsau proba practicd, dupa caz.

Conditiile de desfasurare a concursului:

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

Calendarul de desfasurare a concursului:

Publicarea anuntului privind concursul pe portalul posturi.gov.ro, AJOFM 22.10.2026
Bihor, la sediul universitatii, pe site-ul www.uoradea.ro, Sectiunea

Concursuri pe posturi

Pericada de depunere dosare/data limita 23.10.2026 06.11.2026
Selectia dosarelor de concurs 10.11.2026
Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs 11.11.2026
Depunere contestatii rezultate selectie dosare de concurs 12.11.2026
Solutionarea contestatiilor la selectia de dosare si afisarea rezultatelor 13.11.2026
Concurs proba scrisa/practica 16.11.2026
Notarea la proba scrisa si afisarea rezultatelor. 17.11.2026
Afisarea datei si orei sustinerii interviului

Depunere contestatii rezultate proba scrisd/proba practica 18.11.2026
Solutionarea contestatiilor la proba scrisd/practica si afisarea rezultatelor 19.11.2026.
Interviu 20.11.2026
Afisarea rezultatelor interviu 23.11.2026
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Depunere contestatii rezultate interviu 24.11.2026
Solutionarea contestatiilor la proba interviu si afisarea rezultatelor 25.11.2026
Rezultate finale 26.11.2026

Depunerea dosarelor de concurs:

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune conform calendarului de concurs , de luni pana vineri, In
intervalul orar 10:00-14:00 |la Universitatea din Oradea, strada Universitatii nr.1, Serviciu de Resurse
Umane, cladirea |, etaj ! sivor conjine urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevézut la anexa nr. 2;

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

¢) copia certificatului de césatorie 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 atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care s3
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului; Modelul
orientativ al adeverintei mentionate este prevazutin anexa nr. 3

f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar. Documentul prevazut
anterior poate fi Tnlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale. in acest caz,
candidatul declarat admis |a selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd cu
eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

g) adeverintd medicald care sd ateste starea de sandtate corespunzdtoare, eliberatd de cétre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derulari concursului;

Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numadrul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, Tn formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitdti, In situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sindtate trebuie
insotitd de copia certificatului de Tncadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

h) certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd ca nu s-au comis infractiuni
prevazute 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 modificarile ultericare

i) curriculum vitae, model comun european.

i) Certificat medical-medicina muncii in vederea inscrierii la concurs pentru ocuparea unui post
didactic auxiliar in invatamantul superior, conform Ordinului nr.4060/1502 din 2024
Copiille de pe actele prevazute la lit. b) -e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap se prezintd insotite de documentele originale, care se certifica cu mentiunea "conform cu
originalul" de cétre secretarul comisiei de concurs.

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

Bibliografie/tematica necesar3 acuparii postului
1. Bibliogrdafie:
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Legea invatamantului superior 199/2023

Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii din Cradea

Regulament privind arhivarea documentelor in cadrul Universitatii din Oradea

Regulament privind activitatea profesionald a studentilor in baza Sistemului European de Credite
Transferabile (ECTS) valabil incepand cu: 2026-2027

Regulament de organizare si desfasurare a examenelor de absolvire, licentd/diploma si dizertatie, valabil
incepénd cu anu! universitar 2025-2026

Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare

Regulamentul organizarii admiterii la studii universitare de licentd la Universitatea din Oradea pentru anul
universitar 2026-2027 si Regulamentul organizdrii admiterii la studil universitare de master la Universitatea
din Oradea pentru anul universitar 2026-2027

iL.Tematica

Organizarea studiilor universitare, conform Legii invatamantului superior 199/2023

Structura organizatorica a institutiilor de invatdmant superior, conform Legii invatdmantului superior
199/2023

Tehnici si proceduri operationale de secretariat.

Sistemul de credite transferabile, notiune, aplicabilitate.

Aspecte legate de activitatea profesionald a studentilor (admitere, frecventd, promovabilitate, finalizare
studii etc.)
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