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UNIVERSITATEA ,Alexandru Ioan Cuza” din IASI organizeazi concurs pentru ocuparea
postului de:
Secretar institutie/unitate de invitamant (S), normd intreaga, perioadi nedeterminatd, la
Departamentul de Stiinte Socio-Umane - Institutului de Cercetdri Interdisciplinare

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

a) Conditii specifice:

» studii: Studii universitare de licenti absolvite cu diploma de licenta sau studii superioare de lunga
duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, intr-unul din domeniile: Stiinte juridice;
Stiinte economice; Stiinte administrative, Filologie, Stiinte ale comunicérii;

» Minimum 6 luni vechime in munci in activitatea de secretariat intr-o institutie de invitimint
superior (se va dovedi cu adeverinti);

» Alte cerinte specifice (se vor testa la probele de concurs):

— foarte bune cunostinte de operare PC (Microsoft Office: Word, Excel) si comunicare electronica (e-
mail, Internet);
competente de comunicare in relatii publice, inclusiv conceperea de documente oficiale (rapoarte,
sinteze, analize, etc.);

—~ persoand organizatd, responsabild, obisnuitd sd lucreze cu deadline-uri stricte, adaptabilitate
dinamica la sarcini de lucru, rezistenti la stres;

— persoani orientata spre interactiunea cu oamenii, care manifesta spirit de echipa si initiativa;
atitudine proactiva, capacitate de analizd si sinteza, spirit organizatoric;
excelente abilitdti de comunicare §1 invatare;

b) Conditii generale:

M si fie cetdtean roman sau cetitean al altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apar{inind Spatiului
Economic European si domiciliul in Roménia;

i) si cunoascd limba romana, scris si vorbit;

M sa aiba varsta minimi reglementata de prevederile legale;

& sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

B s3 aiba o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverinjei medicale
cliberate de medicul de familic sau de unitatile sanitare abilitate;

s Indeplineasca conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit ceringelor postului scos
la concurs;

¥l sd nu aibd condamniri definitive pentru sivirgirea unor infractiuni contra umanitd{ii, contra statului ori contra

autorititii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirca justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infrac{iuni sdvérsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea funcgiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit rcabilitarca.

Etapele concursului:
% Selectia dosarelor de inscriere
» comunicarea rezultatelor: maximum 3 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depuncre a dosarelor;
» termen de contestatii: o zi lucratoare dc la afisarea rezultatelor;
» comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maximum o zi lucrdtoare de la cxpirarca termenului de
depuncre a contestatiilor.

% Proba scrisi

data si ora desfasuririi: 17 noiembrie 2021, ora 10.00

locul desfasurdrii: se va comunica odatii cu rezultatul etapei ,,Selectia dosarelor de inscricre”;;

comunicarea rezultatelor: maximum o zi lucratoarc de la finalizarea probei;

termen de contestatii: o zi lucrdtoarc de la afisarca rczultatelor;

comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maximum o zi lucritoarc de la cxpirarca termenului de
depunecrc a contestatiilor.
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L Proba practicd — testarca abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatilor in vederea ocuparii postului;
data $1 ora desfasurdrii se vor comunica o data cu afisarca rezultatelor la proha scrisa

locul desfasuririi: se va comunica o data cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;

comunicarea rezultatelor: maximumum o zi lucrdtoarc de la finalizarea probei;

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

comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maximumum o zi lucrdtoare de la expirarca termenului de
depunere a contestatiilor;

VVVVY

L INTERVIU structurat

data si ora desfisuririi: sc vor comunica o dati cu afisarea rezultatelor la proba practica,

locul desfasurarii: se va comunica o data cu afisarea rezultatelor la proba practica;

comunicarea rezultatelor: maximum o zi lucritoare de la finalizarea probei;

termen de contestatii: 0 zi lucritoare de la afigarea rezultatelor;

comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatitlor.
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Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obfinut la fiecare proba fiind de 50 de puncte. Rezultatele finale ale concursului
se afiseazd in maximum o i lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a contestaiilor pentru ultima probd.

Bibliografia si Tematica propusi pentru organizarea si desfagsurarea concursului:
e Legeanr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, actualizatd cu modificérile si completérile ulterioare;

¢ Carta Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi:
https.//www.uaic.ro/wp-content/'uploads/2019/06/Carta-UAIC-si-Cod-Etica-UAIC_23.05.2019.pdf ;

o Contractul colectiv de muncai:
https://www.uaic.ro/ wp-content/uploads/2018/08/3-CCM%20240%20DIN%2028.08.201 8 .pdf ;

¢ Regulamentul intern privind drepturile si obligatiile personalului:
https://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2013/12/1-REG.INTERN-APROBAT-DEC.2014-CU-
SEMNATURLpdf;

o Statutul Institutului de Cercetéri Interdisciplinare:
https://www.uaic.ro/ wp-content/uploads/2019/03/Statutul-original-1CI-UAIC .pdf ;

o Regulamentul de organizare si functionare al Institutului de Cercetari Interdisciplinare:
hitps://www.uaic.ro/wp-comtent/uploads/2019/03/ORIGINAL-R egulament-de-organizare-si- functionare-
ICLpdf;

e Regulamentul cercetarii stiintifice:
https://www.uaic.ro/wp-content/uploads/2013/12/5Regsulamentcercetariistiintifice.pdf.

Dosarele de candidaturd se vor depune in perioada 25.10.2021 — 05.11.2021, ora: 15.00 la Serviciul Personal §i
Dezvoltare Profesionalid — Directia Economicd §i Resurse Umane, Corpul “J”—Corpul Administrativ al
Universitdtii, etaj 1; persoana de contact: Drigan Ioana.

Cont{inutul dosarului:

v" Cererea de participare la concurs, completatd olograf, adresatd domnului Rector al Universitatii
»Alexandru loan 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 vacant sau temporar vacant corespunzdtor funcfiilor
contractuale §i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice; - model tip UAIC

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

Documente care si ateste nivelul studiilor §i alte acte care atestd efectuarca unor specializari;
documentele care atestd indeplinirea conditiilor specifice (original +copie);

v Adeverintd din care sd rezuite indeplinirea conditiei - minimum 6 luni vechime in munci in
activitatea de secretariat intr-o institutie de inviitimént superior;

v Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza; candidatii care depun la inscriere declaratie pe propna
raspundere cd nu au antecedente penale, au obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului;

ANENEN

Serviciul Personal si Dezvoltare Profesionald
Bulevardul Carol |, nr. 11 / 700506, 1a5i, ROMANIA
Corpul J - Administrativ, et, 1

Tel. +40 232 201319; Fax +40 232 201819



v

v

Adeverinf{a medicali (In original) care sa ateste starea de sdnitate corespunzitoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de céatre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitatile sanitare abilitate (Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numdrul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatam), ]n cazul
in care candidatii solicitd Adeverinta medlcala (in original), pentru a se inscrie si la alte concursuri, se
va prezenta Adeverintd medicala (original + copie);

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

Copia carnetului de munci sau, dupd caz, adeverinti/e care si ateste vechimea in specialitatea
studiilor si in muncé; (original + copie);

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

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

intocmit, ec. loana Drigan
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