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UNIVERSITATEA ,Alexandru Ioan Cuza” din IASI organizeazi concurs pentru ocuparea
postului de

SECRETAR INSTITUTIE/UNITATE DE iNVATAMANT (),
norma intreagi, perioadi nedeterminati
la Facultatea de Economie si Administrarea Afacerilor

Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie si indeplineascd minim urmaitoarele conditii
specifice si conditii generale:

a) Conditii specifice:
» studii universitare de licenta absolvite cu diplomi de licenta sau studii superioare de lungd durata,
absolvite cu diplom3 de licentd sau echivalenti;
> cunostinfe, competente si abilititi (se vor testa la probele de concurs):
- cunostinte de nivel mediu privind utilizarea calculatorului (MS Office, documentare pe internet, e-
mail});
- persoana, responsabila, organizatd, cu abilitdti de planificare si gestionare a activitatilor ce implica
un volum mare de date, in vederea respectirii termenelor stricte;
- abilitati de comunicare in relatiile cu publicul §i de intocmire a documentelor oficiale (adrese,
rapoarte, scrisori etc.);
- capacitate de analiza si sinteza, abilitati de comunicare i de lucru in echipi, adaptare dinamici la
sarcini de lucru, rezistenta la stres, spirit de initiativa.

b) Conditii generale:

sd fie cetdjean roman sau cetdjcan al aitor statc membre ale Uniunii Europenc sau a statelor apartindnd Spatiului
Economic European gi domiciliul in Roménia;

6] sd cunoasci limba romani, scris si vorbit;

) si aiba varsta minima reglementati de prevederile legale;

B sa aiba capacitate deplini de exercifiu;

¥ si aibd o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestata pe baza adeverinfei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

M si indeplineasci conditiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos
la concurs;

8 sid nu aiba condamniri definitive pentru sivarsirea unor infracfiuni contra umanitdtii, contra statului ori contra

autoritdtii, de serviciu sau in legitura cu serviciul, care impiedicd infiptuirca justitici, de fals ori a unor fapte de
corupfie sau a unei infractiuni savérsite cu intentic, care ar face-o incompatibild cu exercitarca funcici, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Etapele concursului:

% Selectia dosarelor de inscriere
comunicarea rezultatelor: maximum 3 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a
dosarelor;
» termen de contestatii: o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor;
> comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maximum o zi lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.
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Proba scrisd (din bibliografia mentionat3)

data 51 ora desfasurdrii: 25 ianuarie 2022, ora 09.00;

locul desfasurdrii: se va comunica odaté cu rezultatul etapei »selectia dosarelor de inscriere”;
comunicarea rezultatelor: maximum o zi lucratoare de la finalizarea probei;

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

comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maximum o zi lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Proba practici (testarea abilitatilor §i aptitudinilor practice ale candidatilor in vederea ocupdrii
postului)

data si ora desfagurarii se vor comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;

locul desfagurdrii: se va comunica odata cu afigarea rezultatelor la proba scrisa;

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

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

comunicarca rezultatelor la contestatiile depuse: maximum o zi lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor;

Interviul:

data §i ora desfagurarii: se vor comunica odata cu afisarea rezultatelor la proba practici;

locul desfaguriarii: se va comunica o data cu afisarea rezultatelor la proba practici;

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

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

comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse: maximum o zi lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

VVVVY VVVVY

VVVVY

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare probi fiind de 50 de puncte.
Rezultatele finale ale concursului se afiseazd in maxim o zi lucritoare de la expirarea termenului de
depunere a contestafiilor pentru ultima probd.

Bibliografia. Tematica propusi pentru organizarea si desfisurarea concursului:

1.

2.

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare; Titlul III -
invatamantul superior (capitolele I si II)

Regulamentul Intemn privind drepturile si obligatiile personalului Universitatii “Alexandru Ioan Cuza”
din lagi (www.uaic.ro sectiunea Despre UAIC — Documentele Universitafii)

Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor din ciclul de studii universitare de licenta,
aplicabil studentilor inmatriculati incepind cu anul universitar 2021-2022, anul I de studii
(https://'www.uaic.ro/wp-content/uploads/2021/09/MEDIA_SS_Reg-studenti-licenta-2021_20221.pdf)
Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor din ciclul de studii universitare de master,
aplicabil studentilor nmatriculati incepidnd cu anul universitar 2021-2022, anul [ de studii
(https.//www.uaic.ro/wp-content/uploads/2021/09/MEDIA_SS_Reg-studenti-master-2021 20221 .pdf)

Continutul desarului:

v

<

Cererea de participare la concurs, completatd olograf, adresatid domnului Rector al Universitafii
»Alexandru loan Cuza” din lagi, insotitd de declaratia candidatului 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 funciilor
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 tehnoredactati $i semnata (in original);
Curriculum vitae semnat (in original);

Documente, care sa ateste nivelul studiilor (diploma de licentdi/adeverinti, insotiti de foaia
matricola/situatia scolari) si alte acte care atestd efectuarea unor specializiri, documente care atesti
indeplinirea conditiilor specifice (original +copie);

Cazierul judiciar sau o declarafie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-1 faca
incompatibil cu funcfia, pentru care candideazi; candidatii, care depun la inscriere declaratie pe
propria 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;
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v" Adeverin{d medicali (in original), care s3 ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberati cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitafile sanitare abilitate (adeverinta, care atesti starea de sanitate, contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii); in cazul,
in care candidatii solicitd adeverintd medicala (in original) pentru a se inscrie si la alte concursuri, se
va prezenta adeverin{a medicala (original + copie);

v" Actul de identitate sau orice alt document, care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz; certificat
de nagtere si certificat de ciisitorie (daci este cazul) (original + copie);

v" Copia carnetului de munci sau, dupa caz, adeverintd/e, care si ateste vechimea in specialitatea
studiilor si in munca; (original + copie);

v' Alte documente relevante pentru desfisurarea concursului (original + copie),

Dosarele de candidaturd se vor depune in perioada 30.12.2021 — 12.01.2022, ora 15.00 la Serviciul
Personal si Dezvoltare Profesionald — Directia Economici si Resurse Umane, Corpul “J” — Corpul
Administrativ al Universitdtii, etaj 1; persoana de contact: Palade Elena-Luminita.

Detalii suplimentare puteti obtine la Serviciul Personal si Dezvoltare Profesionala (persoana de
contact: Palade Elena-Luminita), telefon 0232 201102, interior 2477.

Rector,
Prof.univ.dr. Tudore

intocmit,
ec. Palade Elena-Luminita
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