UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA
PRORECTORAT RELATII INTERNATIONALE
SI IMAGINE ACADEMICA

ANUNT

Universitatea din Craiova, Prorectoratul Relatii Internationale si Imagine

Academici, scoate la concurs un post de secretar cu studii superiore in cadrul
Departamentului de Relatii Internationale.

Concursul se va organiza in data de 15 septembrie a.c. , ora 10.00, Sala 454,

etajul II, din Cladirea centrala a Universititii din Craiova, Strada A.l.Cuza, Nr. 13, Cod
200585 si va consta din trei probe: o proba scrisa (doud ore), o proba orala si o proba
practica.

Conditii de ocupare a postului:

studii superioare, licenta si master

competente lingvistice si stilistice de exprimare corecta (oral si scris) in limba
romand

cunoasterea unei limbi de circulatie internationald, Nivel C1 din Cadrul Comun
European de Referintd, atestatd prin diplomd universitard ori Certificat de
Competenta lingvistica eliberat de o institutie agreata de Universitatea din Craiova
(Cambridge, DALF, Institutul Goethe, Institutul Cervantes, Institutul Dante
Aligheri, TOEFL, Universitatea din Bucuresti, Centrul de Limbi Straine
Interlingua de la Universitatea din Craiova)

competente informatice (MS Office, Photoshop / CorelDraw / Adobe Illustrator
InDesign, Excel)

competente si abilitati de comunicare si inter-relationare

competente si abilitati de comunicare interculturala

cunostinte de protocol institutional

spirit de initiativd, sociabilitate, disponibilitate, capacitate de bund gestionare a
timpului, capacitate de a lucra in echipa, capacitate de efort intelectual, capacitate
de gestionare eficienta a situatiilor de criza

implicare in proiecte si actiuni de voluntariat, de preferinta cu valente
interculturale

Dosarul de concurs trebuie sa contina:

cerere de inscriere la concurs

copie legalizata dupa actele de studii

copie dupa cartea de identitate

CV EUROPASS in limba romana

recomandare de la ultimul loc de munca

adeverinti din care sa rezulte vechimea in munca

cazier judiciar

adeverintd medicala

atestate care s dovedeasca participarea la proiecte si actiuni de voluntariat
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Dosarele de concurs se depun la Universitatea din Craiova, Cladirea centrald, Strada
A.LCuza, Nr. 13, Registraturi, parter, in holul central, pini pe data de 13 august a.c.,
intre orele 9.00-13.00.

Rezultatul selectiei dosarelor va fi afisat pe data de 14 august a.c., pe site-ul
Universitatii din Craiova (Www.ucv.ro).

Rezultatul concursului va fi afisat pe data de 15 septembrie a.c.

Contestatiile se pot depune in termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor la Sala 430 din
Cladirea centrald a Universitatii din Craiova in intervalul orar 10:00-13:00.

Solutionarea acestora se va realiza in termen de 24 de ore de la depunere.

Anexim bibliografia si tematica concursului.
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Coman, Cristina, Relatiile publice: principii si strategii, lasi, Polirom, 2001
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Planul operational al Universitétii din Craiova Planul strategic al Universititii din Craiova
Proceduri Departamentul de Relatii Internationale al Universitétii din Craiova:
- Conditii de organizare si desfasurare a mobilitatilor incoming, in cadrul programului
ERASMUS
- Conditii de organizare si desfasurare a mobilitdtilor incoming, in cadrul unor acorduri inter-
institutionale (altele decat Erasmus)
- Organizarea si derularea mobilitatilor cadrelor didactice si a personalului administrativ in cadrul
programului ERASMUS
- Organizarea si derularea mobilitatilor de studenti outgoing in cadrul programului ERASMUS
- Conditii de organizare si desfasurare a deplasarilor externe (altele decat Erasmus)
Regulamente Bourses de recherche doctorale et de post-doctorat « Eugen Ionescu »
www.auf.org - Site-ul Agentiei Universitare a Francofoniei
Regulamentul de organizare si functionare al Departamentului de Relatii Internationale al
Universitatii din Craiova
Regulamentul privind aplicarea sistemului de credite transferabile la Universitatea din Craiova
Regulamentul privind recunoasterea rezultatelor perioadei de studii in strdinidtate in cadrul
Programului Erasmus/ in cadrul unor mobilitati altele decat Erasmus
Rosu-Hamzescu, lon, Zavileanu, Mircea, Diplomatie, negociere, protocol in relatii internationale,
Craiova, Editura Universitaria, 2002, p. 301-328.
Strategia de politica lingvisticd a Universitatii din Craiova
Supporting reform: the role of Erasmus in Higher Education, Luxemburg: Publications Office of the
European Union 2013
Zavaleanu, Mircea, Management §i comunicare, Craiova, Editura Universitaria, 2004, Vol. I, p. 53-
131 si Vol. 2, p. 273-319
www.ucv.ro — Site-ul Universitatii din Craiova
http://www.ucv.ro/international/ - Site-ul Universitatii din Craiova, Sectiunea Relatii Internationale
www.mae.ro - Site-ul Ministerului Afacerilor Externe
www.edu.ro - Site-ul Ministerului Educatiei Nationale
www.anpcdefp.ro - Site-ul Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare
Ghidul programului ErasmusPlus (EN)
www.erasmusplus.ro - Site-ul Programului Erasmus+
www.ec.europa.eu - Site-ul Comisiei Europene
www.see-burse.ro - Site-ul Programului de burse si cooperare interinstitutionald finantat prin
mecanismul financiar SEE
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TEMATICA PROBA SCRISA $I ORALA

Organizarea internd a UCv si a DRI.

Strategia UCv In domeniul relatiilor internationale. Obiective si prioritati.

Prezentarea  programului Erasmus + . Axe, principii de functionare si organizare.

Sistemul de credite transferabile ECTS. Principii si aplicare la UCv.

Bursele Eugen Ionescu. Prezentarea acestui tip de burse, beneficii pentru cercetarea

francofona.

Prezentarea programului Erasmus. Istoric, performante, beneficii.

Actiuni suport pentru mobilitatile Erasmus+.

Comunicarea si relatiile dintre oameni la locul de munca.

Comunicarea profesionala.

0. Conditiile de acceptare a cetatenilor stréini la studii universitare in Romania.

1. Principii si strategii ale muncii de arhivare (inregistrarea documentelor, gruparea actelor
in dosare, inventarierea si selectionarea documentelor).

12. Conditii de organizare si desfasurare a mobilitatilor internationale la Universitatea din

Craiova.
13. Modernizarea Invatamantului Superior. Priotititi ale Comisiei Europene.
14. Programe finantate prin Mecanismul financiar SEE.
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TEMATICA PROBA PRACTICA (PE CALCULATOR)

1. Redactarea unui corespondente intr-o limba de circulatie internationald adresatad
unei universitati partenere.

2. Redactarea In limba romana a unui comunicat de presa.

3. Realizarea unei campanii de promovare (decsriere, continuit si realizare grafica pe
calculator).
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