UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA

ANUNT

Universitatea din Craiova — Biroul de Studii Doctorale scoate la concurs un post de
secretar cu studii superioare pe perioadi determinati

Concursul va avea loc la Universitatea din Craiova, str.A.l.Cuza nr.13, in
Amfiteatrul “Dragan” (sala 444) si va consta in 3(trei) probe: prob# scrisd, proba practici

§i interviu.

Cele 3(trei) probe se vor desfidgura astfel:
Proba scriséi va avea loc in data de 19.01.2022, ora 10.00, proba practici va avea
loc in data 26.01.2022, ora 12.00, iar interviul se va desfiisura in data de 01.02.2022, ora

12.00.

Conditii generale de participare la concurs:

s#i cunoascit limba roména scris i vorbit;

séi aibd virsta minima reglementat? de prevederile legale;

st aibdl capacitatea deplinéi de exercitiu;

s3 aibli o stare de siniitate corespuziitoare postului pentru care candideazi
atestatli pe baza adeverinjei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitéifile sanitare abilitate;

sé indeplineasci conditiile de studii specifice postului scos la concurs;

s nu fi fost condamnat definitiv pentru sivérgirea unei infracfiuni contra
umanitiii, contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legiiturs cu
serviciul care impiedici infiiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savirsite cu intentie, care ar face-o
incompatibil#l cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitare.

Conditii de ocupare a postului:

si fie absolventi de studii superioare de licentd (ciclul 1) si master (ciclul 1I)
sau studii superioare de lungd duratd in urmitoarele domenii: Stiinte
administrative, Stiine juridice, Stiinge ale comunicérii, Filologie.

cunoagterea limbii engleze i cunogtinte operare pe calculator.

Dosarul de concurs va cuprinde:

cerere tip de inscriere la concurs, precum si declaratia acord GDPR*
copie C.L;

copie de pe diploma de studii superioare §i originalul pentru conformitate;
copie certificat de nagtere i originalul pentru conformitate;

cazier judiciar;

adeverinii medicala;

Curriculum vitae.

* cererea tip de inscriere la concurs si declarafia acord GDPR se ghsesc pe
site-ul www,ucv.ro., sectiunea angajari.



Dosarele de concurs se depun pénii pe data de 13.01.2022, ora 16.00, la
Registratura Universitiiii din Craiova, str.A.I.Cuza nr.13.

Rezultatul selectiei de dosare se afiseazd pe data de 14.01.2022, pe site-ul
Universitatii din Craiova, www.ucv.ro.

Eventualele contestatii privind selectia dosarelor se depun in termen de o zi
lucriitoare de la afisarea rezultatului selectiei la Registratura Universititii din Craiova,
str.A.I.Cuza nr.13, Craiova, iar rezultatul contestatiilor se va afiga pe data de 18.01.2022
pe site-ul Universitétii din Cralova, WWW.UCV.TO.

Rezultatul probei scrise se va afiga pe data de 20.01.2022, pe site-ul Universitaii
din Craiova, www.ucv.ro.

Eventualele contestatii privind rezultatul probei scrise se depun in termen de o zi
lucriitoare de la afigarea rezultatului la Registratura Universitijii din Craiova, str.A.1.Cuza
nr.13, Craiova, iar solutionarea contestatiilor se va afiga pe data de 25.01.2022 pe site-ul
WWW.UCY IO,

La proba practicd sunt admisi doar candidafii care au obtinut minim 50 puncte la proba
scrisi.

Rezultatul probei practice se va afisa pe data de 27.01.2022, pe site-ul
Universitétii din Craiova, www.ucv.jo.

Eventualele contestatii privind rezultatul probei practice se depun in termen de o
zi lucritoare de la afigarea rezultatului la Registratura Universititii din Craiova,
str.Al.Cuza nr.13, Craiova, iar solutionarea contestaiilor se va afisa pe data de
31.01.2022 pe site-ul www.ucv.ro.

La interviul vor fi admigi doar candidafii care au obfinut minim 50 de puncte la proba
practics,

Rezultatul interviului se va afiga pe data de 01.02.2022, pe site-ul Universitatii din
Craiova, www.ucv.ro.

Eventualele contestatii privind rezultatul interviului s¢ depun in aceeasi zi cu
afisarea rezultatului interviului la Registratura Universititii din Craiova, str.A.1.Cuza
nr.13, Craiova, iar solufionarea contestatiilor se va afisa pe data de 02.02.2022 pe site-ul
WWW,UCV.TO.

Rezultatul contestatiilor privind interviul si rezultatul final al concursului se va
afiga pe data de 03.02.2022 pe site-ul Universitéi{ii din Craiova, www ucv.ro.

Anexiim tematica de concurs gi bibliografia aferenti.
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TEMATICA DE CONCURS

pentru pozifia de secretar cu studii superioare (S IV), pe perioadi determinati, in
cadrul Biroului Doctorat — Directia Generalid Secretariat

1.Cunostinte de operare pe calculator: programele Word, Excel.

2. Cunogstinte in utilizarea corespondentei electronice (transmitere si primire de e-mal-uri,
trimitere $i primire de date cu volum ridicat prin we-transfer, arhivare/dezarhivare documente
transmise in format electronic);

3. Cunostinte de legislatie in domeniul studiilor universitare;

4. Cunogsterea temeinici a limbii roméne (elemente ortografie, punctuatie, fonetic4, ortoepie);
5. Cunostinte de limba englez3, nivel mediu (scris si vorbit).

Bibliografie:

Legea Educatiei Nationale Nr 1/2011, actualizat;

e Hotarirea de Guvern Nr. 681/2011, privind aprobarea Codului studiilor universitare
de doctorat, cu modificérile aduse ulterior;

¢ Carta Universititii din Craiova

e Regulament de organizare si functionare a studiilor doctorale si postdoctorale 2021;

¢ Metodologie proprie de admitere la studii universitare de licenta, master i doctorat
2021-2022;

o Metodologie inscriere si admitere studii postdoctorale;

s Metodologie de recunoastere a calitéifii de conducétor de doctorat obtinute in institufii
de Invétamant superior acreditate in striinétate;

e Metodologie privind recunoagterea diplomei de doctorat si a titlului de doctor;

e Procedurd de primire la studii si scolarizare a candidatilor cetiteni strdini in anul
universitar 2021 —2022;

® Ordin MEN nr. 3473/2017 — Metodologia de primire la studii si scolarizare a
cetiitenilor striini;

e Ordin MEC nr. 4156/2020 din 27 aprilie 2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind regimul actelor de studii i al documentelor universitare in sistemul de
invatdmant superior;

o Gramatica Limbii Roméne - Academia Romani, Institutul de Lingvistici “lorgu
Iordan — Al. Rosetti” ( cu precédere, elemente de ortografie, punctuatie si ortoepie);

e Gramatica de bazi a limbii romédne — Academia Roménd, Institutul de Lingvistici
"lorgu Iordan — Al. Rosetti”



Excel pentru elevi — Ghid practiv, ISBN 978-606-47-05156-0, Editura: Rentrop &
Straton;

Microsoft Word, SET, Center for Science Education and Training, http:
/feducation.inflpr.ro;

Doff, Adrian, Craig Thaine, Herbert Puchta, Jeff Stranks, Peter Lewis-
Jones with Rachel Godfrey and Gareth Davies. 2015. Cambridge English
Empower Bl+ Intermediate Student Book. Cambridge: Cambridge
University Press.
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