ANUNT

Universitatea Transilvania din Brasov scoate la concurs un post de secretar Il - st. superioare, cu
angajare pe perioada nedeterminata, la Facultatea de Psihologie si Stiintele Educatiei,
Departamentul de Pregatire a Personalului Didactic.

Dosarele se depun la Registratura Universitatii Transilvania din Brasov (cladirea Rectorat, B-dul Eroilor, nr.
29, Brasov), pana in data de 12.10.2021 inclusiv, intre orele 12.00 - 15.00.

Dosarele de concurs sunt verificate la Serviciul Resurse Umane, zilnic Tntre
orele 12.00 - 15.00 si apoi se depun la Registratura Universit&tii
Transilvania din Brasov (clddirea Rectorat, B-dul Eroilor nr. 29 Brasov.

Toate informatiile referitoare la desfasurarea concursului se afiseaza la avizier (cladirea Rectorat, B-dul
Eroilor, nr.29) si pe site-ul universitatii; informatii suplimentare se pot obtine la telefon 0268 413000, int.
139.

Conditiile de participare (conf. HG nr. 286/23.03.2011) sunt prezentate la pct. I.

Probe de concurs:

1.Proba scrisa

2.Proba practica

2. interviu

Indeplinirea conditiilor de participare este obligatorie pentru Inscrierea la concurs.

Fiecare proba este eliminatorie, punctajul minim ce trebuie obtinut la fiecare proba fiind de 50 puncte.
Tematica si bibliografia sunt prezentate la pct. Il.

Dupa fiecare proba, candidatii pot depune contestatii la Registratura Universitatii Transilvania din Bragov,
intre orele: 08.00-12.00, in termenele stabilite prin calendarul prezentat la pct.lIl.

I. Conditii de participare la concurs

1. Conditii generale de participare la concurs

-cetatenie romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului
Economic European si domiciliu in Romania;

-cunoasterea limbii romane scris si vorbit;

-varsta minima reglementata de prevederile legale

-stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza;

-nu a fost condamnata definitiv pentru savargirea unei infractiuni de serviciu sau in legatura cu serviciul
(contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii) care Tmpiedica infaptuirea justitiei sau de fals, ori a
savarsirii unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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2. Conditii specifice de participare la concurs:

- studii superioare

- speciald - cursuri de specializare Tn functie de nevoile identificate pe parcurs (relatii cu publicul,
birotica,managementul calitatii.

- 4 ani vechime minima

-cunostinte de limba engleza nivel mediu

-operare PC (WORD,EXCEL, posta electronica

-cunostinte privind legislatia Tn vigoare

3. Dosarul de concurs:
Cerere tip; (formular tipizat care se poate obtine de la Registratura Universitatii din cladirea Rectorat si de

pe site-ul universitati, la adresa: https://www.unitbv.ro/despre-unitbv/cariera-si-

posturi-vacante.html

-Copie dupa:

- Certificatul de nastere;

- Certificatul de casatorie;

- Cartea de identitate/ pasaport;

- Documentele care atesta studiile si indeplinirea unor conditii specifice;

- Carnetul de munca/ Adeverinta de vechime in munca;

(Actele prevazute la pct. 3 vor fi prezentate si in original in vederea

conformitatii copiilor cu acestea).

Cazier judiciar/ Declaratie pe proprie raspundere;

(Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe proprie
raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului)

4. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare (eliberata cu cel mult 6 luni
inainte de inceperea concursului, de catre medicul de familie sau de catre unitati sanitare abilitate);

5.Curriculum vitae (format Europass).
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Bibliografie

Regulament privind activitatea profesionald a studentilor
Metodologia privind organizarea si desfdsurarea concursuluil de
admitere la Universitatea Transilvania din Brasov pentru
ciclurile de licentd si masterat,

Metodologia de organizare si desfdsurare a examenelor de
finalizare a studiilor universitare,

Regulamentul privind cadrul general de organizare si desfdsurare
a practicii studentilor pentru ciclul de licentd,

Codul universitar al drepturilor si obligatiilor studentilor,
Regulamentul privind acordarea de burse si alte forme de sprijin
material,

Metodologia de recunoastere a perioadelor de studii efectuate 1in
strdindtate,

Regulamentul de recunocastere a perioadelor de studii sau practica
efectuate in cadrul mobilitdtilor prin programul Erasmus+,
Regulamentul privind organizarea si desfdsurarea programelor de
formare psihopedagogica pentru profesia didactica,

Metodologia privind ocuparea posturilor didactice si de
cercetare,

Metodologia privind acoperirea activitdtilor didactice in regim
de plata cu ora,

Regulamentul privind initierea, aprobarea, monitorizarea si
evaluarea periodica a programelor de studii,

Regulamentul privind organizarea si desfdsurarea programelor de
studii universitare,

Acte legislative si normative care reglementeazd activitatea
departamentelor de pregatire a personalului didactic,

Ordonanta de urgentd nr. 88/2013 privind adoptarea unor mdsuri
fiscal-bugetare pentru Thdeplinirea unor angajamente convenite cu
organisme internationale, precum si pentru modificarea si
completarea unor acte normative.

Tematica

Gestionarea situatiei cursantilor inscrisi la programul de
formare psihopedagogicd in vederea certificdrii competentelor
pentru profesia didactica

Gestionarea dosarelor cadrelor didactice Tnscrise la gradele
didactice

Gestionarea bazelor de date al DPPD

Completarea actelor de studii si a registrelor matricole al DPPD
Elaborarea de rapoarte si situatii statistice

Comunicarea cu clientii prin email si navigare pe pagina web a
Universitdatii

Operare PC (WORD,EXCEL, postda electronicad )
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Calendarul de desfasurare a concursului de ocupare a postului de secretar Il st.superioare, la

Facultatea de Psihologie stiintele educatiei, cu angajare pe durata nedeterminata.

Nr. Etapa concurs Data ora Sala
crt.
1. Selectia dosarelor de inscriere 14.10.2021
Afisarea rezultatelor selectiei 15.10.2021
dosarelor
Depunerea contestatiilor 18.10.2021 8.00 - 12.00 Registratura
Afisarea rezultatelor contestatiilor 19.10.2021
2 Proba scrisa 20.10.2021 9.00 Fac.de Psihologie
si Stiintele
Educatiei Corpul
K Sala KP 11
Afisarea rezultatelor de la proba 21.10.2021
scrisa
Depunerea contestatiilor 22.10.2021 8.00 —12.00 Registratura
Afisarea rezultatelor contestatiilor 22.10.2021
3. Proba practica 25.10.2021 9.00 Fac.de Psihologie
si Stiintele
Educatiei Corpul
KSalaK110B
Afisarea rezultatelor de la proba 26.10.2021
practica
Depunerea contestatiilor 27.10.2021 | 8.00-12.00 Registratura
Afisarea rezultatelor contestatiilor 28.10.2021
3. Interviu (conform ghidului de 29.10.2021 9.00 Fac.de Psihologie
interviu stabilit de comisia de si Stiintele
concurs) Educatiei Corpul
K Sala K 18
Afisarea rezultatelor de la interviu 01.11.2021
Depunerea contestatiilor 02.11.2021 8.00 —12.00 Registratura
Afisarea rezultatelor contestatiilor 03.11.2021
4. Afisarea rezultatelor finale 04.11.2021
Sef Serviciu Resurse Umane
jr. Simona Liana COLOMEI
Data 28.09.2
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