€ Universitatea Nationala de Arte
Bucuresti

Str. G-ral Constantin Budisteanu,nr 19 T +40 213 103979
Sector 1, 010773 Bucuresti E resurseumane@unarte.org
Romadnia w unarte.org

ANUNT

Universitatea Nationala de Arte din Bucuresti organizeaza concurs pentru ocuparea postului

vacant de executie de Secretar gr.l, studii superioare, in cadrul Serviciului Secretariat-Social-Arhiva.
Angajarea se va face pe perioadd nedeterminata, cu o perioadd de proba de maxim 90 zile
calendaristice. Tn cazul in care candidatul admis la concurs este pensionar, contractul se va incheia pe
duratd determinata (1 an).

A. Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie si indeplineasca urmatoarele conditii
generalesi conditii specifice:

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Conditii generale de participare la concurs, conform legislatiei in vigoare, sunt:

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

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau In legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei,
de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-0
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

. Conditii specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Fisei Postului:

Studii universitare de licenta— absolvite cu diploma de licenta;

Vechime minima Tn munca de minim 6 ani si 6 luni;

Cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala (de preferat engleza - scris, citit,
conversat — nivel mediu)

B. Probele de Concurs constau in:

1.

Proba scrisa: subiectele se stabilesc pe baza bibliografiei si tematicii de concurs,

e data si ora desfasurarii: 10.10.2022, ora 12:00;
e Jocul desfasurarii: Universitatea Nationala de Arte din Bucuresti, str G-ral C-tin Budisteanu, nr 19,
sect. 1, Bucuresti,
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2. Interviu: interviu structurat

data si ora desfasurarii: 14.10.2022, ora 10:00;
locul desfasurarii: Universitatea Nationala de Arte din Bucuresti, str G-ral C-tin Budisteanu, nr 19,

sect. 1, Bucuresti,

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba fiind de 50 de puncte.
Persoanele care nu au obtinut punctajul minim, nu au dreptul sa se prezinte la proba
urmatoare.

C. Tematica:

ok ownE

12.
13.

Dispozitii generale privind Invatdmantul superior;

Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior;

Organizarea studiilor universitare de licentd si masterat;

Organizarea anului universitar la studii universitare de licenta i masterat;

Facilitati de studii pentru studentii Inscrisi la studiile universitare de licenta si masterat;
Recunoasterea perioadelor de mobilitate interinstitutionald si echivalarea rezultatelor academice
obtinute;

Metodologia de admitere la studii universitare de licentd si masterat, in cadrul UNARTE;
Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;

Disciplina Tn munca;

. Abateri disciplinare si sanctiunile disciplinare;
. Procesare de teste si managementul documentelor: operatii de bazd privind tehnoredactarea

testelor, tabele; fuzionarea documentelor (scrisori circulare), sabloane de documente;
Negociere 1n situatii de crizd/conflictuale;
Limba engleza: conversatie, scris, citit.

D. Bibliografie:

Legea nr.1/2011 — a Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.288/2004, privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Regulamente si metodologii de desfasurare a activitatilor didactice si sociale pentru studiile
universitare de licenta si masterat, grafice de activitati, taxe si tarife universitare;
Metodologia privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere la programele de
studii universitare de licentd si masterat;

Carta;

Regulamentul Intern;

Regulamentul de Organizare si Functionare;

Lucrul in mediul Microsoft Word: https://support.office.com/en-us/word;
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e Magureanu, Tania; Nicolae, Mariana (coord.), Communication in International Business,
Editura Cavallioti, Bucuresti, 2005.

E. Componenta dosarului de concurs:

1. Opis;

2. Cerere de inscriere la concurs;

3. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
4. 1In cazul in care candidatul si-a schimbat numele, copii dupa documente care atesta schimbarea

numelui - certificat de cisatorie sau dovada schimbarii numelui;

5. Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice. Diplomele
universitare (licenta, master, studii aprofundate) vor fi insotite de foile matricole / suplimentele
la diploma;

6. Carnetul de munca, sau dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie si / sau
n specialitatea studiilor;

7. Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-I
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca 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;

8. Adeverintda medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate. Aceasta va contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, n formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii;

9. Curriculum vitae semnat si datat;

10. Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului;

11. Declaratie de consimtamant pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

12. Recomandare de la un loc de munca anterior.

Actele prevazute la pct. 3,4, 5, 6, si 7 vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii
conformititii copiilor cu acestea.

E. Date de contact:

Dosarele de concurs se vor depune Tn perioada 19.09.2022 - 30.09.2022, la Directia Resurse Umane,

parter, str G-ral C-tin Budisteanu, nr 19, sector 1, Bucuresti,;

Persoana de contact: Moise Nicoleta - telefon: 021-3127284, e-mail: resurseumane@unarte.org

Formularele se afla pe site-ul Directiei de Resurse Umane a UNARTE Resurse umane | Universitatea
UNArte este o institutie certificatd SR EN ISO 9001:2008 si IQNet.
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Nationala de Arte Bucuresti (unarte.org).

F. Calendarul concursului:

N Activititi Data

crt.

1. | Publicarea anuntului 16.09.2022

5 Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor la Directia | 19.09.2022-30.09.2022

" | Resurse Umane si verificarea documentelor din dosar (de luni pand joi intre

orele 09%-15%°  vineri
intre orele 09%°-13% In
data de 30.09.2022 - pana
la ora 12.00.

3. | Selectia dosarelor de catre membrii comisiei de concurs 03.10.2022

4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 04.10.2022

5 Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei 05.10.2022

" | dosarelor

6. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 06.10.2022

7 | Sustinerea probei scrise 10.10.2022

8. | Afisarea rezultatului probei scrise 11.10.2022

9 Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise 12.10.2022

10. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 13.10.2022

11. | Sustinerea interviului 14.10.2022

12. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea interviului 17.10.2022

13. | Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului 18.10.2022

14. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 19.10.2022

15. | Afisarea rezultatului final al concursului 19.10.2022
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G.Atributiile specifice postului (conform fisei postului):

. urmareste si aplica hotararile si deciziile luate de conducere;

. aplica si respectd, in cadrul secretariatului, legislatia si regulamentele specifice invatdmantului
superior (emise de organele competente);

. respecta regulamentele de functionare si organizare interne ale Universitdtii Nationale de Arte
din Bucuresti ;

. redacteaza corespondenta, pe care o supune spre aprobare conducerii;

. efectueaza lucrari de specialitate: organizarea si actualizarea unor situatii, redactarea unor

materiale de corespondenta, pastrarea si operarea in diverse registre de evidenta, baze de date cu
studentii;

. tehnoredacteaza documente si verifica corectitudinea lor, le claseaza si tine evidenta strictd a
acestora;

. identifica, selecteaza, clasifica si pastreaza unele surse si materiale de informare;

. aplicd hotararile luate de conducerea univesitatii;

. claseaza documentele in vederea transmiterii la arhiva universitatii;

. se ingriseste de multiplicarea materialelor necesare bunei desfasurari a procesului de invatamant;
. urmareste implementarea registrului matricol unic (in concordanta cu solicitarile de la minister)
. claseaza documentele in vederea transmiterii la arhiva universitatii;

. raspunde direct de Intocmirea i gestionarea bazei de date, in format electronic, care contine

informatii personale si situatia scolard a studentilor/masteranzilor/cursantilor inscrisi in anii de studii
pe care 1i gestioneaza;

. in timpul anului universitar, indeplineste urmatoarele atributii pentru studenti:
- face inscrierile si reinscrierile studentilor in fiecare an universitar in baza de date electronica;

- intocmeste dosarele personale ale studentilor stabilite in regulament, pe care le actualizeaza
permanent, pand la absolvire;

- urmareste Incasarea veniturilor din taxe de studii, impreund cu serviciul contabilitate;

- intocmeste contractele de studii si contractele cu taxd in lei si valutd pentru toti studentii
repartizati, pe care, dupa semnare, le supune vizei CFPP;

- intocmeste cataloagele pentru examene pe semestru pentru fiecare disciplind, pe ani de studii si
sectii;

- completeaza carnetele, legitimatiile de student si de transport studentilor din anul I si vizeaza
carnetele, legitimatiile de student si transport studentilor din ceilalti ani de studii;

- tine evidenta frecventei studentilor si trimite atentiondri privind absentele lor;

- intocmeste situatii scolare studentilor, la cererea acestora;

- intocmeste liste cu studentii, pe ani de studiu si sectii;
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- claseaza corespondenta si trimite la arhiva universitatii;

- inmatriculeaza studentii in anul I, precum si pe cei transferati de la alte facultati sau universitati
din tara, in registrul matricol si in baza de date electronica;

- opereaza toate miscdrile (transfer, Intrerupere, exmatriculare, prelungire de scolaritate) in in baza
electronica;

- intocmeste si elibereaza adeverinte de student, de absolvent al studiilor de licenta si master, la
cererea acestora.

- intocmeste dosarele studentilor pentru acordarea burselor, le inainteaza la comisia pe facultate;

- comunica serviciului pentru probleme sociale studentii cdrora li s-au acordat burse, precum si
situatiile cand se retrag bursele din anumite motive;

- trece notele din cataloage in aplicatia informatica dupa fiecare sesiune;
- intocmeste reclasificarea studentilor bugetati in functie de punctajul obtinut (note, credite);

- intocmeste toate situatiile statistice specifice cercetare statisticd Sc. 6.1 Invatimantul Superior
(tertiar — nivelurile 5 si 6 .S.C.E.D.), la inceputul anului universitar, cercetare statisticd Sc. 6.2
Rezultatele la invatatura in invatamantul superior (tertiar — nivelurile 6 1.S.C.E.D.)

- intocmeste raportarea catre C.N.E.F.L.S. la 1 octombrie si la 1 ianuarie Tn fiecare an universitar;
- intocmeste suplimentele la diploma /foi matricole de licenta si de master;

- oferd informatii studentilor si programeaza audientele la conducerea facultatii;

- elibereaza programe analitice sintetice pentru studentii sau absolventii care le solicita;

- redacteaza si aplicd la nivel de facultate structura anului universitar;

- verificd corectitudinea Inscrisurilor si a calculelor in planurile de invatamant;

- conserva si pune la dispozitie internd programele si planurile de Tnvatamant;

- alcatuieste si completeaza baza de date a facultatii, pe calculator, utilizand aplicatia informatica;
. in cadrul procesului de admitere la studii universitare de licentd si master, are urmatoarele
atributii:

- afiseaza informatiile privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere;

- transmite informatii referitoare la admitere catre potentialii candidati;

- asigurd inscrierile candidatilor;

- verifica actele din dosarul de inscriere;

- elibereaza legitimatii pentru concursul de admitere;

- intocmeste cataloagele;

- introduce notele probelor de concurs in platforma;

- afiseaza rezultatele, etc.
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. in perioadele de inscriere si sustinere a examenelor de finalizare studii (licenta si disertatie):

- afiseaza informatiile privind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare studii;
- asigura inscrierile;

- verifica actele din dosarul de Tnscriere;

- verificd situatia scolard in vederea Inscrierii la examenul de finalizare;

- intocmeste cataloagele;

- introduce notele probelor de concurs in platforma;

- afiseaza rezultate;

- intocmeste si elibereaza adeverinte de absolvire a studiilor;

- intocmeste fisa de lichidare a absolventilor pe care 1i inscrie;

. la cerere, executd orice alta sarcina care are legatura directa cu obiectivul postului ocupat;
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