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Nr.: 7642/02.09.2024
ANUNT

Universitatea Nationala de Arte din Bucuresti organizeaza concurs pentru ocuparea postului
unic vacant de executie secretar gr.I11, studii superioare, in cadrul Secretariatului. Angajarea se va face
pe perioada nedeterminata, 40h/ saptamana, cu o perioada de proba de maxim 90 zile calendaristice.
Tn cazul in care candidatul admis la concurs este pensionar, contractul se va incheia pe durati
determinata (1 an).

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

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

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la

Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si Vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime 1n specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra
autoritafii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

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

e studii superioare recunoscute de Ministerul Educatiei (de lunga duratd, diploma de licenta sau licenta si
master), de preferat studii juridice

experientd minima Tn munca 3 ani,

cunoasterea temeinica a legislatiei care reglementeaza activitatea in secretariat,

cunostinte de operare PC (Word, Excel),

cunostinte de limba engleza nivel mediu.
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Probele de Concurs constau n:

1.

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

e data si ora desfasurarii: 01.10.2024, ora 09:00;

e Jocul desfasurarii: Universitatea Nationala de Arte din Bucuresti, str G-ral C-tin Budisteanu, nr 19,
sect. 1, Bucuresti,

Interviu: interviu structurat

e data gi ora desfasurarii: 04.10.2024, ora 09:00;

o  Jocul 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.

B. Tematica:

AN N N NN Y N N N N SN

Dispozitii generale privind invatamantul superior,

Organizarea institutiilor de invatamant superior;

Organizarea studiilor universitare de licenta si masterat;

Organizarea anului universitar la studii universitare de licenta si masterat;

Facilitati de studii pentru studentii inscrisi la studiile universitare de licenta si masterat;

Recunoasterea perioadelor de mobilitate interinstitutionala si echivalarea rezultatelor academice obtinute;
Admiterea la studii universitare de licenta si masterat;

Organizare a examenelor de finalizare a studiilor in invatamdntul superior — examen de licentd / disertatie
Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului,

Disciplina in munca;

Abateri disciplinare si sanctiunile disciplinare;

Procesare de teste si managementul documentelor: operatii de baza privind tehnoredactarea testelor,
tabele; fuzionarea documentelor (scrisori circulare), sabloane

C. Bibliografie:

Bibliografie:

e Legea Invatamantului Superior nr.199/2023;

e ORDIN Nr. 3.693 din 1 februarie 2024 Metodologiei-cadru privind organizarea admiterii n
invatamantul superior;

e ORDIN Nr. 3.691 din 1 februarie 2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
desfasurare a examenelor de absolvire, licenta-diploma si disertatie;

e ORDIN Nr. 4.262 din 15 aprilie 2024 pentru aprobarea Metodologiei privind mobilitatea
academica a studentilor;
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e Regulamentul UNArte privind organizarea si desfasurarea concursului de admitere la programele
de studii universitare de licentd si masterat;

e Regulamentul UNArte privind cadrul general de organizare a examenelor de finalizare a studiilor
in Invatamantul superior — examen de licenta / disertatie;

e Regulamente si metodologii de desfasurare a activitdtilor didactice si sociale pentru studiile
universitare de licentd si masterat, grafice de activitati, taxe si tarife universitare;

e Regulament UNArte privind activitatea profesionala a studentilor;

e Carta;

e Regulamentul Intern UNArte;

e Regulamentul de Organizare si Functionare UNArte;

e Lucrul in mediul Microsoft Word: https://support.office.com/en-us/word;

D. 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 atestd schimbarea

numelui - certificat de casatorie 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 atesta vechimea in munca, in meserie si / sau
in specialitatea studiilor (Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. ¢) este
prevazut in anexa nr.3 din HG nr.1336/2022;

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, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii;

9.  Certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd ca nu s-au comis infractiuni

prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire

la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului

National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
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posturile din cadrul sistemului de Invatamant, sdnatate sau protectie sociala, precum si orice entitate
publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau
evaluarea psihologica a unei persoane;

10. Curriculum vitae semnat si datat model comun european;

11. Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului;

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

13. Recomandare de la ultimul loc de munca

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

E. Date de contact:

Dosarele de concurs se vor depune Tn perioada 09.09.2024-20.09.2024, la Directia Resurse Umane,

parter, str G-ral C-tin Budisteanu, nr 19, sector 1, Bucuresti. Ultima zi de depunere a dosarelor este

data de de 20.09.2024, ora 12.00

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
Nationald de Arte Bucuresti (unarte.org).

F. Calendarul concursului:

Nr. Activititi Data
crt.

1. | Publicarea anunfului 09.09.2024

Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor la Directia | 09.09.2024-20.09.2024

Resurse Umane si verificarea documentelor din dosar (de luni pand joi intre
orele 09%-15%  vineri
intre orele 09%-13%C |n

data de 20.09.2024 pana

la ora 12.00.
3. | Selectia dosarelor de catre membrii comisiei de concurs 23.09.2024
4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 24.09.2024
5 Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei 25.09.2024
" | dosarelor
26.09.2024

6. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor
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7. | Sustinerea probei scrise 01.10.2024
. L 01.10.2024
8. | Afisarea rezultatului probei scrise
9 Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise 02.10.2024
. D . 03.10.2024
10. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor
. . Lo 04.10.2024
11. | Sustinerea interviului
. g . . o 07.10.2024
12. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea interviului
. . . Co 08.10.2024
13. | Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului
. Y . 09.10.2024
14. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor
- . 09.10.2024
15. | Afisarea rezultatului final al concursului
G.Atributiile specifice postului (conform fisei postului):
. Desféasoard activitati pentru buna gestionare a documentelor din cadrul secretariatului;
. Participa la organizarea concursului de admitere si desfasoara activitati specifice procesului de
admitere;
. Participa la organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare studii licentd s1 master;
. Intocmeste contractele de studii si contractele taxa in lei/valutd pentru toti studentii;
. Intocmeste si intretine baza de date electronica privind evidenta studentilor si a cadrelor
didactice;
. Introduce si actualizeaza informatiile in Registrul Matricol Unic;
. Monitorizeaza Incasarea taxelor de scolarizare de la studenti, Impreuna cu serviciul contabilitate

si propune spre exmatriculare consiliului de admnistratie studentii care nu au respectat datele de plata a
taxelor (conform contract);

. Intocmeste si pune la dispozitia cadrelor didactice orarul si intocmeste cataloagele pentru
examene pe semestru pentru fiecare disciplind, pe ani de studii si sectii;

. Completeaza dosarele personale ale studentilor stabilite prin regulament, pe care le actualizeaza
permanent, pana la absolvire;

. Asigurd gestionarea, indosarierea si arhivarea tuturor rapoartelor lunare/anuale de activitate ale
studentilor;

. 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;

. Intocmeste situatii scolare studentilor, adeverinte la cerere si tine evidenta acestora;

. Face inscrierile si reinscrierile studentilor in fiecare an universitar in baza de date electronica

(transfer, intrerupere, exmatriculare, prelungire de scolaritate);
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. Trimite atentiondri privind absentele studentilor in baza referatului intocmit de profesor;
. Trece notele din cataloage in aplicatia informatica dupa fiecare sesiune;
. Intocmeste suplimentele la diploma si elibereazi programe analitice pentru studentii sau
absolventii care le solicita;
. Verifica corectitudinea Inscrisurilor si a calculelor in planurile de invatamant;
. Redacteaza corespondenta interna si externa;
. Desfasoara activitatii de relatii cu publicul;
. Se documenteazd asupra reglementarilor legislative si a normelor de aplicare privind activitatile

desfasurate si aduce la cunostintd conducerii reglementdrile interne care sunt in neconcordantd cu
modificarile legislative;

. Actualizeaza in reglementarile UNArte eventualele modificari legislative;
. Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea datelor la care are acces;
. Indeplineste orice alte atributii dispuse de secretar sef universitate in legatura cu activitatea

postului, conform pregatirii profesionale.

Director Resurse Umane,
Ivascu Florentina
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