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ANUNT
UNIVERSITATEA”OVIDIUS” DIN CONSTANTA

Universitatea ”Ovidius” din Constanta, cu sediul in Bld Mamaia nr.124 Constanta, jud.
Constanta, organizeaza concurs de recrutare in cadrul Departamentului Secretariat General
Educatie, pe perioada determinatd a urmatoarei functii contractuale de executie temporar
vacante:

» 1 post secretar - debutant, pe perioada determinata cu studii superioare in
cadrul Departamentului Secretariat General Educatie din cadrul Universitatii
“Ovidius” din Constanta.

Conditiile specifice pe care trebuie sd le indeplineasca persoanele care participa la

concurs sunt:
CERINTE SPECIFICE POSTULUI DE SECRETAR

Studii universitare de licenta;

Limba engleza;

Cunostinte de utilizare si operare PC;

Disponibilitate la cerintele postului si la activitati suplimentare;

Specializari, perfectionari in domeniul postului

IS A S o

Nu se solicita vechime.

Conditii generale:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau 1n legdturd cu serviciul, care impiedica
infdptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.



DOSARUL DE CONCURS va contine in mod obligatoriu:

cerere participare la concurs;

curriculum vitae;

actul de identitate — copie simpla;

certificat de nastere/casatorie — copie simpla;

diplome de studii — copie simpla;

alte acte care atesta efectuarea unor specializari Tn domeniul postului — copie simpla;
copia carnetului de munca sau, dupd caz, adeverinte (in original) care sa ateste
vechimea in munca si in specialitate;

cazierul judiciar sau declaratie pe proprie raspundere ca nu a suferit condamnari,
adeverinta medicala care sa ateste starea de sdndtate corespunzatoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului, de catre medicul de familie al candidatului
sau de catre unitatile sanitare abilitate;

dosar cu sina.

Actele prevazute mai sus se prezintd si in original, in vederea certificarii pentru conformitate
cu originalul de catre secretariatul comisiei de concurs.

Concursul de ocupare a postului de secretar(d) in cadrul Departamentul Secretariat

General Educatie va consta 1n 4 etape succesive, dupd cum urmeaza:

a. selectia dosarelor de inscriere;
b. proba scrisa - 2 subiecte;
c. proba practica + interviu

Tematica si bibliografia pentru probele de concurs

BIBLIOGRAFIE:
1. Legea Educatiei Nationale;
2. Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor;
3. CARTA Universititii ,,Ovidius* din Constanta;
4. Regulament privind acordarea de burse si alte forme de sprijin material;
5. Procedurile specifice Departamentului Secretariat General Educatie;
6. Procedura privind completarea si pastrarea cataloagelor de examene/colocvii.
TEMATICA
1. Cerintele de inmatriculare pentru studentilor in anul I de studii - dosar student;

AN A

Promovarea si ierarhizarea studentilor;
Definirea statutului de absolvent si Inscrierea la examenul final;
Etapele si documentele necesare pentru mobilitatea academica;

Elaborarea si eliberarea actelor de studii;



6. Registrul Matricol.

CALENDAR CONCURS
13.10.2020 - Publicarea anuntului

14.10-20.10.2020 Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor

21.10.2020 — Selectia dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor

22.10.2020 - Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor de concurs
23.10.2020 - Solutionarea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor de concurs
26.10.2020 - Afisarea rezultatelor privind contestatiile la selectia dosarelor de concurs
28.10.2020 - Sustinerea probei scrise - Bulevardul Mamaia, Universitatea ,, Ovidius”,
nr. 124, sala C.A., ora 10.00

29.10.2020— Afisarea rezultatelor la proba scrisa

30.10.2020 - Depunerea contestatiilor privind rezultatele la proba scrisa

02.11.2020 - Solutionarea si afisarea contestatiilor la proba scrisa

03.11.2020 - Proba practicd si de interviu - Bulevardul Mamaia, Universitatea
,» Ovidius”, nr. 124, sala C.A., ora 10.00

04.11.2020 Afisarea rezultatelor la practica si proba de interviu

05.11.2020 - Depunerea contestatiilor privind rezultatele la proba practica si de interviu
06.11.2020 — Solutionarea si afisarea contestatiilor la proba practica si de interviu
09.11.2020 - Afisarea rezultatelor finale

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba fiind de 50 de puncte.
Dosarele de concurs se depun la Directia Resurse Umane — Biroul Personal —

Camin C1- camera 14, tlf.0241-615903
Data limita si ora pdna la care se pot depune dosarele de concurs : 20.10.2020 — ora 16

Detalii privind conditiile specifice si bibliografia de concurs sunt disponibile accesdnd pagina
oficiald a institutiei noastre, www.univ-ovidius.ro/Concursuri auxiliar. Relatii suplimentare la
sediul Universitatii ”Ovidius”din Constanta — Directia Resurse Umane, Biroul Personal -
Camin 1 - camera 14 , B-Id Mamaia nr.124, tIf. 0241615903.
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