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Universitatea”’Ovidius” din Constanta, cu sediul in Bld Mamaia nr.124 Constanta,
jud.Constanta, organizeazd concurs de recrutare pe perioadd nedeterminatd a urmatoarelor functii
contractuale de executie vacante:

> 1 post referent S II - in cadrul Departamentul de strategii _academice si
Managementul Calitatii - Birou Asigurarea Calitatii

Conditii specifice necesare in vederea participdrii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale:
Studii necesare: Studii universitare de licenta;
e Limba engleza cel putin nivel mediu;
e Cunostinte de utilizare si operare PC (Microsoft Office);
e Disponibilitate la cerintele postului si la activitdti suplimentare;
e Specializari, perfectiondri in domeniul postului.
e Vechimea in specialitate: 4 ani

> 1 post referent S II - in cadrul Departamentul de strategii academice si Managementul
Calitatii - Birou Admitere si Finalizare Studii

Conditii specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale:
Studii necesare: Studii universitare de licenta;

e Limba engleza cel putin nivel mediu;
e Cunostinte de utilizare si operare PC (Microsoft Office);
e Disponibilitate la cerintele postului si la activitati suplimentare;
e Specializari, perfectionari in domeniul postului.
e Vechimea in specialitate: 4 ani

> 1 post referent S IIl - in cadrul Departamentul de strategii academice si
Managementul Calitatii - Centrul de Management Integrt al Calitatii - PILOT QO

Conditii specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei contractuale:
Studii necesare: Studii universitare de licenta;
e Limba engleza cel putin nivel mediu;
e Cunostinte de utilizare si operare PC (Microsoft Office);
e Disponibilitate la cerintele postului si la activitafi suplimentare;
e Specializari, perfectionari in domeniul postului.
e Vechimea in specialitate: 1 an



> 1 post referent S III - in cadrul Departamentul de strategii academice si
Managementul Calitdtii - Birou Audit Academic

Conditii specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale:
Studii necesare: Studii universitare de licenta;
e Limba engleza cel putin nivel mediu;
e Cunostinte de utilizare si operare PC (Microsoft Office);
e Disponibilitate la cerintele postului si la activitdfi suplimentare;
e Specializari, perfectiondri in domeniul postului.
e Vechimea in specialitate: 1 an

> 1 postreferent S III - in cadrul Centrul de Invitare SAPIENTIA - Ovidius

Conditii specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale:
Studii necesare: Studii universitare de licenta;
e Limba engleza cel putin nivel mediu;
e Cunostinte de utilizare si operare PC (Microsoft Office);
e Disponibilitate la cerintele postului si la activitati suplimentare;
e Specializari, perfectionari in domeniul postului.
e Vechimea in specialitate: 2 ani

> 1 post secretar S II - in cadrul Colegiului pentru Invatamdnt Tertiar Nonuniversitar
(Colegiul UOC)

Conditii specifice necesare in vederea participdrii la concurs si a ocuparii functiei contractuale:
e Studii necesare: Studii universitare de licenta;

Vechime minima in specialitate — 4 ani;

Limba engleza cel putin nivel mediu;

Cunostinte de utilizare si operare PC (Microsoft Office);

Disponibilitate la cerintele postului si la activitati suplimentare;

e Specializari, perfectionari in domeniul postului.

> 1 post secretar S II - in cadrul Departamentul Secretariat General Educatie

Conditii specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei contractuale:
e Studii necesare: Studii universitare de licenta;
e Vechime minima in specialitate — 4 ani;

Limba engleza cel putin nivel mediu;

Cunostinte de utilizare si operare PC (Microsoft Office);

Disponibilitate la cerintele postului si la activitati suplimentare;

Specializari, perfectiondri in domeniul postului.



BIBLIOGRAFIE - postul de referent Departamentul de strategii academice si Managementul
Calitatii
e Legea Educatiei Nationale (Legea nr. 1/2011, actualizata iulie 2020);
e Ordonanta 75/2005 privind asigurarea calitatii, cu modificdri si completari prin Legea 87/2006,
varianta actualizata 2020
e Hotararea nr. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa, a standardelor, a
standardelor de referintd si a listei indicatorilor de performantd a Agentiei Romane de
Asigurare a Calititii in Invatamantul Superior, actualizata 2018
e CARTA Universitatii ,,Ovidius* din Constanta;
e Regulamente si proceduri operationale specifice Departamentului Strategii Academice si
Managementul Calitatii
e http://calitate.univ-ovidius.ro/home/documente-interne-carta-regulamente-proceduri/

TEMATICA postul de referent Departamentul de strategii academice si Managementul Calitdtii

Tehnici de comunicare eficientd cu publicul;
Obiectivele sistemului de control intern/managerial;
Procedurile — instrumente eficace de control;
Standarde si indicatori specifici privind evaluarea externd a calitatii academice la programele
de studii universitare;
Colectarea, prelucrarea si analiza datelor/informatiilor privind asigurarea calitatii.

BIBLIOGRAFIE post referent - in cadrul Centrul de Invatare SAPIENTIA - Ovidius

Legea Educatiei Nationale (Legea nr. 1/2011, actualizata iulie 2020);

CARTA Universitatii ,,Ovidius* din Constanta;

3. Ordonanta 75/2005 privind asigurarea calitatii, cu modificari si completari prin Legea 87/2006,
varianta actualizatd 2020

4. Regulament privind activitatea profesionald a studentilor;

5. Codul drepturilor si obligatiilor studentului de la ciclurile universitare de licentd si master din
UoC;

6. Procedurd privind inmatricularea, exmatricularea si reinmatricularea studentilor la studii
universitare de licentd, masterat si doctorat/rezidentiat.

7. Procedurile specifice Departamentului Secretariat General Educatie din cadrul Universitatii

,»Ovidius* din Constanta;

N —

TEMATICA post referent - in cadrul Centrul de Invatare SAPIENTIA - Ovidius

Promovarea si ierarhizarea studentilor;

Definirea statutului de absolvent si Inscrierea la examenul final;

Registrul Matricol;

Inmatricularea, exmatricularea si reinmatricularea studentilor la studii universitare de licents,
masterat si doctorat/rezidentiat

el e

BIBLIOGRAFIE pentru postul de secretar


http://calitate.univ-ovidius.ro/home/documente-interne-carta-regulamente-proceduri/

e Legea Educatiei Nationale;

e CARTA Universitatii ,,Ovidius* din Constanta;

e Procedurile specifice Departamentului Secretariat General Educatie din cadrul Universitatii
,Ovidius* din Constanta;

e Regulamentul de organizare si functionare a Departamentului Secretariat General Educatie din
cadrul Universitatii ,,Ovidius* din Constanta;

e Procedura privind elaborarea si pastrarea Registrului Matricol

e Procedura privind completarea si pastrarea documentelor de finalizare studii;

e Procedura privind elaborarea si eliberarea actelor de studii.

TEMATICA pentru postul de secretar

Promovarea si ierarhizarea studentilor;

Definirea statutului de absolvent si Inscrierea la examenul final;
Elaborarea si eliberarea actelor de studii;

Completarea si pastrarea documentelor de finalizare studii;
Registrul Matricol;

Atributiile Compartimentului Acte Studii

Conditii generale necesare in vederea participdrii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale
sunt:
a) are cetatenia romana, 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 sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata 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 umanitdtii, contra statului
ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care Tmpiedica infaptuirea justitiei, de fals
ori a 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.

Concursul va consta in:
I. Selectia dosarelor de inscriere la concurs;
II. Proba scrisa si practica;
III. Proba interviu.

Dosarul de concurs va contine in mod obligatoriu:
e cerere de inscriere la concurs;
e actul de identitate — copie simpla;
e certificat de nastere/casdtorie — copie simpl;
e diplome de studii — copie simpla;
e curriculum vitae;
e alte acte care atestd efectuarea unor specializari In domeniul postului — copie simpla;



e copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverinte (in original) care sa ateste vechimea in
munca si In specialitate;

e cazierul judiciar;

e recomandare de la ultimul loc de munca;

e adeverintd medicald care sad ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului, de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate.

e dosar;

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

Calendarul de concurs

04.01.2021 Publicare anunt

05.01-18.01.2021 Depunere dosare de concurs

19.01.2021 Selectia dosarelor de concurs

20.01.2021 Afisarea rezultatelor la proba de selectie a dosarelor de concurs
21.01.2021 Depunerea contestatiilor la proba de selectie a dosarelor
22.01.2021 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor

26.01.2021 Proba scrisa si practica-ora 10, UOC Bulevardul Mamaia, nr. 124

27.01.2021 Afisarea rezultatelor la proba scrisa si practica

28.01.2021 Depunerea contestatiilor la proba scrisa si practica

29.02.2021 Solutionarea contestatiilor la proba scrisa si practica si afisarea rezultatelor
01.02.2021 Proba de interviu -ora 10, UOC Bulevardul Mamaia, nr. 124

02.02.2021 Afisarea rezultatelor la proba de interviu

03.02.2021 Depunerea contestatiilor la proba de interviu

04.02.2021 Solutionarea si afisarea contestatiilor la proba de interviu

05.02.2021 REZULTATE FINALE

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba este 50, media punctajelor
obtinute in urma sustinerii probelor trebuie sa fie minim 50.

Depunerea dosarelor de concurs se face la Directia Resurse Umane si Salarizare — Biroul
Personal — Camin C1 — camera 14, B-dul Mamaia 124 cu programare la telefon 0241-606441. Data
limita si ora pana la care se pot depune dosarele de concurs : 18.01.2021- ora 16.



Detalii privind conditiile specifice si bibliografia de concurs sunt disponibile accesand pagina
oficiald a institutiei noastre, www.univ-ovidius.ro/Concursuri auxiliar. Relatii suplimentare la telefon
0241-606441.
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