UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

NR. 55809/ 22.08.2024

ANUNT
privind ocuparea unui post de secretar institut, cod COR 235901, studii superioare
finalizate, din cadrul Secretariat General UVT

I. Data, locul si ora concursului:
Concursul va avea loc in data de 06.09.2024, ora 10:00, la sediul central al U.\VV.T.,
Timisoara, Bd. Vasile Parvan, nr. 4.

I1. 1. Comisia de concurs:
-Puiu Ramona - Presedinte
-Pop Diana - Membru 1
-Marc Serena - Membru 2
-David Diana — Secretar

2. Comisia de contestatie:
-Mitiga Ramona - Presedinte
-Onita Mariana - Membru 1
-lgna Gabriela - Membru 2
-David Diana — Secretar

3. Membru supleant comisie concurs:
-Padurean Alina
-Edutanu Anca

4. Membru supleant secretar comisie de concurs:
-Dicso Vanessa, Directia Resurse Umane.

I11. Bibliografia concursului:

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

e Codul drepturilor si obligatiilor studentului si regulamentul privind activitatea profesionald a

studentilor de la ciclurile de studii universitare de licenta si de masterat din Universitatea de Vest

din Timisoara, aprobat prin HS (site UVT);

e Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare ;

e Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in Universitatea

de Vest din Timisoara (site UVT);

e Carta Universitdtii de Vest din Timisoara;

e Codul de etica si deontologie profesionala al Universitatii de Vest din Timisoara.

IV. Dosarele de concurs se vor depune pana in data de 29.08.2024, ora 15:00 la Registratura
UVT (cu mentiunea “In atentia Directiei Resurse Umane, dosar candidatura post
Denumirea postului), sediul central al UVT sau la adresele de e-mail vanessa.dicso@e-
uvt.ro, resurseumane@e-uvt.ro si vor contine obligatoriu urmatoarele documente:

a) cerere formularul de inscriere (Anexa 1);

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate

in termen de valabilitatecopia actului de identitate sau orice alt document care atesta
identitatea, potrivit legii, dupa caz; in cazul in care candidatul si-a schimbat numele, copii
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dupa documente care atestd schimbarea numelui - certificat de casatorie sau dovada
schimbarii numelui;

C) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice
ale postului;

e) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie
si/sau 1n specialitatea studiilor, 1n copie;

f) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-|
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.

g) adeverinta 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. Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul,
data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Séanatatii;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa 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 posturile din cadrul sistemului de Invatdmant, sanatate sau
protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei
persoane;.

i) curriculum vitae, model comun european;

J) declaratie privind autenticitatea documentelor (Anexa 2).

- Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului sj
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Actele prevazute la pct. IV lit. b), ¢), d), vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea, de catre o persoana desemnatd din cadrul Departamentului
Resurse Umane anterior sau in ziua stabilitd pentru concurs.

V. Probele de concurs:

Concursul pentru ocuparea postului vacant consta in 3/4 etape succesive, dupa cum urmeaza:
a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisa — ora 10:00;
c) interviu (proba de inteligenta) — ora 13:00.

Fiecare proba este eliminatorie.

V1. Informatii privind postul de secretar institut, din cadrul Secretariat General UVT:
- Postul de secretar institut este subordonat secretarului sef;
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- Durata si conditiile muncii: postul este pe perioada determinata, cu posibilitate de prelungire,
durata timpului de lucru fiind de 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptamana in conditii normale de
lucru;

- Salariul minim brut a postului este de 5691 lei.
- Indemnizatia de hrand este de 347 lei.
- Perioada de proba este de 30 zile conform legii;

- Concediul de odihna si durata acestuia: se acorda anual in conformitate cu prevederile Codului
Muncii-republicat, si a legilor speciale (daca este cazul);

VIl. Conditii generale de participare la concurs si conditii specifice necesare pentru

ocuparea postului:

Conditii generale:

a) are cetdtenia 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;

C) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina 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 unitétile 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 autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

Conditii specifice:

e Studii superioare finalizate;

e Cunostinte utilizare PC, cunostinte utilizare navigatoare (browsere) internet, cunostinte de
utilizare a programelor din pachetul Microsoft Office sau echivalent (Microsoft Word,
Microsoft Excel, Microsoft Power Point), cunostinte de utilizare Adobe Reader, cunostinte de
utilizare GMail, Google Drive &amp; instrumentele subsecvente;

e Cunostinte utilizare program de gestiune a studentilor - UMS

e Cunoastere foarte bund a gramaticii si ortografiei limbii romane.

e Alte cerinte specifice:

- capacitate de analiza si sinteza, adaptare dinamica la sarcinile de serviciu, rezistenta la stres;

- spirit de initiativa;

- persoana responsabild si organizata;

- abilitati de comunicare;

- abilitdti de lucru in echipa.

VI11. Responsabilitatile si atributiile principale specifice postului ce se va scoate la concurs sunt

cele din fisa postului, dupa cum urmeaza:

e verificarea si scanarea documentelor candidatilor la admitere;

e verificarea platii taxelor de inscriere, de confirmare, a taxelor de studiu si a taxelor
universitare;

e Tnmatricularea in anul I a candidatilor admisi;

e introducerea planurilor de invatamant in UMS;

e asignarea planurilor de invatdmant (discipline obligatorii, optionale, facultative si
discipline complementare) ih UMS;



<

5

-—w_
Universitatea de Vest UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

e configurarea sesiunilor de examene si a sesiunilor de finalizare de studii (pe promotii) in
UMS;
e introducerea membrilor comisiilor de finalizare de studii in UMS;
e finscrierea absolventilor la examenul de finalizare de studii in UMS;
e promovarea studentilor in an superior si verificarea locurilor cu taxa si a celor finantate de
la bugetul de stat, studenti straini;
e verificarea Inscrierii studentilor la disciplinele complementare care formeaza competente
transversale;
introducerea in UMS a taxelor pentru recontractarea disciplinelor, reexaminare;
listarea adeverintelor de licentd/masterat;
listarea borderourilor de licenta/master;
listarea suplimentelor la diploma;
elaborarea rapoartelor necesare intocmirii de situatii statistice (promovabilitate, abandon
etc.);
intocmirea situatiei mediilor la sfarsitul semestrului pentru burse;
e listarea Registrului Matricol Electronic;
introducerea, gestionarea si actualizarea informatiile cu privire la UVT si studentii séi in
platformele electronice proprii si nationale:
University Management System (UMS),
Registrul Matricol Electronic,
Registrul Matricol Unic al Universitatilor din Romania (RMUR),
Registrul Educational Integrat (REI),
Platforma Nationald de Colectare a Datelor Statistice pentru Invatimant Superior (ANS),
Portalul web pentru preluarea online a datelor statistice eSOP,
alte platforme ale Institutului National de Statistica (INS),
e Platforma Euro200, etc.;
- alte atributii solicitate de superiorii ierarhici.

Dupa afisarea rezultatelor finale obtinute, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune
contestatie in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisarii rezultatului final.

Comunicarea rezultatele comisiei de solutionare a contestatiilor, se afiseaza in maximum o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Informatii suplimentare se obtin la Directia Resurse Umane, cam. 152, tel. 0256/592159.

Directia Resurse Umane
David Diana
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APROBAT

Citre
Conducerea Universitatii de Vest Timisoara

Subsemnatul(a) CNP
domiciliat(d) in localitatea jud./sector strada
nr. bloc scara etaj ap , CI/BI seria nr.
eliberat de la data , e-mail
, telefon , Vi rog sa-mi aprobati
inscrierea la concursul pentru ocuparea postului de , din cadrul
din data de

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostintd de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile si si art. 4 pct. 2 11 art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice 1n ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Imi exprim consimtamantul [ ]

Nu Imi exprim consimtamantul [ ]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor
si ale secretarului, in format electronic.

Tmi exprim consimtamantul [ ]

Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentala pentru candidatii Inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Invatamant,
sdnatate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publicd sau privata a carei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane, cunoscand ca
pot reveni oricand asupra consimtdmantului acordat prin prezentul formular.

Imi exprim consimtamantul [ ]

Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul

judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtdméantului acordat prin
prezentul

formular.

Declar pe propria raspundere cd in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi s-a
aplicat sanctiunea disciplinara ...........c.coeceeeveeveennns

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederlle cu privire la falsul art. 326 din Codul penal in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data Semnatura

Au fost demarate procedurile de scoatere la concurs a postului de din cadrul
Facultatii/Departamentului , acesta urmand a se desfasura in data de
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Anexa 2
DECLARATIE
U EST=T 4T LU £ ,

AOMICTHAN/A TN oot e e e e oo e e et e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e et eeeeeeneeeenreeeeas ,

posesor/posesoare al C.1. seria ............ 1] S eliberat de .......ccooovevvireiecece e, la
data de ....ooooveeviieiiie e, AVANA CNP oo , n
calitate de candidat/a pentru POStUL de ........ccoeviieiiiiiiiieiicee s din

cadrul Universitatii de Vest din Timisoara, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal, declar

pe propria raspundere faptul ca:

- informatiile furnizate in dosarul de candidatura sunt complete, corecte si corespund
realitatii;
- toate diplomele de studii si documentele prezentate in copie in dosarul de aplicatie sunt

conforme cu originalul,

- Tn ziua stabilita pentru concurs voi prezenta toate documentele din dosarul de concurs
in original, pentru a fi vizate de persoana desemnatd din cadrul Departamentului
Resurse Umane al UVT ca fiind conforme cu originalul, in caz contrar urmand a fi
exclus/a din procedura de selectie a candidatilor.

Data completarii .....................

(Nume, prenume)

(Semnatura)



