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DEPARTAMENTUL
RESURSE UMANE UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

NR. 57047/ 07.09.2023

ANUNT
privind ocuparea unui post de secretar institutie unitate de inviatimant, cod COR
235901, studii superioare, din cadrul Departamentului/Serviciului Departamentul

pt. Pregatire a Personalului Didactic
I. Data, locul si ora concursului:
Concursul va avea loc in data de 22.09.2023, ora 10:00, la sediul central al U.V.T.,
Timisoara, Bd. Vasile Parvan, nr. 4.

I1. 1. Comisia de concurs:

- Frant loana-Ancuta — Presedinte;
- Cindea Adela-Claudia — Membru;
- Ciuclea Alina-Lavinia — Membru;
- Diana David — Secretar.

2. Comisia de contestatie:
- Mihai Ivan — Presedinte;
- Gavreliuc Dana-Felicia — Membru;
- Craciun Dana-Carleta — Membru;
- David Diana — Secretar.

3. Membru supleant comisie concurs:

- Hurduzeu Nicolae

- Tiru Carmen-Maria

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

I11. Bibliografia concursului:

* O.M.E.N. nr. 3850/2.05.2017 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare a
programelor de formare psihopedagogica prin departamentele de specialitate din cadrul
institutiilor de invatamant superior acreditate In vederea certificarii competentelor pentru
profesia didactica.

* O.M.E.N.C.S. nr. 6102/2016 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind organizarea
admiterii 1n ciclurile de studii universitare de licentd, de master si de doctorat. * Legea Educatiei
Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

* O.M.E.C.T.S. nr. 5745/13.09.2012 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare a
programelor de formare psithopedagogica in vederea certificarii competentelor pentru profesia
didactica prin DPPD (cu modificarile si completarile ulterioare).

* O.M. nr. 4316/2008 privind aprobarea Programului de studii psihopedagogice in vederea
certificarii pentru profesia didactica prin Departamentul pentru pregatirea personalului didactic;
» Legea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile
ulterioare.

IV. Dosarele de concurs se vor depune pana in data de 14.09.2023, ora 15:00 la Registratura
UVT (cu mentiunea “in atentia Departamentului 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);
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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
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 ITnvataimant, sandtate 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 sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului j
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 desemnata din cadrul Departamentului
Resurse Umane anterior sau in ziua stabilitd pentru concurs.

V. Probele de concurs:
Concursul pentru ocuparea postului vacant consta in 4 etape succesive, dupa cum urmeaza:
a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisa din bibliografia concursului — ora 10:00;
C) proba practica —ora 13:00;
d) interviu —ora 14:00.
Fiecare proba este eliminatorie.
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V1. Informatii privind postul de secretar institutie unitate de invatamant, din cadrul
Departamentului/Serviciului Departamentul pt. Pregatire a Personalului Didactic:

- Postul de secretar institut/facultate este subordonat director D.P.P.D;

- 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 5250 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 incompatibilda cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

Conditii specifice:

e Studii superioare in domenii relevante postului;

e Experienta intr-un post/domeniu similar constituie un avantaj;

e Vechimea specifica postului (Experienta minima in ani corelatd cu incadrarea salariala):
minim 10 ani;

e Cunostinte de nivel mediu privind utilizarea calculatorului : MsOffice — Excel, Word,
PowerPoint, Acces.

e Competente de comunicare in relatii publice, inclusiv conceperea documentelor oficiale
(adrese, rapoarte).

VII1. Responsabilititile si atributiile principale specifice postului ce se va scoate la concurs

sunt cele din fisa postului, dupa cum urmeaza:

e urmareste si aplica hotararile Senatului UVT, Consiliului departamentului, Directorului de
department;

e tehnoredacteaza raspunsurile la adresele DPPD;

e coordoneaza lucrarile de secretariat privind evidenta studentilor la Nivel 11, inclusiv in baza
de date UMS, a candidatilor la gradele didactice;

e inregistreaza si tine evidenta studentilor la Nivel II, a candidatilor la gradele didactice si a
rezultatelor acestora la examene;

e intocmeste documentatia necesara eliberarii certificatelor si a atestatelor de studii;

e intocmeste certificatele pentru gradele didactice;
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raspunde de legalitatea si corectitudinea certificatelor, a atestatelor intocmite si eliberate;
asigurd corespondenta cu: MECS, Inspectoratele Scolare, DFCPIP, conducerea UVT,
departamentele, facultatile UVT, in termenele solicitate si In conditii de calitate;
repartizeaza pe sali candidatii la examenele din cadrul departamentului;

afiseaza rezultatele examenelor de la gradele didactice;

intocmeste si asigurd evidenta si Incasarea taxelor scolare;

intocmeste si asigura evidenta situatiilor scolare;

intocmeste situatiile statistice;

tehnoredacteaza acoperirea pe posturile vacante, recapitulatia statului de functiuni;,
intocmeste adeverintele pentru studentii Nivelului I si IT si personalul didactic;

raspunde, in mod solidar cu ceilalti secretari, de bunurile secretariatului si de utilizarea
conform normelor, a aparaturii din dotarea departamentului;

tine evidenta materialelor din dotare (inventar) in baza de date S.A.P.;

arhiveaza documentele departamentului referitoare la gradele didactice;

intocmeste pontajele de prezenta pentru personalul departamentului, pe care le semneaza
si le supune vizei directorului;

indeplineste orice alta sarcina referitoare la activitatile de secretariat trasata de directorul
departamentului;

aduce la zi toate situatiile restante;

desfasoara activitati de relatii cu publicul,

pastreaza si caseaza stampila DPPD;

raspunde de corectitudinea si legalitatea redactarii tuturor actelor/documentelor Intocmite;
cunoaste si respectd metodologiile specifice activitétilor desfasurate;

asigurd confidentialitatea corespondentei si a documentelor departamentului, protectia
datelor cu caracter personal si respecta secretul de serviciu,

constituie obligatie de serviciu si sarcinile date de seful ierarhic superior, legate de
specificul postului cu respectarea repartizarii echitabile a sarcinilor intre posturi;
pregateste si raspunde de predarea la arhiva a documentelor;

se obligd sd respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementéri in
vigoare.

Dupa afisarea rezultatelor finale obtinute, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune
contestatie in termen de cel mult o zi lucrdtoare 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 Departamentul Resurse Umane, cam. 151, tel. 0256/5921509.

Departament Resurse Umane
David Diana
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APROBAT
Catre
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 pet. 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 Tmi 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, Tn format electronic.

Imi exprim consimtamantul [ ]

Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentald 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 varstd, persoane cu dizabilitdti 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 ca in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi s-a
aplicat sanctiunea disciplinara ...........c.coeceeeveeveennenns

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 1S =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 oot , 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 .........cc.c.......

(Nume, prenume)

(Semnatura)



