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Nr.2144/09.10.2014
ANUNT

In temeiul art.7 din Regulamentul aprobat prin H.G.nr.286/2011, art.26 alin.(7) din Legea
284/2010 Legea cadru privind salarizarea unitara si art.19 alin.1 din O.U.G.nr.103/2013,
Universitatea din Petrosani organizeaza concurs in vederea ocuparii pe perioadd nedeterminatd a
postului de executie de SECRETAR cu studii superioare la Centru ERASMUS si e-Learning.

Concursul va avea loc in data de 27.11.2014, ora 10 , Centrul ERASMUS si e-Learging,

Universitatea din Petrosani, din str.Universitatii, nr.20 si va cuprinde doud probe de concurs: proba
scrisd si proba orala-interviu(sustinutd doar de candidatii admisi la proba scrisd).

Conditii generale:

- studii universitare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta;

- cunostinte de utilizare a calculatorului;

Conditii specifice:

- 1 an activitate pe platforma e-Learning.

Dosarul de inscriere la concurs va cuprinde urmatoarele documente:

- cerere de inscriere;

- declaratie privind incompatibilitatea conform Legii nr.1/2011 si Cartei Universitatii din
Petrosani;

- copii xerox a actului de identitate si a actelor de stare civilad (certificat de nastere,
certificat de casatorie-daca este cazul);

- copii xerox a actelor de studii, specializari, calificiri, impreund cu originalul pentru a
certifica copiile;

- copia carnetului de munca, sau o adeverinta care sa ateste vechimea In munca;

- recomandare de la ultimul loc de muncé sau din partea unei persoane care poate da
relatii privind profilul profesional si moral al candidatului;

- adeverinta de la medicul de familie care si ateste starea de sandtate corespunzétoare §i
compatibilitatea candidatului cu natura muncii aferente postului, eliberata cu cel mult 3
luni inaintea derularii concursului;

- curriculum vitae;

- cazier judiciar;

- alte documente considerate de candidat ca fiind relevante in desfasurarea concursului.

Dosarele de concurs se depun la Serviciul Resurse Umane, str.Universitatii, nr.20, pani la

data de 03.11.2014 ora 12%.

Bibliografia, tematica, conditiile de desfasurare a concursului, principalele atributii ale

postului, sunt atasate in anexa prezentului anunt.

Informatii suplimentare pot fi solicite de la Serviciul Resurse Umane, telefon 0254542580

interior 292, 237.

RECTOR, -

Prof.univ.dr.ing POANTA ARON




ANEXA la ANUNTUL
Privind organizarea concursului/examenului in vederea ocupirii postului de
SECRETAR cu studii superioare de la Centru ERASMUS si e-Learning

Tematica concurs/examen:
Invatamantul universitar, sistemul national de invatimant - organizare si functionare
Cunostinte generale de primirea, inregistrarea si clasificarea corespondentei
Cunostinte informatice necesare desfasurérii activitatii
Cunostinte generale despre tehnologia e-Learning
Protectia informatiilor clasificate — definitii, informatii de serviciu
Drepturi si obligatii angajati si angajator; Principii si reguli de conduita.
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Bibliografie concurs/examen:

Legea nr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale.

2. Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani si Carta universitara.

3. Legea nr. 544/ 12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public (M. Of. nr.
663/23.10.2001).

4. Legea nr. 677/21.11.2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal si libera circulatie a acestor date (M. Of. nr. 663/23.10.2001).

Legea 16/1996 - Legea arhivelor (actulizatd)/Regulament de arhivare a documentelor.

6. Dezvoltarea unui sistem curricular prin integrarea in tehnologia e-Learning a elementelor
educatiei antreprenoriale — Pop E., Bubatu R. — Editura Universitas, Petrosani, ISBN 978
973 741 377 2, 2014

[

o

Nota: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicarii prezentului anunt.

Calendarul concursului
Concursul se va desfisura in 3 etape succesive, astfel:

1.Selectia dosarelor de inscriere
Conform art.20 alin.(1) din Regulamentul aprobat prin H.G. nr.286/2011, dupda depunerea
dosarelor de concurs, comisia de concurs va verifica indeplinirea conditiilor de participare la
concurs specificate in prezentul anunt, iar rezultatul etapei de selectie a dosarelor de inscriere la
concurs se va comunica in maxim 3 zile. Rezultatul selectarii dosarelor, pe baza indeplinirii
conditiilor de participare la concurs, va fi afigat la avizierul corpului D si va contine specificatia
“Admis / Respins” in vederea participarii la concurs in dreptul fiecarui candidat, insotitd de
motivul respingerii dosarului (daca este cazul).
Se pot prezenta la etapa urméatoare, numai candidatii admisi la aceasta etapa.
2.0rganizarea §i desfiasurarea probei scrise a concursului

Intrarea candidatilor in sala de concurs se va efectua pe baza actului de identitate(BI/CI)
incepand cu ora 9°° pan la ora 9.

Pentru evitarea unor evenimente nepldcute, se intezice accesul in sala de concurs cu
urmatoarele obiecte si materiale:

- Telefoane mobile, alte echipamente electronice, materiale sau documente.

Lucrarea scrisi se redacteazd numai cu pix cu pastd de culoare albastra, pe foaie de concurs.

Proba scrisa va contine subiecte de sinteza (nu grila).

Proba scrisd a concursului, va avea loc in ziua de 27.11.2014, ora 10 si se va desfasura la
Centrul ERASMUS si e-Learning, Universitatea din Petrosani, str.Universitatii nr.20.

Proba scrisa va dura maxim 3 ore, sau dupa caz, pana la terminarea lucrarii ultimului candidat.
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3.0rganizarea si desfasurarea probei orale( interviului) a concursului

Sustinerea probei orale( interviului) va fi anuntati dupa incheierea probei scrise. in cadrul
interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

in vederea sustinerii probei orale, candidatii vor intra in sald in ordine alfabeticd, fiecare
candidat avand alocat 30 de minute pentru sustinerea interviului.

4.Rezultatele finale ale concursului

Rezultatele finale ale concursului, se vor comunica in 3 zile lucriatoare de la data
sustinerii ultimei probe, dupi validarea rezultatului de Consiliul de Administratie.

Candidatii vor fi afisati in ordinea descrescatoare a mediei generale (media aritmeticd a
punctajelor obtinute la proba scrisd si interviu) si va fi declarat “ADMIS” candidatul cu media cea
mai mare, care a obtinut cel putin nota 5 (cinci), adica 50 de puncte minim, atit la proba scrisa
cat si la proba orala(interviu).

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd/proba practica (dupa
caz) si interviu, candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 48 de ore de la
data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise ori
a interviului, la sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, sub sanctiunea
decéaderii din acest drept.

PRINCIPALELE ATRIBUTIILE SECRETARULUI

-monitorizarea discutiilor de pe forumul general al platformei de e-Learning;

- intocmirea documentelor aferente Centrului, partea de e-Learning;

- prelucrarea si transmiterea de mesaje scrise si telefonice;

- colaborarea cu secretariatele facultdtilor si cu alte departamente din cadrul universitatii;

- urmarirea $i asigurarea circuitului optim al documentelor;

- asigurarea unei evidente a corespondentei dintre structura de curicule si cursuri de pe platforma
de e-Learning si planul de invatdimant al universitatii, actualizand continutul pe platforma ori de
cdte ori e necesar;

- sprijinirea cadrelor didactice in demersul acestora de a-si transpune cursurile din format clasic in
format e-Learning;

- depunerea pe portalul de e-Learning a informatiilor, atunci cdnd actualizarea acestora este
necesara;

- asigurarea executdrii la timp a activitatilor;

- asigurarea colectarii documentelor §i completarea formularelor de catre cadrele didactice care
doresc sa transpund suportul de curs din format clasic in format e-Learning;

- semnalarea directorului, a oricdrei neconformitati sau problemd constatatd si, eventual,
propunerea de solutii pentru rezolvarea acesteia;

- sortarea $i inregistrarea corespondentei;

- informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentelor cu care 1si desfasoara activitatea;

- promovarea imaginii universitatii prin comportamentul adoptat i prin activitatea desfagurata.

RECTOR,
Profuniv.dr.ing. POAQ TAQRON
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