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ANUNT

Universitatea Nationald de Arte “George Enescu” din lasi organizeazi concurs in vederea

ocuparii unui post vacant de executie cu normi intreaga, pe perioada nedeterminata, Secretar la
Facultatea de Tetru.

1.Candidatii trebuie sd indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:
A.Conditii generale:

a) are cetdfenia romdnd, cetdtenie a altor state membre ale Unjunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romén4, scris §i vorbit;

¢} are vérsta minima reglementat de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

¢) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

f) Indeplineste conditiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea
Justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni s#vérsite cu intentie, care ar
face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

B: Conditii specifice:
- 1. Nivelul studiilor: Studii superioare absolvite cu diploma de licents;
Constituie avantaj:
- studii de master absolvite;
- cunoasterea cel pu‘;in'a unei limbi de circulatie internationald, seris si vorbit;
- voluntariat in activititi de secretariat de facultate: minim 3 luni (se vor prezenta documente
doveditoare);
- experientd In activitatea de arhivare documente;
2. Vechime in muncé: minim 1 an i jumdtate (se va certifica prin adeverinte);
Vechime in activitati de secretariat: minim 6 luni (se va certifica prin adeverinie);
3. 54 aibé cunostinte temeinice de utilizare a calculatorului; utilizare sisteme de operare
Microsoft Windows, aplicatii de tip Office (Microsoft Office, Adobe Acrobat etc.), aplicatii
internet (browsere, clienti de mail, aplicatii tip cloud, baze de date online etc.) si altele;
4. Abilitati de comunicare i organizare, capacitate de invitare, rapiditate, eficienti;
5. Disponibilitate pentru program de lucru prelungit;

2.Bibliografie si Tematici:
A. BIBLIOGRAFIE :
Al

1. Legea educatiei nationale nr. 1 /2011 actualizati;

2. Carta Universititii Nationale de Arte “George Enescu” din Lasi;
3. Regulamentul privind activitatea profesionals a studentului;

4. Regulamentul de credite ECTS;

5. Regulamentul privind acordarea burselor la Universitatea Nationala de Arte “George
Enescu”din lagi; _ '




=,

5. Regulamentul privind acordarea burselor la Universitatea Nationalad de Arte “George
Enescu”din Iasi;

6. Regulamentul de examinare §i notare a studentului;

7. Ordinul nr.4156/ 27.04.2020 pentru aprobarea Regulamentului privind re gimul actelor de studii
in sistemul de invitdmant superior;

8. Metodologia organizarii i desfisuririi concursului de admitere la studii de licenti la Facultatea
de Teatru;

9. Metodologia organizirii gi desfasurarii examenului de licentd si disertatie la Facultatea de
Teatru;

Nota: Bibliografia poate fi studiati pe site-ul universitatii: www.arteiasi.ro pe www.edu.ro si pe
Portalul legislativ: Jegislaie.just.ro (pentru partea de legislatie).

A. 2, BIBLIOGRAFIE WEB:

*generale

https://www.arteiasi.ro/

https://edu.ro/

https://legislatie.just.ro

*cultura generala :
http://culturagenerala.einfoxmativ.ro/view/7/224/Teste—de-cultura;gmerala-setul-9-din—Arta-si-
Cultura ‘ '

*office

https://Www.itlearning.ro/tutoriale-excel-online-g;atujte/
https://www.itlearning.ro/tutoriale-word-online-gratuite/
https://helpx.adobe.com/ro/reader. htm]

*windows, produse Microsoft
https://www.microsoft.com/ro-ro/\arindows/features?activetab=feature-pivot:prirnarvr2
https://docs.microsoft.com/en-us/

https://support.microsoft.com/ro-ro/training -
https://www.thewindowsclub.com/basic-windows-1 O-tips-tutorials-how-to-for-beginners
bttps://www.digitalcitizen.ro/onedrive-ce-este

B. TEMATICA:

1. Cunostinte generale privind functionarea unui secretariat de facultate;
2. Cunoasterea: '
» prevederilor Legii educatiei nationale nr. 1/2011 actualizats referitoare la Invataméntul
superior i a celorlalte documente la care se face referire in bibliografie;
* structurii Universitagii Nationale de Arte George Enescu din lasi;
* prevederilor Cartei Universititii;
* criteriilor generale de acordare a burselor la Universitatea Nationald de Arte “George
Enescu”din lasi;
+ modalitéii de evaluare a studentilor si a conditiilor generale de promovare a examenelor si
a anilor de studii;
¢ conditiilor de desfagurare a concursului de admitere la Facultatea de Teatru sia
examenului de finalizare a studiilor;
* modului de Intocmire i eliberare a actelor de studii.

3. Componenta dosarului:

a) cerere tip de Inscriere la concurs;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, dupi caz;
¢) copii ale documentelor care atesti nivelul studiilor;

d) copii ale documentelor care atest indeplinirea conditiilor specifice ale postului, solicitate de
institutia publici; _

e} carnetul de munci in copie sau, dupd caz, adeverintele care atesti vechimea in munci;

f) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care




si-] facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;

g) adeverinta medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile
sanitare abilitate;

h) curriculum vitae Europass.

Actele prevazute la alin. 1 lit. b)-e) vor fi prezentate si in original fn vederea verificirii
conformititii copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs vor fi depuse la Compartimentul Resurse Umane, din strada Cuza-
Voda nr. 29, pana pe data de 19.10.2021, de luni-joi intre orele 10.00-12.00 si vineri 10.00-11.00.
Concursul consti in urmitoarele etape succesive, ce vor avea loc la sediul Universitatii
Nationale de Arte ,,George Enescu® Iasi din str. Cuza-Voda nr. 29-
a. Selectia dosarelor: 20.40.2021;
- comunicarea rezulatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilititii dosarelor,
- termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afisarii rezultatelor;
-termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor;
b. Proba scrisd  si proba practicd din bibliografia de concurs: 26.10.2021, ora 9.00, la
sediul Universitatii Nationale de arte "George Enescu ” lasi din str. Cuza Voda, nr.29;
- comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
- termen depunere eventuale contestatii privind rezultatul probei scrise si a probei
practice: 1 zi lucritoare de la data afisirii rezultatelor; :
-termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor;

c. Interviu: 28.10.2021, ora 9.00., la sedjul Universitétii Natonale de arte "George Enescu
Tasi din str. Cuza Vodi, nr.29;
- comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
- termen depunere eventuale contestatii privind rezultatul interviului : 1 zi lueritoare de
la data afisérii rezultatelor; |
- termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor;

Probele sunt eliminatorti, punctajul minim obtinut la fiecare proba fiind de 50 puncte

Relatii suplimentare despre concurs puteti obtine de pe site-ul www.arteiasi.ro, la avizierul
UNAGE din str. Cuza-Voda, nr. 29 si prin telefon, la numirul 0232.261.842.

Rector, - o

R Compartiment Resurse Umane
Prof.univ.dr. Au;:qli‘z}n__BAL_ ITA Adm.fin. Florentj FTINCA




