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ANUNT

privind organizarea examenului de promovare, dupa cum urmeaza:

INFORMATII PRIVIND TIPUL EXAMENULUI DE PROMOVARE

Promovare in grad profesional

INFORMATII PRIVIND POSTUL PE CARE SE PROMOVEAZA

Denumirea postului: SECRETAR

Cod COR: 235901

Nivelul postului: DE EXECUTIE

Grad/treapta profesional/a: I

Locul de munca: SERVICIUL RELATII INTERNATIONALE

Nivel studii: STUDII SUPERIOARE

Salarizarea: Salariul de baza se stabileste In conformitate cu reglementérile legale 1n vigoare.

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA DE EXAMEN

1. Organizarea concursurilor de admitere pentru candidatii UE, SEE, CH.
2. Organizarea concursurilor de admitere pentru candidatii din tari terte.
3. Organizarea concursurilor de admitere pentru cetatenii romani de pretutindeni,
diaspora.
4. Procesarea documentelor necesare inscrierii la concursurile de admitere la
programele universitare de licenta.
5. Intocmirea dosarelor si transmiterea situatiilor citre directiile de specialitate din
Tematica: cadrul Ministerului Educatiei.
6. Gestionarea unor situatii legislative care implica alte culturi, religii —codul
universitar.
7. Statistica In platforma ANS (Agentia Nationala de Statistica).
8. Gestionarea dosarelor pentru master si doctorat in vederea obtinerii aprobarilor
eliberate de Ministerul Educatiei.
9. Structura metodologiei de admitere la studii universitare de licenta.
10. Utilizarea platformei online de admitere.
l.Legea Educatiei Nationale Nr. 199/2023, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
2.Admiterea si Inscrierea la studii universitare de licenta a candidatilor romani, UE,
SEE, CH —Extras din Regulamentul de admitere 2022;
3.Carta Universitatii;
4.Codul universitar al drepturilor si obligatiilor studentilor;
5.0MEN 3900/16.05.2017 —Metodologia de scolarizare a romanilor de pretutindeni
in invatdmantul superior de stat;
6.0rdin Nr. 3236/2017 - Metodologia de primire la studii si scolarizare a cetatenilor
straini pe locuri fard plata taxelor de scolarizare si cu bursa si pe locuri fara plata
taxelor de scolarizare, dar fara bursa, in institutiile de invatdmant superior de stat
acreditate;

Bibliografia:
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7.0rdin Nr. 3473/2017 - Metodologia de primire la studii si scolarizare a cetatenilor
straini incepand cu anul scolar/universitar 2017-2018.

Activitati
specifice:

verificarea §i organizarea dosarelor de pre-inscriere a cetatenilor
internationali;

pregatirea si transmiterea dosarelor de pre-inscriere a cetatenilor
internationali (candidati europeni, din tari terte si romani de pretutindeni)
catre Ministerul Educatiei;

intocmirea machetelor si a tabelelor specifice solicitate de Ministerul
Educatiei si transmiterea acestora, atat pentru candidatii admisi in anul I de
studii, cat si pentru studentii transferati, relnmatriculati sau alte situatii care
prevad solicitarea si obtinerea unei noi Scrisori de acceptare la studii
pentru candidatii din tari terte;

stocarea in format electronic a Scrisorilor de acceptare la studii si a
Atestatelor/Adeverintelor de echivalare eliberate de Ministerul Educatiei
pentru studentii internationali inscrisi la studii;

intocmirea diverselor adrese/raspunsuri la adrese sau solicitdri catre
decanate, discipline, institutii publice/private locale si nationale;

eliberarea adeverintelor pentru uz personal pentru studentii inscrigi la
studii;

intocmirea de diverse statistici, liste, tabele, situatii solicitate la nivel intern
sau de catre diferite institutii;

intocmirea de procese verbale cu ocazia organizdrii diferitelor sedinte,
comisii de interviuri, comisii de admitere, etc;

centralizarea si arhivarea temporara in cadrul prorectoratului a diverselor
documente, decizii, adrese si alte acte de ordin intern;

verificarea dosarelor studentilor an I in vederea predarii lor la secretariatele
facultatilor;

predare / preluare dosare la / de la secretariatele facultatilor;

intocmirea si centralizarea dispozitiilor de deplasare in afara tarii a
personalului universitatii;

. pregdtirea documentelor de Inscriere pentru studentii Tnscrisi in anul I de

studii;

comunicarea si informarea candidatilor care solicitd transfer sau
recunoastere si echivalare de studii asupra procedurilor specifice de
candidatura si inscriere;

procesarea dosarelor de transfer de la universitati din tara si a dosarelor de
recunoastere si echivalare de studii de la universitati din strdinatate;
intocmirea periodica a referatelor de necesitate;

programarea audientelor la Prorectorul Relatii Internationale si la
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Directorii din cadrul Directiilor Prorectoratului Relatii Internationale.

r. Asigurarea comunicarii front-office / registratura si  suportului
administrativ in cadrul conferintelor si evenimentelor internationale
organizate de universitatea noastra

s. Participare training-uri Erasmus+.

Legat de
disciplina muncii,
raspunde de:

- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de universitate;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul universitatii;

- respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la
postul sau;

- adoptarea In permanentd a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea $i
interesele universitatii,

- respectarea legislatiei muncii, a regulamentului intern si altor reglementari interne.

COMISIA

Presedinte: Prorector: Prof.Univ.Dr. Borza Claudia
Membru: Sef Serv.Relatii Internationale: Balint Agnes

Comisia de .. . .
examinare: Membru: Reprezentantul salariatilor: Dinu Florin
' Secretar:  Lorentz Elisabeta (Directia R.U.)

Comisia d Presedinte: Director R.U., Mitrovici Sasa

Om!SIa € Membru: Reprezentantul salariatilor: Gaspar Mariana-Luminita
solutionare a .. .. ’ ’

’ .. Membru: Secretar, Irimia Cristina

contestatiilor:

Secretar:  Lorentz Elisabeta (Directia R.U.)
DESFASURAREA EXAMENULUI

Examen de promovare consta in sustinerea unei probe scrise/proba practica/interviu, dupa caz.

Proba scrisa:

Consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grild prin care se testeaza
cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza concursul si se
noteaza cu un punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS;

Proba practica:

Constd 1n testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocuparii
postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs si se noteaza cu un
punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS;

Interviul:

In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor si se noteazi cu
un punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS;

CONTESTATII

Depunerea si solutionarea contestatiilor se desfasoard conform prevederilor Regulamentului privind ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante corespunzator functiilor contractuale din cadrul UMFVBT, disponibil pe
pagina de internet www.umft.ro
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CALENDARUL DE EXAMEN

Data selectie dosare:

05.12.2023

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor:

21.12.2023, ora 13.00

Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor:

21.12.2023, ora 13.00 - 22.12.2023,
ora 13.00

Solutionarea contestatiilor privind selectia dosarelor:

27.12.2023, ora 10.00

Data sustinerii probei de examen (proba scrisa):

10.01.2024, ora 09.00, Sala Birou
nr.3, Cladirea Relatii
Internationale, P-ta Eftimie Murgu,
nr.2

Afisarea rezultatului probei de examen (proba scrisa):

10.01.2024, ora 14.00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul examenului:

10.01.2024, ora 15.00- 11.01.2024,
ora 15.00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul examenului

rezultatelor finale:

si afisarea

12.01.2024, ora 10.00

Informatii suplimentare se obtin la Directia Resurse Umane a universitatii, e-mail: cariere@umft.ro, sau telefon:

0256 499 120.
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