Universitatea
Stefan cel Mare

USU Suceava

ANUNT

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava scoate la concurs in cadrul Secretariatului General, pe
perioadd nedeterminatd, cu normd intreagd, urmatorul post vacant:

- Referent — 1 post.

e Conditii specifice pentru ocuparea postului:
- Absolvent de facultate cu diploma de licent4 (studii superioare);
- Abilititi de comunicare si relatii publice;
- Cunoagsterea limbii engleze (nivel avansat);
- Cunostinte operare calculator (Microsoft office sau echivalent);
-  Experientd pe un post similar de 2 ani.
e Dosarul de concurs va contine obligatoriu:
- formularul de inscriere la concurs — se géseste la Serviciul Resurse Umane, Corp F, cam. 210 si pe pagina web a
mstltutlel
- curriculum vitae;
- . copia actului de identitate/certificat casatorie/ certificat nastere, etc. (se vor prezenta si in original);
- copule documentelor care sa ateste nivelul studiilor (se vor prezenta si in original);
- copia carnetului de munca / adeverinte care si ateste vechimea in muncd, in meserie si/sau specialitatea studiilor (se
vor prezenta si in original);
- adeverinti medicala in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatu care sd ateste starea de sinitate
corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitétile sanitare abilitate;
- declaratie pe proprie raspundere cd nu aveti antecedente penale sau cazier judiciar;

*  Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 12.06.2023-23.06/2023, intre orele 09%°- 12 Iq
Servzczul Resurse Umane (SRU), corp F, camera 210.

“ ée‘l e [ 27.06.2023, pani 1a ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
ﬁd‘oi\?‘e | 28.06.2023, pana la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
. 29.06.2023, pani la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/

o Concursul, constind din probd scrisd (cunostinge teoretice conform bibliografiei si competente in
utilizarea calculatorului) si interviu, va avea loc in intervalul 03.07.2023-19.07.2023, astfel:

Probade | . Data ' Expltcatn .
coneurs . . . ‘
' 03 07. 2023 ora 09 corp F, sala 218 Cunostmge teoretice conf. blbh_graﬁel si competente PC
_Proba | 04.07.2023, ora 16 _ .| Afisare rezultate Avizier corp A ¢i pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
scrisa ;‘ 05.07.2023, pand laora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
| 06.07.2023, pani la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
07.07.2023, ora 09,30, corp F, sala 218 | Interviu
Intervm . 110.07.2023, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web hitps://usv.ro/resurse/angajari/
L u1.07.2023, pani la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
19.07.2023, péni la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
Rfe.f:;llt:t 20.07.2023 pani la ora 16 Afisare rezultat Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/

e Informatii suplimentare la telefon 0230/ 216147, int. 413/412.
®  Bibliografia si tematica de concurs sunt previzute in anexa prezentului anunt.

Salariu de baza va fi diferentiat functie de grad (grad III SS, grad II SS) si transe de vechime in munca si va fi cuprins
intre 4.173 lei (grad III SS, transd vechime in munca 0) si 5.306 1e1 (grad II SS, transa vechime in munci 5).
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FISA POSTULUI

COMPARTIMENTUL, BIROUL, SERVICIUL TITULARUL POSTULUI Exe::plar
SECRETARIAT GENERAL USV/Prorectorat Pag. din
IURIDE
Nivelul postului * DE EXECUTIE
Denumirea postului REFERENT Cod COR
conform 242215
.. nomenclatorului de
A. Informatii rofesii

generale privind
postul

Gradul/treapta
profesional
/profesionali al
ocupantului postului

Studii Superioare

Scopul principal al
postului

D¢ asistentd a activitafilor Secretariatului General al USV si Prorectorului cu
Imaglnea universitatii, Relatii Internationale si Dezvoltare Europeani

B. Conditii specifice
pentru ocuparea
postului

pe calculator

gnecesitafe si nivel)

Studii de Studii umver51tarc cu diploma de licenta
specialitate**

Perfectioniri Cursuri de perfectionare specifice in domeniu
(specializari)

Cunostinte de Cunostinte utilizare PC si pachet Microsoft Office nivel mediu.
operare/programare '

Limbi straine
(necesitate si nivel)
cunoscute

Limba engleza nivel avansat

Abilititi, calitati si
aptitudini necesare

Aptitudini de comunicare verbala si scrisa peste medie. Capacitatea de a prioritiza si
de a gestiona volumul de munca. Capacitatea de a rezolva sarcini multiple.
Operativitate in executarea operatiunilor. Simt de organizare.Tact. Creativitate,
flexibilitate, dinamism. Capacitate de a respecta reguli. Capacitate de sinteza.

Cerinte specifice
Tk

Abilitati de relationare interpersonald. Abilititi generale de invitare.

_Capacitatea de a identifica detalii semnificative si greseli din materiale scrise si
‘audlo/vtdeo Abilitati pentru relatii cu publicul si de protocol.

Competenta
*dkEx

manageriala

C. Atributiile postului:

Asigurd asistenta de specialitate necesard activititii de relatii internationale a
conducerii USV. Asigura asistenta de specialitate necesard promovarii imaginii USV
si activitatii Serviciului de Relatii Publice, Comunicare si Imagine. Gestioneaza
documentele Serviciului de Relatii Internationale si Afaceri Europene. Participa la
procesul de admitere a studentilor roméani de pretutindeni. Asigurd suportul pentru
derularea activitatilor previzute in Strategia de internationalizare a USV aferente
Prorectoratului [URIDE si Serviciului de Relatii Internationale si Afaceri Europene.
Asigurd aspectele de protocol si etichetd in cadrul evenimentelor organizate de
Prorectoratul IURIDE. Participa la instruiri de specialitate. Desfasoar alte activititi
dispuse de Prorectoratul [URIDE.

Sfera
relationala
interna

D. Sfera

Subordonat

Relatii fati de:

Conducerii universitatii, Prorector [URIDE, Secretar Sef universitate, Coordonator
SRPCI, Coordonator SRIAE.

ierarh "
: Superior
ice

pentru:

Relatii functionale:

Cu compartimentele institutiei, studenti si persoane din afara institutiei

Relatii de control:

Relatii de
reprezentare:

La solicitarea sefilor ierarhici

relation
ala

Sfera
relationala
externa

Cu autorititi si
institutii publice:

La solicitarea sefilor ierarhici

Cu organizatii
internationale:

La solicitarea sefilor ierarhici

Cu persoane juridice
rivate:

La solicitarea sefilor ierarhici

Delegarea de
atributii si
Tdkkk

competenta
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Intrarea Decizia de numire pe post Nr. Data
in vigoare | Contractul Individual de Munci Nr. Data

Data intririi in vigoare

Mijloace de munci

Computer, imprimantd, scanner, copiator, telefon, ustensile de birotica.

Mediul de munci

Interior, SRPCI/SRIAE.

Nume si prenume
intocmit Functia
(Sef direct) Semnitura
Data
Luat la cunostinta de Nume si prenume
citre ocupantul postului | Semnitura
Data
Contrasemneazi, Nume si prenume
Sef Functia
(compartiment, birou, Data
serviciu) Semniitura
Nume si prenume
Contrasemneazi, Functia
Biroul Juridic Data
Semnitura
Nume si prenume
Contrasemneaza, Funectia
Sef Serviciu Resurse Data
Umane Semniitura

Bibliografia si tematica concursului pentru postul de REFERENT:

Legea Educatiei nr. 1/2011 (cu modificarile si completarile ulterioare):
1. Organizarea studiilor universitare

2.

Erasmus+ Programme Guide 2023

Prevederi privitoare la mobilititile internationale

Participanti si tipuri de actiuni ﬁnantate

Key Action 1

Key Action 2

Key Action 3

Erasmus Mundus Joint Master Degrees

OM nr. 5140 din 11 septembrie 2019 pentru aprobarea Metodologiei privind mobilitatea academici a
studentilor

1
2
3.
4
3.

1. Mobilitatea interna temporara a studentilor
2. Mobilitatea internationald temporari
3 Mobilitatea definitiva

OM nr. 6121/2016 din 20 decembrie 2016 privind aprobarea Metodologiei de recunoastere a actelor de
studii de nivel licentd, master sau postuniversitar eliberate de institutii acreditate de Invatimant superior
din strainatate

1. Categorii de beneficiari si tipuri de recunoasteri

2. Rolul universitatilor in procesul de recunoastere

Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava:

Autonomia universitard si raspunderea publicd

Programe de studii

Structurile universitare de conducere

Functiile de conducere

Codul de etica si deontologie profesionald universitari

Parteneriate nationale si internationale. Relatii internationale

Strategla de internationalizare a Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
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1. Planul strategic privind internationalizarea USV

2. Monitorizarea si revizuirea strategiei

Regulamentul intern al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava:
1. Drepturile si obligatiile angajatilor

Codul muncii

1. Executarea contractului individual de munca

2. Raspunderea disciplinara

3 Formarea profesionald



