Nr. 19603/22.09.2023

ANUNT

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava scoate la concurs in cadrul Facultitii de Inginerie Mecanicd,
Autovehicule si Roboticd, pe perioadd determinati de 1 an cu posibilitatea de prelungire pind la 3 ani, normd
intreagd, urmatorul post temporar vacant:

- Secretar — 1 post.

e Condifii specifice pentru ocuparea postului:
- Absolvent de studii superioare cu diploma de licent;
- Abilitdti de comunicare si relatii publice;
- Cunostinte operare calculator (Word, Excel, Power Point, Baze de data);
- Cunostinte de limba engleza la nivel mediu;

e Dosarul de concurs va contine obligatoriu:

- formularul de inscriere la concurs — se gaseste la Serviciul Resurse Umane, Corp F, cam. 210 si pe pagina web a
institutiei;

- curriculum vitae;

- copia actului de identitate/certificat casatorie/ certificat nastere, etc. (se vor prezenta si in original);

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor (se vor prezenta si in original);

- copia carnetului de muncé / adeverinte care s ateste vechimea In muncé, in meserie si/sau specialitatea studiilor (se vor
prezenta si in original),

- adeverintd medicald in formatul standard stabilit de Ministerul Sznititii, care si ateste starea de sinitate
corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate;

- declaratie pe proprie raspundere cd nu aveti antecedente penale sau cazier judiciar;

*  Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 23.10.2023-27.10.2023, intre orele 09~ 127 [q
Serviciul Resurse Umane (SRU), corp F, camera 210.

Selectie 02.11.2023, pana la ora 16 Afisare rezultate A\./.izier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
b 03.11.2023, pana la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
06.11.2023, p4ni la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
e Concursul, constind din probd scrisd (cunostinge teoretice conform bibliografiei limba englezi si
competente PC) si interviu, va avea loc in intervalul 20.11.2023-05.12.2023, astfel:
Proba de Data Explicatii
concurs
20.11.2023, ora 09, corp B, sala 214 | Cunostinte teoretice conf. bibliografiei, limba englezi si competente PC
Proba 21.11.2023, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web hitps://usv.ro/resurse/angajari/
scrisa 22.11.2023, pani la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
23.11.2023, pand la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web hitps://usv.ro/resurse/angajari/
27.11.2023, ora 09, corp B, sala214 | Interviu
Interviu 28.11.2023, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
29.11.2023, péna la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
04.12.2023, pani la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
Re;iz:;:at 05.12.2023 péni 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, studii superioare, (debutant, grad III, grad II) si transe de vechime in
muncd si va fi cuprins intre 5.250 lei (debutant, transa vechime in munci 0) si 6.763 lei (grad II, transd vechime in munca
5). )
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BIBLIOGRAFIA DE CONCURS

- Legea nr. 199/2023 - Legea. Invatamantului Superior;
-G versitatii “Stefan cel Mare” din Suceava;
; cadru- privind activitatea profesz@nala‘ a studengtlgr
- R ulamentul cadru pnvmd examma : udle :
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Carta: Umvers:tagn “Stefan ¢cel Mare” dm Suceava:
1. Autonomia universitarg si raspunderea pubhca
2. Pro rame des

eéulu’i@idacﬁc
¢ de studiu -

If. Acordarea burselor peéntru studentn de la:ciclurile umversﬁare de: hcenta si masterat
2. Acordarea burselor de: performants, de mertt seczale spemaie

Codul muncii:
1. Executarea contractului individual de murica
2. Raspunderea disciplinara

Regulament‘ul _(UE) 2016/679

2‘Cap lV 'Operatoruf s; persoana Tmputernicits de operator



Competente in utilizarea caleulatorului: editorul de texte Microsoft Word, programul de calcul
tabelar Microsoft Excel, Internet

1. Utilizarea edit e.rulw de texte Microsoft Word:

o

_ ui si a cuprinsului
Lxstarea docum entelar

Utilizarea programului de calcul tabular Microsoft Excel:
2.1.Luertl cu registru de lueru, foaie de caleul, foaie diagrania, celtle

Zroducerea d

v a.opﬂumlor de formatare i Excel
2 % Prelucrarea datelot
Seartarea dateler

8. Luc;‘r;ull'“c.jt_li-pog,skt_af”éf_éc’tr@ﬂi‘(zé

G.uﬂbﬁa%iterfef_a:_fimm lenglezé

ne: Detinitive F f _ Secretanal Handbook A bestpractice guide for all secretaries; PAs,
office mar gers and executive ass;stants London and Philadelphia



_ UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
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i. Intocmeste acthtagﬂe curente de seﬁretanas respectiv gestionarea scolarititii:
studentilor aflati in evidenti:

- C. Atribugiile
' postului:

: intecmeste i i transmite catt rea facultaii cfrverse situaii, sta_, ci, referate,
adrese elaborate de- conducerea departamentulm




