Universitatea
Stefan cel Mare

USU Suceava

ANUNT

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava scoate la concurs in cadrul Facultitii de Medicind si Stiinte

Biologice, pe perioadd nedeterminatd, cu normd intreagd, urmatorul post vacant:

- Secretar — 1 post.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Absolvent de studii superioare de licent3;
Experientd In munca de secretariat de minim 2 ani;
Cunostinte de MS Office si analiza primara a datelor.

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 sd ateste nivelul studiilor (se vor prezenta si in original);

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

- adeverintd medicald in formatul standard stabilit de Ministerul Sanitatii, care si ateste starea de sinitate
corespunzdtoare, eliberata de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare abilitate;

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

o Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 04.01.2024-17.01. 2024, intre orele 09%- 12% I
Serviciul Resurse Umane (SRU), corp F, camera 210).

Selectie 19.01.2024, pana la ora 16 Afisare rezultg;g A‘./Iizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
i 22.01.2024, péna la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
23.01.2024, pénd la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
e Concursul, constind din probd scrisd (cunostinte teoretice conform bibliografiei si competente in
utilizarea calculatorului) si interviu, va avea loc in intervalul 07.02.2024-19.02.2024, astfel:
Proba de ~ Data Explicatii
concurs
07.02.2024, ora 10, corp A, sala 037 Cunostinte teoretice conf. Bibliografiei si competente PC
Proba 08.02.2024, ora 16 , Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https:/usv.ro/resurse/angajari/
scrisd 09.02.2024, pani laora 16 . Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
12.02.2024, pand la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv. ro/resurse/angaj ari/
13.02.2024, ora 10, corp A, sala 037 Interviu
Totervid 14.02.2024, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
15.02.2024, péna la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
16.02.2024, pana la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
R:l.f:;llt:t 19.02.2024 pani la ora 16 Afisare rezultat Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/

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

ALM/AC/1ex.




UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE”
din Suceava
Aprobat,
Rector,
Prof.univ.dr.ing. Valentin POPA

FISA POSTULUI Nr ..........

E 1
Facultatea de Medicini si Stiinte Biologice TITULARUL POSTULUI i
Pag. din
Nivelul postului * Functie de executie
Denumirea postului Secretar Cod COR
conform
nomenclatorului de
profesii
A. Informatii
generale privind Gradul/treapta Secretar
postul profesional /profesionali
al ocupantului postului
Scopul principal al Administrarea datelor si informatiilor din secretariat
postului
Studii de specialitate**: Studii superioare
Perfectioniri
(specializiri)
Cunostinte de Cunostinte practice de WORD, EXCEL, baze de date;
. operare/programare pe
B. Conditii calculator (necesitate si
specifice pentru nivel)
ocuparea postului
Limbi striine (necesitate | Limba englezi
si nivel) cunoscute
Abilitati, calitati si - cunoagterea legislatiei aplicabile in sistemul de invatimat superior
aptitudini necesare - abilitati de lucru in echipd/ cu publicul
- maleabilitate, tolerants, dinamism, amabilitate.
- obiectivitate in analizarea problemelor; buna cunoastere a tehnologiilor
de secretariat, aptitudini de comunicare, tact, discretie
- integritate
- spirit organizatoric/ analitic
- impartialitate
- aptitudini pentru utilizarea pachetelor de programe pentru editare i a
bazelor de date
Cerinte specifice ***
Competenta
manageriald * ***




C. Atributiile postului:
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28.
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33.

34.
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36.

37

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Verificarea dosarelor de admitere ale studentilor inmatriculati in anul I
Completarea dosarelor studentilor cu documente necesare pe parcursul anului
Inregistrarea cererilor studentilor depuse in vederea obtinerii unui loc de cazare,
transmiterea acestora catre comisia de cazare a facultatii, intocmirea listelor finale
si transmiterea acestora cétre Serviciul Social

Operarea diverselor modificari ale statutului studentului pe parcursul scolarititii in
programul de gestiune People soft

Completeaza camnetele studentilor din anul I, ale celor transferati, legitimatiile de
transport CFR si le vizeaza pe cele ale studentilor din ceilalti ani de studiu pentru
anul universitar in curs.

Incheierea actelor aditionale privind contractarea disciplinelor nepromovate din
anii anteriori si intocmirea borderoului cu chitantele platite.

Introducerea planurilor de invatamant in programul de gestiune Peoplesoft.
Creare/actualizare grupe de studenti la inceputul anului universitar/semestru.
Intocmire si eliberare adeverinte de student, adeverinte personalizate, situatii
scolare, precum si alte documente solicitate de studenti.

Introducerea datelor statistice pe platforma Institutului National de Statistica.
intocmire/completare/actualizare registre matricole, pe ani si programe de studiu,
anual/semestrial si ori de céte ori este nevoie.

Intocmire raportari statistice lunar/semestrial/anual transmitandu-le autoritatilor
solicitante.

Primirea, inregistrarea si centralizarea dosarelor depuse in vederea obtinerii
diferitelor categorii de burse — semestrial, transmiterea catre comisia de burse a
facultitii, intocmirea listelor finale si transmiterea acestora catre Serviciul Social.
Primirea de la seful de an a programdrii examenelor §i centralizarea acestora,
repartizand salile corespunzitoare, afisarea acestora la avizier si pe site.
Programarea examenelor din sesiunea de restante si afisarea acestora la avizier si
pe site

Intocmirea cataloagelor aferente fiecarei sesiuni de examinare

Primirea si verificarea cataloagelor de la cadrele didactice si arhivarea acestora.
Centralizarea notelor pe ani si programe de studiu.

Primire cereri reexaminare i intocmire borderou incasari.

Primire, centralizare cereri de marire a notei, intocmire proces verbal de notare si
consemnare notd in People soft si in centralizator

Intocmeste cataloagele si toate documentele necesare echivaldrii situatiei scolare a
studentilor Erasmus

Primirea eventualelor contestatii §i transmiterea acestora cdtre conducerea
facultatii pentru solutionare

Intocmirea clasamentelor la finalul semestrului in vederea repartizarii burselor de
merit.

Tine evidenta incasarilor taxelor de scolarizare

Inainteaza conducerii facultatii propunerile de exmatriculare pentru neachitarea
taxelor de scolarizare conform contractului de studiu

Redacteazd corespondenta pe care o supune spre avizare §i spre aprobare
Decanului facultatii.

Aduce la cunostintd, studentilor, personalului didactic, hotdrarile luate de
conducerea facultatii.

Primeste si repartizeaza corespondenta facultatii.

Ofera consultanta de specialitate studentilor, cadrelor didactice §i personalului
administrativ.

Pregateste dosare si documente de secretariat in vederea arhivarii lor.

Afisare de informari si anunturi de interes la avizier si pe site-ul facultitii
Intocmeste documentele necesare Programului Euro 200 si le transmite
responsabilului universitatii.

Primirea si centralizarea cererilor depuse pentru programul Tabere Studentesti,
intocmirea listelor cu studentii care se incadreaza in criterii, intocmirea listelor cu
rezerve pentru fiecare categorie de studenti, afisarea listelor partiale si finale,
intocmirea procesului verbal si a borderourilor cu beneficiari, transmiterea
acestora la Prorectorat.

Verificarea situatiei finale a absolventilor si inscrierea acestora la examenul de
licentd/disertatie.

intocmirea  cataloagelor si  centralizatoarelor privind examenul ~ de
licentd/disertatie, afisarea rezultatelor finale.

Inregistrarea eventualelor contestatii la examenul de licentd/disertatie si
transmiterea acestora citre conducerea facultatii.

Intocmirea adeverintelor de absolvire, transmiterea catre secretarul sef al facultitii
in vederea verificarii lor si eliberarea acestora.

Intocmeste suplimentele la diploma si le supune verificarii si avizarii secretarului
sef al facultatii.

Colectarea informatiilor privind statutul socio-profesional la absolventilor si
centralizarea datelor a listelor centralizate pentru a fi transmise.

Solicita directorului de departament programele analitice ale disciplinelor cuprinse
in planurile de invatamant si elibereaza la cerere si contra cost seturi de programe
analitice.

Respectarea termenilor de finalizare a elabordrii documentelor specifice
secretariatului.

Raspunde de confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces prin natura
activitatii desfasurate.

indeplineste si alte sarcini solicitate de conducerea departamentului/ facultatii.




BIBLIOGRAFIA DE CONCURS

- Legea nr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale;

- Carta Universitatii “Stefan cel Mare” din Suceava;

- Regulamentul cadru privind activitatea profesionala a studentilor;

- Regulamentul cadru privind evaluarea studentilor;

- Regulament cadru privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin financiar si material;

- Regulamentul intern al Universitatii “Stefan cel Mare” din Suceava;

- Codul muncii

- Regulamentul (UE) 2016/679

- Regulamentul cadru privind initierea, aprobarea, monitorizarea si evaluarea periodic3 a programelor de
studii

TEMATICA

Legea nr. 1/2011:
1. Organizarea studiilor universitare
2. Promovarea calitatii centrate pe student

Carta Universitatii “Stefan cel Mare” din Suceava:

1. Autonomia universitara si raspunderea publica

2. Programele de studii

3. Codul de etica si deontologie profesionald universitara
4. Structurile universitare de conducere

5. Functiile de conducere

Regulamentul cadru privind activitatea profesionala a studentilor:
1. Structura studiilor universitare

Calitatea de student

Organizarea procesului didactic

Promovarea anilor de studiu

Finalizarea studiilor

Recompense, sanctiuni

B R b

Regulamentul cadru privind evaluarea studentilor:
1. Conditii preliminare
2. Organizarea evaluarilor in cursul semestrului
3. Organizarea evaluarilor partiale in cursul semestrului
4. Organizarea evaluarilor in sesiunile de examinare
5. Organizarea examenului de marire a notei
6. Subiectele de evaluare
7. Desfasurarea examenelor
8. Evaluarea

9. Completarea catalogului disciplinei

10. Comunicarea si contestarea rezultatelor

Regulament cadru privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin financiar si material:
1. Acordarea burselor de: performanta stiintifica, performanta pentru rezultate deosebite la
invatatura, sociald, speciale.



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

Codul muncii:
1. Executarea contractului individual de munca

Regulamentul (UE) 2016/679
1.Cap.ll - Principii
2.Cap IV — Operatorul si persoana imputernicita de operator

Regulamentul cadru privind initierea, aprobarea, monitorizarea si evaluarea periodica a programelor de
studii

1. Intocmirea Raportului de evaluare intern3

2. Monitorizarea programelor de studii

3. Evaluarea programelor de studii

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

1. Utilizarea editorului de texte Microsoft Word:

1.1.  Lucrul cu documente

1.2.  Lucrul cu tabele

1.3.  Utilizarea antetelor si notelor de subsol
1.4. Verificarea corectitudinii textului introdus
1.5. Introducerea imaginilor

1.6. Editorul de ecuatii

1.7. Listarea documentelor

2. Utilizarea programului de calcul tabular Microsoft Excel:

2.1.Lucrul cu registru de lucru, foaie de calcul, foaie diagrama, celule
2.2.Introducerea datelor

2.3.Utilizarea autocompletarii celulelor

2.4.Utilizarea elementelor de editare

2.5.Utilizarea optiunilor de formatare in Excel

2.6.Prelucrarea datelor

2.7 Sortarea datelor

2.8.Utilizarea filtrelor

2.9.Realizarea subtotalurilor

3. Lucrul cu posta electronica



