Suceava

Universitatea
Stefan cel Mare

ANUNT

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

- Referent — 1 post.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

- Absolvent de studii universitare cu diploma de licentd in domeniul socio-uman;

- Abilitéti de comunicare si relatii publice;

- Cunoasterea limbii engleze (nivel avansat);

- Competente in utilizarea calculatorului (Microsoft Office, in special Excel, sau echivalent);

- Experientd In implementarea proiectelor (granturilor) cu finantare nationald si/sau international.

Dosarul de concurs va contine

obligatoriu:

- formularul de inscriere la concurs — se gaseste la Serviciul Resurse Umane, Corp F, eam. 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 munca / adeverinte care si ateste vechimea in muncd, in meserie si/sau specialitatea studiilor (se
vor prezenta si in original);

- adeverinta medicald in formatul standard stabilit de Ministerul Sanititii, care si ateste starea de sinitate
corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate;

- declaratie pe proprie rdspundere ci nu aveti antecedente penale sau cazier judiciar;

* Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 04.01.2024-17.01.2024, intre orele 09"~ 12 la
Serviciul Resurse Umane (SRU), corp F, camera 210.

19.01.2024, pani la ora 16

Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https:/usv.ro/resurse/angajari/

?;:::Ef 22.01.2024, pani la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
e 23.01.2024, pani la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina.web https://usv.ro/resurse/angajari/
o Concursul, constind din probd scrisd (cunostinte teoretice conform bibliografiei, limbd englezd si
competente in utilizarea calculatorului) si interviu, va avea loc in intervalul 29.01.2024-08.02.2024 astfel:
Proba de Data ~ Explicatii
concurs
29.01.2024, ora 09, corp F, sala 218 .. | Cunostine teoretice conf. Bibliografiei, limb3 englezd si competente PC
Proba 30.01.2024, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
serisa 31.01.2024, péna la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
01.02.2024, péani la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web hitps://usv.ro/resurse/angajari/
02.02.2024, ora 09, corp F, sala 218 Interviu
Lt 05.02.2024, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web hitps:/usv.ro/resurse/angajari/
06.02.2024, pani la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
07.02.2024, pani la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web hitps://usv.ro/resurse/angajari/
Réilgl?t 08.02.2024 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 prevézute in anexa.prezentului anunt.
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FISA POSTULUI

E 1
COMPARTIMENTUL, BIROUL, SERVICIUL TITULARUL POSTULUI e
SECRETARIAT GENERAL, Serviciul de Relatii Pag. 1 din 2
Internationale si Afaceri Europene
Nivelul postului * De executie
Denumirea postului conform REFERENT RELATII Cod COR
nomenclatorului de profesii EXTERNE 242215

A. Informatii generale privind
postul

Gradul/treapta profesionala/
al ocupantului postului

III Studii Superioare

Scopul principal al postului

Derularea activitatii in cadrul SRIAE si asigurarea suportului pentru
activitdtile Prorectoratului cu Imaginea universitétii, Relatii
Internationale si Dezvoltare Europeand

B. Conditii specifice pentru
ocuparea postului

Studii de specialitate**:

Studii superioare

Perfectiondri (specializari)

Cunostinte de
operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel)

Cunostinte practice MS OFFICE — nivel iavansat

Limbi striine (necesitate si
nivel) cunoscute

Limba engleza — nivel avansat

Abilitati, calitati si aptitudini

' Ar;ivifudini de comunicare

necesare Rezistenta la stres
Responsabilitate maxim3 in executarea lucrarilor
Operativitate in executarea operatiunilor
Simt de raspundere
Tact
Abilitati de relationare interpersonald
Abilitati generale de invatare
Capacitatea de a identifica detalii semnificative si greseli din materiale
serise
Capacitate de a respecta reguli
Capacitate de sinteza
- asistentd de specialitate necesara activitatii de relatii internationale a
conducerii USV;
- asistenta de specialitate necesard activitatii de relatii internationale in
C. Atribuiiile postlnt: cadrul consortiului universitar european NEOLAIA o
’ - gestionarea documentelor granturilor derulate cu suportul Serviciului de
Relatii Internationale si Afaceri Europene.
- alte activitéti dispuse de Prorectoratul [URIDE
Relatii Subordonat fata Conducerea universitatii,
P de: Coordonator SRIAE, Secretar sef universitate
ierarhice 5 5
Sfera Superior pentru: -
relationald Relatii functionale: Cu toate celelalte servicii din cadrul USV; cu partenerii, in cadrul
internd proiectelor europene
D. Sfera Rela;? de control: -
. . Relatii de reprezentare: -
relationala, @~ ——m————F—~—————— =
’ Cu autoritati si institutii -
Sfera publice; — 5 - -
- - Cu organizatii internationale: Consortiul NEOLAIA
relationald T -
- Cu persoane Jurl'dlce. .pr.lvate: B
Delegarea de atributii si Corespondenta de serviciu — referent SRIAE
competenta*****
Intrarea in Decizia de numire pe post Nr. Data
vigoare Contractul Individual de Munca Nr. Data
Act aditional Nr. Data

Data intrdrii in vigoare

Mijloace de muncad

Calculator, imprimant, xerox, telefon, fax, scanner

Mediul de munca

Conditii normale de munci - birou

Bibliografia si tematica

Legea Invatimantului Superior nr. 199/2023:

1. Etica si deontologia universitara
2. Internationalizarea sistemului de invatdmant superior
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Erasmus+ Programme Guide 2023
1. Participanti si tipuri de actiuni finantate
2. Key Action 1
3. Key Action 2
4. Key Action 3
5. Erasmus Mundus Joint Master Degrees
Partnerships for Excellence — European Universities. Call for proposals (- ERASMUS-EDU2024-EUR-
UNIV)
1. Obiectivele, domeniul de aplicare, priorititile, activititile care pot fi finantate si rezultate asteptate
AGA — Annotated Grant Agreement, EU Funding Programmes 2021-2027
1. Capitolul 4, Sectiunea 2 - Reguli de desfisurare a actiunii
2. Capitolul 4, Sectiunea 3 — Managementul proiectului
3. Capitolul 6, Articolul 36 — Comunicarea intre parti
Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava:
Autonomia universitara si raspunderea publica
Programe de studii
Structurile universitare de conducere
Functiile de conducere
Codul de etica si deontologie profesionals universitara
Parteneriate nafionale si internationale. Relatii internationale
Strategia de internationalizare a Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
1. Planul strategic privind internationalizarea USV
2. Monitorizarea §i 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 profesionali

=

B L B



