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ANUNT

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

- Secretar — 1 post.

o  Conditii specifice pentru ocuparea postului:
- Absolvent de studii superioare cu diplomi de licent;
- Abilitati de comunicare si relatii publice.

o 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 cisitorie/ certificat nagtere, etc. (se vor prezenta si in original);

- copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor (se vor prezenta si In original);

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

- certificat medical eliberat de catre medicul specialist de medicina muncii in baza avizului medical emis de catre medicul
specialist psihiatru si a adeverintei medicale eliberate de citre medicul de familie, conform Ordinului Ministerului Educatiei
nr. 4.060/1.502/2024;

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

®  Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 27.06.2024-10.07.2024, intre orele 09%- 12 Ig Serviciul
Resurse Umane (SRU), corp F, camera 210.

Seloctie 11.07.2024, pani la ora 16 Afisare rezultate A\'/.izicr corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
disics 12.07.2024, p4ni la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
15.07.2024, pna la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
o Concursul, constind din probd scrisi (cunostinge teoretice conform bibliografiei si competente PC) si
interviu, va avea loc in intervalul 1 8.07.2024-30.07.2024, astfel:
Proba de Data Explicatii
concurs
18.07.2024, ora 09, corp F, sala 218 Cunostinte teoretice conf. bibliografiei si competente PC
Proba 19.07.2024, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
scrisa 22.07.2024, pani la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
23.07.2024, pana la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
24.07.2024, ora 09, corp F, sala 218 Interviu
fatiivia 25.07.2024, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
26.07.2024, pani la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
29.07.2024, pani la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
R:_f:;:at 30.07.2024 péani 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 anunt.
Salariu de bazd va fi diferentiat functie de grad (grad debutant, grad ITI, grad II, studii superioare) si transe de vechime n
munca si va fi cuprins intre 5.691 lei (grad debutant, studii superioare, transa de vechime in munca 0) si 7.703 lei (grad II,
studii superioare, transa vechime in munci 5).
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Anexa 2

PO-SRU-02-F02

Fisa postului pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic

UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE”

DIN SUCEAVA
FISA POSTULUI
COD. FP
COMPARTIMENTUL, BIROUL,
SERVICIUL TITULARUL POSTULUL Exe:;plar
Pag. din

Denumirea postului conform nomenclatorului Secretar Cod COR

de profesii

Nivelul studiilor ] Studii superioare

Gradul profesional al ocupantului postului

| Nivelul postului (de conducere, de executic) B De executie

Descrierea | Experienta necesarii executiirii cunostinte practice de WORD, EXCEL, POWER POINT,

postului operatiunilor specifice postului |
Sfera de relatii (de a intra in
relatii, de a rispunde)

Aptitudini: | Aptitudini de bazi - Capacitatea de a transpune In practici cunostintele dobandite;
Aptitudini de rezolvare a bunivointi, preocuparea pentru calitate, deschidere la nou;
problemelor complexe - operativitate in executarea operatiunilor;

Aptitudini de management al _ rezistenti la stres;
resurselor . - .
Aptitudini sociale B St dAe rasp}lr}dere,
Aptitudini sistemice - lucru in echipa;
Aptitudini tehnice - fact;
- aptitudini de comunicare;
- adaptabilitate la situatii noi;
- manevrarea la capacitate maxima a device-urilor din dotare;
- adaptarea sarcinilor cotidiene la ultimele noutati ale tehnologiei;
- folosirea cu precidere a mijloacelor tehnice care urgenteazd
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Abilitati: | Abilititi cognitive
Abilititi fizice
Abilitati psihomotorii
Abilitiiti senzoriale

Relatii Se subordoneazi

ierarhice Are in subordine
Inlocuieste

Intrarea in | Decizia de numire pe post Nr. Data

vigoare Contractul Individual de Nr. Data
Munci
Data intririi in vigoare

Mijloace de munci

Mediul de munci

FDESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

- Atributii: asistenta de specialitate necesara activitéfii conducerii USV;

- Sarcini: indeplineste sarcini concrete primite de la rector, prorectori si de la secretarul sef al

universitatii;

- asigurd eficientizarea activititii din cadrul biroului Rectorat pe fundalul unor conditii de lucru
dinamica sarcinilor Indeplinite pentru eficientizarea
solicitarilor venite de la alte compartimente care nu sunt cuprinse in fisa postului, frecventa apelurilor

dificile/solicitante  (zgomot,

telefonice etc.)

aglomeratie,




gestioneazd documentele esentiale ale Universititii ce contin informatiile publice (Carta
USV, Organigramele USV, Planul de taxe si tarife, Raportul rectorului, Planul operational)
atunci cand este cazul;

multiplicd hotararile si deciziile date pentru a fi aduse la cunostinta compartimentelor vizate;

exercitd atributii cheie in asigurarea interfetei intre universitate si mediul extern acesteia,
cum ar fi: formularea raspunsurilor solicitate de diferite institutii, constituirea dosarelor’ si
transmiterea documentelor la institutiile solicitante etc.;

intocmirea lucrérilor solicitate de conducerea Prorectoratului cu Activitatea Stiintifica;
primirea, Inregistrarea, arhivarea, orgamzarea documentelor in cadrul Prorectoratului cu
Activitatea Stiintifica;

redactarea coresponden;el Prorectoratului cu Activitatea Stiintifica, adrese, scrisori, invitatii;
urmdrirea si verificarea intocmirii documentatiei solicitati de conducerea Prorectoratului cu
Activitatea Stiintificd altor compartimente din cadrul universitatii (secretariate facultiti,
facultati);

asigurarea aspectelor de protocol si etichetd in cadrul evenimentelor organizate de
Prorectoratul cu Activitatea Stiintifici;

asigurd activitdti de protocol prin formularea si intocmirea mesajelor protocolare si a
invitatiilor, prin stabilirea etapelor necesare desfisurdrii in bune conditii a diferitelor
manifestdri, prin elaborarea referatului de necesitate pentru achizitia bunurilor necesare
organizarii, prin documentarea In ceea ce priveste specificul evenimentului desfasurat;

comunicd §i colaboreazd cu toate departamentele si serviciile din universitate, de la alte
universitdti din tara si din strdinatate, firme de recrutare studenti, delegatii din tard si
stréinatate, corespondenta operativd cu parteneri institutionali.

preda la registraturd, in baza unui referat, documentele ce urmeaza a fi expediate prin
curierat;

ordonarea documentelor pe ani §i pe termene de pastrare, conform nomenclatorului
arhivistic i arhivarea acestora;

Responsabilitati:
Autoritate:

Nume si prenume

intocmit Functia
(Sef direct) Data
Semnitura
Avizat Nume si prenume
Sef Functia
(compartiment, Data
birou, serviciu) Semnitura
Nume si prenume
Avizat Functia
Oficiul Juridic Data
| Semnatura
Nume si prenume
Avizat Functia
Sef Serviciu Data
Resurse Umane Semnitura
Aprobat, Nume si prenume
Rector Functia
Data
Semnitura

Data:

Semndtura titularului postului
(angajatului)




TEMATICA
pentru ocuparea postului de secretar studii superioare

Legea nr.
1.

sl

199/2023

Organizarea studiilor universitare - Capitolul V

Activitatea de cercetare, dezvoltare, inovare si creadie artistica -Capitolul XIII
Internationalizarea sistemului de invatdmant superior.-Capitolul XV

Finantarea si patrimoniul institutiilor de invatdmant superior de stat -Capitolul XVIII

Carta Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava:

A 5 R

Autonomia universitara si réspunderea publici
Programe de studii

Structurile universitare de conducere

Functiile de conducere

Codul de etica si deontologie profesionali universitars

Regulamentul cadru privind activitatea profesionala a studentilor:

L O LA Bl B e

Structura studiilor universitare
Calitatea de student
Organizarea procesului didactic
MObilitatea academici
Promovarea anilor de studiu
Finalizarea studiilor
Recompense, sanctiuni

Regulamentul intern al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava:

1.

Drepturile si obligatiile angajatilor

Codul muncii

1.
2.
3.

Executarea contractului individual de munca
Réspunderea disciplinara
Formarea profesionald



BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea postului de secretar studii superioare

- Legea Invatdimantului superior nr. 199/2023;

- Carta Universitatii “Stefan cel Mare” din Suceava;

- Regulamentul cadru privind activitatea profesionald a studentilor;

- Regulamentul intern al Universititii “Stefan cel Mare” din Suceava;
- Codul muncii.

- Competente n utilizarea calculatorului: editoru] 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. Utilizare antetelor si notelor de subsol
1.4. Verificarea corectitudinii textului introdus
1.5. Introducerea imaginilor
1.6. Importarea obiectelor (grafic, foaie de calcul tabelar etc.)
1.7. Editorul de ecuatii
1.8. Crearea indexului si a cuprinsului
1.9. Listarea documentelor
2. Utilizarea programului de calcul tabelar Microsoft Excel
2.1. Lucrul cu registru de lucru, foaie de calcul, foaie diagrami, celule
2.2. Introducerea datelor
2.3. Utilizarea autocompletirii celulelor
2.4. Utilizarea elementelor de editare
2.5. Utilizarea optiunilor de formatare in Excel
2.6. Prelucrarea datelor
2.7. Lucrul cu formule si functii
2.8. Sortarea datelor
2.9. Utilizarea filtrelor
2.10. Realizarea subtotalurilor
2.11. Grafice in Excel
2.12. Tipérirea la imprimanti
3. Lucrul cu posta electronica



