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Nr. 286/19.02.2026

Clubul Sportiv Universitar din Suceava scoate la concurs, pe perioadi NEDETERMINATA, urmitoul post vacant:

- Referent de specialitate/secretar — 1 post

° Conditii specifice pentru ocuparea postului:
- Absolvent de facultate cu diploma de licenta cu o vechime in domenit. de minim 2 ani;
- Competente in utilizarea calculatorului Word, Excel, Postd electronicd, Internet;
- Abilitdti de comunicare si relatii publice;
- Experientd in utilizarea platformei SEI

° Dosarul de concurs va contine obligatoriu:

- formularul de nscriere la concurs — se giiseste la Clubul Sportiv Universitar din Suceava, Serviciul Secretariat, str. Universitatii, nr.
13, Camin C 1, cam. 018, Suceava;

- curriculum vitae;

- copia actului de identitate/certificat cdsdtorie/ certificat nastere, 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 s3 ateste vechimea in munc, (se vor prezenta si in original);

- adeverintd medicald in formatul standard stabilit de Ministerul S&n&titii, care s ateste starea de sinitate corespunzatoare,
eliberata de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unitétile sanitare abilitate;

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

Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 20.02.2026-05.03.2026, intre orele 09%- 129 lg Serviciul

Secretariat, Cdmin C 1, sala 018,

Selectie
dosare

10.03.2026, panala ora 16

Afisare rezultate Avizier corp F si pagind web https://csu.usv.ro/

11.03.2026, péna la ora 16

Depunere contestatii — Secretariat, Camin C 1, sala 018

12.03.2026, pand la ora 16

Afisare rezultate contestatii Avizier corp F si pagind web https://csu.usv.ro/

Concursul, constdnd din probd scrisd (cunostinte teoretice si competente PC, conform bibliografiei) si interviu, va
avea loc in intervalul 16.03.2026- 27.03.2026, astfel:

Proba de
concurs

Data

Explicatii

16.03.2026, ora.10, corp F, sala 218

Cunostinte teoretice conf. bibliografiei si competente PC

Proba 17.03.2026, ora 16

Afisare rezultate Avizier corp F si pagina web https://csu.usv.rof

scrisa 18.03.2026, pand la ora 16

Depunere contestatii — Secretariat, Camin C 1, sala 018

19.03.2025, pané la ora 16

Afisare rezultate contestatii Avizier corp F si pagind web https://csu.usv.rof

23.03.2026, ora.10, corp F, sala 218

Interviu

24.03.2026, ora 16

Afisare rezultate Avizier corp F si pagina web https://csu.usv.rof

Interviu

25.03.2026, pand laora 16

Depunere contestatii — Secretariat, Camin C 1, sala 018

26.03.2026, pand laora 16

Afisare rezultate contestatii Avizier corp F si pagind web https://csu.usv.ro/

Rezultat
final

27.03.2026 pani la ora 16

Afisare rezultat Avizier corp F si pagind web https://csu.usv.rof

Informatii suplimentare la telefon 0758974266, Serviciul Secretariat

° Bibliografia si fisa postului sunt prevazute Tn anexa prezentului anunt.
Salariul de baza va fi diferentiat in functie de grad si transe de vechime in murcd. Salariul de baza va fi cuprins intre 6010 lei (debutant,

transa vechime n muncéd 0) si 7484 lei (gradul II, transa vechime in munca 5).

DIRECTOR,
Andrei lulian
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BIBLIOGRAFIE

- Legea educatiei fizice si sportului ar. 69/2000, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- H.G nr. 884/2001 pentru aprobarea Regulamentului de punere Tn aplicare a dispozitiilor Legii educatiei fizice si sportului nr.
69/2000;

- H.G nr, 1447/2007 privind aprobarez normelor financiare pentru activitatea sportivd, cu modificarile si complet3rile ulterioare;

- H.G nr. 1239/1996 privind infiintarea, organizarea si functionarea Federatiei Sportului Scolar s Universitar, cu modificarile si
completirile uiterioare;

- DECRET nr. 209 din 5 iulie 1976, cu modificdrile si complet#rife ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul Munci, republicatd, cu modificarile si completirile ultericare;

- Regulamentul intern al Clubului Sportiv Universitar din Suceava;

- Regulamentul de organizare si functionare al Clubului Sportlv Universitar din Suceava;

TEMATICA

Legea educatiei fizice si sportului nr. 69/2000, cu modificirile si completdrile ulterioare:
Educatia fizica si sportul scolar si universitar;

Sportul de performant;

Structurile sportive;

Asociatiile sportive;

Cluburi sportive;

Federatiile sportive nationale;

Ligile profesioniste;

Finantarea activitatii sportive.

B S o o

H.G nr. 884/2001 pentru aprobarea Regulamentului de punere in aplicare a dispozitiilor Legii educatiei fizice si sportului nr. 68/2000,
cu maodificarile si completirile ulterioare:

1. Organizarea Registrului sportiv;

2. Dispozitii speciale referitoare la federatiile sportive nationale; recunoasterea oficiald a practicérii unei ramuri de sport in Roméania;
procedura afilierii unui club sau 3 unei asociatii judetene la o federatie sportivd nationalé,

H.G nr. 1447/2007 privind aprobarea normelor financiare pentru activitatea sportivd, cu modificiirile si completirile ulterioare:
1. Obiectul si domeniul de aplicare;

2. Participantii la actiunite sportive;

3. Categoriile de cheltuieli ce pot fi efectuate pentru realizarea actiunilor sportive;

4. Premil, indemnizatii sportive, prime i alte drepturi.

H.G nr. 1239/1996 privind infiintarea, organizarea si functionarea Federatiei Sportului $colar si Universitar, cu modificirile si
completarile ulterioare:

1. Scopul Federatiei Sportuluf Scolar si Universitar;

2. Obiectul de activitate al Federatiei Sportului Scofar si Universitar;

3. Adunarea Generald a Federatiel Sportului Scolar si Universitar.

DECRET nr. 209 din 5 ivlie 1976, cu modificarile si completérile ulterioare
1.  Efectuareafncasariior §i pidtilor in numerar;

2. Accrdarea de avansuri in numerar si decontarea for;

3. Evidenta si pastrarea numerarului.

Codul Muncii {Legea nr. 53/2003}, cu madificarile si completdrile ulterioare:
i Executarea contractului individual de munca;

2. Tncetarea de drept a contractului individual de muncs;

3. Timpul de muncd;

4. Rispundere discipiinari;

5. Modificarea contractului individual de muncs;

6 Suspendarea contractului individual de muncd;

7.  Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului;

8 Demisia.

Regulamentul intern al Clubului Sportiv Universitar din Suceava:

1. Drepturile si obligatiile angajatorului;

2. Drepturile si obligatiile angajatilor;

3. Reguli privind protectia, igiena si securitatea fn munca fn cadrul unitatii;
4 Reguli concrete privind discipling in cadru! angajatorubui.
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Regulamentul de organizare si functionare al Clubului Sportiv Universitar din Suceava:
1. Scopul si obiectul de activitate al Clubului Sportiv Universitar din Suceava;

2. Organizare, funclionare, competente ale Consiliului de Administratie al Clubului;
3. Structura organizatoricd §i functionarea Clubului Sportlv Universitar din Suceava.

Competente in utilizarea calculatorului: editorul de texte Microsoft Word, Microsoft Excel, Posta electronicd, Internet.

1. Utiizarea editorului de texte Microsoft Word
1.1 Lucrul cu documente
1.2 tucrul cu tabele
1.3 Utilizarea antetelor si a notelor de subsol
1.4 Verificarea corectitudinii textului introdus
1.5 Listarea documentelor

2. Utilizarea programului Microsoft Excef
2.1 Lucrul cu registru de lucru , foaie de calcul
2.2 Introducerea datelor
2.3 Utilizarea autocompletérii celulelor
2.4  Prelucrarea datelor
2.5 Sortarea datelor
2.6 Utilizarea filtrelor
2.7 Tiparirea la imprimant3

3. Lucrul cu posta electronici
3.1 Operstii de baza  scriere, citire, atasare)

4, Internet
4.1 Cautare informatii { text, imagine)



FISA POSTULUI- EXTRAS
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COMPARTIMENTUL, BIROUL, SERVICIUL

TITULARUL POSTULUF

Exemplar nr.

COMPARTIMENTUL SPORTIV

Referent de specialitate/Secretar

Pag.

din

A. Informatii generale privind
postul

Nivelul postului *

Studii superioare

Denumirea postului conform
nomenciatorului de profesii

Referent de specialitate/secretar

Cod COR 334301

Gradul/treapta profesional
/profesionali al ocupantului
postului

Scopul principal al postului

Prin activitatea desfasurata ajuta institutia si Tsi Indeplineascd
chiectivele.

B. Conditli specifice pentru
ocuparea postului

Studil de specialitate**:

Studii universitare de licentd

Perfectionari (specializari)

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

Cunostinte de operare instrumente specifice muncii de birou (computer,
imprimanta, scanner, xerox, telefon, etc.) si de cunoastere a programelor:

Word, Excel

Limbi strdine {necesitate si nivel)
cunoscute

Nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini
necesare

Calitati 5i aptitudini;

Aptitudini de comunicare, interrelationare, de dezvoitare a relatiilor socio-

profesionale;

Aptitudini organizatorice, de rezolvare a situatiilor potential conflictuale;
Abilitatea generald de fnvétare, aptitudini verbale, abilititi functiondresti;
Acuitate vizuald, acuitate auditivi, claritate Tn vorbire.

Cerinfe specifice ***

Competenta manageriald****
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DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Atributii, sarcini

intocmeste si actualizeazi baza de date a sportivilor inregistrati in C.S.
Universitar din Suceava;

Tnregistreaz documentele sportivilor in SEI FRH;

Intocmeste si transmite adrese;

Participd la sedintele organizate in cadrul institutiel;

Asigurd anuiarea de bilete si abonamente, precum si distribuirea lor la
meciurile jucate “acasd” {dacé este cazull;

Asigurd incasarea banilor de la clienti si efectuarea platilor citre client;
Primeste fn mod corect numerarul pentru alimentarea casei;

Tntocmeste si indosariaza registre de casi;

Semneaza registrul de casd de primire a numerarului;

Depune banii incasati la Trezoreria Municipiului Suceava pana cel tarziu a
doua zi de |la data Tncheierii registrului de cass;

Distribuie bilete, abonamente si invitatii pe baza documentelor avute in
Club;

Tnreglstreazd primirea de hilete, abonamente gi le fiscalizeazs la Primiria
Municipiului Suceava;

Realizeazd operatiuni de cas3;

C. Atributiile postului: Realizeazd operatiuni de casé si pléti in numerar;

Verificd numerarw! din casa precum si numerarul incasat la meciuri si il
depune in ziua urmétoare Tncasirii la Trezoreria Municipiului Suceava.
Depunerea se face in baza borderoului completat;

Tntocmeste borderouri ale hiletelor 5i abonamentelor vandute;

Semneazd de predare in registrul de casi;

Tntocmeste deconturi de cheltuieli §i dispozitii de plats;

Tntocmeste si inregistreazs ordine de deplasare;

Intocmeste si elibereazd scutiri;

Primeste i nregistreaza documentele Tn registrul de intr3ri-iesiri (numér,
data, denumire, continut, alte informatii considerate necesare);

Copiazi, scaneazs si transmite documente;

Arhiveazd documente;

Participd activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

Tntocmeste reziliery;

Asigura si tine prezenta conform condicii de prezentd;

Intocmeste contracte de prestari servicii de transport, cazare si masd
pentru deplasari precum si anexe si tabele ale acestora;

Primeste si transmite e-mail-uri;

Tn limita timpului disponibil si in conformitate cu dispozitile primite
participd ta indeplinirea atribuyiilor generale privind bunul mers al
desfasurarii activitatii Clubului Sportiv Universitar din Suceava.




