Universitatea de Stiinte Agronomice si
Medicina Veterinara din Bucuresti

Facultatea de Management si Dezvoltare Rurala- Filiala Caldrasi

POST VACANT: SECRETAR - STUDII SUPERIOARE

1. Conditii generale de participare la concurs, conform legislatiei in vigoare:
i. are cetatenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartinand Spatiului Economic European gi domiciliul 1n Romania;

ii. cunoaste limba romana, scris si vorbit;

iii. are varsta minima reglementata de prevederile legale;

iv. are capacitate deplind de exercitiu;

v. are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitati sanitare abilitate;

vi. indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

vii. nu a fost condamnat(a) definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica inféptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. Conditiile specifice de participare la concurs, conform specificatiei fisei postului:
i. Nivelul studiilor:  superioare;
ii. Domeniul studiilor: ingineresti sau economice;
iii. Vechime in muncd: minim 3 ani;
iv. Vechime 1n specialitatea postului: nu este cazul;
v. Vechime in functie de conducere (pentru posturile de conducere): -;
Alte conditii specifice:
a. cunoasterea limbii engleze - nivel mediu;
b. cunostinte operare PC /programare pe calculator, sisteme de gestiune a bazelor de
date, utilizare pachet de programare MS Office si navigare internet;

3. Probele de concurs:
i. Proba scrisa si interviu;

4. Tematica (stabilita pe baza bibliografiei):
i.  Procedura de completare si eliberare a actelor de studii;
ii.  Regulamentul USAMVB de organizare si desfasurare a examenelor de licenta si master;
ili.  Procedura de organizare si desfasurare a examenelor de finalizare a studiilor.

5. Bibliografia (poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare
si documentare expres indicate, cu relevantd pentru functia vacantata):
i.  Legea educatiei nationale nr.1/2011;

ii.  Ordinul MEN nr. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului actelor de studii;

iii.  Ordinul MEN nr. 6125/20.12.2016 privind aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si
desfasurare a examenelor de licentd/diploma si disertatie<

iv. =~ REGULAMENT-CADRU din 27 aprilie 2020 privind regimul actelor de studii si al
documentelor universitare in sistemul de invatamant superior.
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