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concursului pentru ocuparea postului vacant de secretar la Secretariatul General

Cabinet Rector
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Invitimantul universitar - structura, functiile, organizarea si functionarea
invatamantului superior;

Structura Universitatii Babes-Bolyai, Structura Facultatilor;

Autonomia universitara;

Principiile de organizare si functionare ale UBB

Componenta si competentele Consiliului de Administratie;

Functiile de conducere academica;

Organizarea studiilor universitare pe forme de Tnvatamant la nivelul institutiilor de
invatdmant superior;

Organizarea studiilor in baza Sistemului European de Credite Transferabile (ECTS);
Drepturile si obligatiile studentului;

Arhivarea documentelor;

Cunoasterea a doua limbi de circulatie internationala nivel avansat (obligatoriu
engleza nivel C1);

Cunostinte de operare PC: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet;
Cunostinte de tehnoredactare.
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Legea Educatiei Nationale nr. 1/10.01.2011 - Titlul I - invitimantul superior;

Carta Universitatii Babes-Bolyai, Cluj-Napoca, 2021;

Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului de Administratie, aprobat
prin Hotdrarea Senatului nr. 2398 din 18.02.2019;

Regulament privind activitatea profesionald a studentilor (nivel licenta si master)
din Universitatea Babes-Bolyai Cluj-Napoca in baza Sistemului european de credite
transferabile (ECTS), aprobat prin Hotararea Senatului nr. 70 din 14.06.2021;
Statutul studentului din UBB, aprobat prin Hotardarea Senatului nr.
508/SEN/13.01.2014;

Codul de etica si deontologie profesionala al Universitatii Babes-Bolyai, aprobat prin
Hotararea Senatului nr. 24051/10.12.2019;

Procedura de petitionare graduala la nivelul Universitatii Babes-Bolyai, aprobata
prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 3975/26.04.2021;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

Ordinul Nr. 217/1996 privind aprobarea instructiunilor privind activitatea de arhiva
la creatorii si detinatorii de documente.



