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ANUNT

Tn temeiul prevederilor H.G.nr.286/2011 Universitatea Babes-Bolyai organizeaza concurs

pentru ocuparea unui post de secretar, vacant pe perioada determinata de 12 luni, la Serviciul
Secretariat General.

Conditii generale de participare:

-cetatenie romana sau cetatenia altor state membre UE sau SEE si domiciliu in Romania
-capacitate deplinad de exercitiu

-cunoasterea limbii romane scris si vorbit

-stare de sanatate corespunzatoare postului
-lipsa antecedentelor penale

Conditii specifice de participare:

-studii superioare (diploma de licenta);

-experienta n activitatea de secretariat de minim 2 ani;

-cunoastereaunei limbi de circulatie internationala;

-cunostinte de utilizare a aplicatiilor de internet (afisare informatii, posta electronica, sesiuni de
lucru la distanta, grupuri interactive prin retea)-nivel avansat;

-cunostinte de operare PC (Word, Excel, Power point, Internet).

Dosarul de concurs:
Pentru participarea la concurs persoanele interesate vor depune la Directia Resurse Umane a

Universitatii Babes-Bolyai (Cluj-Napoca, Str. Ion I. C. Bratianu, nr.14) sau vor transmite pe
adresa de e-mail ioana.racoti@ubbcluj.ro, pani la_data de 14.07.2022, ora 16%, urmitoarele

documente:

1. cererea de inscriere la concurs (formularul se gaseste pe pagina de internet a institutiei);

2. copia actului de identitate sau a oricarui alt document care atesta identitatea, potrivit legii;

3. copii ale documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd afectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice
ale postului;

4. carnetul de munca si/sau adeverinte care sa ateste vechimea In munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, Tn copie;

5. adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd de medicul
de familie sau alte unitati sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

6. cazier judiciar sau o declaratie pe proprie raspundere privind lipsa antecedentelor penale
de natura sa atragd incompatibilitatea in raport cu functia pentru care se candideaza;

7. curriculum vitae (model european);

8. dovada platii taxei de participare la concurs in cuantum de 50 de lei (taxa
de participare se achita in contul Universitatii Babes-Bolyai deschis la Trezoreria Cluj, IBAN:
RO35TREZ21620F330500XXXX, cu mentiunea “participare concurs post”);

9. declaratie pe proprie raspundere (formularul se gaseste pe pagina de internet a institutiei).
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Documentele prevdzute la punctele 2, 3 si 4 vor fi prezentate si In original In vederea
certificarii pentru conformitate cu originalul sau, dupd caz, vor fi certificate pentru conformitate cu
originalul de catre candidati.

Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere declaratie pe propria
raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Selectia dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare va avea loc in
termen de cel mult doud zile lucratoare de la incheierea perioadei de depunere a dosarelor.
Rezultatele selectiei dosarelor vor fi afisate in data de 19.07.2022.

Probele concursului:

1. Proba scrisa in cadrul cireia vor fi testate cunostingele teoretice necesare ocuparii postului
va consta 1n redactarea unei lucrari. Proba scrisa se va desfasura in data de 21.09.2022, ora
10%, 1a sediul institutiei.

Rezultatele la proba scrisa vor fi afisate in data de 23.09.2022.

2. Interviul in cadrul caruia vor fi testate cunostintele, abilitatile, aptitudinile si motivatia
candidatilor se va desfasura in data de 28.09.2022, ora 10%, la sediul institutiei. Rezultatele
la interviu vor fi afisate in data de 29.09.2022.

Rezultatele obtinute la selectia dosarelor de concurs, proba scrisd si interviu se vor afisa la
avizierul Directiei Generale Administrative si pe pagina de internet a institutiei, cu indicarea
numarului de inregistrare al dosarului de concurs.

Contestatiile privind rezultatele obtinute la selectia dosarelor de concurs, proba scrisd sau
interviu__se pot depune in termen de o zi lucriitoare de la data afisarii rezultatelor sub
sanctiunea decaderii din acest drept.

Contestatiile se depun la Directia Resurse Umane, str.l.C.Brdtianu nr.14, etaj 1 si se
solutioneazd in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere.

Rezultatul final al concursului se va afisa in data de 04.10.2022 la avizierul Directiei
Generale Administrative §i pe pagina de internet a institutiei, cu indicarea numarului de
nregistrare al dosarului de concurs.

Informatii suplimentare pot fi obtinute la telefon 0756/140819 sau pe adresa de e-mail
ioana.racoti@ubbcluj.ro (persoana de contact loana Racoti).

Director RU,
Ec. Mircea Ratiu

Afisat azi, 30.06.2022
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