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Conducerea Universitatii ,,Lucian Blaga” din Sibiu
In atentia domnului Rector

Stimate domnule prof. univ. dr. habil. Sorin Radu,

Motivare:
Avand in vedere eliberarea la data de 01.12.2021 a unui post de Secretar S din cadrul FFacultatii de

Litere si Arte, ca urmare a ocupdrii prin concurs a postului de Secretar- sef de cdtre d-na Avram Laura-Maria
in cadrul aceleiasi facultati, pentru buna desfisurare a activitdfilor de secretariat in cadrul facultitii noastre,

atdt in ceea ce priveste gestiunea scolaritatii studentilor, cat si a sesiunilor de licenta si de admitere, scoaterea
la concurs a postului ramas vacant constituie o necesitate.

Avand in vedere cele prezentate mai sus, existenta postului vacant de secretar ”S” in cadrul statului

de functiuni al Facultitii de Litere si Arte, precum si prevederea in bugetul venituri si cheltuieli a sumelor

necesare finanfarii postului, va rugdm si aprobati scoaterea la concurs a unui post de seeretar ”S” pe
perioada nedeterminati.

Atributiile principale ale postului de secretar ”S”, conform fisci postului sunt:

asigurd buna desfasurare a activititilor de secretariat;

asigurd transcrierea datelor privind scolaritatea studentilor de la programele de studii universitare
de licenta/ masterat, atat faptic ( in registrele matricole), cét si electronic (in aplicatiile informatice
University Management System — UMS si in Registrul Matricol al Universitdtilor din Romdnia —
RMUR), realizdnd urmatoarele operatiuni:

inmatricularea/ exmatricularea/ reinmatricularca/ intreruperea de studii / prelungirea scolaritatii
studentilor;

asigura completarea si eliberarea legitimatiilor si carnetelor de student;

intocmeste si elibereazd adeverinte, situatii matricole precum si alte documente solicitate de
studenti/ absolventi;

asigurd planificarea sesiunilor de examinare pe specializari si le transpune electronic, in aplicatia
UMS;

transpune in UMS planurile de invitamant si asociaza disciplinelor cadrele didactice, in
concordanta cu statul de functiuni

Inscrie studentii la examinari, conform planurilor de invitimant ale fiecarui program de studii pc
care-| gestioneaza,

asigurd intocmirea cataloagelor de examen (conform planurilor de invifamant aprobate),
completarea si semnarea acestora de catre cadrele didactice, restituirea cataloagelor catre
secretariat;

transcrie notele studentilor in centralizatoarele de note, in registrele matricole st In aplicatia
informatica UMS;
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- Incheie mediile semestriale si anuale ale studentilor; incheie mediile generale ale absolventilor;

- pe baza rezultatelor obtinute de studenti, Intocmeste clasamentul acestora in vederea redistribuirii
locurilor finantate de la bugetul de stat, precum si pentru repartizarea burselor;

- participd la organizarea si desfasurarea examenului de finalizare a studiilor;

- Intocmeste, pentru fiecare serie de studii, listele absolventilor care intrunesc conditiile de
participare la examenul de finalizare a studiilor;

- preia rezultatele din procesele verbale completate de secretarii comisiilor de finalizare a studiilor
st le transcrie in aplicatiile informatice UMS si RMUR;

- intocmeste si elibereaza adeverintele de absolvire, respectand actele normative in vigoare;

- emite suplimentele la diplomi si situatiile matricole (la cerere), in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- oferd informatii, direct, telefonic sau prin e-mail, privind examenele de admitere, respectiv cele de
finalizare a studiilor respectand termenele, procedurile si regulamentele in vigoare;

- participd la organizarea si desfasurarea sesiunilor de admitere la nivelul F acultatii de Litere si Arte,
efectudnd operatiuni de preluare si verificare a documentelor candidatilor; proceseaza si valideaza
datele candidatilor in aplicatia informatici de admitere; eliberareazi legitimatiile de concurs;

- completeazd registrele matricole cu studentii admisi (inclusiv in aplicatiile informatice UMS si
RMUR);

- asigurd incheierea contractelor de finantare, a contractelor de studiu si a contractelor de scolarizare
cu taxa pentru programele de studii universitare pe care le gestioneaza;

- oferd informatii, preia documentele necesare si intocmeste situatiile solicitate de comisiile de
acordare a bursclor, de cazare, de acordare a biletelor in taberele studentesti, conform procedurilor
st regulamentelor in vigoare;

- asigurd circuitul documentelor in conditii optime: preluarea, inregistrarea si repartizarea acestora
catre departamentele vizate si solutioneazi cererile care intra in competenta sa;

- asigura relatiile cu publicul in cadrul Facultitii de Litere si Arte;

- primeste, inregistreaza si expediaza corespondenta;

- seimplicd activ in realizarea documentelor privind autoevaludrile programelor de studii, in vederea
transmiterii acestora cdtre ARACIS, manifestdnd disponibilitate inclusiv pe durata vizitei
ARACIS;

- sprijind activitatea secretarului sef al facultitii privind intocmirea deciziilor de Inmatriculare,
cxmatriculare, transfer, redistribuire a locurilor finantate de la bugetul de stat etc.

- transpune faptic in documentele universitare si in aplicatiile informatice UMS st RMUR deciziile
de exmatriculare si reinmatriculare a studentilor etc.;

- Inregistreaza si proceseaza cererile studentilor (retragere, intrerupere/ reluare a studiilor, mobilitate
academica etc);

- furnizeaza si prelucreazd datele studentilor in vederea incarcirii acestora in platforma RMU;
asigurd mentinerea la zi a acestor date, actualizandu-le ori de céte ori este necesar;

- asigurd inregistrarea datelor privind absolventii in aplicatiile informatice UMS si RMUR;

- cfectueazd orice alte sarcini de serviciu stabilite de citre decan, prodecani si secretarul sef, legata
de activitatea de secretariat.

Conditiile specifice de participare la concurs sunt:

- studil superioare de ciclul I si Il Bologna sau absolvent al invatimantului superior de lunga durati
organizat in baza Legii nr. 84/1995, republicat.
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- cunostinte temeinice de operare PC - Office.
- cunostine temeinice privind legislatia in vigoare in domeniul Invatdmantului universitar si al
cercetarii stiintifice.
- cunoasterea unei limbi de circulatic internationala (engleza).
- abilitafi si deprinderi cu privire la:
- organizare,
- capacitate de analizi si sinteza,
- capacitate de a lucra in echipa,
- comunicare.
Bibliografie:
Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor din ULBS, in baza Sistemului european de
credite transferabile (ECTS), aprobat de Senatul ULBS in septembrie 2021 (nr. 3740/27.09.2021)
Ordinul nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind regimul actelor de studii si al
documentelor universitare in sistemul de invdtdmdnt superior;
4. Ordin nr. 3102/2022 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind organizarea admiterii in ciclurile
universitare de licentd, de master si de doctorat;
5. Ordinul nr. 3106/2022 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a
examenelor de licentd/diploma si disertatie;
6. Ordinul nr. 5140/2019 pentru aprobarea Metodologiei privind mobilitatea academici a studentilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;
7. Ordin nr. 3.666 /30 martic 2012 privind aprobarea Codului drepturilor si obligajiilor studentului.
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Propuneri privind comisia de concurs:
Presedinte:  Conf. univ. dr. habil. Dragos-Valentin VARGA — Decan Facultatea de Litere si Arte
Membri: Conf. univ. dr. Eva-Nicoleta Burdusel — Prodecan Facultatea de Litere si Arte
Danicla-Ana Petrovici — Sccretar-sef Universitatea ,,Lucian Blaga™ din Sibiu
Laura-Maria Avram — Secretar-sef Facultatea de Litere si Arte
Secretar: Ana Ticulescu — SRU

Propuneri privind comisia de analizi a contestatiilor:

Presedinte: Conf. univ. dr. Florin Cosulet — Prodecan Facultatea de Litere si Arte
Membri: Prof. univ. dr. habil. Radu Dragulescu — Director DSR

Lucia Irimie — Secretar-sef Facultatea de Stiinte Socio-Umane
Secretar: Ana Ticulescu — SRU

Propuneri privind desfisurarea concursului:
Probele de concurs vor consta in proba scrisi, proba practica si interviu, punctate astfel:
- proba scrisd: fiecare subiect va fi punctat cu 0 — 10 puncte;
- interviu: va fi punctat cu maxim 0 — 10 puncte
Candidatul declarat admis trebuie sa intruneasca pentru fiecare din probe minim 7 puncte.
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