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ANUNT

Universitatea ,,Lucian Blaga” din Sibiu, anuntd organizarea concursului privind ocuparea postului
vacant de secretar in cadrul Cabinetului Rectorului.

a) Postul de secretar — se afla in subordinea directd a rectorului universitatii i are ca principale
atributii:

1. Organizeaza pregatirea si evidenta corespondentei interne si externe adresatd Cabinetului Rectorului;

2. Transmite documentele de la mapa de lucru si implicit rezolutiile de la Cabinetul Rectorului catre
Registratura ULBS.

3. Preia documentele ce necesesitda semnatura Rectorului ULBS doar de la structurile care trebuie sa
semneze anterior si le preda centralizat de la semnat.

4. Asigura realizarea unor materiale documentare pentru problemele complexe care necesitd o
documentatie voluminoasa, evidente si sinteze repartizate de Rector si directorul de Cabinet al
Rectorului.

5. Urmareste mentinerea in stare de functionare a instrumentelor de lucru la Cabinet Rector prin

intretinerea echipamentelor electronice, pastrarea curateniei in spatiul de desfasurare a activitatii si in

spatiile comune: holuri, toalete, sdli de sedinte, alte spatii comune, o bunad colaborare cu celelalte
structuri din subordinea Cabinetului Rectorului.

Asigura caracterul de confidentialitate al unor activitati din cadrul Cabinetului Rectorului.

7. Aduce la cunostinta directorului de cabinet al Rectorului solicitarile telefonice si personale de
intrevederi cu Rectorul ULBS in vederea actualizarii agendei de lucru la Cabinetului Rectorului.

8. Intocmeste si tine evidenta documentelor (regulamente ale comisiilor din subordinea Senatului
ULBS, alte regulamente, adrese, etc.) si actiuni realizate in cadrul Cabinetului Rectorului conform
,ZAtributiilor conducerii academice a ULBS” nr. 807/17 martie 2008.

9. Toate documentele de serviciu elaborate vor fi inregistrate la Registratura ULBS, unde va fi depusa
cel putin o copie a documentului respectiv; documentele pastrate in original se arhiveaza si se predau
pe baza de Proces-verbal arhivei, in termenul stabilit de lege sau de comun acord, dupa caz.

10. Colaboreazd cu celelalte secretare din cadrul Cabinetului Rectorului, cu curiera §i Ingrijitoarea in
realizarea sarcinilor zilnice, precum si pentru buna desfasurare a activitatii.

11. Redacteaza si actualizeaza ordinea de zi si tine evidenta sedintelor secretarelor din Compartimentul
Cabinet Rector.

12. Prezinta, la cerere Rectorului ULBS si directorului de Cabinet al Rectorului oricare dintre
documentele ce fac obiectul atributiilor privind evidenta acestora la solicitare.

13. Redacteaza si actualizeaza documente de evidenta care se intocmesc la Cabinet Rector.

o

b) Conditii generale pentru ocuparea postului solicitate candidatilor:

- are cetatenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
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- cunosc limba romana, scris si vorbit;

- au varsta minima reglementata de prevederile legale;

- au capacitate deplina de exercitiu;

- au o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei

medicale eliberata de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

- indeplinesc conditiile de studii si dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice stabilite conform
cerintelor postului;

- nu au fost condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului

ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdtura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de

fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-0

incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

¢) Conditii specifice:

- studii superioare de ciclul I si II Bologna sau absolvent al invatdmantului superior de lungd durata
organizat in baza Legii nr. 84/1995, republicata;

- vechime Tn munca de minim 5 ani;

- cunostinte temeinice de operare PC - Office;

- cunostinte temeinice privind legislatia in vigoare in domeniul Tnvatdmantului universitar si al
cercetarii stiintifice;

- cunoasterea cel putin a unei limbi de circulatie internationald din care obligatoriu limba engleza;

d) Documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs sunt urmatoarele:
- cerere de Inscriere la concurs adresata Rectorului Universitatii;
- curriculum vitae, model european;
- copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari;
- copiile documentelor care atesta Indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
- copie dupa carnetul de munca sau documente care atestd indeplinirea conditiilor de vechime Tn
munca,;
- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-l
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza, (candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca 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);
- adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

e) Bibliografie:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
- CARTA Universitatii ,,Lucian Blaga” din Sibiu;

- Regulament pentru Organizarea si Functionarea Consiliului de Administratie;

- Regulament pentru Organizarea si Functionarea a Senatului ULBS;
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Actele se vor depune la sediul Directiei Generale Administrative — Biroul Resurse Umane, situat in
Sibiu, B-dul Victoriei, nr. 10, cel mai tarziu pana la data de 14.03.2022 ora 14.30.
Proba de concurs consta in proba scrisa, proba practica si interviu.

Concursul va avea loc in data de 22.03.2022, ora 10, la sediul DGA, B-dul Victoriei nr.10, Sibiu

Rector,

prof. univ. dr. habil Radu Sorin
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