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Facultatea de Stiinte Socio-Umane

Universitatea “Lucian Blaga” din Sibiu

Nr.552/24.07.2020

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

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

Motivare:

Ca urmare a transferului doamnei Besoiu Ramona, angajatd in functia de secretard, la
Departamentul de Istorie, Patrimoniu si Teologie Protestantd, Colectivul Teologie Protestanta, la
acest departament nu existd in prezent nicio secretard care sa asigure activitatea curenta.

In vederea bunei desfasurari a activititilor de secretariat in cadrul Facultdtii de Stiinte
Socio-Umane, atat in ceea ce priveste gestiunea scolaritatii studentilor, cét si a sesiunilor de licenta
si de admitere, ocuparea postului vacant de secretara este o necesitate.

Avand in vedere cele prezentate mai sus, existenta postului vacant de secretar facultate in
cadrul statului de functiuni al Facultitii de Stiinte Socio-Umane, precum si prevederea in bugetul
venituri si cheltuieli a sumelor necesare finantdrii postului, vd rugdm sd aprobafi scoaterea la
concurs a unui post vacant de secretar facultate.

Atributiile principale ale posturilor de secretar facultate, conform fisei postului sunt:

- organizarea activitdtii de secretariat pentru programele de studiu de licentd; participarea la
activitatile legate de desfésurarea concursului de admitere;

- participarea la activitatile legate de desfasurarea examenului de finalizare a studiilor;

- planificarea activitatilor didactice semestriale;

- Incheierea situatiilor scolare semestriale, anuale si generale ale studentilor;

- mentinerea la zi a evidentelor de secretariat;

- preluarea de la Comisia de admitere pe Facultate a dosarelor candidatilor admisi si
verificarea continutului acestora, in vederea inmatricularii;

- Intocmirea deciziilor de inmatriculare in anul I, de inscriere in anii superiori de studiu, de
exmatriculare, de intrerupere de studii etc.;

- Intocmirea si afisarea clasamentului in vederea ocuparii locurilor finantate de la bugetul de
stat;

- gestionarea efectivelor de studenti, pe specializari, ani de studiu, forme de finantare si forme
de Invatamant, in vederea intocmirii situatiilor statistice referitoare la studenti;

- Intocmirea de adeverinte de student, situatii scolare si alte documente scolare solicitate de
studenti/absolventi;

- completarea registrelor matricole;

- Intocmirea suplimentelor la diploma si a celorlalte documente anexe, necesare eliberérii
actelor de studii (diplomelor);

- intocmirea situatiilor solicitate de comisiile de acordare a burselor, de cazare, de acordare a
biletelor in taberele studentesti;

Conditiile specifice de participare la concurs sunt:

- studii superioare de ciclul I si Il Bologna sau echivalente.
- cunostinte temeinice de operare PC

- cunoagsterea limbii germane
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- cunostinte temeinice privind legislatia in vigoare in domeniul invatamantului universitar si al
cercetarii stiintifice;
- abilitati si deprinderi cu privire la:
- organizare,
- capacitate de analiza si sinteza,
- capacitate de a lucra 1n echipa,
- comunicare.

Bibliografie:

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011
Regulament privind activitatea didacticd si profesionald a studentilor, nivel licentd si master, in
baza Sistemului european de credite transferabile (ECTS)

3. Ordin nr. 4156 din 27 aprilie 2020 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind regimul actelor
de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatdmant superior

4. Ordinul nr. 6125/2016 privind aprobarea Metodologiei Cadru de organizare si desfagurare a
examenelor de licentd/ diploma si disertatic si OMEN 5643/2017 pentru modificarea OMEN
6125/2016;

5. Ordinul nr. 651/2014 pentru aprobarea Metodologiei privind mobilitatea academic a studentilor

6. Ordin nr. 3.666 din 30 martie 2012 privind aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor studentului

Propuneri privind comisia de concurs:
Presedinte: Prof. univ. dr. Daniel Mara — Decan Facultatea de Stiinte Socio-Umane
Membri: Prof. univ. dr. Stefan Tobler
Daniela-Ana Petrovici — secretar sef Universitatea ,,L.ucian Blaga” din Sibiu
Ramona Besoiu — secretar cabinet rector
Secretar: Laura Muntean — SRU

Propuneri privind comisia de analiza a contestatiilor:

Presedinte: Lector univ. dr. Bogdan Gheorghita — Prodecan Facultatea de Stiinte Socio-Umane

Membri: Lector univ. dr. Radu Racovitan - Director Departamentul de Istorie, Patrimoniu si Teologie
Protestantd
Duca Crina - secretar

Secretar: Laura Muntean — SRU

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

DECAN,
Prof. univ, dr. Daniel Mara
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