UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE $E MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
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ihniversitatea de Stitnte Agricole

si Madicing Yerarinard din Juj-Napoca
REGISTRATURA
ANUNT ki, 21?)9 8 _din 2.09. 2025

fn conformitate cu H.G. nr.1336/08.11.2022, O.U.G. nr. 156/2024 art VII alin. (2), (3)si (7), Hotéirérea

Consiliului de Administratie al USAMV CN nr. 18107/22.07.2025 pct. 9 si Hotérérea Senatului USAMV CN
nr. 18837/29.07.2025 pct. 26 Universitatea de Stiinte Agricole si Medicind Veterinard Cluj-Napoca organizeaza
concurs in data de 16,10.2025, ora 10,00 pentru ocuparea unui post contractual temporar vacant de execufie de
secretar debutant (S) la Directia Secretariate, Registratura universititii, pe perioadi determinati, pind la
revenirea titularului de post, 8 h/zi, in cadrul USAMYV Cluj Napoca.

Dosarele se depun in intervalul 01.10.2025 - 08.10.2025, intre orele 8,00- 14,00 la Registratura USAMYV
dupi verificarea lor prealabild de citre Serviciul Resurse Umane cam. 26 -USAMYV Cluj-Napoca.

Informatiile privind concursul se afiseazi la avizier (Cladire Rectorat-USAMYV str.Ménistur nr.3-5,
Parter), pe site-ul universitifii (www.usamveluj.ro) si la Serviciu Resurse Umane cam. 26 — USAMYV Cluj-
Napoca,telefon 0374-492010, int. 237.

Conditiile de participare la concurs (conf.H.G. nr.1336/2022) sunt prezentate la punctul 1.

Probe de concurs: 1,Probi scrisé 2. Interviu

indeplinirea conditiilor de participare este obligatorie pentru inscrierea la concurs.
Fiecare probi este eliminatorie, punctajul minim ce trebuie obtinut la fiecare proba este de 50 puncte.
I.Conditii de participare la concurs:

1. Conditii generale de participare la concurs;

a) are cetdfenia romdna sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romén4, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu
modificirile $i completirile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate $i, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvirsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autorititii, contra umanitétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiiptuirii
justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoand candidaté la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfiigura activitatea de care s-a folosit pentru sdvérgirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurants a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitérii
unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ultericare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin, (1)
lit. h).

i) certificat medical conform OME/MS 4060/1502 din 2024,



2. Conditii specifice de participare la concurs:
-~ Nu se solicitd vechime in munci $i Tn specialitate;
Studii superioare de lungé durati, respectiv ciclul I studii universitare de licentd;
—  Cunogtinte avansate de operare pe calculator (Word, Excel, PowerPoint), baze de date;
Abilitati de comunicare si de secretariat.

3.Dosarul de concurs

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului de pe site-ul USAMV Cluj Napoca;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de¢
valabilitate;

¢) copia certificatului de casétorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publicd; se vor prezenta i documentele originale;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care sd ateste
vechimea in muncd si In specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) certificat medical eliberat de citre medicul specialist de medicina muncii in baza avizului medical emis
de cétre medicul specialist psihiatru si a adeverintei medicale eliberaté de catre medicul de familie, conform
Ordinului Ministerului Educatiei nr. 4060/27.03.2024 si Ministerului Sanatitii nr. 1502/20.03.2024;

h) adeverintd medicald care sd ateste starca de séndtate corespunzitoare, cliberata de citre medicul de
familie al candidatului sau de citre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulérii concursului,
conform H.G. nr, 1336/2022;

i) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ca nu s-au comis infractiuni previzute la
art. | alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au
comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea
Legii nr, 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificdrile ulterioare, pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invitimant, sdnitate
sau protectie sociald, precum i orice entitate publicd sau privati a cérei activitate presupune contactul direct cu
copii, personae In vérstd, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizicd sau evaluarea psihologici a unei persoane;

j) curriculum vitae, model comun European;

k) se vor prezenta si documentele in original, pentru conformitate.

II. Bibliografia si tematica
Tematica
Inregistrarea si circulatia documentelor In USAMYV Cluj-Napoca
Structura USAMYV Cluj-Napoca
Organizarea si functionarea Directiei Secretariate a USAMYV Cluj-Napoca
Activitatea profesionald a studentilor in USAMYV Cluj-Napoca
Acordarea burselor studentesti iIn USAMYV Cluj-Napoca
Bibliografia
1. Carta USAMYV Cluj-Napoca
2. Legeanr. 16/1996, cu modificérile si completdrile ulterioare
3. Instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii i detindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 214/23.05.1996.
4. Regulamentul USAMYV Cluj-Napoca privind organizarea si funcfionarea universitafii — RU 1.
Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Secretariate — RU 13.
6. Regulament USAMYV Cluj-Napoca privind activitatea profesionali a studentilor, nivel de studii
licenta si master — RU 40,
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7. Regulament USAMYV Cluj-Napoca privind acordarea burselor - RU 43,
8. Regulament privind Inregistrarea si circulatia documentelor In USAMYV Cluj-Napoca — RU 54.

III. Calendarul de desfigsurare a concursului de ocupare a unui post de temporar vacant cxecutie, de
secretar debutant (S) la Directia Secretariate, Registratura universititii, pe perioada determinati, 8 h/zi, in
cadrul USAMV Cluj Napoca.

Nr. Etapa concurs Data/Perioada Ora Sala
crt,
1. | Data limita de depunere a 08.10.2025 14,00 Registraturd USAMV CN
dosarelor
Selectia dosarelor de fnscriere 09.10.2025
2. | Afisarea rezultatelor selectiei 10.10.2025 16,00 Avizierul si
dosarelor site-ul universitétii
Depunerea contestatiilor 13.10.2025 08.00-12,00 | Registratura USAMYV CN
Afisarea rezultatelor contestatiilor | 14.10.2025 16,00 Avizierul gi
site-ul universitétii
Proba scrisa 16.10.2025 10,00 Cladire Rectorat Sala Senat
3. USAMV CN
Afigarea rezultatelor de la proba 17.10.2025 16,00 Avizierul si
scrisa site-ul universitétii
Depunerea contestatiilor 20.10.2025 08.00-12,00 | Registratura USAMV CN
Afisarea rezultatelor contestatiilor | 21.10.2025 16,00 Avizierul gi
site-ul universitatii
Proba interviu 22.10.2025 10,00 Cladire Rectorat USAMV CN
4. | (conform planului stabilit de sau Clidiri facultdti Campus
comisia de concurs) Universitar
Afisarea rezultatelor de la practicd | 23.10.2025 16,00 Avizierul si
site-ul universitatii
Depunerea contestatiilor 24.,10.2025 8,00-12,00 | Registratura USAMV CN
Afisarea rezultatelor contestatiilor | 27.10.2025 16,00 Avizierul si
site-ul universitagii
5. | Afisarea rezultatelor finale 28.10.2025 16,00 Avizierul si
site-ul universitétii

*Locul de desfasurare a concursului la clidirea Rectorat USAMYV CN, str. Calea Manistur nr. 3-5,
Cluj- Napoca

Sef serviciu,Resurse Umane
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