Universitatea Nationala de Muzicd din Bucuresti organizeaza CONCURS pentru ocuparea unui post
vacant de SECRETAR-SEF UNIVERSITATE (S), functie contractuala de conducere din cadrul Serviciului
Secretariat-Doctorate, pe duratd nedeterminata, cu norma intreaga de 8h/zi.

Conditii generale pentru participarea la concurs:

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

C) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritagii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii
sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei
profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute 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 modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1)

lit. h).

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei contractuale sunt:

e studii de specialitate: superioare cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul economic sau drept

e vechimea in munca: min. 20 ani

e vechimea in specialitate: min. 15 ani experientd pe o functie cu studii superioare, in activitatea de
secretariat din cadrul unei universitati

e cunostinte: Microsoft Office, Internet

e limbi straine: cunostinte de limba engleza

e cursuri/perfectiondri: secretariat/legislatie/comunicare/etica
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Concursul se va organiza conform calendarului urmaétor:

data limitia depunere dosare, pana la ora 16.00, la sala 29, etaj 2, corp C, sediul institutiei
selectie dosare inscriere concurs

afisare rezultate selectie dosare

contestatii rezultate selectie dosare — depunere pana la ora 16.00, la sala 29, etaj 2, corp C
solutionare contestatii, afisare rezultate

proba scrisa, ora incepere 10.00, sediul institutiei

afisare rezultate proba scrisa

contestatii rezultate proba scrisa — depunere pana la ora 16.00, la sala 29, etaj 2, corp C
solutionare contestatii, afisare rezultate

interviul, ora incepere 09.00, sediul institutiei

afisare rezultate interviu

contestatii rezultate interviu — depunere pana la ora 16.00, la sala 29, etaj 2, corp C
solutionare contestatii, afisare rezultate

afisare rezultate finale

Bibliografie si tematica:

Bibliografia:
- Legea nr.199/04.07.2023 a invatamantului superior
- O.M.E.nr.3102/08.02.2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea admiterii in

ciclurile de studii universitare de licenta, de master si de doctorat

Tematica:
Legea nr.199/04.07.2023 a invatamantului superior:
- Invatamantul superior
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Dispozitii generale

Sistemul de Tnvatamant superior

Autonomia universitara

Organizarea institutiilor de Tnvatamant superior

Organizarea studiilor universitare

Organizarea invatamantului postuniversitar

Programele de studii postuniversitare si programele de studii postdoctorale
Programele postuniversitare de formare profesionala a adultilor

Invatamantul superior artistic si sportiv

Activitatea de cercetare, dezvoltare, inovare si creatie artistica

Promovarea calitatii si excelentei in invatamantul superior si in cercetarea stiingifica
Internationalizarea sistemului de invatamant superior

Promovarea institutiei de Invatamant superior centrate pe student

Dispozitii generale

Tnmatricularea studentilor. Gestiunea integrata a diplomelor prin Registrul unic national integrat al
diplomelor si actelor de studii

Principiile care reglementeaza activitatea studentiloria

Conducerea institutiilor de invatdmant superior

Finantarea si patrimoniul institutiilor de invatdmant superior de stat

Etica si deontologia universitara

Raspunderea disciplinard a personalului didactic si de cercetare, a personalului didactic si de cercetare
auxiliar, precum si a personalului de conducere din invatamantul superior



- Statutul personalului din invatdmantul superior
o Personalul din Invatdmantul superior
o Functiile didactice si de cercetare si ocuparea posturilor
o Promovarea in cariera
o Statele de functii si norma universitara
o Evaluarea calitatii activitatilor cadrelor didactice
- Asigurarea calitatii in invatdmantul superior
o Dispozitii generale
o Metodologia asigurarii calitatii educatiei
o Asigurarea interna a calitatii educatiei

O.M.E.nr.3102/08.02.2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea admiterii in ciclurile de
studii universitare de licentd, de master si de doctorat

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmatoarele documente:

a) formular de Tnscriere la concurs;

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

C) copia certificatului de casatorie 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 atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care si ateste
vechimea Tn munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;,

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

g) adeverinta medicala care sa ateste starca de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute 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 modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Invatamant, sanatate sau protectie
sociala, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varsta, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atesta stareca de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, In formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in
situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie Insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele previzute la lit. b) -e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap se prezinta insotite de documentele originale, pentru certificarea cu mentiunea "conform cu
originalul".

Tn cazul in care candidatul declarat admis la selectia dosarelor a depus o declaratie pe proprie rispundere
cia nu are antecedente penale si nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind
antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica competentd cu eliberarea certificatelor de
cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la lit. f),
anterior datei de sustinere a probei scrise.
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Detaliile privind desfasurarea concursului sunt disponibile pe pagina oficiala www.unmb.ro, sectiunea
,,concursuri posturi vacante”. Relatii suplimentare se pot obtine de la sediul Universitatii Nationale de
Muzica din Bucuresti, str. Stirbei Voda nr.33, sector 1, Bucuresti, sala 29, etaj 2, corpul C sau la telefon
0726.380.634, mail: concursuri@unmb.ro, in intervalul orar 10.00 — 15.00.

Data publicarii anuntului: 09.10.2023, ora: 16.00
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	-  Legea nr.199/04.07.2023 a învăţământului superior

