
1 
 

 

 

Universitatea Naţională de Muzică din Bucureşti organizează CONCURS pentru ocuparea unui post 

vacant de SECRETAR-ȘEF UNIVERSITATE (S), funcţie contractuală de conducere din cadrul Serviciului 

Secretariat-Doctorate, pe durată nedeterminată, cu normă întreagă de 8h/zi. 

 

Condiții generale pentru participarea la concurs: 

 

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care îndeplineşte condiţiile prevăzute de Legea 

nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, şi cerinţele specifice 

prevăzute la art. 542 alin. (1) şi (2) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul 

administrativ, cu modificările şi completările ulterioare:   

   a) are cetăţenia română sau cetăţenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul 

privind Spaţiul Economic European (SEE) sau cetăţenia Confederaţiei Elveţiene;   

   b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;   

   c) are capacitate de muncă în conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu 

modificările şi completările ulterioare;   

   d) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei 

medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;   

   e) îndeplineşte condiţiile de studii, de vechime în specialitate şi, după caz, alte condiţii specifice potrivit 

cerinţelor postului scos la concurs;   

   f) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra securităţii naţionale, contra 

autorităţii, contra umanităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni de fals ori contra înfăptuirii 

justiţiei, infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face o persoană candidată la post incompatibilă cu exercitarea 

funcţiei contractuale pentru care candidează, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea;   

   g) nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de a ocupa funcţia, 

de a exercita profesia sau meseria ori de a desfăşura activitatea de care s-a folosit pentru săvârşirea infracţiunii 

sau faţă de aceasta nu s-a luat măsura de siguranţă a interzicerii ocupării unei funcţii sau a exercitării unei 

profesii;   

   h) nu a comis infracţiunile prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naţional 

automatizat cu privire la persoanele care au comis infracţiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra 

minorilor, precum şi pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea şi funcţionarea Sistemului 

Naţional de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru domeniile prevăzute la art. 35 alin. (1) 

lit. h).    

Condiţiile specifice necesare în vederea participării la concurs şi a ocupării funcţiei contractuale sunt: 

 studii de specialitate: superioare cu diplomă de licență sau echivalentă în domeniul economic sau drept 

 vechimea în muncă: min. 20 ani   

 vechimea în specialitate: min. 15 ani experiență pe o funcție cu studii superioare, în activitatea de 

secretariat din cadrul unei universități 

 cunoștințe: Microsoft Office, Internet 

 limbi străine: cunoștințe de limba engleză 

 cursuri/perfecționări:  secretariat/legislație/comunicare/etică 
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Concursul se va organiza conform calendarului următor: 

 23.10.2023  dată limită depunere dosare, până la ora 16.00, la sala 29, etaj 2, corp C, sediul instituției  

 24.10.2023  selecţie dosare înscriere concurs 

 25.10.2023  afişare rezultate selecție dosare 

 26.10.2023  contestaţii rezultate selecţie dosare – depunere până la ora 16.00, la sala 29, etaj 2, corp C  

 27.10.2023  soluţionare contestaţii, afişare rezultate 

 31.10.2023  proba scrisă, oră începere 10.00, sediul instituției 

 01.11.2023  afişare rezultate probă scrisă  

 02.11.2023  contestaţii rezultate probă scrisă – depunere până la ora 16.00, la sala 29, etaj 2, corp C 

 03.11.2023  soluţionare contestaţii, afişare rezultate 

 06.11.2023  interviul, oră începere 09.00, sediul instituției 

 06.11.2023  afişare rezultate interviu 

 07.11.2023  contestaţii rezultate interviu – depunere până la ora 16.00, la sala 29, etaj 2, corp C 

 08.11.2023  soluţionare contestaţii, afişare rezultate 

 09.11.2023  afişare rezultate finale 

Bibliografie și tematică: 

Bibliografia: 

-  Legea nr.199/04.07.2023 a învăţământului superior 

- O.M.E.nr.3102/08.02.2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea admiterii în 

ciclurile de studii universitare de licenţă, de master şi de doctorat   

Tematică: 

Legea nr.199/04.07.2023 a învăţământului superior: 

- Învăţământul superior 

o Dispoziţii generale 

o Sistemul de învăţământ superior 

o Autonomia universitară 

o Organizarea instituţiilor de învăţământ superior 

o Organizarea studiilor universitare 

o Organizarea învăţământului postuniversitar 

o Programele de studii postuniversitare şi programele de studii postdoctorale 

o Programele postuniversitare de formare profesională a adulţilor 

o Învăţământul superior artistic şi sportiv 

o Activitatea de cercetare, dezvoltare, inovare şi creaţie artistică  

o Promovarea calităţii şi excelenţei în învăţământul superior şi în cercetarea ştiinţifică 

o Internaţionalizarea sistemului de învăţământ superior 

o Promovarea instituţiei de învăţământ superior centrate pe student 

o Dispoziţii generale 

o Înmatricularea studenţilor. Gestiunea integrată a diplomelor prin Registrul unic naţional integrat al 

diplomelor şi actelor de studii 

o Principiile care reglementează activitatea studenţilorîâ 

o Conducerea instituţiilor de învăţământ superior 

o Finanţarea şi patrimoniul instituţiilor de învăţământ superior de stat 

o Etica şi deontologia universitară 

o Răspunderea disciplinară a personalului didactic şi de cercetare, a personalului didactic şi de cercetare 

auxiliar, precum şi a personalului de conducere din învăţământul superior 
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- Statutul personalului din învăţământul superior  

o Personalul din învăţământul superior 

o Funcţiile didactice şi de cercetare şi ocuparea posturilor 

o Promovarea în carieră 

o Statele de funcţii şi norma universitară 

o Evaluarea calităţii activităţilor cadrelor didactice 

- Asigurarea calităţii în învăţământul superior 

o Dispoziţii generale 

o Metodologia asigurării calităţii educaţiei 

o Asigurarea internă a calităţii educaţiei 

 

O.M.E.nr.3102/08.02.2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea admiterii în ciclurile de 

studii universitare de licenţă, de master şi de doctorat  
  

Pentru înscrierea la concurs candidaţii vor prezenta un dosar care va conţine următoarele documente:   

   a) formular de înscriere la concurs;   

   b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, aflate în termen de 

valabilitate;   

   c) copia certificatului de căsătorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, după caz;   

   d) copiile documentelor care atestă nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, 

precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea 

sau instituţia publică;   

   e) copia carnetului de muncă, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste 

vechimea în muncă şi în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;   

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

   g) adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de către medicul de familie 

al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului;   

   h) certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis infracţiuni prevăzute la art. 

1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naţional automatizat cu privire la persoanele care au comis 

infracţiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum şi pentru completarea Legii nr. 

76/2008 privind organizarea şi funcţionarea Sistemului Naţional de Date Genetice Judiciare, cu modificările 

ulterioare, pentru candidaţii înscrişi pentru posturile din cadrul sistemului de învăţământ, sănătate sau protecţie 

socială, precum şi orice entitate publică sau privată a cărei activitate presupune contactul direct cu copii, 

persoane în vârstă, persoane cu dizabilităţi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune 

examinarea fizică sau evaluarea psihologică a unei persoane;   

   i) curriculum vitae, model comun european.   

Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea 

acestuia, în formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sănătăţii. Pentru candidaţii cu dizabilităţi, în 

situaţia solicitării de adaptare rezonabilă, adeverinţa care atestă starea de sănătate trebuie însoţită de copia 

certificatului de încadrare într-un grad de handicap, emis în condiţiile legii.  

Copiile de pe actele prevăzute la lit. b) -e), precum şi copia certificatului de încadrare într-un grad de 

handicap se prezintă însoţite de documentele originale, pentru certificarea cu menţiunea "conform cu 

originalul". 

În cazul în care candidatul declarat admis la selecţia dosarelor a depus o declaraţie pe proprie răspundere 

că nu are antecedente penale şi nu a solicitat expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor privind 

antecedentele penale direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă cu eliberarea certificatelor de 

cazier judiciar are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevăzut la lit. f), 

anterior datei de susţinere a probei scrise. 
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Detaliile privind desfăşurarea concursului sunt disponibile pe pagina oficială www.unmb.ro, secțiunea 

,,Concursuri posturi vacante”. Relaţii suplimentare se pot obţine de la sediul Universităţii Naţionale de 

Muzică din Bucureşti, str. Ştirbei Vodă nr.33, sector 1, Bucureşti, sala 29, etaj 2, corpul C sau la telefon 

0726.380.634, mail: concursuri@unmb.ro, în intervalul orar 10.00 – 15.00. 

 

 

Data publicării anunțului: 09.10.2023, ora: 16.00 
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