ANUNT
PRIVIND iNFIINTAREA POSTURILOR DIN AFARA ORGANIGRAMEI
PENTRU PROIECTELE FINANTATE DIN FONDURI EUROPENE NERAMBURSABILE

Universitatea ”Dunarea de Jos” din Galati anunta infiintarea postului de secretar administrativ n afara organigramei universitatii, in cadrul proiectului SIPOCA
393, Cod SMIS 116103, cu titlul: ”Consolidarea capacitatii institutionale a Ministerului Cercetarii si Inovarii prin optimizarea proceselor decizionale Tn domeniul de
cercetare-dezvoltare si inovare”, nr. contract de finantare 307/19.12.2018, conform cererii de finantare.
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Atributii:

- sorteaza si inregistreaza corespondenta aferenta proiectului primita in registrul de intrari-iesiri

- mentine evidenta corespondentei, centralizeaza livrabilele si rapoartele de activitate experti;

- programeaza interviurile si audientele, in legatura cu proiectul, asigurand protocolul aferent

- copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale, aferente proiectului.

- sprijina echipa de management prin furnizarea in timp real a documentelor suport in vederea fundamentarii strategiei de
implementare stabilite Tn cadrul proiectului;

- asigura sprijinul logistic acordat expertilor din echipa de management (coordonator partener 1, asistent coordonator partener 1,
responsabil financiar, responsabil achizitii publice) si de implementare;

1. Secretar administrativ 1 22 |uni 1040 ore|- arhiveaza documentatia rezultata din activitatile proiectului;

- asigura disponibilitatea documentelor legate de managementul si implementarea proiectului in cazul solicitarilor sau verificarilor;

- indeplinirea altor sarcini specifice postului, dispuse de coordonatorul partener 1.

Cerinte pentru ocuparea postului:

- studii superioare finalizate cu diploma de licenta;

- capacitate de planificare, organizare a muncii;

- experienta generala: minimum 5 ani;

- cunostinte avansate Word, Excel, Internet;

- capacitatea de a comunica, de a lucra sub presiune;

- initiativa, calitati de organizator.

Documente necesare pentru inscrierea in procesul de recrutare si selectie:

a) cererea de inscriere in procesul de recrutare si selectie (cerere tip, anexata la anuntul de recrutare si selectie — va cuprinde denumirea postului
pentru care se candideaza) — document in format printat, semnat si datat.

b) CV-ul, datat si semnat pe fiecare pagina, in format Europass, in care se vor mentiona proiectul si postul vizat de catre candidat — document in
format electronic pe CD;

C) copie, conforma cu originalul, a actului de identitate sau a oricarui alt document care atestd identitatea candidatului, potrivit legii, dupa caz -
document in format electronic pe CD;

d) memoriu justificativ, semnat pe fiecare pagind, prin care candidatul evidentiaza gradul de indeplinire a criteriilor si conditiilor aferente postului
vizat a fi ocupat In cadrul proiectului — document in format electronic pe CD

e) documente justificative insotitoare (scanuri/copii conforme cu originalul) — documente in format electronic pe CD;



f) declaratie de disponibilitate privind indeplinirea cerintelor legate de timpul/programul de lucru si perioada de angajare ce sunt solicitate pentru
postul vizat.

Modalitatea de depunere a documentelor — dosarele de candidatura (cererea printata, semnata si datatda + CD cuprinzand restul documentelor) si
eventualele contestatii vor fi depuse conform calendarului din prezentul anunt, la sediul beneficiarului proiectului, Universitatea "Dunarea de Jos” din Galati
— registratura, din strada Domneasca, nr. 47, Galati.

Calendarul desfasurarii procesului de recrutare si selectie:

Concursul se va desfasura in conformitate cu Procedura operationala privind recrutarea si selectia personalului in vederea angajarii in proiecte
finantate din fonduri europene nerambursabile in cadrul Universitatii ,, Dundrea de Jos” din Galati, aprobata de Senat cu nr. 84 din 23 iulie 2018 si de
MEN prin OM nr. 4337 /13.08.2018, calendarul de desfasurare fiind urmatorul:

Nr. Etapa Perioada/data/ora
1. Publicarea si afisarea anuntului de recrutare si selectie 08.04.2019
2. Perioada de depunere a dosarelor de candidatura 09.04.2019 — orele 8,00-16,00

10.04.2019 — orele 8,00-16,00
11.01.2019 — orele 8,00-16,00

3. Etapa 1 de evaluare: evaluarea eligibilitatii dosarelor de candidatura 11.04.2019

4, Afisarea rezultatelor Etapei 1 de evaluare si a programarii candidatilor la interviu (Etapa 2 de evaluare) 11.04.2019

5. Termen de depunere a contestatiilor aferente Etapei 1 de evaluare 12.04.2019

6. Evaluarea contestatiilor depuse si afisarea rezultatelor aferente contestatiilor formulate 12.04.2019

7 Etapa 2 de evaluare (participarea la interviu) pentru candidatii declarati admisi la Etapa 1 de evaluare (inclusiv 15.04.2019
dupa contestatii)

8. Publicarea si afisarea anuntului cu rezultatele finale ale recrutarii si selectiei 15.04.2019

Coordonator Partener 1,
Adrian Micu

Afisat pe site si avizier in data de 08.04 2019, ora 14.00.



