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Universitatea ,Dunadrea de Jos” din Galati, organizeaza selectia in vederea angajarii in cadrul
proiectului, cu titlul: ,INVATAMANT TERTIAR INOVATIV CORELAT CU STRATEGIA DE DEZVOLTARE
INTELIGENTA”, finantat din fonduri europene nerambursabile, contract de finantare nr.

POCU/320/6/21/121659, pentru urmatoarele posturi:

1. Denumire postului din organigrama proiectului: Secretar, cod COR 412001

Nr. posturi: 2 posturi
Perioada de existenta a postului: - 22.05.2020- 10.08.2021
Norma de lucru: maxim 42 ore/luna

Atributii principale:

- Raspunde de inmatricularea studentilor;

Verifica dosare studentilor si a cadrelor didactice membre a GT;

Participa la elaborarea documentelor necesare raportarii; activitatilor desfasurate cu GT,;

Pregateste situatii si documente specifice activitatii de raportare a activitatilor legate de GT,
studenti si cadre didactice;

- Planifica si eficientizeaza activitatea proprie in vederea indeplinirii obiectivelor;

- Asigura furnizarea de informatii grupului tinta in ceea ce priveste inmatricularea si acreditarea
cursurilor;

- Participa la sedintele organizate in cadrul proiectului;
- Pastreaza confidentialitatea activitatilor, informatiilor, in conditiile legii;
- Asigura suport administrativ pentru toate activitatile din cadrul proiectului;

- Participa si raspunde solicitarilor autoritatilor implicate Tn implementarea si verificarea
programului POCU in cadrul misiunilor de audit;

- Raspunde solicitarilor managerului de proiect si efectueaza la cererea acestuia si alte activitati
propuse in cererea de finantare cu exceptia celor de management.
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Criterii/competente specifice suplimentare pentru ocuparea postului

Studii superioare;

Experienta specific: 5-10 ani;

Cunostinte privind intocmirea actelor si documentelor specifice activitatii desfasurate;
Cunostinte temeinice de operare pe calculator;

Cunostinte elementare de limba engleza.

Continutul dosarului de candidatura:

1)
2)

3)

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);

CV-ul, datat si semnat pe fiecare pagingd, in format Europass, in care se vor mentiona proiectul
si postul vizat de catre candidat;

copie, conforma cu originalul, a actului de identitate sau a oricarui alt document care atesta
identitatea candidatului, potrivit legii, dupa caz;

Memoriu justificativ, semnat pe fiecare pagina, prin care candidatul evidentiaza gradul de
indeplinire a criteriilor si conditiilor aferente postului vizat a fi ocupat in cadrul proiectului, cu
documente justificative (in copie conforma cu originalul).

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

Documente care sa dovedeasca experienta relevanta si specifica postului.
Candidatii care nu au relatii contractuale curente cu UDJG si care sunt selectati Tn urma procesului de
evaluare, la semnarea contractului de munca vor completa dosarul de candidatura cu:

4)
5)

Cazierul judiciar;
Adeverinta medicala care sa ateste starea de sdanatate corespunzatoare, valabila conform
dispozitiilor legale, eliberata de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate.

Dosarele candidatilor se vor depune la biroul de registratura al Universitatii ,Dunarea de Jos” din
Galati, cu sediul in Str. Domneasca nr. 47, Galati, 800008, pana la data de 14.05.2020, ora 16 .

Nr. Etapa Perioada/data/ora
1 Publicarea si afisarea anuntului de recrutare si selectie 11.05.2020
5 Perioada de depunere a dosarelor de candidatura de catre candidati 12.05.2020-14.05.2020
' ora 16%
Etapa 1 de evaluare: evaluarea dosarelor de candidatura (eligibilitatea 15.05.2020 ora 10%
3. dosarelor de candidatura)
00
4 Afisarea rezultatelor Etapei 1 de evaluare si afisarea programarii 15.05.2020 ora 14
' candidatilor la interviu (Etapa 2 de evaluare)
c Termen de depunere a contestatiilor aferente Etapei 1 de evaluare 18.05.2020 ora 16 ®
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Evaluarea contestatiilor depuse si afisarea rezultatelor aferente 19.05.2020 ora 16 ®
6. contestatiilor formulate
Etapa 2 de evaluare (participarea la interviu) pentru candidatii 20.05.2020 (9 %°-11%
7. declarati admisi la Etapa 1 de evaluare (inclusiv dupa contestatii)
g Publicarea si afisarea anuntului cu rezultatele finale ale recrutarii si 20.05.2020 ora 14 @
| selectiei

Selectia va consta in evaluarea aplicatiilor primite (verificarea eligibilitatii candidaturilor depuse)
urmata ulterior de derularea interviurilor, conform urmatorului calendar de desfasurare:

Eventualele contestatii se pot referi exclusiv la prima etapa a procesului de recrutare si selectie,
proba interviului neputand fi contestata.

Derularea interviurilor se va desfasura in data de 20.05.2020 (9%°-11%) in conformitate cu programarea
afisata, n Galati, pe Strada Domneasca, nr. 47, sala U80.




