
1 post Secretar debutant (S) din cadrul Decanatului Facultății de Economie și Comunicare în 

Afaceri; 

 
Condiţiile specifice: 

a) nivelul studiilor: superioare; 
b) domeniul studiilor: științe economice / științe administrative; 
c) alte competențe:  

1. (PC-MsOffice: Word, Excel, accesare aplicații mobile, utilizarea platformelor online și a 
resurselor online) -  nivel mediu 

d) alte condiţii specifice: 
1. competențe foarte bune de comunicare; 
2. organizarea și planificarea eficientă a activităților; 
3. abilități de relaționare.  

              Tematica: 
1. Dispoziţii generale privind învăţământul superior; 
2. Structura organizatorică a instituţiilor de învăţământ superior; 
3. Organizarea studiilor universitare; 
4. Completarea formularelor actelor de studii; 
5. Întocmirea și eliberarea duplicatelor actelor de studii; 
6. Organizarea studiilor universitare de licență și masterat; 
7. Organizarea anului universitar; 
8. Înmatricularea și înscrierea studenților la studiile universitare de licență și masterat; 
9. Promovarea și trecerea de la un an de studiu la altul; 
10. Ierarhizarea studenților pentru ocuparea locurilor finanțate de la bugetul de stat; 
11. Transferuri, întreruperi de studii și reînmatriculări; 
12. Organizarea și desfășurarea examenelor de finalizare a studiilor; 
13. Facilități de studii pentru studenții înscriși la studiile universitare de licență și 

masterat; 
14. Recunoașterea perioadelor de mobilitate interinstituțională și echivalarea rezultatelor 

academice obținute; 
15. Organizarea și desfășurarea practicii de specialitate în cadrul studiilor universitare de 

licență și masterat; 
16. Drepturile și obligațiile angajaților și ale angajatorului; 
17. Disciplina în muncă; 
18. Procedura de evaluare a salariaților; 
19. Abateri disciplinare și sancțiunile disciplinare. 

 

Bibliografia:  

1. Legea învățământului superior, nr. 199/2023; 
2. Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii și al documentelor universitare în 

sistemul de învăţământ superior, aprobat prin OMEC nr. 4156/2020; 



3. Regulamente şi metodologii de desfăşurare a activităţilor didactice şi sociale cu 
studenţii, grafice de activităţi, taxe şi tarife universitare, valabile pentru anul universitar 
2023-2024; 

4. Carta ASE; 
5. Regulamentul de Organizare şi Funcţionare a ASE; 
6. Regulamentul de Organizare Internă a ASE; 
7. Baza legislativă privind studiile universitare de licență; 
8. Baza legislativă privind studiile universitare de masterat.  

 
 
 

 


