1 post Secretar debutant (S) din cadrul Decanatului Facultitii de Economie si Comunicare in

Afaceri;

Conditiile specifice:

a) nivelul studiilor: superioare;
b) domeniul studiilor: stiinte economice / stiinte administrative;
c) alte competente:
1. (PC-MsOffice: Word, Excel, accesare aplicatii mobile, utilizarea platformelor online si a
resurselor online) - nivel mediu
d) alte conditii specifice:
1. competente foarte bune de comunicare;
2. organizarea si planificarea eficienta a activitatilor;
3. abilitati de relationare.
Tematica:
1. Dispozitii generale privind invatdmantul superior;
Structura organizatorica a institutiilor de Tnvatamant superior;
Organizarea studiilor universitare;
Completarea formularelor actelor de studii;
Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;
Organizarea studiilor universitare de licentd si masterat;
Organizarea anului universitar;
Inmatricularea si inscrierea studentilor la studiile universitare de licenta si masterat;
Promovarea si trecerea de la un an de studiu la altul;
. lerarhizarea studentilor pentru ocuparea locurilor finantate de la bugetul de stat;
. Transferuri, intreruperi de studii si reilnmatriculari;
. Organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor;
. Facilitati de studii pentru studentii inscrisi la studiile universitare de licenta si
masterat;
. Recunoasterea perioadelor de mobilitate interinstitutionald si echivalarea rezultatelor
academice obtinute;
15. Organizarea si desfasurarea practicii de specialitate In cadrul studiilor universitare de
licentd si masterat;
16. Drepturile si obligatiile angajatilor si ale angajatorului;
17. Disciplina in munca;
18. Procedura de evaluare a salariatilor;
19. Abateri disciplinare si sanctiunile disciplinare.
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Bibliografia:

1. Legea invatdmantului superior, nr. 199/2023;
2. Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in
sistemul de invatamant superior, aprobat prin OMEC nr. 4156/2020;
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Regulamente si metodologii de desfasurare a activitatilor didactice si sociale cu
studentii, grafice de activitati, taxe si tarife universitare, valabile pentru anul universitar
2023-2024,

Carta ASE;

Regulamentul de Organizare si Functionare a ASE;

Regulamentul de Organizare Internd a ASE;

Baza legislativa privind studiile universitare de licenta;

Baza legislativa privind studiile universitare de masterat.



