BABES-BOLYAI TUDOMANYEGYETEM

BAES RO VRS : =
BB AVEISTY Cuamrnmme

TRADITIO ET EXCELLENTIA

UNIVERSTTATEA BABES-BOLYAl U B B FS E GA F%;;,,\%; A

Facultatea de Stiinte Economice si Gestiunea Afacerilor

PRODECAN
cu atributii interimare de Decan

Nr. 431
Cluj Napoca, la 17 Februarie 2025

ANUNT

in atentia studentilor FSEGA din anul II, nivel licent3 si masterat

in conformitate cu Hotirrea Consiliului Facultitii nr. 2675 din 09 Noiembrie 2023 privind efectuarea
stagiilor de practicd de specialitate in cadrul structurilor facultitii sau universititii, studentii din anul II, nivel
licentd §i masterat pot si efectueze stagiul de practic previzut in planul de inviitimant in cadrul structurilor
administrative ale facult#tii sau universititii (exceptand departamentele academice, scoala doctorali si centrul

Lingua), oficiilor acesteia, Incubatorului de afaceri UBB Student i-LAB si Centrului de Orientare si Consiliere
Profesionala.

Studentii care doresc s isi valorifice si si isi imbog#iteasca experienta practici prin implicarea in aceste stagii
sunt invitati sd aplice pentru posturile disponibile prezentate in Anexi, document care cuprinde toate detaliile
necesare.

Procesul de selectie va fi realizat de citre structurile facultatii si universititii, care vor evalua aplicatiile in
conformitate cu criterii prestabilite aferente fiecirui post in parte, in vederea identificiirii celor mai potriviti
studenti pentru aceste stagii de practici.

Conf.univ.dr. Victor O. Miiller
Prodecan
cu atributii interimare de Decan
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Anex3a

Facultatea isi deschide portile pentru studentii care cauti si isi completeze educatia cu experientd practici
intr-un mediu academic. Documentul de fatd enumers posturile disponibile, detaliind cerinfele specifice i

responsabilititile asociate fiecirui rol, pentru a asigura alinierea cu obiectivele de invitare gi dezvoltare
profesionalé ale studentilor.

Modalitatea de aplicare:
Studentii interesati sunt rugati si trimiti prin e-mail la adresa oficiali a structurii unde doresc si aplice,
urmétoarele documente:
e CV actualizat
e Scrisoare de intentie specificand postul dorit, principalele competente si abilititi care vi recomandi
pentru postul pentru care aplicati

Subiectul e-mailului va fi: Aplicare — (denumirea postului pentru care aplicati); de ex. Aplicare-Asistent
manager o

Termenul limitd pentru aplicare: 05.03.2025
Un student poate aplica pentru unul sau mai multe posturi.

Procesul de selectie:
Selectia candidatilor se va face pe baza evaluirii aplicatiilor, in unele cazuri si pe baza unui interviu, conform

cerinelor fiecirui post in parte. Criteriile vor include competentele academice, experienia, abilititile personale
si motivatia candidatului,

Durata stagiului de practici: 84 ore
Orarul este flexibil, in functie de programul academic al studentului.
Stagiile sunt neremunerate, dar oferi o valoare semnificativi prin experienta si cunostintele dobandite.

Beneficii:

Dezvoltarea abilititilor profesionale
Experientd practici intr-un mediu academic
Imbuniititirea abilititilor de comunicare
Oportunitéti de networking

Aplicarea cunostintelor in situatii reale
Feedback constructiv

Posturi disponibile pentru stagiile de practici de specialitate
Departament: Centrul de Orientare si Consiliere Profesionali

Adresa de e-mail: procariera@econ.ubbclui.ro

Denumire post: Asistent Manager
Numir posturi: 2

Responsabilititi principale:

* Organizarea evenimentelor dedicate studentilor din cadrul facultitii, precum workshopuri, programe
si alte activititi specifice;
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Implicarea activd in organizarea evenimentelor din cadrul programului COCP Social Hub (ex:
sesiuni de board games, quiz-uri etc.);

Gestionarea inscrierilor i mentinerea unei evidente clare a participantilor;
Trimiterea de remindere participantilor inainte de evenimente;
Participarea la implementarea evenimentelor si oferirea suportului logistic necesar;

Programarea studentilor la sesiuni de consiliere individuali, mentinerea unei evidente clare a
programadrilor si comunicarea acestora citre consilieri;

Crearea de continut pentru platformele de social media vizand activitiitile organizate.

Abilitati excelente de comunicare si organizare;

Abilitatea de a lucra eficient in echipi si de a respecta termenele limit3;

Deschidere de a interactiona cu studentii facult:tii;

Competente in utilizarea instrumentelor digitale utilizate pentru organizarea si monitorizarea
evenimentelor (spre ex. Google Forms, Google Sheets etc.);

Atitudine proactiva, atentie la detalii si flexibilitate.

Departament: Centrul de Orientare si Consiliere Profesionali

Adresa de e-mail: procariera@econ.ubbcluj.ro

Denumire post: Copywriter

Numdr posturi: 1

Responsabilititi principale:

Gestionarea si actualizarea continutului de pe site-ul centrului, asigurand acuratetea si relevanta
informatiilor;

Revizuirea si optimizarea textelor existente pentru claritate, coerenti si impact;

Redactarea si publicarea de noi materiale relevante, in conformitate cu obiectivele si activitatile
centrului;

Colaborarea cu persoana responsabili de implementarea modificirilor tehnice pe site pentru a asigura
actualizarile necesare;

Monitorizarea periodici a continutului web §i propunerea de imbunittiri pentru o experientd optimi
a utilizatorilor;

Crearea si distribuirea anunturilor privind organizarea evenimentelor organizate de centru.

Abilitati excelente de redactare, comunicare si prezentare in limba roméni;
Atentie la detalii si capacitate de a optimiza textele pentru claritate si impact;
Capacitatea de a gindi creativ si de a transpune ideile in continut captivant;
Cunoasterea principiilor de bazi ale tendintelor in domeniul comunicirii digitale;
Atitudine proactivi, atentie la detalii, deschidere si flexibilitate;

Abilitatea de a lucra eficient in echipi si de a respecta termenele limiti.

Departament: Secretariat
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Adresa de e-mail: diana.balin@econ.ubbcluj.ro
Denumire post: Ofiter administrativ
Numar posturi: 3

Responsabilitiiti principale:
* Asistentd pentru studenti la completarea formularelor necesare
e Crearea si distribuirea de materiale informative
» Actualizarea panourilor de afisare in campus
¢ Arhivarea documentelor studentilor
Cerinte:
e  Abilitati excelente de redactare si comunicare in limba romani

» Cunogstinte solide de operare PC si abilit#ti avansate de utilizare a programelor Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint)

e  Atitudine proactiva, atentie la detalii, deschidere si flexibilitate
e Abilitatea de a lucra eficient in echip si de a respecta termenele limitg

Departament: Oficiul pentru Admitere si Oferti Educationali
Adresa de e-mail: admitere@econ.ubbcluj.ro

Denumire post: Ofiter Admitere

Numir posturi: 2

Responsabilititi principale:
o Furnizarea de informatii precise si actualizate cu privire la procedurile de admitere si criteriile de
eligibilitate
 Planificarea si coordonarea evenimentelor de orientare pentru candidati si pirinti

¢ Oferirea de consiliere si asisten{d candidatilor in privinta desfisuriirii concursului Oeconomicus
Napocensis

e Participare la tArguri pentru promovarea ofertei educationale
e  Testare chatbot FSEGA

o  Abilititi excelente de redactare si comunicare in limba roméani

¢ Cunogtinte solide de operare PC si abilititi avansate de utilizare a programelor Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint)

e Atitudine proactivi, atentie la detalii, deschidere si flexibilitate
e Abilitatea de a lucra eficient in echipi si de a respecta termenele limiti

Departament: Oficiul pentru Relatii Internationale

Adresa de e-mail: international@econ,ubbclui.ro

Denumire post: Ofiter Relatii Internationale
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Numir posturi: 3

Responsabilitdti principale:

Activitdti implicate de organizarea evenimentelor internationale in cadrul facultitii sau a altor
activita{i/actiuni care implicd studenti striini sau cadre didactice din striinitate (inclusiv activititi
referitoare la elaborarea de bugete, managementul de evenimente sau planificarea si implementarea
de campanii de promovare)

Activitdti implicate de administrarea corespondentei si comuniciirii cu partenerii institutionali
internationali, studentii striini sau cadrele didactice din striinitate, inclusiv redactarea, traducerea si
adaptarea documentelor de lucru sau a materialelor de promovare

Asigurarea suportului administrativ pentru Oficiul de Relatii Internationale, inclusiv gestionarea de
programari, documente, baze de date etc.

Contributii la elaborarea strategiilor i planificarea si implementarea activititilor de marketing vizind
programele de studii ale facultitii sau evenimentele cu caracter international organizate in cadrul
acesteia

Crearea §i gestionarea de confinut pentru platformele de social media vizind activititile sau
evenimentele cu caracter international

Asistentd in elaborarea rapoartelor si analizelor referitoare la activititile desfisurate in cadrul
Oficiului pentru Relatii Internationale

Competente lingvistice avansate in limba englezi (cunoasterea oricirei alte limbi de circulatie
internationald reprezinti un avantaj)

Aptitudini de comunicare excelente, atét in scris, cat si oral.

Experien{d in utilizarea instrumentelor software Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint, One
Drive etc.), respectiv Google Workspace (Google Drive, Google Forms, Google Sheets etc.)

Atitudine proactiva, atentie la detalii, deschidere si flexibilitate

Abilitatea de a lucra eficient in echipi si de a respecta termenele limiti

Departament: UBB Student i-Lab

Adresa de e-mail: student.incubator@econ.ubbcluj.ro

Denumire post: Asistent Manager

Numir posturi: 2
Responsabilititi principale:

Asigurarea suportului administrativ pentru Programele de Internationalizare si Incubare, din cadrul
UBB Student i-Lab, inclusiv gestionarea de programiri, documente, baze de date etc.

Facilitarea corespondentei si a comunicirii cu studentii implicati in program respectiv redactarea si
traducerea documentelor de lucru sau a materialelor de promovare

Asigurarea suportului necesar instructorilor pentru a facilita desfisurarea evenimentelor din cadrul
UBB Student i-Lab, (ex. pregatire sald, a aparaturii, pregitirea documentelor de lucru, distribuire
materiale)

Contributii la elaborarea strategiilor si implementarea activititilor de marketing vizind programele si
evenimentele UBB Student i-Lab
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¢ Crearea §i gestionarea de continut pentru platformele de social media vizand activitatile sau
evenimentele previzute in program

® Asistentd in elaborarea rapoartelor si analizelor referitoare la activititile desfisurate, in cadrul UBB
Student i-Lab

e Competente lingvistice in limba englezi

e Aptitudini de comunicare excelente, atit in scris, cét si oral.

¢ Experien{d in utilizarea instrumentelor software Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint, One
Drive etc.), respectiv Google Workspace (Google Drive, Google Forms, Google Sheets etc.)

e Atitudine proactivi, atentie la detalii, deschidere si flexibilitate

e Abilitatea de a lucra eficient in echipi si de a respecta termenele limits
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