DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

&) INFORMATII PRIVIND POSTUL
1. | DENUMIREA POSTULUI VACANT ADMINISTRATOR FINANCIAR (S) — Departamentul de Automatici si
Informaticd Aplicata
2, | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
3. | NIVELUL POSTULUI .
Executie
-intocmirea  documentatiifor pentru  achizitiile si gestiunea din
departament;
-activitdti necesare fa aprovizionarea cu materiale;
PRINCIPALELE CERINTE -Iuc_rarl de bnfotlca: editare pe calculator,. mqltlpllcarea materialelor la
4, copiatorul din cadrul departamentului si legarea documentelor,
ALE POSTULUI
documente Excel;
-activitati pentru studenti: incasarea taxelor, eliberarea si vizarea
legitimatiitor i cupoanelor de calitorie, vizarea carnetelor de
studenti;
b) TNTOCMIREA DOSARULU! DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nastere;
- copie certificat de casatorie;
DOCUMENTELE DOSARULUI DE - copiile documentelor care sa ateste nivelul studiiler;
CONCURS - copia carnetului de munca, conform cu originaful sau o adeverinti care
sd ateste vechimea in muncd si in meserie;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT;
- curricuium vitae ;
- cazier judiciar.
2. | TERMENUL DE DEPUNERE 03.09.2014 - 16.09.2014
3. { LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.326
4. | PERSOANA DE CONTACT

Jelchici Miriana Mirela — tel. 0256403032




A

CONDITII PENTRU QCUPAREA POSTULUI

1. | CONDITII GENERALE - studii superioare economice/matematica;
- cunoagterea limbii engleze la nivel mediu;
2. | CONDITII SPECIFICE - cunoagterea Microsoft Office (Word, Excel si Internet);
- experientd in lucrul cu documente/gestiune constituie un avantaj.
d) PROBELE DE CONCURS
1. | PROBA SCRISA 23.09.2014
2. | PROBA PRACTICA 26.09.2014
3. | INTERVIUL 02.10.2014
e) BIBLIOGRAFIA

1. Legea Educatiei Nationale, nr.1/2011 - Sectiunea referitoare la invatamantul superior

Legea 22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii - actualizatda pand la

15.07.1994

3. Manuale utilizare Word, Excel Power Point editate dupd anul 2003
Requiamentul intern al UPT (publicat pe site-ul UPT}.




