DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a) INFORMATII PRIVIND POSTUL

1. | DENUMIREA POSTULUI VACANT

SECRETAR — Facultatea de Electronica si Telecomunicatii — Decanat

2. | NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1

3. | NIVELUL POSTULUI

Executie

PRINCIPALELE CERINTE
ALE POSTULUI

-intocmirea, listarea gi eliberarea oricaror tipuuri de adeverinte catre
studenti;

-intocmirea si redactarea proceselor verbale de note atat in baza de date cit
$i in registrele matricole.

b) TNTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUI DE
CONCURS

- cerere de inscriere la concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de cdsdtorie;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor;

- copia carnetului de muncd, conform cu originalul sau o adeverintd care sa
ateste vechimea in munca st in meserie;

- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT;

- curricufum vitae ;

- cazier judiciar,

2. | TERMENUL DE DEPUNERE

16.09.2014 - 29.09.2014

3. | LOCUL DEPUNER{I DOSARULUI

Biroul Personal, cam.326

4. | PERSOANA DE CONTACT

Jelchici Miriana Mirela — tel, 0256403032

¢) CONDITH PENTRU OCUPAREA POSTLUI

1. | CONDITII GENERALE

-studii superioare;
-cunostinte de operare PC.

2. | CONDITIN SPECIFICE

-cunoasterea limbii engleze — nivel mediu.
-abilitdti de comunicare.




d)

PROBELE DE CONCURS

1. | PROBA SCRISA 03.10.2014
2. | PROBA PRACTICA (8.10.2014
3. | INTERVIUL 13.10.2014
e} BIBLIOGRAFIA

1. Regulament de organizare si desfasurare a procesului de invatdmant la Ciclul de Studii Licenta din UPT
2. Regulament de organizare §i desfasurare a procesului de invatamant la Ciclul de Studii Master din UPT




