DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

2 INFORMATII PRIVIND POSTUL

1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETAR gr 1l (S)

2 | LOCUL DE MUNCA Dpartamentul Relatii Internationale

3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-asigurarea realizarii in conditii optime a formalitatilor pentru mobilitatile
Erasmus-+-outgoing in UPT de studii si practica ale studentilor si absolventilor,
pregatirea, generarea si evidenta completa si corecta a documentelor de
mabilitate, cooperarea cu compartimentele de resort ale UPT pentru
solutionarea problemelor specifice mobilitatilor outgoing Erasmus--ale

5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE posTULyy | Studentilor s absolventilor; | .
-mentinerea evidentei studentilor 3i absolventilor care candideazi si sunt
selectati pentru mobilitdti Erasmus+- studii si plasamente;
-asigurarea existentei unui bun flux finandiar al documentelor ce vizeaza
mobilitatile Erasmus-+;
-promovarea apelurilor pentru aplicatii si in programul Erasmus+, actiunea
KA1,

b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nagtere;
- copie certificat de cdsatorie;

1 DOCUMENTELE DOSARULUI DE - copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor-+originat;

CONCURS - Copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupd adeverint

care sa ateste vechimea in munca si in meserie incepand cu 01.01.2011;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT;
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.

2 | TERMENUL DE DEPUNERE 25.02.2015 - 10.03.2015

3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.326

4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana Mirela — tel. 0256403032




¢)  CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

-studii superioare absolvite cu diploma de master sau echivalentd, recunoscuti
1 | CONDITII GENERALE de Ministerul Educatiei si Cercetdrii Stiintifice;
-foarte bune cunostinte operare PC (Word, Excel, PowerPoint).

-minim 4 ani vechime pe un post similar, sau pe unul din posturile de asistent
manager, referent, econemist, specialist in marketing, cadru didactic de limbi
straine sau in domenii conexe celor mentionate;

-cunoagterea limbii engleze — nivel avansat;

-cunoagterea a cel putin uneia din limbile germana, franceza, spaniola, sau
italiand — nivel mediu;

3 | coNDITISPECIFICE —dispopibilitate pentru deplqséri i_n t_'aré s stréin.e"ltate; ) .
~(apacitate de a conduce o discutie si de a mentine parametrii de lucru la nivel
corespunzator de calitate in conditiile interactiunii cu studenti de diferite tipuri
varste, avand moduri variate de abordare a mobilitétii;

-cunoasterea requlamentului european care reglementeaza activitatea in
domeniul programului Erasmus-+;

-experienta in gestionarea fondurilor;

-experienta in lucrul cu tinerii.

4

d) PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 17.03.2015, ora 9.0, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA . . .
2 SCRISA 0 i lucrdtoare de a finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 20.03.2015, ora 9.00, la Rectorat
4 TERMEN A FISARE REZULTAT PROBA 0 Zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
PRACTICA
5 | INTERVIUL 25.03.2015, ora 9.00, fa Rectorat

6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | ozi lucrdtoare de la finalizarea interviului

e) CONTESTATII
. TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucratoare de |a afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului

2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de |a afisarea rezultatelor contestatiilor
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