DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a)  INFORMATII PRIVIND POSTUL

1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETAR DEBUTANT (S)

2 | LOCUL DE MUNCA Facultatea de Mecanici — Decanat

3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE .

4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-activitate curentd cu studentii;

5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI | -inmatricularea 5i centralizarea datelor studentesti;
-arhivarea actelor.

b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUIDE

- cerere de inscriere la concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de casatorie;

- copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor+-original;

1 CONCURS - copia cametului de munca, conform cu originalul + copie dupd adeverinta
care sd ateste vechimea in munca siin meserie incepand cu 01.01.2011;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT:
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.

2 | TERMENUL DE DEPUNERE 31.03.2015 - 13.04.2015

3 { LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.326

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

¢)  CONDITI PENTRU OCUPAREA POSTULUI
-studii superioare;

1| CONDITIGENERALE -cunostinte operare PC (Word, Excel).

- -abilitati foarte bune de comunicare;
2. | CONDITH SPECIFICE -disponibilitate pentru program prelungit.




d) PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 20.04.2015, ora 14.00, la Decanat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA A : o
2 SCRISA 0 zi lucrdtoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 23.04.2015, ora 14.00, la Decanat
4 TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA 0 2i lucratoare de la finalizarea probe scrise
PRACTICA ! Harea probersc
5 | INTERVIUL 28.04.2015, ora 10.00, la Decanat
4 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o7zi lucratoare de la finalizarea interviului
e) CONTESTATII
1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi Jucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi fucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
f) BIBLIOGRAFIA
1. Regulament de organizare si desfasurare a procesului de invitamant fa ciclul de studii Licent in Universitatea Politehnica
Timisoara (UPT)

2. Regulament de organizare si desfasurare a procesului de invitamant fa cidlul de studii Master in UPT
3. Regulament privind acordarea de burse i ajutoare sociale




