UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a) _INFORMATII PRIVIND POSTUL

1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETAR GR.I (S)

2 | LOCUL DE MUNCA Departamentul Masini Mecanice, Utilaje $i Transporturi
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Executie

-concepere si tehnoredactare adrese;
-preluare si distribuire corespondentd;
-evidenta documentelor intrate i iegite;
-arhivarea documentelor,

5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

b) INTOCMIREA DOSARULUI 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 sd ateste nivelul studiilor+original;
CONCURS - copia carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupd adeverinta

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

- azier judiciar.
TERMENUL DE DEPUNERE 10.08.2015 - 21.08.2015
LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.326

PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana Mirela — tel. 0256403032

¢) _CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

-studii supericare;

-minim 7 ani vechime in specialitate;

-cunoagterea limbii engleze, nivel conversational;
-cunostinte de operare PC: Word, Excel, Power Point;

1 | CONDITH GENERALE

- competente de comunicare orala §i usurinta in stabilirea
contractelor;

2 | CONDITH SPEGIFICE - competen;e de ‘com.unic.are scriséﬁhi atent,i.e fa detali?; o
- daritate, corectitudine i coerenta in exprimarea scrisa si oral;
- capacitate de planificare, organizare si respectare a termenelor;
- rezistenta la stres si flexibilitate.

d) PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 31.08.2015, ora 9.00, la Rectorat

TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA

A i lucratoar finalizarea prabei scrise
SCRISA 0zilucratoare dela p




3 | PROBA PRACTICA 03.09.2015, ora 9.00, la Rectorat
4 TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA 0 Zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
PRACTICH P
5 | INTERVIUL 08.09.2015, ora 12.00, la Rectorat
6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | ozilucritoare 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 la afisarea rezultatelor contestatiilor
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3. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii i detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale
prin ordinu! de zi nr.217 din 23 mai 1996




