UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Birou! Personal

ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a} _INFORMATII PRIVIND POSTUL

1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETARGR.II (S)

2 | LOCUL DE MUNCA Facultatea de Management in Productie si Transporturi — Decanat
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Executie

-administrare baza de date — Gestiunea scolaritatii;

5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE PoSTULY] | "92stionarea registrelor matricole;
-intocmirea diverselor documente;

-corespondenta.

b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

- cerere de inscriere la concurs;
- (opie act de identitate;

- copie certificat de nastere;
- copie certificat de casatorie;
1 DOCUMENTELE DOSARULUI DE - copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor+original;
CONCURS - (opia carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupd adeverinta

(are sa ateste vechimea in muncd si in meserie incepand cu 61.01.2011;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina mundii al UPT:

- curriculum vitae ;

- cazier judidiar,

TERMENUL DE DEPUNERE 10.08.2015 - 21.08.2015
LOCUL GEPUNERII DOSARULWI Birou! Personal, cam.326
PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana Mirela — tel. 0256403032

<) CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

- studit superioare;

1 | CONDITI GENERALE - minim 4 ani vechlm‘e in spe_cw.JIlta.te; - N S _

- cunoagterea cel putin a unei limbi de circulatie internationala — nivet mediu;
- cunogtinte de operare PC {Office, Windows, Internet,);

- experienta in activitatea de secretariat si relatii cu publicul;

- abilitati de comunicare;
2. | CONDITH SPECIFICE - abifitati de lucru in echipd si de organizare;

- responsabilitate,

d} PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 31.08.2015, ora 9.00, la Rectorat
TERMEN AFiSARE REZULTAT PROBA I e __
2 SCRISE 0Zi tucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 03.09.2015, ora 11.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA - . o
4 PRACTICA 0 Zi lucratoare de la finalizarea probei scrise




5 | INTERVIUL 08.09.2015, ora 14.30, la Rectorat

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

e) CONTESTATII
1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATI scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor

f} BIBLIOGRAFIA

1. Legea invatamantului
2. Carta Universitatii Politehnica Timisoara (UPT)

3. Regulament de organizare si desfasurare a procesului de invitamant la ciclul de studii licent3 si master in (UPT)
4. Regulamentul intern al UPT




