DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a) INFORMATII PRIVIND POSTUL
DENUMIREA POSTULUI
1 VACANT Secrefar debutant (S)
2 | LOCUL DE MUNCA Dpartamentul Relatii Internationale
3 NUMARUL POSTURILOR 1
VACANTE
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-asigurarea realizérii in conditii optime a formalitatilor pentru
mobilitatile Erasmus-+outgoing in UPT de studii si practica ale
studentilor gi absolventilor, pregatirea, generarea si evidenta
completa gi corecta a documentelor de mobilitate, cooperarea cu
compartimentele de resort ale UPT pentru solutionarea
PRINCIPALELE CERINTE ALE problemelor_specuflce n_10b_|I|tat,|Ior outgoing Erasmus+ale
5 POSTULUI studentilor si absolventilor;
-mentinerea evidentei studentilor si absolventilor care candideaza
§i sunt selectali pentru mobilitéti Erasmus+ studii i plasamente;
-asigurarea existentei unui bun flux financiar al documentelor ce
vizeaza mobilitatile Erasmus+;
-promovarea apelurilor pentru aplicatii $i in programul Erasmust+,
actiunea KA1,
b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nastere;
- copie certificat de casatorie;
- copiile documentelor care s ateste nivelu! studiilor+original;
1 DOCUMENTELE DOSARULUI - copia carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupa
DE CONCURS e . L . .
adeverinta care sa ateste vechimea in munca si in meserie
incepand cu 01.01.2011;
- dosar medical infocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT;
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 28.04.2015 - 12.05.2015
LOCUL DEPUNERII :
3 DOSARULUI Biroul Personal, cam.326
4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana Mirela — tel. 0256403032




¢) CONDITI PENTRU OCUPAREA POSTULUI

-studii superioare absolvite cu diploma de master sau echivalenta,
1 | CONDITII GENERALE recunoscuta de Ministerul Educatiei si Cercetérii Stiintifice;
-foarte bune cunostinte operare PC (Word, Excel, PowerPoint),
-cunoasterea limbii engleze — nivel avansat;
-cunoasterea, cel putin, a uneia din limbile germana, franceza,
spanicld, sau italiand - nivel mediu;
-disponibilitate pentru deplasari in fara si strainatate;
-capacitate de a conduce o discutie si de a mentine parametrii de
lucru la nivel corespunzator de calitate in conditiile interactiunii cu
2 | CONDITII SPECIFICE studenti de diferite tipuri, varste, avand moduri variate de abordare
a mobilitatii;
-cunoagterea regulamentului european care reglementeaza
activitatea in domeniul programului Erasmus+;
-experienta in gestionarea fondurilor;
-experienta in lucrul cu tinerii.
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 19.05.2015, ora 11.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT I o .
2 PROBA SCRISA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 22.05.2015, ora 9.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT I - , .
4 PROBA PRACTICA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei practice
5 | INTERVIUL 26.05.2015, ora 9.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT I _r L
6 INTERVIU 0 Zi lucrétoare de la finalizarea interviului
e) CONTESTATII
1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE | Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei
REZULTAT CONTESTATII dosarelor/probei scrise/probei practicefinterviului
TERMEN AFISARE , R o ,
2 REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de |a afigarea rezultatelor contestatiilor
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