DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a) INFORMATII PRIVIND POSTUL

1] D anREA POSTULU Sef birou (S) - 4 ore/z

2 | LOCUL DE MUNCA Dpartamentul Relatii Intemationale - Biroul Programe Comunitare

3 NUMARUL POSTURILOR 1

VACANTE

4 [ NIVELUL POSTULUI Conducere
-coordoneaza activitdlile de asistenta si consiliere pentru
depunerea de aplicatii in vederea efectuarii unei mobilitati
Erasmus+ outgoing de catre studenti si staff, precum gi pe cele
administrative pentru gestionarea mobilitatilor incoming Erasmus+
§i pentru inregistrarea in format electronic si/sau pe suport de
hértie, a informatiilor specifice;
-coordoneaza administrativ operarea In baza de date europeana
Mability Tool pentru inscrierea regulat, la termen, a tuturor

5 PRINCIPALELE CERINTE ALE | informatiilor privind mobilitatile SMS, SMP, STA i STT:

POSTULUI -urmareste redactarea corecta si buna circutatie a documentelor

financiare specifice mobilitatilor Erasmus+ outgoing, stabileste
sarcinile individuale ale subordonatilor in vederea efecturii la timp
a platilor cétre beneficiari;
-realizeaza periodic rapoarte specifice intermediare gi finale,
sinteze informative §i statistice pentru programut Erasmus+
actiunile SMS si SMP, STA §i STT
-Organizeaza campanii $i evenimente de promovare a programului
Erasmus+,

b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nagtere;
- copie certificat de casatorie;
- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor+original;

1 Bg%%%ETJLESLE DOSARULUL | _ copia carmnetului de munca, conform cu originalul + copie dupa
adeverinta care s ateste vechimea in munca si in meserie
incepand cu 01.01.2011;
- dosar medical Tntocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT:
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.

2 | TERMENUL DE DEPUNERE 28.04.2015-12.05.2015

3 E%%LAEBE&UNER” Biroul Personal, cam.326




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

c) CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
-studii superioare absolvite cu diploma de master sau echivalents,

1 | CONDITII GENERALE recunoscuta de Ministerul Educatiei si Cercetari Siintifice;
-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, economist, specialist in marketing,
cadru didactic de limbi stréine sau in domenii conexe celor
mentionate;

-cunoasterea limbii engleze — nivel avansat;

-cunoasterea, cel putin, a uneia din limbile german, franceza,
spaniola, sau italiana - nivel mediu;

-disponibilitate pentru deplaséri in tara si strainatate;

2 | CONDITI SPECIFICE -capacitate de a conduce o discutie i 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 mobilitati;

-cunoagterea regulamentului european care reglementeaza
activitatea Tn 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 - , o
2 PROBA SCRISA 0 zi lucrétoare de la finalizarea probei scrise
5 | INTERVIUL 22.05.2015, ora 11.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT s — L

6 INTERVIU 0 zi lucratoare 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 , .
2 REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
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