UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal
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privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

INFORMATII PRIVIND POSTUL

DENUMIREA POSTULUI VACANT

SECRETAR DEBUTANT (S)

LOCUL DE MUNCA

Biblioteca Centrald a UPT

NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1

o [ [N | —

NIVELUL POSTULUI

Executie

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

-asigurd buna desfasurare a legaturii conducerii Bibliotecii cu publicul;
-asigurd inregistrarea si directionarea corespondentei de orice fel;
-Intretine legatura (telefonic, email) intre Bibliotec si terti;
-derularea zilnica a corespondentei Bibliotecii;

-prelucrarea primara a datelor;

-redacteaza adresele catre Rectorat i facultiti;

-primegte vizitatorii 5i asigura protocolul;

-multiplicd materialele de instruire a utilizatorilor:

-asigura necesarul de materiale de biroticé pentru intrequl colectiv;
-participa la activitati legate de buna desfasurare a muncii din Bibliotecs;
-participa ia manifestarile organizate de universitate;

-are obligativitati de delegare si preluare de sarcini pe perioade de
concediu,

b)

INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUI DE CONCURS

- cerere de inscriere la concurs;

~ copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de casdtorie;

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

- Copia carnetului de munc, conform cu originalul + copie dupa
adeverinta care sd ateste vechimea in munca si in meserie incepand cu
01.01.20173;

- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT:
- curriculum vitae ;

- cazier judiciar.

TERMENUL DE DEPUNERE

(6.06.2016 — 17.06.2016

LOCUL DEPUNERII DOSARULUI

Biroul Personal, cam.326

PERSOANA DE CONTACT

Jelchici Miriana — tel. 0256403032

€)

CONDITI) PENTRU GCUPAREA POSTULUI

CONDITII GENERALE

- receptivitate {a nou;

- rezistentd la solicitare nervoasd moderata.

-sa fie absolvent de studii superioare;

-5d cunoas cel putin o limbd de circulatie international, nivel

mediu (de preferin{a engleza);




- Cunoasterea activitatilor specifice de secretariat;
- comunicare clard si eficienta;
2 ECIFICE ‘s . -
CONDITH SPECIFIC -5d Cunoasca bine functionarea programelor pachetului Microsoft
Office (Word, Excel, Outlook, Power Point, Acces).
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 27.06.2016, ora 9.00, la Biblioteca Centrald a UPT
2 | TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA SCRISA 0 zi lucrétoare de la finalizarea probei scrise
3 | INTERVIUL 30.06.2016, ora 9.00, la Rectorat
4 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU 0 zi lucrdtoare de la finalizarea interviului
@) CONTESTATI|
. TERMEN DEPUNERE/ AFISARE REZULTAT Maxim o zi lucritoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII strise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucrétoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
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