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 DEBUTANT {S)
2 | LOCUL DE MUNCA Centrul de Consiliere si Orientare in Carier3
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-asigurd comunicarea Centrului de Consiliere si Orientare in Cariers cu
5 | PRINCIPALELE CERINTE AL POSTULUI grupul{intd spediic;
-0rganizarea de evenimente;
-activitati de secretariat,
b} INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere |a concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nastere;
- copie certificat de csatorie;
- copiile documentelor care 53 ateste nivelul studiilor-+original;
1 | DOCUMENTELE DOSARULUI DE CONCURS - copia carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupé
adeverinta care s ateste vechimea in munca si in meserie incepand cu
01.01.2011;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT:
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 09.05.2016 - 20.05.2016
3 { LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.326
4 | PERSOANA DE CONTACT Manole Alexandra - tel. 0256403032
) CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI - C e
-cunoasterea limbii engleze;
1 | CONDITII GENERALE -bune cunostinte de operare PC.
-studii superioare in specializarea , Comunicare si Refatii Publice”;
2 | coNpITi SPECIFICE —gxper!en;é/activi'té;i anterioare tegate de relatia cu studentii/absolventii
si mediul economic;
-disponibilitate pentru program prelungit.
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 30.05.2016, ora 9.00, la Rectorat
2 | TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA SCRISA 0Zi lucrétoare de la finalizarea probei scrise
INTERVIUL 02.06.2016, ora 9.00, |a Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU 0 Zi lucrdtoare de la finalizarea interviului
e) CONTESTATII
1 TERMEN DEPUNERE/ AFISARE REZULTAT Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATH scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
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