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DENUMIREA POSTULUI VACANT

Secretar sef ()

LOCUL DE MUNCA

Feultatea de $tiinte ale Comunicarii

NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1

NIVELUL POSTULUI

Conducere

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

-gestiunea scolaritatji si a actelor de studii; urmarirea intocmirii corecte si la
termen a cataloagelor de note si actualizarea programului de gestiune a
scotaritatii, prelucrarea datelor conform cerinelor programului;

-prelucrarea datelor statistice si intocmirea rapoartelor aferente procesului de
invatamant si problematicii studentesti;

-intocmirea gi centralizarea studentilor procesati, intocmirea diplomelor,
suplimentelor la diploma, certificatelor DPPD, borderouri diploma si
completarea diplomelor de licentd si disertatie; intocmirea statisticilor dupa
fiecare sesiune, incadrarea in termene a tuturor situatiilor date; prelucrarea
datelor statistice §i intocmirea rapoartelor aferente procesului de invatdmant si
problematicii studentesti;

-intocmirea documentelor Facultdtii / Consiliului Facultatii / Biroului Consiliului
Facultatii de Stiinte ale Comunicirii;

-Crearea si intretinerea corespondentei Facultétii, cu Rectoratut UPT si cu
entitati din cadrul si din afara universitatji; interfata cu persoane / entitati /
cabinete de resort din cadrul i din afara universititii.

b)

INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARU LUVI DE
(ONCURS

- cerere de fnscriere [a concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de casatorie;

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

- copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupé adeverint3
care sd ateste vechimea fn muncé §i in meserie incepand cu 01.01.2011;

- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT;

- Curriculum vitae ;

- Cazier judidiar.

TERMENUL DE DEPUNERE

08.02.2016 - 19.02.2016

E- SR EVEY ) )

LOCUL DEPUNERII DOSARULUI

Biroul Personal, cam,326

PERSOANA DE CONTACT

Jelchici Miriana Mirela - tel. 0256403032

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULU

CONDITI GENERALE

- studii superioare;

-promptitudine in rezolvarea problemelor;

-cunoagterea unei limbi de circulatie internationald — nivel elementar;
-adaptabilitate;

-abilitdti de relationare si munca in echips;

-modul de administrare a resurselor;

-preocupare pentru perfectionarea activitdtii.




-minim 5 ani vechime in domeniu;
-Cunoasterea programului informatic de gestiune a scolaritatii;
2 | CONDITH SPECIFICE -cunostinte profesionale in domeniu;
-abilitdti de comunicare scrisa si oralg;
-Cunogtinte de operare PC (Microsoft Office).
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 26.02.2016, ora 9.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA - , -
2 SCRISA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 02.03.2016, ora 9.30, la Rectorat
4 TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA 02i lucrdtoare de la finalizarea probei practice
PRACTICA
5 | INTERVIUL 07.03.2016, ora 9.00, la Rectorat
6_ | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o7zi lucritoare de la finalizarea interviului
e} CONTESTATII
. TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o i lucrdtoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor

f) BIBLIOGRAFIA

1. Regulamentul de Organizare si Desfésurare a Procesului de invatimant fa ciclul de studii de Licenta din UPT

2. Regulamentul de Organizare si Desfasurare a Procesului de invitamant la ciclul de studii de Master din UPT

3. Regulament privind accederea pe parcursul studiilor la finanare de la bugetul statului a studentilor admisi in regim cu tax
4. Regulament privind acordarea de burse si ajutoare sociale

5. Procedura generala Controlul Documentelor

6. Gestionarea in UPT a documentelor nedasificate




