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 sef (S)

2 | LOCUL DE MUNCA Feultatea de Automatica i Calculatoare

3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Conducere
-toordonarea activitdtii secretariatelor de la decanat si de la departamente;
-asigurarea activitaii de secretariat la sedintele de Consiliu al faculttii si la
Biroul Consiliului;

| PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULU -asiqurarea relatiilor §i a comunicdrii cu interiorul UPT (alte facultat
departamente si Rectorat) §i cu exteriorul UPT (firme si institutii din Timigoara,
din judetul Timis sau chiar de la nivel national),

b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;

- copie act de identitate;
- Copie certificat de nastere;
- copie certificat de casatorie;
DOCUMENTELE DOSARULUI DE - copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor-+original;
1 . . x . . < s
CONCURS - Copia carnetufui de muncd, conform cu originalul + copie dupa adeverint
care sa ateste vechimea fn munca i 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 05.04.2016 — 18.04.2016

3 | LOCUL DEPUNERH DOSARULUI Biroul Personal, cam.326

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

<) CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1 | CONDITII GENERALE - studii superioare;

- experienta minim 9 ani in activitatea de secretariat.
-Cunoagterea limbii engleze -nivel mediu;
-cunostinte operare PC(Microsoft Office);

2 | CONDITII SPECIFICE -promptitudine si corectitudine in rezolvarea sarcinilor, adaptabilitate la
munca in echipa, abilitati de comunicare, preocupare pentru perfectionarea
activitatii.

d)} PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 25.04.2016, ora 9.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA —— ) -

2 SCRISA 07i lucratoare de la finalizarea probei scrise

3 | PROBA PRACTICA 28.04.2016, ora 10.00, la Rectorat

4 lERihé!ﬁbé ]f FHISARE REZULTAT PROBA 0 7i lucratoare de la finalizarea probei practice

5 | INTERVIUL (4.05.2016, ora 9.00, la Rectorat

6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucratoare de la finalizarea interviului




e) CONTESTATII

1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT
CONTESTATII

Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
scrise/probei practice/interviului

2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE

Maxim o zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor contestatjilor

f) BIBLIOGRAFIA

1. Regulamentul de Organizare si Desfisurare a Procesului de Invatamant la ciclul de studii licentd din UPT;
2, Regulamentul de Organizare si Desfisurare a Procesului de Invagamant la cicluf de studii master din UPT;
3. Regulament privind acordarea de burse si ajutoare sociale in UPT:

4. Regulamentul intern UPT




