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 ADMINISTRATOR FINANCIAR gr.lil (5)

2 | LOCUL DE MUNCA Directia Resurse Umane — Birou! Personal

3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-derularea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante
privind personalul didactic auxiliar i nedidactic si administrarea documentelor
necesare organizarii acestor concursuri;

-Intocmirea si administrarea documentelor de personal privind angajarea,

5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI syspend‘area, incetarea ﬁiyiicétii personalulgi didactiF ﬁuxiliar si contractual;
-Intocmire de contracte individuale de munca/ acte aditionale pentru
personalul didactic asociat (plata cu ora) cadre didactice ale UPT {plata cu ora,
comisii admitere,s.a.)

-inregistrarea documentelor de personal in programele informatice EMSYS,
REGGEN si transmiterea REGES.
b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

- cerere de inscriere |a concurs;
- Copie act de identitate;
- copie certificat de nastere;
- copie certificat de casdtorie;

DOCUMENTELE DOSARULLI DE - cop!ile documer)telor care sa ateste nivell!l §tudiilor+ori‘ginal;u o

1 - copia cametului de munca, conform cu originalul + copie dupé adeverint3

(ONCURS . o ‘o e ’
care sd ateste vechimea in munca §i in meserie incepand cu 01.01.2011;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina munii al UPT+adeverint3 de
ta medicul de familie;
- curriculum vitae ;
. e - cazier judiciar,

2 | TERMENUL DE DEPUNERE 19.01.2016 — 01.02.2016

3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.326

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

) CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
-studii superioare economice absolvite cu diploma de licent;

1 | CONDITII GENERALE -minim 6 |uni vechime in activitati complementare postului;

-abilitati excelente de comunicare gi invatare.
-cunogtinte operare PC (MS Office, operare baze de date, Outlook Express,
navigare Internet);

2 | CONDITII SPECIFICE -constituie avantaj diplomd/certificat de absolvire a unui curs in domeniul
resurselor umane;

-persoand organizata, responsabild, obignuitd sa lucreze cu deadline-uri stricte.
d)  PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 08.02.2016, ora 09.00, la Rectorat, et.3

2 ;Eﬁ?g;N AFISARE REZULTAT PROBA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise

3 | PROBA PRACTICA 11.02.2016, ora 9.00, la Rectorat, et.3




4 TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA o zi lucratoare de la finalizarea probei scris
PRACTICA ‘ probelscrise

INTERVIUL ‘ 16.02.2016, ora 10.00, la Rectorat, et.3

TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU  { ozi lucratoare de la finalizarea interviului

e) CONTESTATII
1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului

2 | TERMEN AFISARE REZULTATEFINALE | Maxim o zi lucratoare de fa afisarea rezultatelor contestatiilor
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