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ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a)  INFORMATII PRIVIND POSTUL
1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETAR gr.lll (S)
2 | LOCUL DE MUNCA Centrul de ID/IFR si e-Learning
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-asiqura relatia administrativa cu facultitile si departamentele UPT care
desfasoara cursuri ID si IFR (invétamant la distants);
-asigura comunicarea cu studentii si personalul academic cu atributii Cel,
5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULU! atat prin mijloace dasice it si prin intermediuf platformei Campus
Virtual UPT a Cel;
-asigura suportul administrativ on-line pentru studentii de la ID;
-asigura comunicarea in marketingul digital al CeL.
b} INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;
- - copie act de identitate;
- opie certificat de nastere;
- copie certificat de cdsatorie;
- copiile documentelor care sa ateste nivelut studiilor+-original;
1 | DOCUMENTELE DOSARULUI DE CONCURS - copia carnetului de muncé, conform cu originalul + copie dupi
adeverintd care sa ateste vechimea in munci si in meserie incepand cu
01.01.2011;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT;
- curriculum vitae ;
- azier judiciar.
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 19.01.2016 - 01.02.2016
3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Birouf Personal, cam.326 -
4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana Mirela — tel. 0256403032
) CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
-studii superioare;
1 | coNDITI GENERALE -cunostinte operare MS Office: WOrd, Excel, Internet;
-cunoasterea limbii engleze — nivel avansat.
-experientd in domeniu comunicare sau management de proiect — minim
1an {aspect CV Europass);
2 | coNDITH SPECIFICE —aptitu.dini ds? coml.mic'a(e si“relationare Cu grupuri mari si cunostinte de
comunicare si media digitala (aspect CV Furopass);
-pregatire in domeniul comunicirii si media digitals:
-utilizare platforma Moodle
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 15.02.2016, ora 10.00, la Rectorat
2 | TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA SCRISA . | ozilucratoare de la finalizarea probei scrise




3 | PROBA PRACTICA 19.02.2016, ora 9.00, la Rectorat

4 | TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA PRACTICA | o zi lucritoare de la finalizarea probei scrise

5 | INTERVIUL 25.02.2016, ora 9.00, la Rectorat

6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU 0 Zi lucratoare de la finalizarea interviului
e) CONTESTATII :

. TERMEN DEPUNERE/ AFISARE REZULTAT Maxim o zi lucrétoare de la afigarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei

CONTESTATI scrise/probei practice/interviutui

2 | TERMEN AFiSARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucrétoare de |a afigarea rezultatelor contestatiilor
f) BIBLIOGRAFIA

1. Regulament de organizare i desfasurare a procesului de invagimant la ciclul de studii Licenta din Universitatea Politehnica
Timisoara (UPT)

2. Regulamentul privind organizarea, desfasurarea si normarea activititilor didactice la formele de invatdmant la distantd si cu
frecventd redusd in UPT

3. Statutul Centrului de ID/IFR si e-Learning din UPT

4. Regulamentul privind organizarea si desfasurarea examenelor de licenta / diploma de disertatie in UPT

5. Legea nr.677/21.11.2001 (actualizat) pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date

6. Legea educatiei nationale. Legea nr.1/2011
7. C.Mary, Moodle 2.0 First Lock. Packt Publishing, 2010
8. Michael Price, Office 2013 in easy steps, 2013 -




