
DIRECŢIA RESURSE UMANE 
Biroul Personal 

 

 
A N U N Ţ 

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant 
 
 

a) 
 

INFORMAŢII PRIVIND POSTUL  
 

1 DENUMIREA POSTULUI VACANT Secretar șef (S) 

2 LOCUL DE MUNCĂ Facultatea de Inginerie din Hunedoara - Decanat 

2 NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1 

3 NIVELUL POSTULUI  Conducere 

4 
PRINCIPALELE CERINŢE ALE 
POSTULUI 

- coordonează, îndrumă și coordonează întreaga activitate de secretariat-   
decanat  a Facultății; 
- proptitudine în rezolvarea problemelor; 
- preocupare pentru perfecţionarea activităţii; 
- abilități de organizare și comunicare. 

b) 
 

ÎNTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS 
 

1 
DOCUMENTELE DOSARULUI DE 
CONCURS 

- cerere de înscriere la concurs; 
- copie act de identitate; 
- copie certificat de naştere; 
- copie certificat de căsătorie; 
- copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor+ original; 
- copia carnetului de muncă, conform cu originalul + copie după 
adeverinţă care  să ateste vechimea în muncă şi în meserie începând cu 
01.01.2011; 
- dosar medical întocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT; 
- curriculum vitae ; 
- cazier judiciar. 

2 TERMENUL DE DEPUNERE 30.03.2017 – 12.04.2017 

3 LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.BO-10 

4 PERSOANA DE CONTACT Rus Cristina – tel. 0254207552 

c) 
 

CONDIŢII PENTRU OCUPAREA POSTULUI  
 

1 CONDIŢII GENERALE - minim 8 ani vechime în activități de secretariat. 

2 CONDIŢII SPECIFICE 
- studii superioare ; 

- cunoaşterea pachetului Microsoft Office(Word, Excel,Internet); 
 

d) 
 

PROBELE DE CONCURS 
 

1 PROBA SCRISĂ 20.04.2017, ora 9:00, Corp C, Sala C 0-6 

2 
TERMEN AFIŞARE REZULTAT 
PROBA SCRISĂ 

o zi lucrătoare de la finalizarea probei scrise 

3 INTERVIUL 25.04.2017, ora 9:00, Corp C, Sala C 0-6 

4 
TERMEN AFIŞARE REZULTAT 
INTERVIU 

o zi lucrãtoare de la finalizarea interviului 



5 PROBA PRACTICĂ 28.04.2017, ora 9:00, Corp C, Sala C 0-6 

6 
TERMEN AFIŞARE REZULTAT 
PRABA PRACTICĂ 

o zi lucrătoare de la finalizarea probei practice 

e) 
 

CONTESTAŢII 
 

1 
TERMEN DEPUNERE/AFIŞARE 
REZULTAT CONTESTAŢII 

Maxim o zi lucrãtoare de la afişarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei 
scrise/probei practice/interviului 

2 
TERMEN AFIŞARE REZULTATE 
FINALE 

Maxim o zi lucrãtoare de la afişarea rezultatelor contestaţiilor 

 
f) 
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