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 Facultatea de Inginerie din Hunedoara - Decanat
2 NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
3 NIVELUL POSTULUI Conducere
- coordoneaza, indruma si coordoneaza intreaga activitate de secretariat-
PRINCIPALELE CERINTE ALE decanat a Faculta(, _
4 POSTULUI - proptitudine in rezolvarea problemelor;
- preocupare pentru perfectionarea activitaiji;
- abilitati de organizare si comunicare.
b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de Tnscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nastere;
- copie certificat de casatorie;
DOCUMENTELE DOSARULUI DE - cop!|le documer_ﬂelor care“sa ateste mvelgl §tud||Ior+ orl|g|nal;u
1 CONCURS - copia carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupa
adeverinta care sa ateste vechimea in munca si 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 30.03.2017 - 12.04.2017
3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.BO-10
4 | PERSOANA DE CONTACT Rus Cristina — tel. 0254207552
c) CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1 | CONDITII GENERALE - minim 8 ani vechime in activitati de secretariat.
- studii superioare ;
2 | CONDITII SPECIFICE - cunoasterea pachetului Microsoft Office(Word, Excel,Internet);
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 20.04.2017, ora 9:00, Corp C, Sala C 0-6
9 TERMEN AFISARE REZULTAT i lucrat de la finali bei scri
PROBA SCRISA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | INTERVIUL 25.04.2017, ora 9:00, Corp C, Sala C 0-6
4 TERMEN AFISARE REZULTAT 0 zi lucrétoare de la finalizarea interviului
INTERVIU




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

6 TERMEN AFISARE REZULTAT 0 zi lucratoare de la finalizarea probei practice
PRABA PRACTICA 21l Inalizarea probet pract

e) CONTESTATII

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

2 EFNF,{ATEN AFISARE REZULTATE Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatjilor
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