UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA

DIRECT

|A RESURSE UMANE

Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a)  INFORMATII PRIVIND POSTUL
1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT ADMINISTRATOR FINANCIAR tr. (M)
2 | LOCUL DE MUNCA Directia Sociala — Casa Politehnicii nr. 1
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-asiqurarea derulariiin bune conditii a activitatii de cazare si deservire a
5 | PRINCIPALELE CERINTE ALEPosTULY) | Ciengilon - —
-prezentarea unitatii i informarea clientilor despre serviciile oferite;
-incasarea si decontarea la timp a taxelor.
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 documeqtelor care sd ateste nivelu.l §tudiilor+0n:ginal;- -
L - copia cametului de muncd, conform cu originalul + copie dupa adeverinta
CONCURS < L - s
care s ateste vechimea in munca si in meserie incepand cu 01.01.2011;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT-+adeverintd de
la medicul de familie;
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 30.03.2017 - 12.04.2017
3 [ LOCUL DEPUNERI DOSARULUI Biroul Personal, cam.326
4 | PERSOANA DE CONTACT Manole Alexandra - tel, 0256403032
¢) _CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
-studii medii economice;
1 | CONDITI GENERALE -minim 7 ani vechime in domeniu;
-cunogtinte de contabilitate primara.
-cunogtinte de utilizare a aplicatiilor MS Office;
2 | CONDITIISPECIFICE -amabilitate, corectitudine, seriozitate, capacitate de relationare cu clientii.
d) PROBELE DE CONCURS
1 [ PROBA SCRISA 24.04.2017, ora 09.00, la Rectorat.
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA _— Lo _
2 SCRISE 0zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 27.04.2017, ora 9.00, la Rectorat.
4 TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
PRACTICA
5 | INTERVIUL 03.05.2017, ora 9.00, la Rectorat.
6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucritoare de la finalizarea interviului
e) CONTESTATII
1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim ozi lucritoare de la afisarea rezultatelor sefectiei dosarelor/probei
(ONTESTATII scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor




f) BIBLIOGRAFIA

Legea Contabilitatii nr. 82/1991 (actualizatd);

Legea nr.319/2006 a securitatii i sanatatii in munci (actualizats);
Legea nr.307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor (actualizati):
Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor (actualizata):
Regulamentul de ordine interioard al U.P.T.
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