UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA

DIRECT

IA RESURSE UMANE

Biroul Personal

privind organizarea con

ANUNT
cursului pentru ocuparea unui post vacant

a) INFORMATII PRIVIND POSTUL
1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT ADMINISTRATOR FINANCIAR gr. | (S)
2 | LOCUL DE MUNCA Directia Tehnicd — Biroul Achizitii Produse
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULYI Executie
- participd si elaboreaza planul anual de achizitii publice, precum si urmérirea
acestuia;
- acorda viza pentru confirmarea codului CPV, tuturor notelor justificative
privind existenta acestora in programul de achizitii;
5 | PRINCIPALELE CERINTE ALEPOSTULUI | - intocmegte si redacteazd A.L.O.P. pentru contractele de achizitii de bunuri cu
ajutorul programului dedicat;
- aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire pentru achizitii de produse,
realizeaza achizitii directe;
- elaboreazd documentatii de atribuire i documente suport.
b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;
- (opie act de identitate;
- copie certificat de nastere;
- copie certificat de casatorie;
BOCUMENTELE DOSARULUI DE - cop!ile documer_ltelor carevsé ateste nivelu'l §tudiilor+ori‘ginal;b o
1 - Copia carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupa adeverint3
CONCURS . o - e ’
care sa ateste vechimea in muncd si in meserie incepand cu 01.01.2011;
~ dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT-+adeverinta de
la medicul de familie;
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 11.01.2017 - 25.01.2017
3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.326
4 | PERSOANA DE CONTACT Manole Alexandra — tel, 0256403032
¢)  CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
- studii superioare economice;
T | CONDTII GENERALE - vechime in domeniu de minim 7 ani
- cunoagterea limbii engleza la nivel de incepatori,
2 | coNoImII SPECIFICE - cupg}ipte Operare PC (M? Office, navigare Internet)
- abilitati de lucru in colectiv.
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 02.02.2017, ora 09.00, la Rectorat, et.3
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA N . I
2 SCRISA 0 Zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | INTERVIUL 09.02.2017, ora 9.00, la Rectorat, et.3
4 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucratoare de la finalizarea interviului
e) CONTESTAT!I
1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului
2 [ TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE | Maxim o i lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
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