UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

INFORMATII PRIVIND POSTUL

DENUMIREA POSTULUI VACANT

SECRETAR DEBUTANT (5)

LOCUL DE MUNCA

Departamentul Relatii Internationale

NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1

Blwiro|—

NIVELUL POSTULUI

Executie

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

-capacitatea de a gestiona problemele vizénd promovarea ofertei educationale
a UPT pe plan international;

-oferd suport si consiliere potentialilor candidati la studii complete
-intocmirea dosarului de aplicatie pentru primirea la studii complete in UPT a
candidatilor din tari terte si a romanilor de pretutindeni

-mentinerea legaturii cu MEN si CNRED pentru solutionarea aplicatiilor depuse
-oferd rapid si eficient suport pentru instalarea in universitate a noilor studenti
acceptati, pentru intocmirea formalitatilor necesare in vederea cazarii,
inmatriculdrii, obtinerii accesului in camin, bibliotecd, baze sportive,obtinerea
permisului de sedere;

-monitorizarea pe toatd durata studiilor a studentilor noi acceptati si sustinerea
acestora in solutionarea diferitelor probleme si cerinte

b)

INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUI DE CONCURS

- cerere de inscriere la concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de casatorie;

- copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor-+original;

- copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupd adeverinta
care sa ateste vechimea in muncd si in meserie incepand cu 01.01.2011;

- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina mundii al UPT;

- curiculum vitae ;

- cazier judiciar.

TERMENUL DE DEPUNERE

28.06.2018 — 04.07.2018

LOCUL DEPUNERII DOSARULUI

Biroul Personal, cam.326

PERSOANA DE CONTACT

Filip Liliana — tel. 0256403032

9]

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

CONDITII GENERALE

-foarte bune cunostinte de Ms Office: Excel, Word, PowerPoint;
-abilitati de navigare si cdutare avansata pe Internet
-abilitati de utilizare a corespondentei electronice

CONDITH SPECIFICE

-studii superioare de limbi straine sau limba romana + o limba strain la o
institutie de invatamant superior din tard sau stréinatate, absolvite cu diplom
de master sau echivalentd, recunoscutd de Ministerul Educatiei Nationale;
-limba engleza la nivel avansat;

-limba spaniold la nivel avansat/mediu;

-cel putin una din limbile italiand, germana,francezd,portughezi la nivel
mediu/incepdtor;

-cunoagterea legislatiei romanesti speifice in domeniul admiterii la studii a
cetdtenilor straini




-disponibilitate pentru deplaséri in taré si strainatate;

-capacitatea de a lucra cu oamenii si in echipa, in mod aparte cu tinerii
-Capacitatea de a conduce o discutie si de a mentine parametrii d elucru fa un
nivel corespunzdtor de calitate in conditiile interactinunii cu studenti de diferite
tipuri, varste, avand moduri variate de abordare a mobilitatii

d) PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 17.07.2018, ora 09.00,la Rectorat

2 zg:"\gf\N AFISARE REZULTAT PROBA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei practice

3 | PROBA PRACTICA 19.07.2018, ora 12,00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA - : N

4 PRACTICA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei practice

5 | INTERVIUL 24.07.2018, ora 12.00, la Rectorat,

6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU 0 Zi lucratoare de la finalizarea interviului

e)  CONTESTATII

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

2| TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor

f)  BIBLIOGRAFIA

1.Metodologia de scolarizare a romanilor de pretutindeni in invétamantul superior de stat din Roménia, pe locuri de studii fird

plata taxelor de scolarizare, dar cu burs, respectiv far3 plata taxelor de scolarizare, dar fara bursa (2017-2018)

’

https://www.edu.ro/metodoIogia-de-gcolarizare-roméniIor-de—pretutindeni-in -invatamantul-superior-de-stat-din roménia;
2.Metodologia de inscriere la studii a studentilor non-UE http://www.edu.ro/studenti%20non%20ue;

3.Programul ERASMUS-+APELNATIONAL PENTRU PROPUNERI DE PROIECTE 2015;

http://www.anpcdefp.ro/userfiles/Apel national 2015 ErasmusPlus final.pdf

Intrarea in sala de concurs se va face cu 10 minute fnainte de ora stabiliti, pentru

indeplinirea formalititilor legale




