UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a)  INFORMATII PRIVIND POSTUL
1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETAR DEBUTANT (S)
2 | LOCUL DE MUNCA FACULTATEA DE MECANICA - DECANAT
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-activitatatea curenta cu studentii;
-evidenta si pastrarea documentelor personale ale studentilor;
-gestiunea scolaritatii si a actelor de studii;
-eliberarea de adeverinte de orice tip, situatii gcolare, foi matricole,
5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI eliberare acte studii postuniversitare si grade didactice;
-inmatricularea si centralizarea datelor studentesti;
-arhivarea documentelor;
-incasarea taxelor din recontractari.
b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nagtere;
- copie certificat de casatorie;
- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor+original;
1| DOCUMENTELE DOSARULUI DE CONCURS - Copia camnetului de muncé, conform cu originalul + copie dupa
adeverintd care sa ateste vechimea in munca 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 in format europass ;
- cazier judiciar.
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 08.03.2018 —21.03.2018
3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.326
4 | PERSOANA DE CONTACT Indrei Cosmina Alexandra — tel. 0256403032
¢)  CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
-studii superioare ;
1| CONDITIGENERALE -cunostinte operare PC (Word, Excel).
3 | CONDITII SPECIFICE -cupf)aﬁ’?erea upei Iimbi de circula'gie interrja;[onalé;
-abilitati organizatorice, de comunicare i invatare.
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 28.03.2018, ora 9.00, la Rectorat
2 | TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA SCRISA 0 zi lucrdtoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 02.04.2018, ora 9.00, la Facultatea de Mecanica — Decanat
4 | TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA PRACTICA | oz lucratoare de la finalizarea probei scrise
5 | INTERVIUL 05.04.2018, ora 9.00, la Rectorat
6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU 0zi lucratoare de la finalizarea interviului




e) CONTESTATII

1 TERMEN DEPUNERE/ AFISARE REZULTAT Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
f) BIBLIOGRAFIA

S

1. Regulamentul de organizare si desfasurare a procesului de invatamant la ciclul de studii “Licenta” in Universitatea

Politehnica Timigoara;

2. Regulamentul de organizare si desfasurare a procesului de invatamant la ciclul de studii “Master” in Universitatea

Politehnica Timisoara;

3. Regulamentul privind acordarea de burse si ajutoare sociale.




