DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

INFORMATII PRIVIND POSTUL

1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT CURIER (M)
2 | LOCUL DE MUNCA Secretariatul general al UPT
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-preluare si distribuire corespondent3 externs;
-predare, preluare si distribuire corespondents intemns;
-preluarea corespondentei, ziarelor si coletelor de la posta;
-predarea corespondentei pentru inregistrare si a plicurilor nominale la facultati
5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI | si servicii;
-intocmire referate de necesitate si bonuri pentru ridicare de la magazie a unor
materiale necesare secretariatului;
-predarea materialelor de multiplicat la Centrul de Multiplicare;
-distribuirea corespondendentei de la serviciile si birourile din Rectorat.
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 - copfile documeqtelor care sa ateste nivelu} §tudiilor+on:ginal;v o
1 - Copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupé adeverintd
CONCURS < I ‘e L
care sd ateste vechimea fin 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 27.09.2018 — 10.10.2018
3 | LOCUL DEPUNERIH DOSARULUI Biroul Personal, cam.327
4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana - tel. 0256403032
) CONDTH PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1 | CONDITII GENERALE -studii medi.
2 | CONDITH SPECIFICE -abiitafide comunicare;
’ -adaptabilitate lamunca in echipa
d)  PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 19.10.2018, ora 09.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA N , -
2 SCRISE 0 Zi lucrétoare de la finalizarea probei scrise




INTERVIUL 24.10.2018, ora 9.00, la Rectorat

TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | 0 zi lucréitoare de la finalizarea interviului

e) CONTESTATH

1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucratoare de Ia 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

Gestionarea in UPT a documentelor neclasificate — https://www.upt.ro/ima/files/hca/2014/HCA46 07 10 2014.pdf

Carta U.P.T. - Cap.V Structura U.P.T. - http://www.upt.ro/Informatii carta-universitatii 48 ro,html

Legea invatdmantului nr.1/2011, capitolul privind invatamantul universitar.

* Intrarea in sala de concurs se va face cu 10 minute inainte de ora stabilita, pentru indeplinirea
formalitatilor legale



