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 gr.Il (M)

2 | LOCUL DE MUNCA Facultatea de Automatica si Calculatoare

3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-trece in registru matricol datele studentilor(situatii scolare,date
personale, date finalizare studii) ;

-pregateste carnetele pentru studii, anul 1 si masterat;
-preia documentele pentru bursele sociale;

5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI -inscre candidatii a aditere; | o
-preia atributiile personalului din secretariat conform precizarilor ;
secretarului sef in raport cu nevoile compartimentului;

-isi insuseste si respecta strict prevederile legale, normele si procedurile;
specifice activitatii in secretariat si de lucru cu documente scolare.
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 carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupa
adeverinta care s ateste vechimea in munca si in meserie incepand cu
01.01.2011;

- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT;
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.

2 [ TERMENUL DE DEPUNERE 14.12.2017-29.12.2017

3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.326

4 | PERSOANA DE CONTACT Indrei Cosmina — tel. 0256403032

¢)  CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
-studii medii;

-cunoasterea limbii engleze — nivel mediu;
| CONDITIGENERALE -cunostinte de operare PC: Suita OFFICE: WORD, EXCEL.

-minim 1an vechime in domeniu;
-promptitudine si corectitudine in rezolvarea sarcinilor, adaptabilitatea la
munca in echipa, abilitati de comunicare, preocupare pentru

2 | CONDITII SPECIFICE perfectionarea activitatii,tinutd morald, spirit mediator, atentie
distributiva, rezistentd la stres si efort, respectarea regulilor de
confidentialitate, disponibilitate la efort si program prelungit .




d) PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 10.01.2018, ora 09.00, la Rectorat

2 | TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA SCRISA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise

3 | INTERVIUL 15.01.2018, ora 09.00, la Rectorat

4 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU 0 zi lucrdtoare de la finalizarea interviului
e) CONTESTATII

. 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 contestafiilor
f) BIBLIOGRAFIA

1. Regulamentul de Organizare si Desfasurare a Procesului de Invatamant la ciclul de studii licentd din UPT;
2. Regulamentul de Organizare si Desfasurare a Procesului de invatimant la ciclul de studii master din UPT;
3. Regulament privind organizarea si desfasurare a examenelor de licenta / diploma si disertatie in UPT;
4.Regulamentul privind acordarea de burse si ajutoare sociale in UPT.




