UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal
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ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

INFORMATII PRIVIND POSTUL

DENUMIREA POSTULUI VACANT

SECRETAR gr.lll (5)

LOCUL DE MUNCA

Departamentul de Hidrotehnica

NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1

AW IN]—

NIVELUL POSTULUI

Executie

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

-intocmeste foi colective de prezentd;

-urmdreste termenele pentru corespondeta si anunta Directorul de
Departament si cadrele didactice in timp util;

-redacteaza la termen si in bune conditii adresele de intrare si iesire din
secretariatul departamentului, precum si arhivarea acestora;
-intocmeste dosarul privind syllabus-urile cadrelor didactice pentru
planul de invatamant;

-opereaza pe calculator documentele necesare activitatii de secretariat;
-intocmeste lista temelor alese de studenti pentru examenul de diploma
si disertatie la specializarile ACH,IFDR,ISPM,IRRD,0SH,0ESISPM;
-arhiveaza lucrdrile de diploma si disertatie a specializarilor
ACH,IFDR,ISPM,IRRD,0SH,0ESISPM ;

-intretine avizierul departamentului la zi;

-intcmeste programarea examenelor si repartizeaza salile pentru toate
activitatilor desfasurate in cadrul departamentului.

b)

INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE 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;
- copia carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupa
adeverinta 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.

TERMENUL DE DEPUNERE

14.12.2017 — 29.12.2017

LOCUL DEPUNERII DOSARULUI

Biroul Personal, cam.326

PERSOANA DE CONTACT

Indrei Cosmina — tel. 0256403032

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

CONDITII GENERALE

- studii superioare tehnice;
- cunostinte operare PC (Word, Excel).

CONDITII SPECIFICE

- minim 6 luni vechime in domeniu;
- cunoagterea unei limbi strdine de circulatie internationala-nivel mediu.

d)

PROBELE DE CONCURS




1 | PROBA SCRISA 11.01.2018, ora 09.00, la Rectorat

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

3 | INTERVIUL 16.01.2018, ora 11.00, la Rectorat

4 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU 0 zi lucratoare 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 contestatiilor
f) BIBLIOGRAFIA

1. Regulament intern al UPT;

2. Metodologia privind organizarea si desfasurarea examenelor de licentd/diploma si disertatie in Universitatea Politehnica
Timisoara;

3.Requlamentul de Organizare si Desfasurare a Procesului de Invatamant la cliclul de studii “Licentd” DIN Universitatea
Politehnica Timisoara;

4. Regulamentul de organizare si desfasurare a procesului de invatdmant la ciclul de studii master din UPT.




