DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant
a)  INFORMATII PRIVIND POSTUL
1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETAR gr.1 (S)
2 | LOCUL DE MUNCA Directia Resurse Umane - Biroul Peronal
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-organizarea documentelor oficiale;
-asigurarea, ordonarea si arhivarea documentelor unitatii;
-gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitatii (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic);
5| PRINCIPALELE CERINTE ALEPOSTULY] | “2\c3tuirea de procedure;
’ -evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor
-asigurarea evidentei ordondrii si arhivarii documentelor directiei
-respectarea si asigurarea fluxului informational al directiei;
-intocmirea statisticilor trimestriale, anuale;
-cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale.
b) TNTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nastere;
- copie certificat de cdsdtorie;
DOCUMENTELE DOSARULUI DE - cop!ile documer.\telor care“sé ateste nivell{l §tudiilor+ori_ginal;“ -
1 - copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupé adeverint3
CONCURS < . ‘o Ca
care sa ateste vechimea in munca i in meserie incepand cu 01.01.2011;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina mundii al UPT-+adeverint de
la medicul de familie;
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar,
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 27.09.2018 - 10.10.2018
3 | LOCUL DEPUNERI! DOSARULUI Biroul Personal, cam.327
4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana — tel. 0256403032
<) CONDTH PENTRU OCUPAREA POSTULUI
-studii superioare de lungd durata in domeniul juridic / comunicare si relatii
1 | CONDITH GENERALE publice absolvite cu diploma de licents;
~persoand organizata, responsabild, obisnuitd sa lucreze cu deadline-uri stricte;
-vechime in domeniu, minim 10 ani;
-abilitati excelente de comunicare si invtare;
2 | CONDITHSPECIFICE -cunostinte operare PC (MS Office, operare baze de date, Outlook Express,
navigare Internet),




d)  PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 18.10.2018, ora 09.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA R . —

2 SCRISE 0 zi lucrétoare de la finalizarea probei scrise

3 | PROBA PRACTICA 23.10.2018, ora 09.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA R : N

4 PRACTICA 0 i lucratoare de la finalizarea probei practice

5 [ INTERVIUL 26.10.2018, ora 09.00, la Rectorat

6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | ozi lucrétoare 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/interviutui

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

f) BIBLIOGRAFIA

LEGEA nr. 1/ 2011 - Legea educafiei nationale. TITLUL l: Tnvatdmantul superior; TITLUL IV: Statutul personalului didactic;
CAPITOLUL I1: Statutul personalului didactic si de cercetare din invatamantul superior;
LEGEA nr. 53/2003 — Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare.

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




