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 1 (S)

2 | LOCULDE MUNCA

Departamentul Relatii Internationale

3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1

4 | NIVELUL POSTULUI

Executie

3 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

-acordd asistentd si consiliere in depunerea de aplicatii pentru efectuarea unei
mobilitati Erasmus+ incoming Erasmus+ Non-UE de citre studenti, staff-ul
academic si administrative din institujile partenere UPT si inregistreaz
electronic informatiile precum si a unei mobilitati outgoing in universitatile
partenere din proiectele Erasmus+ non-UE (KA 107);

-participa la implementarea cooperarii cu universittile partenere pe teme de
mobilitate academica;

-realizeaza periodic rapoarte specifice intermediare i finale pentru programul
Erasmus+ Non-UE Actiunea KA 107, redacteaza ocazional rapoarte, sinteze
informative si statistice privind activittile incoming, precum si a celor
referitoare la prezenta UPT pe plan international;

-Coopereaza cu coordonatorii de acorduri bilaterale Erasmus+ Non-UE din UPT,
cu decanatelefacultdtilor si departamentele didactice pentru organizarea
mobilitatilor incoming si outgoing Erasmus-+ Non-UE;

-pregateste i emite documentele pre-mobilitate si post-mobilitate, obtine
semnaturile pe documentele Erasmus+ pentru studenti, staff-ul academic si
administrativ Erasmus-+ Non-UE de la compartimentele implicate: facultiti,
coordonator institutional, conducere §i proceseazi datele prin inscrierea in
fisierul Excel de evidents;

-motiveaza studentii, staff-ul academic si administrative Erasmus+ Non-UE pe
tot parcursul efectudrii mobilitatii;

-participa la organizarea evenimentelor socio-culturale pentru participantii la
mobilitatile NNon-UE in UPT,

b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUI DE

- cerere de inscriere la concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de cdsatorie;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor-+original;

- copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dup adeverinti

ONEURS care sd ateste vechimea in muncd si in meserie incepand cu 01.01.2017;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT-+adeverint3 de
la medicul de familie;
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.
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3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.327
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CONDTII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

CONDITII GENERALE

-are cetdtenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau
a statelor apartinatoareSpatiului EconomicEuropean si domiciliu in Romania;
-cunoagte limba roménd, scris si vorbit;

-are varsta minimd reglementatd de prevederile legale;

-studii superioare de limbi strdine, limbi moderne aplicate, economice sau de
administrare a afacerilor la o institutie de invat&mant superior din tard sau
strainatate absolvite cu diploma de master sau echivalent3, recunoscuti de
Ministerul Educatiei Nationale.

-persoand organizatd;

-disponibilitate pentru deplasari in tara si strdinatate;

-bune abilitati de comunicare si consiliere;

-Capacitate de a lucra cu 0amenii si i echipa, in mod aparte cu tinerii;
-flexibilitate, creativitate, spirit de initiativa;

CONDITII SPECIFICE

-cunoagterea limbii engleze la nivel avansat;

~cel putin una dintre limbile italiana, germana, francez3, portugheza la nivel
mediu/ incepdtor;

-foarte bune cunostinte MS Office: Excel, Word, PowerPoint;

-abilitdti de navigare i cautare avansata pe Internet;

-abilitati de utilizare a corespondentei electronice;

-minim 4 ani vechime in domeniul studiilor;

-(apacitate de a conduce a discutie si de a mentine parametrii de lucru la nivel
corespunzdtor de calitate in conditiile interactiunii cu studenti de diferite tipuri,
vdrste, avand moduri variate de abordare a mobilitatii;

-cunoasterea legislatiei roméanesti specifice in domeniul admiterii la studii a
cetatenilor straini,

d)  PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 02.09.2019, ora 09.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA R o I
2 SCRISE 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 06.09.2019, ora 09.00, la Rectorat
4 TERMEN A FISARE REZULTAT PROBA 07i lucrdtoare de la finalizarea probei practice
PRACTICA
5 | INTERVIUL 11.09.2019, ora 9.00, la Rectorat
6 | TERMEN AFISARE REZULTATINTERVIU | oz lucritoare de la finalizarea interviului
e) CONTESTATII
: TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucrétoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de |a afisarea rezultatelor contestatiilor
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* Intrareain sala de concurs se va face cu 10 minute inainte de ora stabilits, pentru indeplinirea formalitatilor legale




