UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal
ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant
a)  INFORMATH PRIVIND POSTUL

1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT REFERENT Il (S)
2 | LOCUL DEMUNCA Directia Sociala — Casa Politehnicii nr.2
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
| 4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-asigurarea deruldrii in bune conditii a activititii de cazare si deservire a
clientilor;

-prezentarea unitatii si informarea dientilor despre serviciile oferite;
5| PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULY] | P 2 JRa o Intor por desp
’ -Incasarea i decontarea la timp a taxelor de cazare;
-fespectarea cu strictete a normelor privind securitatea si sinatatea in munci;
-norme generale de conduitd profesional3 personalului contractual.

b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

- cerere de inscriere la concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de casatorie;

o | < : . idinal:

DOCUMENTELE DOSARULUI DE cop!lle documepte or care s ateste nlveIL!l §tudnlor+or.g nal; N

1 - Copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupa adeverinta
(ONCURS < o < Ca

Care sa ateste vechimea in munca si in meserie incepand cu 01.01.2011;

- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina mundii al UPT+adeverinta de

la medicul de familie;

- curriculum vitae ;

- cazier judiciar.
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 07.11.2019 - 20.11.2019
3| LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.327
| 4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana - tel. 0256403032

c) _ CONDTII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

-studii superioare absolvite cu diplomé de licentd;
1| CONDITI GENERALE -cuno5tm;g mgdu de ytl!lzare MS Office;
’ -1an vechime in specialitate;
-amabilitate, corectitudine, seriozitate, capacitate de relationare cu clientii.

-cunogtinge de contabilitate primari;
2 | CONDITII SPECIFICE -calificare de receptioner;

[ -cunostinte medii limba englez3 si franceza — nivel mediu
d) PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 28.11.2019, ora 10.30, la ciminul 4C
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA — , -

2 SCRISE 0Zi lucrdtoare de la finalizarea probei scrise

3 | PROBA PRACTICA 03.12.2019, ora 10.00, la c3minul 4¢

4 TERMEN!\ FISARE REZULTAT PROBA 0 zi lucrdtoare de la finalizarea probei practi
PRACTICA probei practice
INTERVIUL 06.12.2019, 0ra 9.00, la Rectorat

6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucritoare de |a finalizarea interviului




e) CONTESTATII

TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucrétoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei

1 CONTESTATII scrise/probei practice/interviului

2 TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
f) BIBLIOGRAFIA

1. Legea contabilitatii nr.82/1991 (actualizat3)

2, LEGENr. 319/ 2006 (actualizatd) - Legea securitatii si sanatatii in munca

3. Legea nr.307/2006 (actualizatd) privind apararea impotriva incendiilor

4. Legea nr.477/2004 (actualizatd) privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si institutiile publice

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



