UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant

a) INFORMATII PRIVIND POSTUL
1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETAR I (S) — temporar vacant
2 | LOCUL DE MUNCA | Departamentul Relatii Internationale
L_NUMI\RUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Fxecutie
' -gestioneaza problemele vizand promovarea ofertei in UPT pe plan

international;
-oferd support si consiliere potentialilor candidati la studii complete;
-intocmegte dosarul de aplicatie pentru primirea la studii complete in UPT a
candidatilor din tdri tertesi a romanilor de pretutindeni;

5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI | -mentine legaturi cu MEN si CNRED pentru solutionarea aplicatiilor depuse;
-ofera rapid si efficient support pentru instalarea in universitate a noilor
studenti acceptati, pentru realizarea formalitatilor necesare in vederea cazarii in
camin, biblioteca,baze sportive, obtinerea permisului de sedere;

-realizeazd monitorizarea pe toatd durata studiilor a studentilor in cauza si s i
sustind in realizarea diferitelor problem si cerinte.
b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nastere;
- copie certificat de casatorie;

DOCUMENTELE DOSARULUI DE - copiile documer.ltelor care sd ateste niveIL!I §tudiilor+ori.ginal;v o

1 - copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupd adeverinta

CONCURS . o - o,
care sd ateste vechimea in munca si in meserie incepand cu 01.01.2017;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT-+adeverinta de
la medicul de familie;
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.

2 | TERMENUL DE DEPUNERE 03.01.2019 - 09.01.2019

3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.327

4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana — tel. 0256403032

¢)  CONDTII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
-are cetatenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau
a statelor apartindtoareSpatiului EconomicEuropean si domiciliu in Roménia;
-cunoagte limba roména, scris si vorbit;

1 | CONDITI GENERALE -are Vf“lrsta minimé reglementwaté df:' prgvederile Iega[e; .

’ -studii superioare de limbi strdine, limbi moderne aplicate, economice sau de
administrare a afacerilor la o institutie de invétamant superior din tara sau
strdinatate absolvite cu diplomd de master sau echivalenta, recunoscuta de
Ministerul Educatiei Nationale.




-persoand organizata;

-disponibilitate pentru deplaséri in tard si strdinatate;

-bune abilitati de comunicare si consiliere;

~capacitate de a lucra cu oamenii si in echipd, in mod aparte cu tinerii;
-flexibilitate, creativitate, spirit de initiativa;

CONDITH SPECIFICE

-cunoasterea limbii engleze la nivel avansat;

~cel putin una dintre limbile italiand, germand, franceza, portugheza la nivel
mediu/ incepdtor;

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

-abilitati de navigare si cdutare avansata pe Internet;

-abilitdti de utilizare a corespondentei electronice;

-minim 4 ani vechime in specialitate — cu studii superioare;

-capacitate de a conduce a discutie si de a mentine parametrii de lucru la nivel
corespunzator de calitate in conditiile interactiunii cu studenti de diferite tipuri,
varste, avand moduri variate de abordare a mobilitatii;

-cunoagterea legislatiei romanesti specifice in domeniul admiterii la studii a
cetatenilor strdini.

d)  PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 16.01.2019, ora 09.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA R . -
2 SCRISA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 21.01.2019, ora 09.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA - _ N
4 PRACTICA o zi lucrdtoare de la finalizarea probei practice
5 | INTERVIUL 25.01.2019, ora 12.30, la Rectorat
6 | TERMEN AFISARE REZULTATINTERVIU | o zilucratoare 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.Metodologia de scolarizare a roménilor de pretutindeni in invatamantul superior de stat din Roménia, pe locuri de studii fira
plata taxelor de scolarizare, dar cu bursd, respectiv, fard plata taxelor de scolarizare, dar far bursd (2018-2019),
http://www.edu.ro/metodologia-de-scolarizare-romanilor-de-pretutindeni-in-invatamantul-superior-de-stat-din-roménia-pe

2.Metodologia de inscriere |a studii a studentilor non-EU, http://www.edu.ro/studenti%20non%20ue
3.PROGRAMUL ERASMUS+APEL NATIONAL PENTRU PROPUNERI DE PROIECTE 2019,
http://www.erasmusplus.ro/library/Apeluri/2019/erasmus-2019-program-quide.pdf

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

formalitatilor legale




