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 lHi (S)
2 | LOCULDE MUNCA Departamentul de Constructii Civile si Instalatii
3| NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-realizarea  documentelor si rapoartelor generale si specifice ale
Departamentului Constructii Civile si Instalatii;
-raspunderea si conlucrarea cu toate serviciile administrative ale Universitafii
Politehnica Timisoara si ale Facultatii de Constructii;
-participarea la toate actiunile organizate de Departamentul Constructii Civile si
5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI ,
’ Instalatii;
-utilizarea echipamentelor de birotica din dotare;
-conlucrarea cu angajatii Departamentului de Constructii Civile si Instalatii;
-va aduce la cunostinta sefului ierarhic, orice nereguli, abateri, greutati in
muncd, precum si degradarile, lipsurile, etc. constatate.
b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nastere;
- copie certificat de cdsdtorie;
DOCUMENTELE DOSARULUI DE - copiile documer.ltelor care sd ateste nivelt{l §tudiilor+ori.ginal;v o
1 - copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupa adeverinta
CONCURS < o < o e ’
care sd ateste vechimea in munca si in meserie incepand cu 01.01.2011;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT+adeverintd de
ta medicul de familie;
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.
TERMENUL DE DEPUNERE 03.10.2019 — 16.10.2019
LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.327
PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana — tel. 0256403032
¢) CONDTI PENTRU OCUPAREA POSTULUI
~studii superioare;
1 | CONDITII GENERALE -minim 1 an vechime in activitatea de secretariat;
-minim 3 ani vechime in muncd.
2 | CONDITII SPECIFICE ~cunoasterea limbi engleze —nivel mediu; .
’ -anumite abilitati impuse de post: corectitudine, punctualitate.




d)  PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA _ 25.10.2019, ora 09.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA A . —

2 SCRISA 0zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
INTERVIUL 30.10.2019, ora 13.00, la Rectorat

4 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucratoare de la finalizarea interviului

e) CONTESTATII
. TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucritoare 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
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1. Regulamentul intern al UPT
http://www.upt.ro/img/files/Reguiamente%20UPT/Regulament Intern UPT 2014.pdf;
2. Regulamentul de Organizare i Desfésurare a Procesului de Invatamant la Cidul de Studii "Licenta" din UPT

http://www.upt.ro/img/files/carta/anexe/Anexa4 CartaUPT-RODPI licenta 2016.pdf
3. Regulamentul de organizare §i desfasurare a procesului de fnvatamant la ciclul de studii master din UPT
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Intrarea in sala de concurs se va face cu 10 minute inainte de ora stabilita, pentru indeplinirea formalitatilor
legale



