
DIRECTIA RESURSE UMANE 
Biroul Personal 

ANUNT 
privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant 

a} INFORMATII PRIVIND POSTUl 
1 DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETAR DEBUTANT (S) 
2 LOCUL DE MUNCA Facultatea de Arhitedura - Decanat 
3 NUMARUl POSTURILORVACANTE 1 
4 NIVELUL POSTUlUI Executie 

-implicarea in activitali de promovare a facultatii in mediile sociale, media si 
dired (participa la organizarea de evenimente); 

5 PRINCIPALElE CERINTE ALE POSTULUI -intocmirea anumitor statistici dupa fiecare sesiune; 
-informalii legate de concursul de admitere; 
-gestionearea problemelor studente~ti legate de procesul de invatamant. 

b) TNTOCMIREA DOSARUlUI DE CONCURS 
- cerere de inscriere la concurs; 
- copie act de identitate; 
- copie certificat de na~tere; 
- copie certificat de casatorie; 

DOCUMENTELE DOSARULUI DE 
- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor+original; 

1 
CONCURS 

- copia carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupa adeverinta 
care sa ateste vechimea in munca ~i in meserie incepand cu 01.01.2011; 
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT +adeverinla de 
la medicul de familie; 
- curriculum vitae; 
- cazier judiciar. 

2 TERMENUL DE DEPUNERE 01.11.2018 -14.11.2018 
3 LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.327 
4 PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana - tel. 0256403032 

c} CONDTII PENTRU OCUPAREA POSTUlUi 
-studii superioare, in domeniul Arhitectura, Design, Arte Vizuale (recomandat); 
-promptitudine ~i corectitudine in rezolvarea sa rcin ilor, adaptabilitate la munca 

1 CONDITII GENERALE 
in echipa, preocupare pentru perfeqionarea activitalii, abilitali legate de 
cunoa~terea ~i gestionarea de pagini de web, opera rea profesionala pe mediile 
sociale; 
-cuno~tinle operare Pc. 
-cuno~tinte in domeniul Arhitectura; 

2 CONDITII SPECIFICE 
-cunoa~terea limbii engleze - nivel mediu ; 
-cunoa~terea limbii italiene - nivel mediu constituie un avantaj; 
-cunoa~terea programelor Adobe Photoshop, Illustrator, Archicad. 

d) PROBElE DE CONCURS 
1 PROBA SCRISA 05.12.2018, ora 09.00, la Rectorat 

2 
TERM EN AFI}ARE REZULTAT PROBA 

o zi lucratoare de la finalizarea probei scrise 
SCRISA 

3 PROBA PRACTICA 10.12.2018, ora 09.00, la Decanatul Facultatii de Arhitectura 



4 
TERM EN AFI~ARE REZULTAT PROBA 

o zi lucratoare de la finalizarea probei practice 
PRACTICA 

5 INTERVIUL 13.12.2018, ora 9.00, la Rectorat 
6 TERM EN AFI~ARE REZULTAT INTERVIU o zi lucratoare de la finalizarea interviului 

e) (ONTESTATII 

1 
TERM EN DEPUNERE/AFI~ARE REZULTAT Maxim 0 zi lucratoare de la afi~area rezultatelor selectiei dosarelor/probei 
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului 

2 TERMEN AFI~ARE REZULTATE FINALE Maxim 0 zi lucratoare de la afi~area rezultatelor contestatiilor 
f) BIBUOGRAFIA 
-CARTA Universitatii Politehnica Timi~oara 
- Regulament intern 
-Metodologia de admitere la ciclul de studii de licenla 
-Metodologia de admitere la ciclul de studii de master 
-Metodologia de admitere la ciclul de studii de doctorat 
-Regulament de organizare ~i desfa~urare a studiilor universitare de licenta 
- Regulamentul de organizare ~i desfa~urare a studiilor universitare de master 
- Adobe<l> Photoshop<l> CC Help 
- https:/ Ihelpcenter.graphisoft.com/user-guide-chapter 176124/ 

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


