IUNIVERSITATEA 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 DEBUTANT (S)

2 | LOCUL DE MUNCA Centrul pentru Educatie Permanenta
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-primirea, tinerea evidentei si repartizarea corespondentei;

-efectuarea unor lucrari de specialitate: organizarea si actualizarea unor situatii,
redactarea unor materiale de corespondenta, pastrarea si operarea in diverse
registre de evidentd;

-asigurarea legaturilor telefonice in interioru! si exteriorul organizatiei, tinerea
evidentei apelurilor telefonice si solicitarilor directe;

-primirea persoanelor din afara firmei, indrumarea acestora spre persoanele
competente si asigurarea protocolului;

-furnizarea de informatii colaboratorilor privind activitatea si programul CEP;
-pdstrarea evidentei numelor, adreselor si numerelor telefonice ale persoanelor
siinstitutiilor cu care angajatii au relatii de serviciu, respectand requlamentele
si cerintele GDPR;

5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI -Fehnqr_edactarea documentel_or, clasafeaﬁi tinerea evidentei §trictea_1 acestora;
-identificarea, selectarea, dasificarea si pastrarea unor surse si materiale de
informare;

-relationarea directd cu alte entitati ale UPT;
-incasarea, in numerar, a taxelor cursantilor UPT, si depunerea sumelor la
casieria UPT, atunci cand este cazul;
-insugirea si aplicarea corectd a legislatiei, normelor generale si specifice de
sanatate i securitate in munca si a diferitelor proceduri in conformitate cu
specificul locului de muncg;
-participarea la instruirea periodicd privind sanatatea i securitatea in munc,
prevenirea Si stingerea incendiilor;
-desfasurarea activitatii la locul de munca respectand normele de sanatate si
securitate in muncd, normele P.S.1, regulile de sandtate si igiend individuals la
focul de munda.
b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

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

DOCUMENTELE DOSARULUI DE - cop?ile documer)telor care sd ateste niveh{l §tudiilor+original;v o

1 - copia carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupa adeverint

CONCURS . o . e
care sa ateste vechimea in munca si in meserie incepand cu 01.01.2011;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT+adeverint3 de
la medicul de familie;
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar.

TERMENUL DE DEPUNERE 19.08.2019 —30.08.2019

LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.327

4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana — tel. 0256403032




0)

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

-sa fie absolvent destudii superioare, specializarea Comunicare si Relatii Publice;
1 | CONDITH GENERALE sa a.ibe abilité.;i de comunicgre si autoin\fé';are;
-sd aibe cunostinte bune de limba englez3;
-Sa aibe cunostinte bune privind utilizarea aplicatiilor Office.
-sd aibe cunostinte de bazd privind fondurile nerambursabile utilizate in
sistemul de invatamant;
-sd aibe cunostinte de bazd privind conectarea calculatoarelor in retea, si de
2 | CONDITII SPECIFICE structurare a unei retele de calculatoare;
-5 aibe cunostinte medii privind instalarea/configurarea/functionarea
dispozitivelor periferice, de copiere si de afisaj (printere, scannere, copiatoare,
| videoproiectoare).
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 10.09.2019, ora 09.00, la Rectorat, et.3
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA o . -
2 SCRISA 0Zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 13.09.2019, ora 12.00, la Rectorat, et.3
4 TERMEN A FRARERESEIATERISA 0z lucrdtoare de la finalizarea probei scrise
PRACTICA
5 | INTERVIUL 18.09.2019, ora 11.00, la Rectorat, et.3
TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucrétoare 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 lucrdtoare de |a afisarea rezultatelor contestatiilor
f) BIBLIOGRAFIA

1.

A S AR S il

Legea 1/2011, a Educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Carta UPT

Regulamentele studiilor de licentd, masterale, doctorale, postuniversitare si de formare continud din UPT
lonescu, B. si colectiv - MSOFFICE: Excel profesional in aplicatii economice, InfoMega, 2011;

Joan Lambert I, Joyce Cocs, Curtis Frye D. - Microsoft Office Professional 2010 Step by Step, Microsoft Press, 2011;
Cebuc, V. si colectiv - Retele de calculatoare de la cablare la interconectare, Ed. Albastra 2012

Site-ul Ministerului Educatiei Nationale (edu.ro)

Site-ul Ministerului Cercetdrii si Inovarii (research.gov.ro)

Site-ul Ministerului Fondurilor Europene (mfe.gov.ro)

Tematica de concurs pentru ocuparea postului este urmatoarea:

4 Procesare de texte si managementul documentelor: operatii de baza privind tehnoredactarea textelor; tabele;

sabloane de documente;

& Generarea de prezentari grafice cu PowerPoint 2010; Crearea de prezentari grafice pe baza de slide-uri. Definirea

animatiei si a tranzitiei intre slide-uri;

+ Legislatie nationald si requlamente ale UPT privind invatamantul superior;
-+ Legislatie nationald i regulamente ale UPT privind educatia permanents;
L Finantdri neramburabile aplicabile sistemului de invatdmant si pregatirii personalului companiilor si institutiilor

publice;

% Refele internet siintranet.

Intrarea in sala de concurs se va face cu 10 minute inainte de ora stabilit, in vederea indeplinirii formalitatilor

legale




