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 DEBUTANT (S)
2 | LOCUL DE MUNCA Departamentul de Mecatronici
| 3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-asigurarea interfatei cu cadrele didactice din department;
-asigurarea interfatei cu studentii in probleme de proces de invatimant;
-intocmirea documentelor si adreselor specifice activitétii de secretariat;
5| PRINCIPALELE CERINTEALEPosTULYl | “9¢stionarea documentelor s adreselor primite;
’ -operatii de editare si tehnoredactare a diverselor documente;
-implicarea in activitati organizatorice desfasurate de departament;
-activitdti de evidentd si inventariere a patrimoniului departamentului;
-confidentialitate la vehicularea informatiilor
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 documeptelor care sd ateste niveIL{I §tudiilor+ori.ginal;v o
1 - copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupa adeverinta
CONCURS . o < o
care sd ateste vechimea fin munca si in meserie incepand cu 01.01.20171;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT-+adeverint3 de
la medicul de familie;
- curriculum vitae ;
- cazier judiciar,
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 03.01.2019 - 16.01.2019
| 3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.327
4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana - tel. 0256403032
¢)  CONDTII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
-studii superioare tehnice absolvite cu diploma de licenta;
1 | CONDITII GENERALE -cu‘noa§tere_a unei limbi de circulatie internationala, de preferinta limba englez3
’ —nivel mediu;
~capacitate de a lucra in echipd, de comunicare si organizare.
-cunostinte avansate de operare pe calculator;
2| CONDITII SPECIFICE -cunogtinte de desen tehnic;
-cunostinte si experienta privind evidenta si gestionarea patrimoniului.




d)  PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 25.01.2019, ora 09.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA - . _
2 SCRISA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 30.01.2019, ora 11.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA I . N
4 PRACTICA 0zi lucratoare de la finalizarea probei practice
5 | INTERVIUL 04.02.2019, ora 09.00, la Rectorat
6 | TERMEN AFISARE REZULTATINTERVIU | o7i lucrétoare de la finalizarea interviului |
e) CONTESTATII
1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviufui
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
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Intrarea in sala de concurs se va face cu 10 minute inainte de ora stabilitd, pentru indeplinirea

formalitatilor legale



