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 REFERENT DEBUTANT ()
2 | LOCUL DE MUNCA Tipografia UPT

3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

"4 | NIVELUL POSTULUI Executie

-deservirea librariei UPT;

-introducerea si prelucrarea datelor;

-utilizarea corectd a programului de gestiune si facturare;
-capacitatea analiticd si atentie la detalii;

5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI -adoptarea de masuri imediate pentru a realiza obiectivele;
-capacitatea de a anticipa §i a lua masuri proactive;
-asigurare prezentd in mediu online;

-contabilitate primard bookshop;

-aprovizionare cu marfa.

b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

- cerere de inscriere la concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de casatorie;

1 | DOCUMENTELE DOSARULUI DE CONCURS |~ cop?ile documer)telor carevsé ateste nivelql §tudii|or+ori.ginal;v o
- copia cametului de munca, conform cu originalul + copie dupd adeverinta
care s3 ateste vechimea in muncd si in meserie incepand cu 01.01.2011;

- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina mundii al UPT;

- curiculum vitae;
- cazier judidiar.
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 26.02.2020 - 10.03.2020
LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.327
4 | PERSOANA DE CONTACT- Jelchici Miriana — tel. 0256403032

¢)  CONDITH PENTRU OCUPAREA POSTULUI

-studii superioare economice finalizate cu diplomd de licentd;
1 | CONDITI GENERALE -cunoasterea limbii engleze — nivel mediu;

-cunoastrea unei a doua limbi straine — nivel mediu constituie avantaj.

-competente de operare pe calculator;
2 | CONDITII SPECIFICE -intelegerea notiunilor de contabilitate primara si operarea corectd cu acestea;
-utilizarea corectd a documentelor clientilor si prelucrarea datelor.

d) PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 19.03.2020, ora 11.00, la Rectorat

TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA R - -
SCRISK 0Zi lucratoare de la finalizarea probei scrise




3 | INTERVIUL 24.03.2020, ora 10.00, la Rectorat

4 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU 0 zi lucritoare de la finalizarea interviului

e) CONTESTATI

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 lucritoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor

f) BIBLIOGRAFIA
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2. Legea nr307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor
3. legea Educatiei nationale nr.1/2011.

4. Regulament intern al Universitatii Politehnica Timisoara.

Intrarea In sala de concurs se va face cu 10 minute fnainte de ora stabilitd, in vederea fndeplinirii formalitatilor
legale



