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 11 (M)
2 | LOCUL DEMUNCA Secretariatul General al UPT - Compartimentul Secretariat
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-probleme de secretariat cabinet Prorector, respectiv secretar sef facultate;
-probleme de secretariat legate de relatii cu publicul;
-gestionarea activitatilor secretariatului general, decizii si hotarari ale Rectorului,
5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI | Consiliului de administratie;
-activitati legate de acordarea distinctiilor onorifice ale UPT, diplome, pachete;
-intocmire liste de achizitii, distribuire materiale, consumabile ale Secretariatului
General.
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 - cop?ile documeptelor carev sd ateste nivell{l ftudiilor+original;v o
1 - copia carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupa adeverint3
CONCURS < L < 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-+adeverint3 de
la medicul de familie;
- curriculum vitae;
- cazier judidiar.
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 10.09.2020 - 23.09.2020
3 | LOCUL DEPUNERI DOSARULUI Biroul Personal, cam.327
4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana — tel. 0256403032
) CONDTII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1 | conpmn ceneRaLE -studi.i medii aPskoite cu d.iplom.é fie bacalaureat;
’ -vechime specifica postului de minim 1 an.
-cunoasterea a minim unei limbi strdine — nivel mediu;
2| CONDITISPECIFICE -cunostinte de operare PC: Word, Excel.
d) PROBELE DE CONCURS
| 1 | PROBA SCRISA [ 07.10.2020. 0ra 9.00, a Rectorat =il
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA A . -
2 SCRISK 0 7i lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 12.10.2020, ora 9.00 la Rectorat
4 TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA 0 Zi lucratoare de |a finalizarea probei practi
PRACTICA probei practice
5 | INTERVIUL 15.10.2020, ora 9.00, la Rectorat
6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o 7i lucrétoare de la finalizarea interviului




e) CONTESTATHI

1 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 lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
f) BIBLIOGRAFIA
1. Regulamentul de Organizare i Desfasurare a Procesului de Invatamant la ciclul de studii licent3 din UPT
2. Regulamentu! Intern al UPT
3. Regulamentul de Organizare si Desfasurare a Procesului de Tnvatimént la ciclul de studii master din UPT

Intrarea in sala de concurs se va face cu 10 minute fnainte de ora stabilita, pentru indeplinirea formalititilor legale




