UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a) INFORMATI PRIVIND POSTUL

1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETAR DEBUTANT (S)

2 | LOCUL DE MUNCA Departamentul Relatii Internationale
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Executie

5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULU!

-acorda asistentd si consiliere in depunerea de aplicatii pentru efectuarea unei
mobilitati Erasmus+- incoming Erasmus-+ Non-UE de cdtre studentj, staff-ul
academic i administrative din institutiile partenere UPT si inregistreaza
electronic informatiile precum si a unei mobilitati outgoing in universitatile
partenere din proiectele Erasmus+ non-UE (KA 107);

-participa la implementarea cooperdrii cu universitatile partenere pe teme de
mobilitate academica;

-realizeazd periodic rapoarte specifice intermediare si finale pentru programul
Erasmus+ Non-UE Actiunea KA 107, redacteaza ocazional rapoarte, sinteze
informative si statistice privind activitatile incoming, precum si a celor
referitoare la prezenta UPT pe plan international;

-coopereaza cu coordonatorii de acorduri bilaterale Erasmus+ Non-UE din UPT,
cu decanatele facultatilor si departamentele didactice pentru organizarea
mobilitatilor incoming si outgoing Erasmus+ Non-UE;

-pregateste si emite documentele pre-mobilitate si post-mobilitate, obtine
semnaturile pe documentele Erasmus+ pentru studenti, staff-ul academic si
administrativ Erasmus+ Non-UE de la compartimentele implicate: facultati,
coordonator institutional, conducere si proceseaza datele prin inscrierea in
fisierul Excel de evidenta;

-motiveaza studentii, staff-ul academic si administrative Erasmus+ Non-UE pe
tot parcursul efectudrii mobilitatii;

-participa la organizarea evenimentelor socio-culturale pentru participantii la
mobilitdtile Non-UE in UPT,

b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUI DE
CONCURS

- cerere de fnscriere la concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de casatorie;

- copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor-+original;

- copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupé adeverinta
care sd ateste vechimea in muncd si in meserie incepand cu 01.01.20171;

- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT-+adeverinta de
la medicul de familie;

- curriculum vitae;

- cazier judiciar.

2 | TERMENUL DE DEPUNERE

30.01.2020 - 12.02.2020

3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI

Biroul Personal, cam.327

PERSOANA DE CONTACT

Jelchici Miriana — tel. 0256403032




9]

CONDTII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

CONDITN GENERALE

-are cetdtenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau
a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliu in Romania;
-cunoagte limba romand, scris si vorbit;

-are varsta minimd reglementata de prevederile legale;

-studii superioare la o institutie de invatamant superior din tara sau strainatate,
absolvite cu diplomd de licenta sau echivalenta, recunoscuta de Ministerul
Educatiei si Cercetarii,

-persoand organizatd;

-disponibilitate pentru deplasari in tard si straindtate;

-bune abilitéti de comunicare si consiliere;

-capacitate de a lucra cu oamenii si in echipd, in mod aparte cu tinerii;
-flexibilitate, creativitate, spirit de initiativa;

CONDITII SPECIFICE

-cunoasterea limbii engleze — nivel mediu;

~cel putin una dintre limbile franceza, spanield - nivel incepator;

-are capacitatea de a gestiona probleme administrative, financiare, de
monitorizare, de promovare si valorizare a mobilitétilor Eramus+ in UPT si din
UPT, are competente de mentinere a legaturii cu universitatile partenere, cu
Inspectoratul pentru imigrdri, cu facultatile si departamentele din UPT, cu
Directia Sociala a UPT, are aptitudinile necesare pentru a oferi rapid si eficient
suport la primirea in universitate a noilor studenti acceptati pentru mobilitate,
pentru realizarea formalitatilor necesare in vederea cazirii, inmatricularii,
obtinerii accesului in cdmin, bibliotecd, baze sportive, obtinerea permisului de
sedere, poate s realizeze monitorizarea studentilor in cauza pe toata durata
mobilitatii si sa fi sustina in rezolvarea diferitelor probleme si cerinte. in raport
cu studentii in UPT care urmeazd s realizeze mobilitati in afara spatiului
european, are abilitatile necesare pentru interactiunea cu acegtia inainte, in
timpul $i dupa mobilitate. Cerinte similare exista i pentru derularea
mobilitatilor din UPT ale angajatilor din institutiile partenere;

-foarte bune cunostinte MS Office: Excel, Word, PowerPoint;

-abilitati de navigare §i cautare avansatd pe Internet;

-abilitati de utilizare a corespondentei electronice;

-capacitate de a conduce o discutie si de a mentine parametrii de lucru la nivel
corespunzator de calitate in conditiile interactiunii cu studenti de diferite tipuri,
varste, avand moduri variate de abordare a mobilitatii;

-cunoasterea legislatiei romanesti specifice in domeniul admiterii la studii a
cetatenilor straini.

d)

PROBELE DE CONCURS

PROBA SCRISA

20.02.2020, ora 09.00, la Rectorat

TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA
SCRISA

0 Zi lucratoare de la finalizarea probei scrise

PROBA PRACTICA

25.02.2020, ora 09.00, la Rectorat

O v

TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA
PRACTICA

0 zi lucrétoare de |a finalizarea probei practice

W

INTERVIUL

02.03.2020, ora 9.00, la Rectorat

TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU

0 zi lucrdtoare de la finalizarea interviului

e) CONTESTATII

1

TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT
CONTESTATH

Maxim o zi lucrtoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
scrise/probei practice/interviului

2

TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE

Maxim o zi lucrtoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
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Intrarea in sala de concurs se va face cu 10 minute inainte de ora stabilita, pentru indeplinirea formalitétilor legale




