UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

o)
S

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

INFORMATII PRIVIND POSTUL

DENUMIREA POSTULUI VACANT

SECRETAR SEF (5)

LOCUL DE MUNCA

Facultatea de Electrotehnica si Electroenergeticd — Decanat

NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1

W N =

NIVELUL POSTULUI

Executie

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

-organizeaza, coordoneazd si verifica intreaga activitate de secretariat,

la decanat si departamentele facultatii;

-coordoneazd activitatea de colaborare cu Rectoratul UPT, cu alte facultati

si alte institutii asigurand reprezentarea facultatii pe linie de secretariat;
-intocmegte toate situatiile statistice i rapoartele necesare procesului

de invatamant;

-face parte din comisia de acordare a burselor pe facultate. Calculeaza
bursele de studiu gi sociale tinand cont de incadrarea in fondul de burse alocat.
-verifica si finalizeazd listele cu studentii bursieri;

-intocmegte toate documentele necesare la nivelul facultatii, documentele si
hotdrarile Biroului Consiliului Facultdtii si ale Consiliului Facultdtii;
-urmdregte i verificd actualizarea programului de gestiune a scolaritatii

si prelucrarea datelor.

b)

TNTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUI DE
CONCURS

- cerere de inscriere la concurs;

- Copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de casatorie;

- copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor+original;

- copia cametului de munca, conform cu originalul + copie dupd adeverinta
care sa ateste vechimea in munca si in meserie incepand cu 01.01.2011;

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

- curriculum vitae ;

- cazier judiciar.

TERMENUL DE DEPUNERE

26.02.2020 —10.03.2020

LOCUL DEPUNERII DOSARULUI

Biroul Personal, cam.327

PERSOANA DE CONTACT

Jelchici Miriana — tel. 0256403032

9]

CONDTII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

CONDITH GENERALE

-studii superioare absolvite cu diploma de licent3;
-cunostinte de operare PC (Microsoft Office);
-promptitudine si abilitai de organizare si comunicare.

CONDITHI SPECIFICE

-minim 4 ani vechime in activitatea de secretariat;
-cunoasterea unui program informatic de gestiune
-cunoasterea a doua limbistraine de circulatie international — nivel mediu;




d)  PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 18.03.2020, ora 09.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA A - .
2 SCRISA 0Zi lucratoare de la finalizarea probei scrise

23.03.2020, ora 09.00, la Decanatul Facultdtii de Electrotehnica si

3 | PROBA PRACTICA Electroenergetics

TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA

PRACTICA o zi lucratoare de lafinalizarea probei practice

INTERVIUL 26.03.2020, ora 9.00, la Rectorat

TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucratoare de la finalizarea interviului

e) CONTESTATII
. TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATH scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucrdtoare de |a afisarea rezultatelor contestatiilor

f) BIBLIOGRAFIA

1. Regulamentul de organizarea si Desfasurarea Procesului de invatamant la ciclul de studii Licenta;
http://upt.ro/img/files/carta/anexe/Anexa4_CartaUPT-RODPI_licenta_2016.pdf

2. Regulamentul de organizarea si Desfasurarea Procesului de invatamant a ciclul de studii Master;
http://upt.ro/img/files/carta/anexe/Anexa7_Requlament_org_si_desf proces_inv_master_2019.pdf
3.Regulamentul de acodare a burselor de studiu si sociale in UPT;
http://www.upt.ro/img/files/hs/2017/18.09.2017/HS_235_18.09.2017_Requlament_Burse_Anexal.pdf
4.Regulamentul intern UPT.
http://upt.ro/img/files/carta/anexe/Anexa22_Regulament_Intern_UPT_2014.pdf

e Intrarea in sala de concurs se va face cu 10 minute fnainte de ora stabilita, pentru tndeplinirea formalitatilor legale



