UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Serviciul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a) INFORMATII PRIVIND POSTUL

1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT ADMINISTRATOR PATRIMONIU DEBUTANT (S)

2 | LOCUL DE MUNCA Facultatea de Inginerie Hunedoara — Decanat

3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-Se ocupa de conceperea si implementarea strategiei de comunicare a Facultatii
de Inginerie Hunedoara;
-Sprijina desfasurarea evenimentelor Facultatii de Inginerie Hunedoara;
-Verifica textele folosite pentru promovarea online a Facultatii de Inginerie din
Hunedoara;
-Mentine relatiile cu jurnalistii din presa scrisa, audio si vizuald;
-Controleaza si raspunde de activitatea sociald a studentilor;

5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI | -Calculeaza bursele studentilor in conformitate cu requlamentele in vigoare;
-Elibereaza legitimatii de calatorie pentru studenti;
-Tine evidenta cererilor pentru taberele studentesti si urmdreste rezolvarea
acestora;
-Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei ;
-Respecta cu strictete normele privind securitatea si sanatatea in munca .

b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nastere;
- copie certificat de cdsatorie;

DOCUMENTELE DOSARULUI DE - copiile documeptelor carev sa ateste niveIu_I §tudiilor+ori.ginal;v o
1 - copia carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupa adeverinta care
CONCURS . o . T

sd 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.

2 | TERMENUL DE DEPUNERE 21.10.2021-03.11.2021

3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, Hunedoara

4 | PERSOANA DE CONTACT Ungur Bianca-— tel. 0254207552

¢)  CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
- Studii superioare tehnice absolvite cu diploma de licenta;

1 | CONDITI GENERALE - Cunoasterea limbii engleze — nivel avansat, limbii franceze — nivel avansat;

- Buna capacitate de auto-organizare.




2 | CONDITII SPECIFICE

-Foarte bund capacitate de exprimare orala si scrisa ( in limba romana, limba
engleza silimba francezd);

- Cunostinte de utilizare a platformelor sociale ;

-Cunostinte operare PC: Microsoft Office: Word, Excel, Photoshop, InDesign

d)  PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA

10.11.2021, ora 10, la Facultatea de Inginerie Hunedoara

TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA
SCRISA

0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise

3 | PROBA PRACTICA

15.11.2021, ora 10, la Facultatea de Inginerie Hunedoara

TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA
PRACTICA

0 zi lucratoare de la finalizarea probei practice

3 [ INTERVIUL

18.11.2021, ora 10, la Facultatea de Inginerie Hunedoara

4 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU

0 zi lucratoare de la finalizarea interviului

e) CONTESTATII

TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT
CONTESTATII

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

2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE

Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor

f) BIBLIOGRAFIE

1.Newsom, Doug, Jim Haynes, Redactarea materialelor de relatii publice, Editura Polirom, lasi, 2011
2. Bogdan, Aneta, Branding pe frontul de Est - Despre reputatie, impotriva curentului, Editura Brandient, 2011.
3. Regulament privind acordarea de burse si ajutoare sociale pentru studentii ciclurilor de licentd si master , in UPT.

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




