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 SECRETAR 111 ()

2 | LOCUL DE MUNCA Facultatea de Mecanicd — Decanat
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Executie

-activitatea curentd cu studentii;

-inmatricularea si centralizarea datelor studentesti;
-utilizarea programului Gestiunea scolaritatii;
-arhivarea actelor.

5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

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 documer‘}telor care'sé ateste nivelu.I ?tudii|0r+ori.ginal;- o
1 - copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupd adeverinta

CONCURS care sa ateste vechimea fn 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 Europass;
- cazier judiciar.

2 | TERMENUL DE DEPUNERE 28.01.2021 -10.02.2021

3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Serviciul Personal, cam.327

4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana — tel. 0256403032

¢)  CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

-studii superioare absolvite cu diploma de licenta;

T || ONDITLhGENERALE -minim 1 an vechime in activitatea de secretariat.

-cunostinte de operare PC: Word, Excel
2 | CONDITH SPECIFICE -abilitdti de comunicare, responsabil;
-disponibilitate pentru program prelungit.

d) PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 18.02.2021, ora 9.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA o . _—

2 SCRISK 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise

3 | PROBA PRACTICA 23.02.2021, ora 10.00 la Decanatul Facultatii de Mecanicd

4 l;ihgﬁ\é : FBARE REEILTATPHBS 0 zi lucratoare de la finalizarea probei practice

5 | INTERVIUL 26.02.2021, ora 9.00, la Rectorat

6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | ozi lucrétoare de la finalizarea interviului

e) CONTESTATII

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 lucritoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor




f) BIBLIOGRAFIA

1. Requlamentul de orqanizare si desfasurare a procesului de fnvatdmant la ciclu de studii Licenfa in Universitatea Politehnica
Timigoara;

2. Regulamentul de organizare si desfasurare a procesului de invatdmant la ciclu de studii Master in Universitatea Politehnica
Timisoara

3. Regulamentul privind acordarea de burse si ajutoare sociale

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



