UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Serviciul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

INFORMATII PRIVIND POSTUL

DENUMIREA POSTULUI VACANT

REFERENT DEBUTANT (M) — 4 ore/zi

LOCUL DE MUNCA

Serviciul Juridic si Contencios — Biroul Juridic

NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1

o [N | =

NIVELUL POSTULUI

Executie

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

-asigura servicii-suport de documentare, organizare, sortare, copiere,
indosariere si comunicare;

-tehnoredactare documente standardizate — activitate administrativa internd
juridica;

-copiere documente;

-indosariere si arhivare documente juridice;

-depunere documente juridice la institutii specializate (instante, parchete, alte
institutii si entitafi publice);

-transmitere documente prin serviciile pogtale si de curierat;

-corespondenta administrativa cu celelalte entitati din UPT, din dispozitia
sefului ierarhic superior;

-orice alte atribufii stabilite de seful ierarhic superior;

-pastreaza confidentialitatea lucrarilor, informatiilor si datelor prelucrate,
lucreaza in echipa pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu.

b)

INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUI DE
(ONCURS

- cerere de inscriere la concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de cdsatorie;

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

- copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupd adeverintd
care sa ateste vechimea in muncd si in meserie incepénd cu 01.01.2011;

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

- curriculum vitae Europass;

- cazier judiciar.

TERMENUL DE DEPUNERE

02.06.2022 — 16.06.2022

LOCUL DEPUNERII DOSARULUI

Serviciul Personal, cam.327

E S Ve y )

PERSOANA DE CONTACT

Jelchici Miriana — tel. 0256403032

CONDTHI PENTRU OCUPAREA POSTULUI

CONDITII GENERALE

-studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
-promptitudine si corectitudine in rezolvarea sarcinilor de serviciu;
-adaptabilitate la muncain echipa.

CONDITIF SPECIFICE

-preocupare pentru perfectionarea activitatii;
-abilitdti de comunicare;
-cunogtinte de operare PC: Word, Excel.




d) PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 24.06.2022, ora 9.00, la Rectorat et 1
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA N . o
2 SCRISA 0zi lucrdtoare de |a finalizarea probei scrise
3 | INTERVIUL 29.06.2022, ora 9.00, la Rectorat et.3
4 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | ozi lucratoare de |a 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 lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor

f) BIBLIOGRAFIA

1. Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Titlul 11l - Invataméntul superior:

- Capitolul I - Dispozitii generale (art. 114- 130);

- Capitolul Il - Structura organizatorica a institutiilor de invdtamant superior (art. 131 - 135);

- Capitolul Ill - Organizarea studiilor universitare — Sectiunea 1 - Structura anului universitar (art. 136),
Sectiunea a 2-a - Programe de studii universitare (art. 137 — 138), Sectiunea a 3-a - Forme de organizare (art. 139 — 140),
Sectiunea a 4-a - Contracte de studii (art. 141), Sectiunea a 5-a - Admiterea in programe de studii (art. 142), Sectiunea a 10-
a - Ciclul I - Studii universitare de licenta (art. 150 — 152), Sectiunea a 11-a - Ciclul I - Studii universitare de master (art. 153
~ 157), Sectiunea a 12-a - Ciclul lll - Studii universitare de doctorat (art. 158 — 170);

- Capitolul XI - Conducerea universitatilor — Sectiunea 1 - Dispozitii generale (art. 207 — 212), Sectiuneaa 2-a
- Atributiite senatului universitar, ale rectorului, ale consiliului de administratie, ale decanului si ale sefului de departament
(art. 213 — 214);

- Capitolul XNl - Finantarea i patrimoniul universitatilor — Sectiunea 1 - Dispozitii generale (art. 222 -
226A1);

- Titlul IV - Statutul personalului didactic:

- Capitolul II - Statutul personalului didactic si de cercetare din invatmantul superior — Sectiunea 1 Norma
universitard (art. 285 — 292), Sectiunea a 2-a - Ocuparea functiilor didactice si a posturilor didactice (art. 293 - 301),
Sectiunea a 3-a - Evaluarea calitatii cadrelor didactice (art. 302 — 303), Sectiunea a 4-a - Drepturi si obligatii ale
personalului didactic {art. 304 — 305), Sectiunea a 5-a - Etica universitara (art. 306 — 310), Sectiunea a 7-a - Sanctiuni
disciplinare (art. 312- 317), Sectiunea a 8-a - Sanctiuni referitoare la incdlcarea eticii universitare si a bunei conduite in
cercetare (art. 318 — 326).

2. Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare: Capitolul Hl -
Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente (art. 7 - 27).

3. Legea nr. 53/2003 - Codul munii, republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare:
- Titlul Il - Contractul individual de munca — Capitolul If - Executarea contractului individual de munca (art. 37 - 40);
- Titlul lll - Timpul de munca si timpul de odihna — Capitolul | - Timpul de munca - Sectiunea 1 - Durata timpului de
muncd (art. 111-119);
- Titlul X1 - Raspunderea juridica:
- Capitolul | - Requlamentul intern (art. 241 - 246);
- Capitolul I! - Raspunderea disciplinara (art. 247 — 252);
- Capitolul 1il — Raspunderea patrimoniala {art. 253 — 259).

NOTA: Se vor avea in vedere actele normative mai sus mentionate cu modificirile legislative intervenite pani la data
publicdrii anuntului privind organizarea concursului.

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



