UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Serviciul Personal

ANUNT
privind organizarea concursulyi pentru ocuparea unui post vacant
a) _ INFORMATII PRIVIND POSTUL

1| DENUMIREA POSTULUI VACANT REFERENT DEBUTANT (M)
2 | LOCUL DEMUNCA Directia Sociala - Casa Pollitehnicii nr.1
NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
-sd asigure derulareain bune conditii a tuturor activitstilor specifice receptiei
unititii;

-sd asigure paza si apérarea integritatii tuturor bunurilor si valorilor aflate in
incinta unitatii;

-sd preia comenzi telefonice sau pe email si sd efectueze inregistrarea
rezervarilor in receptie;

-sd informeze dlientii despre serviciile asigurate si sd efectueze toate

5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI activitatile din procedura de cazare 3 clientilor;

-saIncaseze numerar/POS tarifele de cazare i sd elibereze documentele de
decontare, conform solicitiirii clientilor si legislatiei in vigoare;

-sd tind evidenta gradului de ocupare al camerelor;

-sd intretina ordinea in receptie si s participe la efectuarea
curateniei/dezinfectiei in spatiul receptiei si holul central;

-sd aibd disponibilitate pentry programul de lucru in ture, ori de cite ori este
nevoie, inclusiv simbita si duminica, in vederea cazarii optime a clientilor.

3
4 | NIVELUL POSTULUI Executie

b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

- cerere de Tnscriere la concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nagtere;

- Copie certificat de cisatorie;

DOCUMENTELE DOSARULUI DE - cop.iile documeptelor carev sd ateste nivelL!I §tudiilor+original;“ o
1 - Copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupa adeverint3

CONCURS care sd ateste vechimea in muncj si in meserie incepand cu 01.01.2011 ;

- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina munci al UPT-+adeverinta de
la medicul de familie;
- curriculum vitae Europass;
- cazier judiciar.

2| TERMENUL DE DEPUNERE 24.03.2022 - 06.04.2022 N

| 3| LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Serviciul Personal, cam.327
4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana — tel. 0256403032

) CONDTI PENTRU OCUPAREA POSTULUI

-studii medii absolvite cu diplomd de bacalaureat
-cunostinte de limba englezi — nivel mediu;
-persoand joviala:

T | CONDIT! GENERALE -atitudine prietenoass si ospitalierd;

-finutd exemplarg;

-persoand organizats;

-adaptabilitate la munca fn echipd.




-curs de calificare de receptioner;
-Interactiune si comunicare cu oamenii;
-atentie la nevoile dientilor;
-cunogtinte de operare pe calculator siin program de facturare, de nivel mediu. |

2 | CONDITH SPECIFICE

d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 14.04.2022, ora 10.00, la ciminul 4C
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA _ . -
2 SCRISA 0Zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
INTERVIUL 19.04.2022, ora 9.00, la Rectorat
4 | TERMEN AFISARE REZULTATINTERVIU | oz lucrétoare de la finalizarea interviulyj N

e) CONTESTATII

1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o Zilucrétoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului

2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE | Maxim ozi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor

f) BIBLIOGRAFIA

1. Regulamentul intern UPT-anexa la Carta UPT,aprobat de Senatul UPT in data de 25.09.2014; Cap.1.Dispozitii generale;

Cap.2. Drepturile si obligatiile UPT si ale salariatilor s3i;
sursa: https://www.upt.ro/ img/ﬁles/carta/anexe/AnevaZ_Regulament_lntem_UPT_2014.pdf;

2. Carta UPT, Anexa 1 CODUL DE ETICA I DEONTOLOGIE AL UNIVERSITATII POLITEHNICA TIMISOARA (Cap IV. Norme de
conduitd,abateri ) ; sursa; https://www.upt.ro/img/files/carta/anexe/An exal_CartaUPT-
CoduI_de%20_etica_si_deontologie.pdf;

3. Legea nr. 307/2006, privind apararea impotriva incendiilor —actualizatd;

4. legea nr.333/2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §l protectia persoanelor-actualizats;

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



