UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Serviciul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant

INFORMATII PRIVIND POSTUL

DENUMIREA POSTULUI VACANT

SECRETAR | (S) — perioada determinatd

LOCUL DE MUNCA

Facultatea de Constructii — Decanat

| NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1

Bl (N —

NIVELUL POSTULUI

Executie

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

~gestiunea scolaritatii pentru studentii repartizati;

-inmatricularea studentilor;

-intocmirea contractelor de studii;

-evidenta si pastrarea documentelor personale ale studentilor aflati in
gestionare;

-eliberarea cametelor de studenti, adeverinte de orice tip, situatii scolare, foi
matricole, diploma + suplimente, diploma DPPD;

-constituirea grupelor, intocmirea proceselor verbale cu calificative, descarcarea
notelor in registrul matricol i fn programul de gestiune a scolaritatii, planificarea
examenelor;

-intocmirea listelor cu bursierii de toate categoriile, preluarea, verificarea
documentelor si calculul pentru bursele sociale;

-intocmirea statisticilor semestriale si ocazionale;

-afisarea informatiilor la avizierul facultatii pentru studentii din subordine;
-plata burselor care nu sunt trecute pe carduri.

b)

INTOCMIREA 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 carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupd adeverintd
care sd 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.

TERMENUL DE DEPUNERE

17.02.2022 - 23.02.2022

LOCUL DEPUNERII DOSARULUI

Serviciul Personal, cam.327

PERSOANA DE CONTACT

Jelchici Miriana — tel. 0256403032

CONDITH PENTRU OCUPAREA POSTULUI

CONDITH GENERALE

-studii superioare absolvite cu diploma de licenta;

-promptitudine si corectitudine in rezolvarea sarcinilor de serviciu;
-adaptabilitate la munca in echipd;

-preacupare pentru perfectionarea activitatii;

-cunostinte de operare PC: Word, Excel.

CONDITH SPECIFICE

-minim 15 ani vechime in specialitatea postului;
-abilitdti de comunicare;
-limba englezd — nivel mediu.




d) PROBELE DE CONCURS

1 | PROBA SCRISA 02.03.2022, ora 12.00, la Decanatul Facultatii de Constructii
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA o , -
2 SCRISA 0zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 07.03.2022, ora 12.00 la Decanatul Facultatii de Constructii
4 TERMEN A FLRATL REZULIAL TROBA o zi lucratoare de la finalizarea probei practice
PRACTICA
5 | INTERVIUL 10.03.2022, ora 10.00, la Decanatul Facultatii de Constructii
TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucratoare de la finalizarea interviului
e) CONTESTATII
1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
C(ONTESTATI scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE | Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor

f) BIBLIOGRAFIA

1. Regulamentul de Organizare si Desfasurare a Procesului de Invatamént la Ciclul de Studii ,Licentd" din UPT
http://www.upt.ro/Informatii_reglementari-referitoare-la-ciclul-de-licenta_187_ro.html

2. Regulamentul de Organizare si Desfasurare a Procesului de Tnvitdmant la Ciclul de Studii ,Master” din UPT
http://www.upt.ro/Informatii_reglementari-upt-referitoare-la-ciclul-de-master_251_ro.html
3. HSnr.235/18.09.2017 -Regulament privind acordarea de Burse si ajutoare sociale
https://www.upt.ro/Informatii_burse_140_ro.html

4, legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale http://legislatie. just.ro/Public/DetaliiDocument/125150

Carta UPT hitp://www.upt.ro/Informatii_carta-universitatii_48_ro.html

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



