UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Serviciul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

INFORMATII PRIVIND POSTUL

DENUMIREA POSTULUI VACANT

SECRETAR DEBUTANT (5)

LOCUL DE MUNCA

Departamentului Relatii Internationale — Biroul Erasmus+

NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1

Bl N —

NIVELUL POSTULUI

Executie

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

-acordd asistentd si consiliere in depunerea de aplicatii pentru efectuarea unei
mobilitati Erasmus+ outgoing de catre personalul didactic si administrativ din UPT;
-participa la implementarea cooperdrii cu universitatile partenere pe teme de
mobilitate academica;

-realizeaza periodic rapoarte specifice intermediare si finale pentru programul
Erasmus-+ actiunile de tip KAT outgoing, redacteaza ocazional sinteze informative
si statistice;

-Coopereaza cu coordonatorii de acorduri bilaterale Erasmus+ din UPT pentru
organizarea mobilitatilor incoming Erasmus-+;

-pregéteste si emite documentele pre-mobilitate si post-mobilitate, obtine
semndturile pe documentele Erasmus+ pentru personalul outgoing de la
compartimentele implicate;

-opereaza in platformele europene siin aplicatiile UPT date cu privire la personalul
outgoing;

-gestioneaza candidaturile si mobilitatile prin intermediul platformelor digitale
puse la dispozitie de cétre UPT, in spiritul EWP;

-acorda asistentd si consiliere pentru depunerea de candidaturiin vederea admiterii
si selectarii la studii complete la UPT a cetatenilor statelor Non-UE;

-Tealizeaza cooperarea cu firme/companii, organisme si organizatii pentru
atragerea studentilor strdini si a celor de etnie romana la studii complete in UPT:
-asigura §i consiliaza studentii stréini admisi si selectati pentru studii complete in
UPT, in vederea instaldrii in Timioara, a cazarii in ciminele UPT sifn procedura de
obtinere a vizelor si permiselor de sedere temporara pe teritoriul tarii;

-mentine legatura cu entitdti la nivel national — Ministerul Educatiei si Cercetdrii,
Centrul de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor, Serviciul pentru Imigrari al
Judetului Timis si alte organizatii implicate in inregistrarea si monitorizarea
studentilor strdini incoming roméni de pretutindeni si din tari non-UE la nivel
judetean, regional si national;

-mentine legatura cu facultatile privind monitorizarea studentilor incoming la
studii complete (CPV, etnie romané de toate categoriile s.a.) privind activitatea si
situatia scolard a acestora pe toatd durata studiilor;

-realizeazd periodic rapoarte specifice privind numérul studentilor incoming aflati
fa studii complete in UPT;

-realizeaza i participa la campanii de promovare a universitatii, targuri, si
workshop-uri educationale privind atragerea studentilor incoming roméni de
pretutindeni si Non-UE la UPT;

-pregateste si participd la organizarea vizitelor unor delegatii din striinitate in
UPT;

-realizeaza traduceri si retroversiuni ale documentelor UPT citre si dinspre
institutiile partenere, precum si ale documentelor proprii ale UPT.




'b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nastere;
- copie certificat de casétorie;
DOCUMENTELE DOSARULUI DE - cop?ile docume{ltelor careusé ateste niveIL!I §tudiilor+ori.ginal;v o
1 - copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupa adeverinté care
CONCURS < o < in S
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 Europass;
- cazier judiciar.
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 24.03.2022 - 06.04.2022
3 | LOCUL DEPUNERH DOSARULUI Serviciul Personal, cam.327
4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana — tel. 0256403032
¢)  CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
-studii superioare absolvite cu diploma de licentd in domeniul relatiilor
internationale sau stiintelor administrative;
-detinerea unei diplome de master sau calitatea de masterand reprezintd un
1 | CONDITII GENERALE avantaj;
-promptitudine si corectitudine in rezolvarea sarcinilor de serviciu;
-adaptabilitate la munca in echipa;
-preocupare pentru perfectionarea activitatii.
-abilitati de comunicare;
-limba engleza — nivel avansat;
2 | CONDITII SPECIFICE -cunostinte de operare PC: Word, Excel, Power Point.
-Capacitatea de invtare rapidd a modului de raportare in diverse platforme i
aplicatii de gestionare a programului Erasmus+.
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 13.04.2022, ora 13.00, la Rectorat, et.1
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA - , .
2 SCRISE 0 zi lucrdtoare de la finalizarea probei scrise
3 [ INTERVIUL 18.04.2022, ora 9.0, la Rectorat, et.1
TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucratoare de la finalizarea interviului
e) CONTESTATII
1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucrétoare 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. Ghidul programului Erasmus+ 2022

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/programme-quide/introduction

2. Procedura de organizare si desfasurare a concursului de admitere a cetitenilor din state terte UE a ciclurile de studii
universitare de licentd si master in cadrul Universitétii Politehnica Timisoara

http://www.upt.ro/img/file/Studenti%20straini%201a%20studii%20complete/2022/220210_Procedura_admitere_non-

UE_2022_RO.pdf




3. Ordin 5269 /21.09.2015 privind aprobarea Metodologiei de recunoastere si echivalare a diplomelor si certificatelor
obtinute la absolvirea studiilor universitare de nive! licenta, master sau postuniversitare la institutii acreditate de
invatdmant superior din strdinatate

http://www.upt.ro/img/file/Proceduri/OM_5269_2015.pdf

4. OMEN 3236/10.02.2017 - privind aprobarea Metodologiei de primire la studii si scolarizare a cetatenilor strdini pe
locuri fara plata taxelor de scolarizare si cu bursa si pe locuri fird plata taxelor de scolarizare, dar f3r3 burs3, in
institutiile de invétdmant superior de stat acreditate

http://www.upt.ro/img/files/legislatie/2017/OMEN 3236 10-02-2017.pdf

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



