
 
 

DIRECTIA RESURSE UMANE 
Serviciul Personal 
 
 
 

 
privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant 

a) INFORMATII PRIVIND POSTUL  

1 DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETAR DEBUTANT (S)  

2 LOCUL DE MUNC   Facultatea de  Decanat  

3 NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1 

4 NIVELUL POSTULUI  

5 DURATA ANGAJARII NEDETERMINATA 

6 DURATA SI CONDITIILE MUNCII    

7 PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI 

-  
-  
-întocmirea contractelor de studii; 
- în 
subordine; 
-eliberarea carnete
matricole,  diploma+suplimente, diploma DPPD; 
-constituirea grupelor, întocmirea proceselor verbale cu calificative,  

r; 
-întocmirea listelor cu bursierii de toate categoriile, preluarea, verificarea 

 
-  
- ine. 

b)    INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS 

1 
DOCUMENTELE DOSARULUI DE 
CONCURS 

- cererea de înscriere la concurs (formular de înscriere); (anexa 3); 
- copie act de identitate; 
-  
-  
- copia carnetului de mu originalul + 

 studiilor solicitate pentru ocuparea 
postului; (anexa 4  model orientativ); 
- dosar medical înt
la medicul de fam
cabinetul de medicina muncii din cadrul UPT; 
- s-au comis 

privind Registrul 

tru 
completarea 

  
- curriculum vitae Europass; 
-  

2 TERMENUL DE DEPUNERE 02.10.2023  13.10.2023, ora 14.30 

3 LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Serviciul Personal, cam.327  

4 PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana  tel. 0256403032 

http://www.upt.ro/img/files/2022-2023/concursuri/DAUX/anexa_3.pdf
http://www.upt.ro/img/files/2022-2023/concursuri/DAUX/anexa_4.pdf


 
 
c) 

 
 
CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI  

 
1 
 

 
CONDITII GENERALE 
 

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacan
 

 

 
  
 c)  ormitate cu prevederile Legii nr. 53/2003  

 
d)   
candi

 
e )   

 concurs; 
f )    

 
g )   -a  

-
-  

 
h )    

 sau asupra minorilor, 

 

2 CONDITII SPECIFICE 

-studii sup ; 
-c :  Word, Excel; 
- - nivel mediu; 
- rezolvarea sarcinilor, adaptabilitate la munca 

. 
-nu  vechime. 

d)      PROBELE DE CONCURS 

1 PROBA  24.10.2023, ora 10.00, la Decanatul  

2 
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA 
SCRIS  

o zi lucrãtoare de la finalizarea probei scrise 

3  27.10.2023, ora 10.00, la  

4 
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA 

 
o zi lucrãtoare de la finalizarea probei scrise 

5 INTERVIUL 01.11.2023, ora 10.00, la De  

6 TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU o zi lucrãtoare de la finalizarea interviului. 



 
 
e)       CONTESTATII 

1 
TERMEN DEPUNERE  
CONTESTATII 

Maxim o zi lucrãtoare de iei dosarelor/probei 
scrise/probei practice/interviului 

2 TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE  
 

f)        BIBLIOGRAFIA; Tematica 

 http://www.upt.ro/img/files/carta/anexe/Anexa4_CartaUPT-RODPI_licenta_2016.pdf 

http://www.upt.ro/img/files/hs/2020/14.05.2020/HS_109_14.05.2020_Regulament-sustinere-licenta-diser-si-procedura-
online.pdf 

http://www.upt.ro/img/files/hs/2017/18.09.2017/HS_235_18.09.2017_Regulament_Burse_Anexa1.pdf 

 
 - Intrarea în sala de concurs se va face cu     

10 minute înainte de ora stabil  
 
 
 

 
Rector 
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