
 
 

 
DIRECTIA RESURSE UMANE 
Serviciul Personal 
 
 

 
privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant 

 
a) INFORMATII PRIVIND POSTUL  

1 DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETAR UNIVERSITATE (S)  

2  Secretariatul  

3 NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1 

4 NIVELUL POSTULUI Conducere 

5 DURATA ANGAJARII NEDETERMINATA 

6 DURATA SI CONDITIILE MUNCII    

7 PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI 

-coordonarea întregii  a Secretariatului General, a Registraturii, a Arhivei  
-coordonarea  transmiterea spre  a  problemelor  a 
problemelor legate de acte de studii 
-m  transmiterea  statistice solicitate de  minister sau de 

 alte  sau organe ale statului; 
-transmite  Senat  în vederea  de titluri onorifice; 
-participarea la  Consiliului de  întocmirea proceselor verbale de 

 a  
-redactarea  Consiliului de  si transmiterea acestora în vederea 

 pe site-ul UPT 
-dirijarea  interne  externe, intrate prin Registrat   conducerea 
UPT  serviciile  
-are în    de sigiliul UPT cu stema României   timbru sec 
-s  actele de studii  anexele acestora, duplicatele, foile matricole   

 emise în baza documentelor existente în arhiva  
-    modeul de implementare   de respectare a procedurilor de 
lucru 
-c  din punct de vedere metodologic activitatea secretariatelor care 

   
-contribuie la elaborarea procedurilor interne, privind regulamentele din sfera 

 de secretariat 

-v  
       

 
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  

postului; (anexa 4  model orientativ); 
- 

cabinetul de medicina muncii din cadrul UPT; 
- -au comis 

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


de exploatare a unor persoane sau asupra 

 
- curriculum vitae Europass; 
-  

2 TERMENUL DE DEPUNERE 20.09.2023  03.10.2023, ora 14.30 

3 LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Serviciul Personal, cam.327  

4 PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana  tel. 0256403032 
 
c) 

 
CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI  

 
1 
 

 
CONDITII GENERALE 
 

 
 

iene; 
  
 c)   prevederile Legii nr. 53/2003  

odific  
d)   

 
e )   

 
f )    

 

 
g )   -  

au meseria ori 
-a folosit 

-a luat 
 

h )    

e la art. 35 alin. (1) lit. h). 

2 CONDITII SPECIFICE 

-studii superioare tehnice ;  
-minim 15  cu studii superioare  in activitatea de secretariat în 

; 
-minim 20 ; 
-c  
-a  
-persoan
deadline-uri; 
-c  nivel avansat. 

 
 



 
 
 
d)      PROBELE DE CONCURS 

1 PROBA  11.10.2023, ora 9.00, la Rectorat et.1 

2 
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA 

 
o zi lucrãtoare de la finalizarea probei scrise 

3 INTERVIUL 16.10.2023, ora 9.00, la Rectorat et.3 

4 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 

1.Legea 199/04.07.2023  -  
2.Ordinul ME nr. 3102/08.02.2022 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind organizarea admiterii în ciclurile de studii 

 
3.
(https://www.upt.ro/img/files/2022-2023/Admitere/Licenta/HBS_03_22.03.2023_Regulament-admitere-licenta-
an.univ.2023-2024(1).pdf ) 
4.
(https://www.upt.ro/img/files/2022-2023/Admitere/Master/HBS_04_22.03.2023_Regulament-admitere-master-
an.univ.2023-2024(1).pdf ) 
5. urarea admiterii la studii universitare de doctorat în UPT - sesiunea 2023 
(https://www.upt.ro/img/files/2022-2023/Admitere/Doctorat/PROCEDURA%20ADMITERE%202023.pdf ) 
6. a 
(https://www.upt.ro/img/files/carta/anexe/Anexa4_CartaUPT-RODPI_licenta_2016.pdf ) 
7.
(https://www.upt.ro/img/files/hs/2019/23.09.2019/HS_211_23.09.2019-modific-regulament-functionare-master.pdf ) 
8.

 
9. /

 
(https://www.upt.ro/img/files/hs/2020/14.05.2020/HS_109_14.05.2020_Regulament-sustinere-licenta-diser-si-procedura-
online.pdf ) 
10.OMEN 4750/12.08.2019 - 

 
11.

(https://www.upt.ro/img/files/carta/anexe/Anexa14_CartaUPT_Regulament_Postuniv.pdf ) 
12.OMEC nr. 4156/ 27 aprilie 2020 - Regulament cadru privind regimul actelor de stud

 
13.OMEC nr. 3067 /  20 ianuarie 2020 privind aprobarea Normelor metodologice pentru vizarea actelor de studii, a anexelor la 

 
14.

 
15.
(https://www.upt.ro/img/files/hs/2017/18.09.2017/HS_235_18.09.2017_Regulament_Burse_Anexa1.pdf ) 
16.  
(https://www.upt.ro/img/files/hca/2021/HCA131-1-aprobare_procedura%20_burseVP.pdf ) 
17.  
 



18.
(https://www.upt.ro/administrare/dgac1/file/2012-2013/studenti/HS_38_Codul-drepturilor-si-obligatiilor-studentului-din-
UPT2.pdf ) 
19. (https://www.upt.ro/Informatii_carta-universitatii_48_ro.html ) 
 
Se vor avea 

 
 

- Intrarea în sala de concurs se va face cu     
 

 
 

 
Rector 

 
 


