UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Serviciul Personal

ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a) INFORMATII PRIVIND POSTUL

1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETAR DEBUTANT (S)

2 | LOCUL DE MUNCA Facultatea de Constructii — Decanat

3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Executie

5 | DURATA ANGAJARII NEDETERMINATA

6 | DURATA SI CONDITIILE MUNCII Norma intreagd — 8 ore/zi, 40 ore/saptamand in conditii normale de lucru
-gestiunea scolaritatii pentru studentii repartizati;
-inmatricularea studentilor;
-intocmirea contractelor de studii;
-eliberarea carnetelor de studenti, adeverinte de orice tip, situatii scolare, foi
matricole, diploma-+suplimente, diploma DPPD;

7 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI | -constituirea grupelor, intocmirea proceselor verbale cu calificative, descarcarea
notelor in registrul matricol si in programul de gestiune a scolaritatii,
planificarea examelor;

-intocmirea listelor cu bursierii de toate categoriile, preluarea, verificarea
documentelor si calculul pentru bursele sociale;
-intocmirea statisticilor semestriale i ocazionale.
b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cererea de inscriere la concurs (formular de inscriere); (anexa 3);
- copie act de identitate;
- copie certificat de casatorie;
- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor+original;
- copia carnetului de munca, conform cu originalul + adeverinta care sd ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului; (anexa 4 — model orientativ);
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT+adeverinta de

1 DOCUMENTELE DOSARULUI DE la medicul de familie. Candidatii pot opta ca dosarul medical sa fie intocmit la

CONCURS cabinetul de medicina muncii din cadrul UPT;
- certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasd ca nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare;
- curriculum vitae Europass;
- certificat de cazier judiciar, dupa caz, extrasul de cazier judiciar.

2 | TERMENUL DE DEPUNERE 13.02.2023 —24.02.2023, 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

[9)

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant, persoana care indeplineste
urmdtoarele conditii:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii
Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE)
sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

() are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 —
Codul mundii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care

candideazd, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de
familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e ) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa

caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nuafost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni

contra securitatii nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de

1| CONDITIGENERALE coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei,
infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g) nuexecutd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa
exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori
de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau
fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei
functii saua exercitarii unei profesii;
h) nua comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr.
118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au
comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).
-studii superioare absolvite cu diploma de licenta in Stiinte ale Comunicarii;
-promptitudine si corectitudine in rezolvarea sarcinilor de serviciu;
-adaptabilitate la munca in echipg;
2 | CONDITII SPECIFICE -preocupare pentru perfectionarea activitatii;
-abilitati de comunicare;
-cunoasterea limbii engleze — nivel mediu;
-cunostinte de operare PC: Word, Excel, aplicatii Visual FoX.
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 08.03.2023, ora 10.00, la Decanatul Facultatii de Constructii
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA R L _
2 SCRISA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 13.03.2023, ora 10.00, la Decanatul Facultatii de Constructii
4 TERMEN A FISARE REZULTAT PROBA 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
PRACTICA
5 ] INTERVIUL 16.03.2023, ora 10.00, la Decanatul Facultatii de Constructii
6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucratoare de la finalizarea interviului.
e)  CONTESTATII
. TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
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Nota: pentru candidatii declarati admisi in fiecare etapa a concursului - Intrarea in sala de concurs se va face cu
10 minute inainte de ora stabilita, pentru indeplinirea formalitatilor legale

SEMNATURA $I STAMPILA
Rector
Conf.univ.dr.ing. Florin DRAGAN


http://www.upt.ro/Informatii_reglementari-referitoare-la-ciclul-de-licenta_187_ro.html
http://www.upt.ro/Informatii_reglementari-referitoare-la-ciclul-de-master_251_ro.html
http://www.upt.ro/Informatii_burse_140_ro.html
http://legislatie.just.ro.html/
http://www.upt.ro/informatii_carta-universitatii_48_ro.html

