UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a)  INFORMATII PRIVIND POSTUL
1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETAR DEBUTANT (5)
2 | LOCUL DE MUNCA Departamentul de Preggtire a Personalului Didactic
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-inmatricularea studentilor;
-evidenta si pastrarea documentelor persanale ale studentilor;
-gestiunea scolaritatii si a actelor de studii;
-eliberarea de adeverinte de orice tip, situatii scolare, foi matricole,
eliberare acte studii postuniversitare si grade didactice;
5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI -intocmirea diverselor documente;
-arhivarea documentelor;
-gestionarea patrimoniului departamentului;
-afisarea informatiifor pentru studenti la avizierul departamentului 5i pe
site;
-programe analitice.
b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;
- (opie act de identitate:
- copie certificat de nastere;
- copie certificat de casatorie;
- copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor+original;
1 | DOCUMENTELE DOSARULUI DE CONCURS - copialcarunetufui“de munca, cgnfor[n ] originilui + copieﬂ dupén
adeverintd care sd ateste vechimea in munci i 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 in format europass ;
- cazier judiciar,
TERMENUL DE DEPUNERE 10.08.2017 — 25.08.2017
LOCUL DEPUNERI DOSARULUI Biroul Personal, cam.326
PERSOANA DE CONTACT Manole Alexandra — tel. 0256403032
) CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
-studii superioare tehnice;
1| CONDITHGENERALE -cunostinte operare PC (Word, Excel).
2| CONDITINSPECIFICE -Cunoagterea unei limbi de circulatie internationala.
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA ‘ 01.09.2017, ora 9.00, la Rectorat
2 | TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA SCRISA 07i lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 06.09.2017, ora 9.00, la Rectorat
4 | TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA PRACTICA { ozilucratoare de la finalizarea probei scrise
5 | INTERVIUL 11.09.2017, ora 9.00, la Rectorat
6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU 0 Zi lucrdtoare de la finalizarea interviului




e) CONTESTATII

. TERMEN DEPUNERE/ AFISARE REZULTAT Maxim o zi fucrdtoare de fa afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATH scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucrdtoare de |a afisarea rezultatelor contestatiilor
f) BIBLIOGRAFIA
GENERALA A UPT
1. Carta Universitatii Politehnica Timisoara: http://www.upt.ro/ima/fites/2013-2014/carta/Carta-UPT_2014.pdf
2. Regulamentul intern al UPT: http://www.upt.ro/ima/files/carta/anexe/Anexa2? Requlament Intern UPT 2014.pdf
3. LegeaInvatamantului: Legea nr.1/2011 cu modificirile ulterioare.
GRADE DIDACTICE It S1
1. Metodologia privind formarea continud a perosnalului din invatamantul preuniversitar
2. OMEN 5561/07.10.2011
3. OMEN 3129/01.02.2013
4. OMEN 5386/2016
5. 0UG96/08.12.2016

PROGRAM DE STUDII PSIHOPEDAGOGICE DE CERTIFICARE PENTRU PROFESIA DIDACTICA: OM 4316/03.06.2008




