UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Serviciul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant

a)  INFORMATII PRIVIND POSTUL

1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT SECRETARI (S)

2 | LOCUL DE MUNCA Secretariat General-Compartiment Secretariat

3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Executie
5 | DURATA ANGAJARII DETERMINATA
6 | DURATA SI CONDITIILE MUNCII Normd intreagd — 8 ore/zi, 40 ore/saptamana in conditii normale de lucru

7 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

-Gestionare activitate cabinet prorector: coordonarea agendei, a corespondentei
si a fluxului de documente specifice;

-Gestionarea activitatilor legate de domeniile aflate in subordonarea
prorectorului - Comunicare, imagine si relatia cu mediul socio-economic: relatia
cu mediul economic si sectorul public, informare pentru site-ul U.P.T. privind
manifestari stiintifice, simpozioane, conferinte, imaginea U.P.T., relatia cu
Biblioteca UPT, Editura Politehnica, convocare sedinte comisii de specialitate;
-Asistentd in intocmirea de rapoarte, respectiv de partile din planurile
strategice si cele operationale ale universitatii ce revin domeniilor de mai sus;
-Intocmirea de situatii statistice solicitate de MEC sau de alte institutii;
-Intocmirea procedurilor de lucru la nivelul activitatii de care raspunde.

b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUI DE
CONCURS

- cererea de inscriere la concurs (formular de inscriere); (anexa 3);

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere si de casatorie-+original;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor+original;

- copia carnetului de muncd, conform cu originalul + adeverintd care sd ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului
(anexa 4 — model orientativ);

- certificatul medical eliberat de catre medicul specialist de medicina munciiin
baza avizului medical emis de catre medicul specialist psihiatru si a adeverintei
medicale eliberate de catre medicul de familie;

- certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1alin. (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.

TERMENUL DE DEPUNERE

27.07.2026 —31.07.2026, ora 16:00

3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI

Serviciul Personal, cam.327

PERSOANA DE CONTACT

Mateiu Silvana-Cornelia — tel. 0256403031



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 romand 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 licentd;
-Minim 7 ani in specialitatea postului;
-Disponibilitate la lucru peste program si in perioadele de asigurare a
2 | CONDITII SPECIFICE permanentei;
-Abilitati de comunicare;
-Adaptabilitate la munca in echipa;
-Cunostinte temeinice de utilizare a pachetului Microsoft Office.
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 10.08.2026, ora 10 .00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA A - -
2 . 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
SCRISA
5 | INTERVIUL 14.08.2026, ora 10.00, la Rectorat
6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucrétoare de la finalizarea interviului.
e)  CONTESTATII
. TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor




f)  BIBLIOGRAFIA; Tematica

1.

2.

Legea nr. 199/2023 cu modificarile si completarile ulterioare— Legea invatamantului superior;

Carta Universitatii Politehnica Timisoara (http://arhiva.upt.ro/Informatii _carta-universitatii 48 ro.html).

Nota: pentru candidatii declarati admisi in fiecare etapd 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://arhiva.upt.ro/Informatii_carta-universitatii_48_ro.html

