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DEPARTAMENTUL
RESURSE UMANE UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

NR. 10606/ 17.02.2023

ANUNT
privind ocuparea a doua posturi de
referent de specialitate, cod
COR 331309, din cadrul Departamentului pentru Relatia
cu Mediul Preuniversitar

I. Data, locul si ora concursului:
Concursul va avea loc Tn data de 06.03.2023, ora 10:00, sediul central al U.V.T., Timisoara, Bd.
Vasile Parvan, nr. 4.

I1. 1. Comisia de concurs:
- Popescu Marin - presedinte;
- Poputa Mihaela - membru;
- Petcu Alexandra - membru;
- David Diana - secretar comisie
e Comisia de contestatie:
- Luches Dan — presedinte;
- Chereches Vlad — membru;
- Mocanu Sorina — membru;
- David Diana - secretar comisie.
- Membri supleanti:
- Cojocaru Diana
- Buica Dorina
e Membru supleant secretar comisie:
- Vanessa Dicso, Departamentul Resurse Umane.

I11. Bibliografia concursului:
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Codul drepturilor si obligatiilor studentului, aprobat prin OMECTS nr. 3666 din 30
martie 2012

- Carta Universitatii de Vest din Timisoara;

- Regulamentul de ordine interioara al Universitdtii de Vest din Timisoara;

- https://admitere.uvt.ro/procesul-de-admitere/

V. Dosarele de concurs se vor depune pana in data de 24.02.2023, ora 15:00 la Registratura
UVT (cu mentiunea “In atentia Departamentului Resurse Umane, dosar candidatura
post “Denumirea_postului”), sediul central al UVT sau la adresele de e-mail
vanessa.dicso@e-uvt.ro, resurseumane@e-uvt.ro si vor contine obligatoriu urmatoarele
documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei publice organizatoare
(Anexa 1);

b) copia certificatului de nastere, copia actului de identitate sau orice alt document care atesta
identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

d) copia carnetului de munca, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste vechimea in munca,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor;
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e) cazierul judiciar eliberat cu cel mult 6 luni anterior datei derularii concursului (original);

f) adeverinta medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate (original);

g) curriculum vitae;

h) scrisoare de recomandare;

i) declaratie privind autenticitatea documentelor (Anexa 2).

- Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului sj
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Actele prevazute la pct. IV lit. b), ¢), d), vor fi prezentate si In original In vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea, de catre o persoana desemnata din cadrul Departamentului
Resurse Umane anterior sau n ziua stabilita pentru concurs.

V. Probele de concurs:
Concursul pentru ocuparea postului vacant consta in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:
a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisa — ora 10:00
c) interviul — ora 13:00.

Fiecare proba este eliminatorie.

V1. Informatii privind postul de referent de specialitate, din cadrul Departamentului pentru

Relatia cu Mediul Preuniversitar:

- Postul de referent de specialitate este subordonat Directorului de Departament;

- Durata si conditiile muncii: postul este pe perioada determinata — 1 an, cu posibilitate de
prelungire, durata timpului de lucru fiind de 4 ore/zi, respectiv 20 ore/saptamana in conditii
normale de lucru;

- Salariul minim brut a postului este de 1805 lei.
- Indemnizatia de hrana este de 174 lei.
- Perioada de proba este de 30 zile conform legii;

- Concediul de odihna si durata acestuia: se acorda anual in conformitate cu prevederile Codului
Muncii-republicat, si a legilor speciale (daca este cazul).

VIl. Conditii generale de participare la concurs si conditii specifice necesare pentru
ocuparea postului:

Conditii generale:

a) are cetdtenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitdtii, contra
statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedicad infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-
o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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Conditii specifice:

e Studii universitare de licenta in curs de absolvire;

e Experienta in domeniul educatiei in invatdmantul preuniversitar constituie un avantaj;

e Nivel bun de cunoastere si intelegere a limbii engleze (minimum B2);

e Cunostinte utilizare PC, cunostinte utilizare internet, cunostinte avansate de utilizare a
programelor din pachetul Microsoft Office sau echivalent (Microsoft Word, Microsoft
Excel, Microsoft Power Point), cunostinte de utilizare Adobe Reader, cunostinte de
utilizare GMail, Google Drive & instrumentele subsecvente;

e Cunoastere foarte bund a gramaticii Si ortografiei limbii romane.

e Alte cerinte specifice:

- capacitate de adaptare dinamica la sarcinile de serviciu,
- rezistenta la stres;

- spirit de initiativa,

- disponibilitate de deplasare in afara judetului Timis

- persoana responsabila si organizata;

- abilitati de comunicare foarte bune;

- abilitati de lucru 1n echipa.

VII1. Responsabilititile si atributiile principale specifice postului ce se va scoate la concurs sunt

cele din fisa postului, dupa cum urmeaza:

e Intocmeste documentele necesare derulirii activitatii Departamentului pentru Relatia cu Mediul
Preuniversitar al UVT.

e Asigurd activitatea operationald a Departamentului pentru Relatia cu Mediul Preuniversitar.

e Participd la Intocmirea rapoartelor, sintezelor, analizelor specifice activitatii Departamentului
pentru Relatia cu Mediul Preuniversitar.

e FEfectueaza activitdti de cercetare date, colectare, prelucrare, analiza datelor si sinteza
informatiilor.

e Culege, centralizeaza si prelucreaza datele si informatiile necesare pentru stabilirea si
indeplinirea obiectivelor strategiei Departamentului pentru Relatia cu Mediul Preuniversitar.

e Participd la Intocmirea si implementarea procedurilor Departamentului pentru Relatia cu
Mediul Preuniversitar

e Respecta procedurile Departamentului pentru Relatia cu Mediul Preuniversitar

e Asigura relatia cu facultétile, departamentele, compartimentele, serviciile universitatii pentru
buna organizare a activitatilor Departamentului pentru Relatia cu Mediul Preuniversitar.

e Elaboreaza documentele specifice Departamentului pentru Relatia cu Mediul Preuniversitar.

e Realizeaza /redacteaza documente interne, adrese si corespondentd externd departamentului sau
UVT 1n relatia cu mediul preuniversitar

e Culege, prelucreaza si creeaza baze de date cu entitati publice din domeniul educatiei si private
in vederea colaborarii cu UVT;

e Intocmeste si monitorizeazi documentele de achizitii de servicii si bunuri necesare desfasurarii
activitatilor si aprobate de UVT.

e Monitorizeaza saptdmanal activitatea unitdtilor de nvatdmant si institutiile din domeniul
educatiei preuniversitare din judetele de interes conform strategiei UVT si elaboreaza un
newsletter pentru comunitatea academicda UVT.

e Administreaza paginile de Facebook, Instagram ale departamentului si site-ul acestuia.

e Organizeaza activitati In UVT sau 1n judete in cadrul Saptdmanii ”Scoala Altfel” si Saptamani
Verzi.

e Ofera sprijin facultatilor in relatia cu mediul preuniversitar.
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Propune si sprijina crearea de materialele de promovare a UVT (newsletter, cataloage, brosuri,
flyere, mape, afise, banner, rollup, spider etc.);

Organizeaza si participad la evenimente ale departamentului /UVT (Zilele portilor deschise,
caravana de promovare a ofertei educationale a UVT, evenimente, targuri educationale,
concursuri si olimpiade scolare etc.

Participa la promovarea ofertei educationale a UVT in Diaspora din Serbia, Ungaria, Ucraina
si Moldova.

Elaboreaza materiale scrise, video, foto, audio pentru activitatile departamentului;

Editeazd comunicate de presd, prezentdri ale institutiei, articole pentru website, newsletter,
brosuri etc.

Intocmeste documentele necesare pentru deplasari, achizitii bunuri si servicii diverse
evenimente.

Colaboreaza cu facultatile pentru desfasurarea activitatilor din strategia de promovare a U.V.T.
sl a departamentului.

Mentine legdtura cu organizatiile studentesti din UVT

Gestioneaza bunurile si baza materiald a departamentului;

Asigura pastrarea in bune conditii a bunurilor incredintate, aflate In gestiunea departamentului;

Asigura confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza pe toata durata contractului
individual de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat, in conformitate cu
prevederile Regulamentului UE 2016/679, a altor dispozitii de drept al

Uniunii Europene sau de drept intern, aplicabile.

e Constituie obligatie de serviciu verificarea zilnicd (cu exceptia concediului legal) a
corespondentei electronice sosite pe adresa institutionala de e-mail.

e Asigurd confidentialitatea corespondentei si a documentelor departamentului,

e Pregateste si raspunde de predarea la arhiva a documentelor.

e Constituie obligatie de serviciu si sarcinile date de seful ierarhic superior, legate de
specificul postului cu respectarea repartizarii echitabile a sarcinilor intre posturi.

e Se obligd sd respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementéri in
vigoare.

Dupa afisarea rezultatelor finale obtinute, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune

contestatie in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisarii rezultatului final.

Comunicarea rezultatele comisiei de solutionare a contestatiilor, se afiseaza in maximum o zi

lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Informatii suplimentare se obtin la Departamentul Resurse Umane, tel. 0256/592159.

Departament Resurse Umane
Diana David
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Anexa l

APROBAT

Catre
Conducerea Universitatii de Vest Timisoara

Subsemnatul(a)

CNP domiciliat(a) in localitatea
jud./sector strada nr. bloc
scara eta) ap , C1/BI seria nr. eliberat de

la data , va rog sa-mi aprobati inscrierea la
concursul pentru ocuparea postului de , din
cadrul din data de

Data Semnatura
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Anexa 2
DECLARATIE
SUDBSEMNATUI/A. ...ttt :
L TeY T3 1 S T:1 72 | o TP ,
posesor/posesoare al C.1. seria ............ NE. e eliberat de ......cccoveeviiieeee la
data de .....ccoeviiiiiie, AVANA CNP o , n
calitate de candidat/a pentru POStUL de ........ccoovieiiieiiiiiiiicccece e din

cadrul Universitatii de Vest din Timisoara, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal, declar

pe propria raspundere faptul ca:

- informatiile furnizate in dosarul de candidaturd sunt complete, corecte si corespund
realitdtii;
- toate diplomele de studii si documentele prezentate in copie in dosarul de aplicatie sunt

conforme cu originalul,

- in ziua stabilitd pentru concurs voi prezenta toate documentele din dosarul de concurs
in original, pentru a fi vizate de persoana desemnatd din cadrul Departamentului
Resurse Umane al UVT ca fiind conforme cu originalul, in caz contrar urmand a fi
exclus/a din procedura de selectie a candidatilor.

Data completarii ..........c.c.......

(Nume, prenume)

(Semndatura)



