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 DIRECTOR (S)

2 | LOCUL DE MUNCA (abinet Rector

3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

4 | NIVELUL POSTULUI Conducere
5 | DURATA ANGAJARII NEDETERMINATA
6 | DURATA SI CONDITIILE MUNCII Norma intreagd — 8 ore/zi, 40 ore/saptamand in conditii normale de lucru

7 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

-Asigurarea suportului organizatoric, administrativ si institutional pentru Rector
in indeplinirea atributiilor specifice functiei;

-Coordonarea comunicarii interne si externe a Cabinetului Rectorului, prin
dezvoltarea si mentinerea unor relatii institutionale eficiente;

-Organizarea si monitorizarea intalnirilor, sedintelor, evenimentelor si
activitatilor oficiale ale Rectorului si ale conducerii universitatii;

-Gestionarea corespondentei si a documentelor Cabinetului Rectorului, cu
respectarea circuitului documentelor, a termenelor si a caracterului confidential
al informatiilor;

-Colaborarea eficienta cu structurile academice, administrative si de conducere
ale universitatii, precum si cu partenerii si colaboratorii institutionali;
-Dezvoltarea si utilizarea competentelor de comunicare, negociere si relationare
institutionala, inclusiv prin participarea la cursuri, programe de formare si
perfectionare in domeniul comunicarii si negocierii;

-(apacitatea de a reprezenta cu profesionalism Cabinetul Rectorului in relatiile
cu membrii comunitatii academice, institutii publice, organizatii si parteneri
externi;

-(apacitatea de gestionare a situatiilor complexe, de identificare a solutiilor si
de mediere a situatiilor care necesita diplomatie, tact si abilitati de negociere;
-(apacitate de organizare, prioritizare si coordonare a activitatilor, precum si de
lucru intr-un mediu dinamic, cu multiple responsabilitati si termene;
-Asigurarea unei bune colaborari cu membrii Comitetului Director si sprijinirea
activitatilor de coordonare si implementare a deciziilor conducerii universitatii;
-Cunoasterea si aplicarea principiilor de comunicare institutionald, protocol si
reprezentare, precum si a normelor de conduita profesionald specifice mediului
universitar.

- Coordoneazd, organizeaza si monitorizeaza activitatea Cabinetului Rectorului,
in vederea asiqurarii desfasurarii eficiente a activitatilor specifice.

- Planifica si prioritizeaza activitatile Cabinetului, in functie de agenda,
obiectivele si prioritatile conducerii Universitatii.

- Coordoneaza fluxul de documente si informatii gestionate prin Cabinetul
Rectorului si urmareste solutionarea acestora in termenele stabilite.
-Analizeaza si verificd documentele, materialele si informarile supuse atentiei
Rectorului, din perspectiva formei, completitudinii si respectarii circuitului
institutional.

-Asigura pregatirea documentelor si materialelor necesare desfasurarii




sedintelor, intalnirilor si activitatilor oficiale ale Rectorului.

-Coordoneaza pregatirea si organizarea agendei de lucru a Rectorului si
urmdreste respectarea programului stabilit.

-Asigura legatura operationala dintre Cabinetul Rectorului si structurile
academice si administrative ale Universitatii, in limitele competentelor stabilite.
-Coordoneaza transmiterea catre structurile competente a dispozitiilor si
solicitarilor formulate de Rector si urmadreste, dupa caz, stadiul solutionarii
acestora.

-Monitorizeaza termenele aferente solicitarilor, documentelor si actiunilor
aflate in responsabilitatea Cabinetului si informeaza Rectorul cu privire la
stadiul acestora.

-Organizeaza si coordoneaza intalnirile, audientele, intrevederile si
evenimentele institutionale desfasurate prin Cabinetul Rectorului.

-Asigura comunicarea operativa cu persoanele si structurile interne si externe
care interactioneaza cu Cabinetul Rectorului, cu respectarea competentelor si a
circuitului institutional.

-Pregateste, centralizeaza si sintetizeazd informatiile necesare Rectorului
pentru luarea deciziilor si pentru desfasurarea activitatilor de conducere.
-Participa la elaborarea, verificarea si redactarea documentelor administrative si
institutionale emise prin Cabinetul Rectorului.

-Coordoneaza activitatile administrative desfasurate de personalul Cabinetului
si repartizeaza sarcinile, in limitele competentelor stabilite.

-Urmareste indeplinirea la termen si in conditii de calitate a sarcinilor
repartizate personalului din cadrul Cabinetului.

-Asigura gestionarea corespunzatoare a documentelor si informatiilor cu
caracter confidential si ia masurile necesare pentru protejarea acestora.
-Asiqura respectarea normelor privind protectia datelor cu caracter personal,
securitatea informatiilor si circuitul documentelor institutionale.

-Mentine relatia de lucru cu structurile de conducere ale Universitatii,
facultatile, departamentele, directiile si serviciile administrative, in vederea
solutiondrii operative a solicitarilor Cabinetului.

-Colaboreaza cu structurile de specialitate ale Universitatii in vederea pregatirii
documentelor, analizelor si materialelor solicitate de Rector.

-Monitorizeaza si centralizeaza situatiile, rapoartele si informarile solicitate de
conducerea Universitatii si urmdreste transmiterea acestora in termenele
stabilite.

-Participd, in limita competentelor, la organizarea si desfasurarea unor activitati
si evenimente oficiale ale Universitatii.

-Asiqura, la solicitarea Rectorului, coordonarea unor activitati sau proiecte
institutionale cu caracter punctual si urmadreste realizarea acestora in termenele
stabilite.

-Identifica situatiile care pot genera intérzieri sau disfunctionalitatiin
activitatea Cabinetului si propune mdsuri pentru solutionarea acestora.
-Asiqura continuitatea activitatilor Cabinetului si preluarea operativa a
solicitdrilor urgente, in functie de prioritatile stabilite de Rector.

-Reprezinta Cabinetul Rectorului in relatia operationald cu structurile interne si
externe, in limitele mandatului si competentelor stabilite.

—intocme@te, la solicitarea Rectorului, rapoarte, sinteze, situatii si alte materiale
privind activitatea Cabinetului.

-Participd la elaborarea si actualizarea procedurilor interne aferente activitatii
(abinetului Rectorului.

-Urmareste respectarea prevederilor requlamentelor, procedurilor si actelor
normative aplicabile activitatii Cabinetului.




-Indeplineste orice alte atributii stabilite de Rector, in limitele competentelor
functiei i ale prevederilor legale in vigoare.

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.
*diploma/certificat care sd ateste cunoasterea unei limbi straine la nivel
avansat

TERMENUL DE DEPUNERE

16.10.2026 —29.10.2026, ora 16:00

LOCUL DEPUNERII DOSARULUI

Rectorat, Piata Victoriei, nr.2, Serviciul Personal, cam.327

PERSOANA DE CONTACT

Mateiu Silvana-Cornelia —tel. 0256403031

0

CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

CONDITII GENERALE

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

a) are cetdtenia romanad 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 munca 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, atestata 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
coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei,
infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana 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



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

fata 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).

CONDITII SPECIFICE

-Studii universitare de licenta absolvite cu diplomd de licentd in domeniul
stiinte ale comunicarii ;

-Studii universitare de master in domeniul postului, sau studii doctorale in curs
constituie avantaj;

-Vechime in specialitatea studiilor de minimum 6 ani;

-Experienta profesionald relevanta in activitati administrative, de coordonare,
management institutional sau relatii cu structuri de conducere, minim 6 ani
-Vechime in munca de minimum 10 ani, constituind avantaj experienta
profesionald dobandita in cadrul institutiilor publice si, in mod deosebit, in
cadrul institutiilor de invatamant superior;

-Constituie avantaj absolvirea unor studii universitare de masterat in domeniul
managementului, administratiei publice, dreptului, stiintelor economice,
comunicdrii, relatiilor internationale sau in domenii relevante pentru activitatea
institutiei.

-Experienta profesionald relevanta in activitati de coordonare, organizare si
gestionare a unor activitati administrative i institutionale;

-Cunoasterea cadrului legislativ i institutional privind organizarea,
functionarea si managementul institutiilor de invatamant superior;

-Preocupare constanta pentru dezvoltarea profesionala si pentru imbunatatirea
continud a proceselor si activitatilor desfasurate in cadrul structurii;
-Competente avansate de comunicare, relationare si negociere, precum si
capacitatea de a dezvolta si mentine relatii institutionale eficiente;
-Competente digitale si cunostinte foarte bune de operare a calculatorului,
inclusiv utilizarea programelor din pachetul Microsoft Office, cu precadere
Microsoft Word si Microsoft Excel;

-(apacitate demonstrata de organizare, prioritizare si gestionare eficienta a
multiplelor activitati si responsabilitati, intr-un mediu institutional dinamic;
-(apacitatea de a lucra in echipa si de a colabora eficient cu structurile
academice, administrative si de conducere ale institutiei;

-Cunoasterea unei limbi strdine nivel avansat

-Abilitati de reprezentare institutionald, diplomatie, discretie si gestionare a
informatiilor cu caracter confidential.

d)

PROBELE DE CONCURS

PROBA SCRISA

09.11.2026, ora 08.00, la Rectorat, Piata Victoriei, nr.2

TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA
SCRISA

0 zi lucrdtoare de la finalizarea probei scrise

INTERVIUL

13.11.2026, ora 08.00, la Rectorat, Piata Victoriei, nr.2

TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU

0 zi lucratoare de la finalizarea interviului.




e)  CONTESTATII

TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului

2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor

f)  BIBLIOGRAFIA; Tematica

1. Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare
2. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare

3. H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificdrile si completarile ulterioare
6. Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

7. Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Requlamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului

European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor), cu modificdrile si completarile ulterioare

8. Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Requlamentul general privind protectia datelor)

9. (arta Universitatii Politehnica Timisoara

10. Codul de Etica si Deontologie al Universitatii Politehnica Timisoara

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



