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Universitatea Titu Maiorescu din O

Bucuresti scoate la concurs doua posturi AD ga Jéf
m/

de secretar facultate.

Responsabilitatile postului:

e Intocmirea si gestionarea bazelor de date cu studentji faculttii;

o Editarea documentelor de scolaritate;

e Elaborarea periodica de rapoarte privind situatia studentilor;

o Gestionarea relatiei cu studentii;

o Gestionarea relatiei cu cadrele didactice pe problematici specifice.
Beneficiile postului: Cerintele candidatului:

» Un mediu de lucru profesionist v Studii superioare;

intr-o institutie moderna si v Bune abilitdti de operare pe calculator in

orientata spre performantd in programe dedicate: Windows, Ms. Office (Word,
educatie; Excel), Internet;
» Posibilitati de dezvoltare v' Bune abilitati de comunicare verbala si scrisa;

personald si de «cariera in v Persoana autodidactd in ceea ce priveste
domeniu; dobandirea de noi cunostinte;

» Mediu de lucru dinamic si v Atitudine proactiva;

competitiv; v" Constituie avantaj, cunoasterea procedurilor de
» Recompense specifice nivelului de secretariat de facultate;
performanta individuala. v' Constituie avantaj abilitatea de a intelege norme

juridice specifice domeniului universitar;
v' Constituie avantaj, cunoasterea unei limbi de
larga circulatie internationala (engleza).
Daca esti interesat(a) trimite-ne CV-ul tau in format Europass pe adresa de e-mail

resurseumane@univ.utm.ro, pana la data de 31.03.2018
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