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ANUNT

Universitatea din Craiova, prin Infrastructura de Cercetare in Stiinte Aplicate - INCESA anunta
scoaterea la concurs a unui post de administrator patrimoniu cu studii medii, treapta I, pe perioada nedeterminat,
norm# intreagi.

Concursul consti intr-o probi scrisa, care va avea loc in data de 10.04.2023, ora 10%si o proba interviu,
care va avea loc in data de 13.04.2023, ora 10%, ambele probe se vor desfisura la sediul INCESA;.Bld Decebal,
nr. 107, sala 214.

Conditii generale de participare la concurs
Candidatii trebuie si indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

1) s& aibé cetitenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a'unui tat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau’cet ter‘fia Confederatiei Elvetiene;

2) s& cunoasci limba roména, scris si vorbit;

3) si aibd capacitate de muncid in conformitate cu prevederile ‘Legii nr. '53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificirile i completirile ulterioare;

4) si aibi o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestat3 pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familiesau de aunitiitile sanitare abilitals;

5) sd indeplineascd conditiile de studii, de vechi‘%e in specialitate i, dupéﬂ?:az, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

6) sé nu fi fost condamnat/d definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra securiti{ii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitatii; infracfiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii. justitiei, inﬁactiuni\savﬁr‘§ite cu intenfie’ care ar face o persoand candidati la post
incompatibili cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

7) s nirfi executg;o;pedeapsa commplementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa

functia, de a exercita profesia s‘al,gimeseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
slvérgirea-infractiunii sau faf§ de abeasti'nu, s-#*Tuat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitirii unei profesii;

8) si nu fi comis infractiunile previizute 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 §i functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificrile ulterioare, pentru domeniile previzute
la art. 35 alin. (1) 1it. h).

Conditii specifice postului scos la concurs

Candidatii trebuie s& indeplineasca cumulativ urmitoarele conditii:
1} s aibi studii medii absolvite cu diplomi de bacalaureat;
2) si aib# vechime in munci de minimum 10 ani.

Dosarul de concurs trebuie si cuprindi:
» formular de inscriere la concurs*;
» Copia actului de identitate sau orice alt document care atest3 identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate.
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» Copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupi caz.

» Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor gi ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializfiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publici.

> copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care si
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

» Certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar.

» Adeverintd medicald care si ateste starea de sdnfitate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unitafile sanitare abilitate cu cel mult 6 tuni
anterior deruldrii concursului.

» Certificatul de integritate comportamentala din care si reiasi ¢ nu S-an comis infractiuni
previzute la art. I 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:modificirile ulterioare, pentry
candidatii inserisi pentru posturile din cadrul sistemulyi de invifimant, Sanatae sau prote tle
sociald, precum si orice entitate publicd sau privati a cdrei activitate.presupune contactul cu
copii, persoane in virstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori
care presupune examinarea fizici sau evaluarea'psihologici a unei persoane;

» curriculum vitae, model comun european.

*formularul de inscriere se gisesie pe www.ucv.ro, relatiiitelefon 0251 414548.

Dosarele de concurs se depun pina p-"03.04.2023, la'sediul INCESA, Bld Decebal, nr. 107, sala
304, péna la ora 16,00.

Rezultatul selectiei de dosare va fi afizat pe data de 04.04.2023 pe site-ul UCV (www.ucv.ro).

Contestatiile privind rezultatul,selecfiei de dosare se'depun.pe data de 05.04.2023 la sediul
INCESA, Bld Decebal, nr. 107, sala 304, intre orele 10,00-16,00, iar rezultatul contestatiilor privind selectia
dosarelor va fi afisat pe data de 06.04.2023 pe site-ul UCV'(www.ucv.ro).

Rezultatul pmbel scrise va fi-afisat.pe data de«10.04.2023 pe site-ul UCV (www.ucv.ro).

Contestatiile privind'rezultatul probei scrise se-depun pe data de 11.04.2023, iar rezultatul
contestatiilor va:fi.afisat pe data de 12.04.2023 pe site-u!{UCV {www.ucv.ro).

Rezultatul probei interviuvya fi aﬁgat pe data de.13.04.2023 pe site-ul UCV (www.ucv.ro).

Contestatiile ynvmd rezultatul probei interviu se depun pe data de 18.04.2023, iar rezultatul
contestatiilor va fi afigat:pe data de'19.04:2023 pe site-ul UCV (www.ucv.ro).

Rezultatul final al concursului va fi'afisat pe data de 20.04,2023 pe site-ul UCV (www.ucv.ro).

Se anexeaz# tematica pentru concurs, bibliografia aferenti, fisa de post, model adeverinta de vechime,

CONDUCEREA INCESA
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TEMATICA DE CONCURS

Contractele de achizitie publici: tipuri, principii care stau la baza atribuirii acestora.
Instrumente si tehnici specifice de atribuire a contractelor de achizitie publici.
Achizitia directa.

Documente justificative si registre de contabilitate.

Organizarea si efectuarea inventarierii.

Atributiile gestionarului.

Obligatiile angajatorilor $i angajatilor privind securitatea si sinitatea in munci
Organizarea Universitdii din Craiova si INCESA.

Drepturile si obligatiile personalului in cazul deplasérii in interesul serviciului:

. Evidenta si pastrarea documentelor,

BIBLIOGRAFIE

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, cu modificérile.§i completarile ulterioare,

Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, cu modifighri i completiri.

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Legea nr. 101/2016 privind remediile-si céile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale §i a contractelor de concesiune de lucriri §i concesiune
de servicii, precum §i pentru organizared si/functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor.

Hotéirdrea Guvernului nr, 395‘{\20 16 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare ia atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice.

Legea nr. 500/2002'privind-finanjele publice.

Legea oontablhtémmr 82/1991, republicata si actualizati,

OMEFP-nr. 2861/09.11:2009 ~.Normele privind organizarea §i efectuarea inventarierii elementelor
de activ gi pasiv.

Hotéirdrea.nr. 714/2018 prmnd drepturile’si obligatiile personalului autoritatilor §i institutiilor
publice pe pericada deleg§m shdetashirii in altd localitate, precum i in cazul deplasirii in interesul
serviciului.

Legea nr. 319/2006 a. sinatanl si securitdtii in muncd, cu modificirile si completdrile ulterioare,
Legea nr. 16/1996 a arhlvelor najionale, actualizata.

OUG_nr. 124/2021 pnvmd stabilirea cadrului financiar pentru gestionarea fondurilor europene
alocate Romaniei.
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FISA POSTULU1

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Nivelul postului*: de executie
2. Denumirea postului: Admistrator patrimoniu
3. Gradul/Treapta profesionald: | M
4. Scopul principal al postului: activitati administrative
}
B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate**; studi medii (atestate .€u, diﬂtom‘i de absolwh Qu d‘ploma de
bacalaureat)
Perfectiondri (specializari): -
. Cunostinfe de operare/programe pe calculagir (newéltat.ﬁn niyel):
utilizare fax, multifunctionali;
cunostmte operare MS Office;
- navigare WEB.
4. Limbi straine (necesitate si mveﬁ cungscute!
- necesar o limbd strdina — nivel medju (preferabil eng}p.za]
/{’tlonal a doua limba striing si‘sau Rjvel dyansat
Ab]llﬂp calitafi si aptlhlem n e:ﬂu;e -

W

ifgrmatiile itrdeIle, de a genera si utiliza diferite reguli,
de 4 aplica q[edm:tlv Peguli generaTE ungor problem&specifice;

= génd ne,ﬂmhucg i, criticé, capacitatea d&ja lucra eficient, independent i in echipa, creativitate
5i mltiatlvﬁfﬁtegntﬂﬁ si akvotmnml‘pmi_ru insytutie, aptitudini de comunicare;

3 \‘splr[gamzafqnc si atitodidacy;

- usuringd,glaritatg §j céereﬂﬁ in ekgrim'are.

6. Cerge specifige***%

- vethime in munca: mibifaum 10 m"

~:pericada contractuali:ine eterm: é, cu perioads de proba de 90 de zile.

7. setenta ma:'ageﬂe\:ﬁ}umstmte de management, calitati si aptitudini manageriale)****: -

C. ATRIBUTIILE PQSTULUI:
- rispundere priyind aplicarea prevederilor legale, a actelor normative §i instructiunilor ce
vizeazi activitdtile desfisurate;
- fntocmirea documentelor aferente procedurilor de achizitie, obtinerea avizelor;
- monitorizarga achizitiilor realizate pe beneficiari si surse de finantare;
- intocmirea §i gestionarea bazelor de date INCESA, cu respectarea procedurii pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date la
nivel intern si extern;
- intocmirea de acte justificative §i documente contabile INCESA, cu respectarea formularelor si
regulilor de intocmire si completare, Tn vigoare;
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- executarea operatiunilor contabile INCESA cu incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate
coordonatele clasificatiei bugetare;

- sprijin in organizarea evenimentelor desfisurate in cadrul INCESA si Universitatea din
Craiova;

- atragerea de sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a INCESA;

- implicarea in activitatea de implementare a proiectelor din cadrul INCESA si Universititii din
Craiova, in calitate de membru al echipei;

- implementarea standardelor de management al calititii in activitatea desfigurati;

- participarea la sedintele convocate de citre superiorul ierarhic;

- contributie la promovarea imaginii INCESA;

- colaborarea cu celelate servicii i birouri, reprezentantii facultitilor §i departamentelor din
cadrul Universititii din Craiova pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

- respectarea procedurilor operationale din cadrul INCESA si Universititii din Craiova care fi
sunt aplicabile;

- raspundere privind corectitudinea, efectvarea intr-un timp optim, legalitatea si calitatea
lucrdirilor proprii;

- respectarea programului de lucru si normele locale de muncd, stabilite si aprobate . de
conducere;

- in functie de nevoile specifice INCESA, salariatul se obliga sd indeplineasca si alte sarcini
repartizate de superiorul ierarhic.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI'POSTULUI

1. Sfera relafionala intern:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: directorul general INCESA
- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu conducerea Universitaii, decanate, toate directiile si serviciile din cadrul
Universitdtii, colaborare cu. ceilalfi salariafi, "cu cadrele didactice, secretariat, organizatii
studentesti;

c) Relatii de control: -

d)Relatii de reprezentare: reprezinti institutia conform competentei sale.

2. Sfera relationald'externi:

a) cu.autoritfiti'si.institufii publice: in masura'in care se impune pentru desfisurarea activitatii.

b) cu organizatii internationale: in'misura in care se impune pentru desfisurarea activitatii.

c) cu persoane juridice private: in misura in care se impune pentru desfisurarea activitatii.

3. Delegarea de atributii §i competenfii*****. .

E. INTOCMIT DE:
1. Numele si prengmele: ...c...ooonvinieninnnens
2. Functia de conducere: ..........ivvvevvernrenrivnnnns
3. Semnétura:.......... e i
4, Data intocmirii: ...,

F. LUATLA CUNO$T’INTK DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele §i prentimele: ..........vvvvrrorreensemevemeeserenes
2. Semnitura: ... .o e
3.Data: e

G. CONTRASEMNEAZA
1. Numele §i prenumele: ........covvniceenieinevvnsersnsnsaressaenes
2. Functia: ....c.ccvnmanvnsnnnonrrneanes
3. SemnAMIra; ...ccovvevcree e
L S | : A



Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresa complets, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistririi
ADEVERINTA
Prin prezenta se atesta faptul ci dlidna .........c..cevvvvrverens , posesor/posesoare al/a B.L/C.IL. ............. seria
....... 0. ceveveveeeneeney, CNP e, @ fost/este angajatul/angajata ....................., In baza actului
administrativ de numire nr. ....c.cccoeee /contractului individual de munc#, cu normé intreagé/cu timp partial de
...... ore/zi, incheiat pe durati nedeterminati/determinatd, respectiv ....., inregistrat in registrul general de
evident a salariatilor cu nr. ....... - , in functia‘meseria/ocupatia de* 1) .......coccveveciinnenae
Pentru exercitarea atributiilor stablllte in figsa postului aferents contractului mdmdual de muncd/actului
administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel*2) ................... in specialitatea .........ccvvervrenne
Pe durata executdrii contractului individual de munci/raporturilor de serviciu, dl/dna
.................................... a dobéndit:
- vechime Tn munca: ......ccevvevveeenn ani ........ luni ....... zile;
- vechime in specialitatea studiilor: .......ccconu.... ) o | R luni .......... zile
Nr. crt. | Mutatia intervenitd Anul/luna‘zi | Meseria/Functia/Ocupatia | Nr. §i data actului pe
baza ciruia se face
inscrierea

Pe durata executirii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu au intervenit urmitoarele
mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu):

In pericada lucrati a avut ............ zile de absente nemotivate §i ............. zile de concediu fira plata. in
perioada lucratd, dlui/dnei .......cocvvvvrrmrenvenenen. nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/i s-a aplicat
sancfiunea disciplinard ...........coccvevevenenns

Cunoscind normele penale mmdente in materia falsului in declaratii, certificim ca datele cuprinse in
prezenta adeverin{ sunt reale, exacte i complete.

Numele §i prenumele reprezentantului legal al

Data angajatorului*3) ...... coceerirvernrerrrnrcnnenns

Semniitura reprezentantului legal al angajatorului .........ccocvevvveneee

Stampila angajatorului ------------

*1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Rominia si la actele normative care stabilesc functii.

*2) Se va indica nivelul de studii (mediw/superior de scurti duratii/superior).

*3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinti angajatorul in
relatiile cu tertii.



