ROMANIA &

MINISTERUL EDUCATIEIL
Universitatea din Craiova
DIRECTIA ADMINISTRATIVA e
Craiova, Stz. Libertatii, nr.19, www.ucv.ro :
Tel 0351 403 317

ANUNT

Universitatea din Craiova, Directia Generali Administrativd, Direcfia Administrativd — Serviciul
Cantine si Restaurante — Cabana Rénca, scoate la concurs un post de administrator patrimoniu, cu studii
superioare, gradul 11, norma intreag, pe perioadd nedeterminata.

Concursul va avea loc la Directia Generald Administrativd, Directia Administrativa, str. Libertéii or.
19, mun. Craiova si va consta intr-o prob4 scrisi - 2 ore, programaté in data de 16.05.2023, ora 11:00, sala
204 si un interviu - 30 min, programat in data de 19.05.2023, ora 11:00.

La interviu se vor prezenta doar candidatii declarati admisi la proba scrisa.
Conditii generale de participare:

a) are cetafenia romana sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roménd, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 Codul muncii,
republicata, cu modificirile i completrile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeveriniei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitafile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate i, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sivérgirea unei infractiuni contra securita{ii nationale, contra
autoritatii, contra umanitaii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard 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 sivarsirea infractiunii sau faja de aceasta nu s-a luat misura de sigurantd a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. | 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
previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice postului de administrator patrimoniu:
- studii superioare de lungd duratd;

- vechimea in munci - minim 2 ani.



Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine
urmitoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs¥;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;
c) copia certificatului de casétorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupé
caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
e) copia carnetului de munc3, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucraté (conform anexa),
care s ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar,
g) adeverintd medicald care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberata de citre medicul de
familie a! candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni antetior deruldrii
concursului;
h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa cd nu s-au comis infracfiuni prevdzute la
art. | 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 Nafional de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de
invafamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitdfi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizic sau evaluarea psihologica a unei persoane;
1) curriculum vitae, model comun european.

* Formularul de inscriere se gaseste pe site-ul wiwvw.ucv.ro.

Relatii suplimentare la tel. 0351 403 317.

Dosarele de concurs se vor depune péna pe data de: 09.05.2023, ora 12:00, la sediu! DGA, la
cam. 204 Serviciul Administrativ, Caminul nr.4, str. Libertitii, nr.19, Craiova.

Rezultatul selectiei de dosare se afigeazi pe data de: 10.05.2023 pe site-ul www.ucv.ro
Eventualele contestatii privind rezultatul selectiei de dosare se depun in termen de o zi
lucritoare de la afisarea rezultatului selectiei, la sediul DGA, cam 204, Caminul nr.4 str.Libertatii,
iar rezultatul contestatiei se afigeaza pe data de 12.05.2023 pe site-ul www.ucv.ro.

Rezultatul probei scrise se afigeaza pe data de: 16.05.2023 pe site-ul www.ucv.ro

Eventualele contestatii se depun in maxim o zi lucratoare, de la afisarea rezultatelor probei
scrise, la Directia Generald Administrativi, caminul nr.4, str. Libertatii nr. 19, Craiova, cam 204, iar
rezultatul contestatiilor se afiseaza pe data de 18.05.2023 pe site-ul www.ucv.ro.

Rezuitatul interviului se afiseaza pe data de 19.05.2023 pe site-ul www.ucv.ro.

Eventualele contestatii se depun in termen de o zi lucritoare de la afisarea rezultatelor
interviului, la Directia Generald Administrativd, Caminul nr 4, str. Libertétii nr. 19, Craiova, cam
204, iar rezultatul contestatiilor se afigeaza pe data de 23.05.2023, pe site-ul www.ucv.ro.

Rezultatul final concurs se afiseaza pe data de 24.05.2023 pe site-ul www.ucv.ro.

Anexam:
Bibliografie;
Tematici;
Fisa postului

Adeverintd de vechime in munci




Bibliografie:

1. Legea nr. 319/2006 cu completarile si modificarile ulterioare.

2. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011.

3. Carta Universitatii din Craiova.

4. Legea nr. 22 din 18.11.1969 privind angajarea gestionarilor.

5. Hotarare nr. 1.091 din 16 august 2006 privind cerintele minime de securitate §i sindtate pentru locul de
muncé;

6. Hotarare nr. 1.146 din 30 august 2006 privind cerinjele minime de securitate sandtate pentru utilizarea in
munca de catre lucritori a echipamentelor de munci.

Tematici:

1. Obligatiile angajatului privind securitatea si sinitatea in munca.

2. Carta Universitatii din Craiova: Principii generale, Patrimoniul Universitatii.
3. Sistemul national de invatamant superior: Dispozitii generale- Principii.

4. Constituirea garantiilor si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor.
5. Conditii privind angajarea gestionarilor.




UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA APROBAT
DIRECTIA ADMINISTRATIVA Rector

Serviciul Cantine si Restaurante Prof.univ.dr. Spinu Cezar lonut
FISA POSTULUI

[Ny

A. Informatii generale privind postul Administrator patrimoniu
1. Nivelul postului *: de executie
2. Denumirea postului: Administrator patrimoniu
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald:
4, Scopul principal al postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii superioare de lunga durati (atestate cu diploma de licen{a)
2. Perfectioniri (specializiri):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): abilitdfi §i competente in
folosirea mijloacelor informatice a pachetelor software uzuale.
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: competente de comunicare intr-o limba de
circulatie internationald la nivel de utilizator elementar.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- s4 aiba fnsusiri de personalitate, tinuta profesionald morald corespunzitoare functiei
incadrate,

- sa aiba calititi psihice necesare indeplinirii atribufiilor, spirit de observatie, rabdare,
viteza de reactie, capacitate de orientare in spajiu si timp, capacitate de comunicare orala si in
SCris,

- s fie apt din punct de vedere medical §i psihologic pentru exercitarea atributiilor
specifice,

- ridicarea sistematica a nivelului competentelor si abilitatiilor necesare unei administrari
eficiente a activititiilor pe care le coordoneaza.
6. Cerinte specifice***:
- vechime in munca: minim 2 ani
- dificultatea sarcinilor postului: medie
- perioada contractului: nedeterminata.

7. Competenta managerialad* *** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-

C. Atrributiile postului:
- respectd normele PSI §i PM specifice locului de muncd;
- respecta programul de lucru stabilit;
- in cazul unor situatii de exceptie, ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme
ivite, va raspunde acestor cerinfe, inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului de
munca siptamaénal, la solicitarea conducerii;
- raspunde de ntreaga activitate administrativ-gospodareasca desfasuratd la Cabana Ranca;
- raspunde si stabileste personalului de ingrijire suprafetele pe care urmeazi si efectueze curatenia,
precum si sarcinile de serviciu permanente;
- raspunde si asigura personalului de serviciu echipamentul de protectie, materialele de curéfenie i
reparatii;
- raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare al Cantinelor
Studentesti, Regulamentul de Organizare Interioara §i Contractul de inchiriere;




- executd si raspunde de instruirea personalului din subordine privind sarcinile ce le revin,
respectarea normelor de securitate si sinatate in munci, a normelor privind situatiile de urgenta si
a normelor privind paza si securitatea la incendiu (gestioneaza fiele de instructaj);

- raspunde si controleazi zilnic starea instalaiilor sanitare, de lumind §i incalzire si ia masuri cu
sprijinul personalului din subordine de intrefinerea si mentinerea acestora in permanenta n stare
normala de functionare;

- raspunde si supravegheazi permanent modul de efectuare a curdieniei §i pastrarea ordinii in
spatiile de folosinia comund, sesizdnd Sefului Serviciului Cantine si  Restaurante
disfunctionalitatile constatate, luand masuri pentru remedierea acestora de urgenta,

- rispunde si supravegheazi modul de folosire §i pastrare a bunurilor din dotarea Cabanei;

- raspunde §i ia misuri, pentru folosirea rafionala a consumului de energie electricd si apa,
urméreste incadrarea in programul stabilit de conducerea institutiei si se preocupa de inlaturarca
oricaror forme de risipi;

- rispunde,urmireste si sesizeaza sefului serviciului respectarea de citre firmele specializate de
prestari servicii a clauzelor contractuale, confirménd prin semnatura, prestarea acestora,

- raspunde si inainteaza la timp, situatiile solicitate de Seful Serviciului Cantine si Restaurante §i
raspunde de veridicitatea datelor inscrise in aceste situatii;

- organizeazi, coordoneazi si rispunde de intreaga activitate a Cabanei Rénca;

- raspunde si repartizeaza personalul muncitor al Cabanei Ranca pe schimburi si locuri de muncé
si aduce la cunostinja acestuia programul de lucru, sarcinile si raspunderile ce-i revin si
supravegheazi permanent modul de respectare in indeplinirea acestora, cu acordul Sefului
Serviciului Cantine 5i Restaurante;

- raspunde §i asigurd personalului muncitor echipamentul sanitar de protectie a alimentelor, a
materialelor de protectie, curatenie, dezinfectie, igiena sanitara individuala §i urmareste modul de
folosire a acestora;

- raspunde si asigurd mentinerea permanenta in buna stare de functionare a grupurilor sanitare, a
instalatiilor si utilajelor din dotare si agregatele frigorifice prin personalul tehnic de intretinere,
sesizand operativ sefului Serviciul Cantine si Restaurante eventualele defectiuni sau avarii;

- raspunde de asigurarea ordinii si curdteniei la Cabana Ranca si de respectarea normelor igienico-
sanitare de citre personalul Cabanei si duce la indeplinire dispozitiile §i recomandarile organelor
sanitare ficute cu ocazia controalelor efectuate;

- raspunde si intreprinde misurile necesare asiguririi ordinii i curiteniei in cadrul Cabanei siin
jurul acesteia §i evacuarea la timp a resturilor menajere;

- raspunde de efectuarea controlului medical periodic al personalului muncitor din Cabana Rénca,
fine evidenta vizelor medicale acordate pe carnetele de sinatate si nu permite desfasurarea
activitafii in cabana, persoanelor care nu au controalele medicale efectuate sau a celor care nu
corespund din punct de vedere al sanatatii.

- raspunde si asigura respectarea timpului de lucru §i de odihna a personalului muncitor din
subordine si ia masurile necesare Imbundtitirii continue a conditiilor igienico-sanitare;

- raspunde si fine evidenta corespondentei primite §i o solutioneaza in termenele legale cerute;

- indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii instituiei;

- atribuiunile §i sarcinile din prezenta figd nu sunt limitative, ele putdnd fi oricand extinse atunci
cénd conducerea serviciului considera ci este necesar.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: subordonat direct sefului Serviciului Cantine si Restaurante i indirect
Directorului Directiei Administrative si Directorului General Administrativ;

— superior pentru: ingrijitoarele si fochistii aferenti cladirii pe care o administreaza



b) Relatii functionale: pe linie de Norme de Securitate §i Sanatate in Munca si Prevenirea gi
Stingerea Incendiilor, aplicd recomandarile §i masurile solicitate de personalul autorizat din cadrul
DGA;

¢) Relatii de control: controleaza activitatile desfasurate de citre persoanele din subordine

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in care i§i desfagoard activitatea, conform

competentei sale;

2. Sfera relationald externi:
a) cu autorititi i institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competentd*****: - functii similare

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Sef Serviciul Cantine si Restaurante
3. Semndatura:
4. Data intocmirii: Noiembrie 2022

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

I. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: Director Directia Administrativi
3. Semnétura:
4. Data:




Anexanr. 3

Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresi completa, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul ca dl/dna ...........c.cocennne.ne. , posesor/posesoare al/a B.1/C.1.
............. Seria ... NI covcreecenn, CNP e, 2 fost/este  angajatul/angajata
...................... , In baza actului administrativ de numire nr. ................./contractului individual de
muncd, cu normd intreagi/cu timp partial de ... ore/zi, incheiat pe duratd
nedeterminatd/determinati, respectiv ....., inregistrat in registrul general de evidenti a salariagilor
CUM. ....... freorrene ,in ﬁmcna/mesenalocupana i L TR

Pentru exercntarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenté’t contractului individual de
muncd/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel %) ..., in
specialitatea .........coveveenenn.

Pe durata executaru contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu, dl/dna
............................................. a dobandit:

— vechime in munci: ..................... ani ........ luni ....... zile

— vechime in specialitatea studiilor: .................... ani ............. luni .......... zile

Nr. | Mutafia intervenitd | Anul/luna/zi | Meseria/Functia/Ocupatia | Nr. si data actului pe
crt. baza caruia se face
inscrierea

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

in perioada lucrata a avut ............. zile de absenfe nemotivate si ................ zile de
concediu fari plata,

in perioada lucrats, diui/dnei ..........ocooooomeeee.... nu i s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinarid/i s-a aplicat sanctiunea disciplinari ...........c.ccococovvrervvnenen,

Cunoscdnd normele penale incidente in materia falsului in declara;n certificam ci datele
cuprinse in prezenta adeverin{a sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului )

....................................

.....................................

13 Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc
functii.

%) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurts durat/superior).

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




