ROMANIA |

MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea din Craiova
DIRECTIA ADMINISTRATIVA 2eiTey
Craiova, Str. Libertatii, nr.19, www.ucv.ro :
Tel 0351 403 317

ANUNT

Universitatea din Craiova, Directia Generald Administrativa, Directia Administrativa — Serviciul
Administrativ, scoate la concurs un post de administrator patrimoniu, cu studii medii, treapta I, norma
intreagd, pe perioadd nedeterminata.

Concursul va avea loc la Directia Generald Administrativa, Direcfia Administrativs, str. Libertatii nr.
19, mun. Craiova $i va consta intr-o proba scrisi - 2 ore, programati in data de 23.05.2023, ora 09:00, sala
204 si un interviu - 30 min, programat in data de 26.05.2023, ora 09:00.

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

a) are cetdfenia 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) cunoagte limba roméand, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 Codul muncii,
republicats, cu modificérile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaz3, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnat definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruplie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savérgite cu intenfie care ar face o persoani candidati la post incompatibila cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g} nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisi 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 fafi de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupérii unei functii sau a
exercitarii unei profesii;

h) nu a 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 §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile
previizute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice postului de administrator patrimoniu:
- studii medii — finante-contabilitate;

- vechimea in munci - minim 7 ani.



Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va confine
urmatoarele 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;
¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupé
caz;
d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
e} copia camnetului de munca, a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucrati (conform anexa),
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postutui;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverin{a medicald care si ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;
h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasa ¢4 nu s-au comis infracfiuni prevézute 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 §i pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invafdmant, sanitate sau protectie sociala, precum si orice entitate publica sau privatd a clirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vérstd, persoane cu dizabilitali sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;
i) curriculum vitae, model comun european.

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

Relatii suplimentare la tel. 0351 403 317.

Dosarele de concurs se vor depune pana pe data de: 16.05.2023, ora 12:00, la sediul DGA, Ia
cam. 204 Serviciul Administrativ, Caminul nr.4, str. Libertatii, nr.19, Craiova.
Rezultatul selectiei de dosare se afigeazi pe data de: 17.05.2023 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.Libertitii,
iar rezultatul contestatiei se afiseazi pe data de 19.05.2023 pe site-ul www.ucv.ro.
Rezultatul probei scrise se afigeazi pe data de: 23.05.2023 pe site-ul www.ucy.ro
Eventualele contestatit se depun in maxim o zi lucratoare, de la afisarea rezultatelor probei
scrise, la Directia Generald Administrativa, caminul nr.4, str. Libertatii nr. 19, Craiova, cam 204, iar
rezultatut contestatiilor se afiseaza pe data de 25.05.2023 pe site-ul www.ucv.ro.
Rezultatul interviului se afiseaza pe data de 26.05.2023 pe site-ul www.ucv.ro.
Eventualele contestafii se depun in termen de o zi lucritoare de la afisarea rezultatelor
interviului, la Directia Generald Administrativa, Caminul nr 4, str. Libertatii nr. 19, Craiova, cam
204, iar rezultatul contestatiilor se afigeazi pe data de 30.05.2023, pe site-ul www.ucv.ro.
Rezultatul final concurs se afiseaza pe data de 31.05.2023 pe site-ul www.ucv.ro.

Anexam:
Bibliografie;
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Bibliografie:

1. Legea nr. 319/2006 cu completérile 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. Hotarére nr. 1.091 din 16 august 2006 privind cerintele minime de securitate si sdndtate pentru locul de
munca;

6. Hotérare nr. 1.146 din 30 august 2006 privind cerintele minime de securitate sinitate pentru utilizarea in
munca de citre lucratori a echipamentelor de munca.

Tematica:

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 Administrativ

FISA POSTULUI
NR. ........

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii medii (atestate cu diploma de bacalaureat)
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): abilitati si competente in
folosirea mijloacelor informatice a pachetelor software uzuale.
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: competente de comunicare intr-o limba de
circulatie internationali la nivel de utilizator elementar.
5. Abilitati, calitai si aptitudini necesare:
- sd aiba Insusiri de personalitate, finutd profesionald morala corespunzitoare funciei
incadrate,

- s8 aibd calitdfi psihice necesare indeplinirii atributiilor, spirit de observatie, rabdare,
viteza de reactie, capacitate de orientare in spafiu si timp, capacitate de comunicare orala si in
scris,

- s& fie apt din punct de vedere medical si psihologic pentru exercitarea atributiilor
specifice,

- ridicarea sistematicd a nivelului competentelor si abilitatiilor necesare unei administrari
eficiente a activitatiilor pe care le coordoneaza.
6. Cerinte specifice* **:
- vechime in munci: minim 7 ani
- dificultatea sarcinilor postului: medie
- perioada contractului: nedeterminata.

7. Competenta manageriald**** (cunogtinte de management, calititi si aptitudini manageriale):-

C. Atributiile postului:
- respectd normele PSI si PM specifice locului de munci;
- respectd programul de lucru stabilit;
- in cazul unor situatii de exceptie, ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme
ivite, va raspunde acestor cerinte, inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului de
munca saptdmdénal, la solicitarea conducerii;
- organizeazi si raspunde de intreaga activitate administrativ-gospodareasca ce se desfagoara in
cladirea pe care o gestioneaza,
- popularizeazd si rdspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si
Functionare atat de citre personalul ingrijitor, cét si de persoanele cu care intrd in contact
- organizeazi §i raspunde de primirea, evidenta, pistrarea, eliberarea si modul de folosire a
bunurilor materiale din gestiune, in conditiile previzute de lege si actualizeaza in permanenti
intrérile si iesirile materialelor consumabile,
- organizeaza, cu sprijinul personalului din subordine, §i raspunde de darea in folosinga a
inventarului in spatiile de folosinta comuni




- organizeaza §i stabileste personalului ingrijitor si de intrefinere sectoarele pe care urmeazi sa
efectueze curatenia i reparatiile, raspunzind de executarea sarcinilor permanente si temporare ale
acestora,

- raspunde §i asigura personalului de serviciu prin compartimentele de specialitate echipamentul
de protectie, materialele de curitenie si reparatii necesare in conformitate cu normativele in
vigoare,

- efectueaza si rispunde de instruirea personalului din subordine, privind sarcinile ce le revin,
respectarea normelor de securitate §i sdnitate a muncii, a normelor privind situaiile de urgenta si a
normeior de paza si securitate la incendiu, gestiondnd fisele de instructaj,

- controleaza ori de céte ori are posibilitatea att personal cit i prin intermediul personalului din
subordine starea instalatiilor electrice, sanitare si de incilzire, rispunzind de buna functionare a
acestora,

- supravegheazi permanent i rispunde de modul de efectuare a curageniei, pastrarea ordinii in
toate spatiile si sectoarele arondate, sesizand ierarhic toate disfunctionalitatile constatate si ia
mésuri pentru remedierea de urgenti a acestora,

- ia masuri §i rdspunde de folosirea rational a energiei electrice si a apei urmirind in permanengi
incadrarea in consumurile stabilite, preocupindu-se de inliturarea oriciror forme de risips,
aplicand in permanent misuri de eficientizare,

- dispune masurile corespunzitoare si raspunde de efectuarea curdteniei in imobil, in jurul acestuia,
a spatiilor verzi aferente, precum §i colectarea selectiva a deseurilor si gunoiului menajer,

- raspunde de evidenfa primard a bunurilor materiale pe care le gestioneaza (impreuna cu
personalul din subordine) si periodic se confrunta cu cea existenta la compartimentul de evidenta
contabila,

- raspunde si tine evidenta consumurilor la utilitdti a spaiilor inchiriate si inainteaza lunar (in
ultima zi lucrétoare a lunii) la compartimentul ierarhic procesul-verbal de citire,

- raspunde §i comunica in scris (prin referat bine argumentat) pe cale ierarhica, completarea dotarii
bazei materiale, necesarul lucrarilor de reparatii curente, igienizirii, dezinsectiei si deratizarii si
propune comisiei de inventariere declasarea bunurilor uzate, care au durata normali de utilizare
indeplinita i nu mai corespund scopurilor pentru care au fost destinate,

- raspunde §i intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta pentru personalul din subordine veghind
la respectarea programului de lucru, rispunzand de veridicitatea datelor inscrise in acestea, extrase
din condica de prezenta si graficele de lucru acolo unde este cazul,

- efectueazd i réspunde de planificarea persoanelor din subordine in concedii de odihna, tine
evidenta la zi a acestora §i asigurd prezenta la serviciu in perioadele care impun necesar de fora
de munca suplimentar,

- raspunde, urmareste si sesizeazi dupi caz sefilor ierarhici respectarea de citre firmele de prestari
servicii a clauzelor prevazute n contracte, confirménd prin semnitura executarea acestora conform
necesititiilor existente,

- indrumi si controleazi in permanenfd modul de efectuare a serviciului de paza de citre
personalul specializat, sesizdnd in scris pe cale ierarhici abaterile constate, dupa consemnarea
prealabild a acestora in registre speciale de control,

- raspunde si inainteazi la termenele stabilite, situatiile solicitate de cétre compartimentele
ierarhice, raspunzind de veridicitatea datelor inscrise in acestea,

- sé fie cinstit, loial i disciplinat dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata si
corectd fatd de toate persoanele cu care intrd in contact, respectand etica universitara,

- si respecte §i sd aplice in activitatea sa toate actele normative in vigoare, care au legituri cu
atributiile functiei pe care o incadreaz,

- indeplineste orice alte sarcini de serviciu care derivd din regulamentele de organizare si
functionare si/sau primite din partea sefiilor ierarhici si a conducerii insiutiei.



D. Sfera relationald a titularului postuluij

1. Sfera relationala interni:

a} Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: subordonat direct sefului Serviciului Administrativ si indirect
Directorului Directiei Administrative si Directorului General Administrativ;

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

b) Relatii functionale: pe linie de Norme de Securitate 5i Sanatate in Munca si Prevenirea si
Stingerea Incendiilor, aplica recomandérile si masurile solicitate de personalul autorizat din cadrul
DGA;

¢) Relatii de control: controleazi activitatile desfisurate de catre persoanele din subordine

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in care isi desfisoars activitatea, conform
competentei sale;

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

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Sef Serviciul Administrativ
3. Semnitura:

4. Data intocmirii: Aprilie 2023

F. Luat la cunostingd de ciitre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnitura:
3. Data:

G. Contrasemneazi:

I. Numele si prenumele:
2. Functia: Director Direcfia Administrativi
3. Semnétura:

4, Data:




Anexa nr. 3

Denumirea angajatorului

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

Nr. de inregistrare

Data Tnregistrarii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul ca di/dna ..........ccoeunn.... » posesor/posesoare al/a B.I./C.I.
............. seria ... NI .eceveens, CNP vcinicenees, @ fost/este  angajatul/angajata
...................... , In baza actului administrativ de numire nr. ................./contractului individual de
muncd, c¢u normid intreagd/cu timp partial de ... ore/zi, incheiat pe duratd
nedeterminatd/determinatd, respectiv ....., inregistrat in registrul general de evidenti a salariatilor
CUN. ....cof ... ,in funcna/meserlafocupana de D)ororrrrrirerirenens

Pentru exercntarea atributiilor stabilite in figa postului aferenté contractului individual de
munc#/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel 2) ................... in
specialitatea ........ccoeereennns

Pe durata executérn contractului individual de munc#d/raporturilor de serviciu, dl/dna
............................................. a dobéandit:

—vechime in munci: ........coeueen.... 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 ciruia 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 lucratd a avut ............. zile de absente nemotivate §i ................ zile de
concediu fara plata.

in pericada lucrati, dlUi/dnei ........cooccooorerreorennn. nu i s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinard/i s-a aplicat sancfiunea disciplinari .............ocoovevvvrvevennnes

Cunoscind normele penale incidente in materia falsului in declara;u certificim c3 datele
cuprinse in prezenta adeverin{i sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului )

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

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

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

%) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurta durati/superior).

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




