ROMANIA
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Universitatea din Crajiova

DIRECTIA ADMINISTRATIVA
Craiova, Str, Libertatii, nr.19, www.ucv.ro
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ANUNT

Universitatea din Craiova, Directia Generald Administrativd, Directia Administrativi — Serviciul
Cantine §i Restaurante, scoate la concurs un post de casier, cu studii medii, normi intreagi, pe perioadi
nedeterminati.

Concursul va avea loc la Directia Generalid Administrativa, Directia Administrativ, str. Libertatii nr.
19, mun. Craiova §i va consta Intr-o proba scrisi - 2 ore, programati in data de 17.07.2023, ora 10:00, sala
204 i un interviu - 30 min, programat in data de 20.07.2023, ora 12:00.

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

a) are cetifenia romand sau cetifenia unui alt stat membru al Uniunii Evropene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetifenia Confederatiei Elvetiene;

b) cuncagte limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificérile §i completérile ulterioare;

d) are o stare de saniitate corespunzitoare postului pentru care candideaz3, atestatii pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate gi, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru séivargirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitiii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni sivérsite cu intentie care ar face o persoani candidati la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractvale pentru care candideazi, cu excepfia situatici in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsi complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfsura activitatea de care s-a folosit pentru sivargirea
infractiunii sau fafd de aceasta nu s-a luat misura de siguranti a interzicerii ocupérii unei functii sau a
exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
nafional automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum s§i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru domeniile
prevézute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice postului de casier:

- studii medii;
- vechimea in munci - minim 5 ani.



Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine

urmiitoarele 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 cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor, precum §i copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
€) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati (conform anexa),
care sd ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverinti medical’ care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii
concursului;
h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasd ci nu s-au comis infractiuni previzute 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 modificérile ulterioare, pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de
invdtimant, sindtate sau protectie sociald, precum i orice entitate publici sau privats a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in virsti, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologici a unei persoane;
i) curriculum vitae, model comun european.

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

Relatii suplimentare la tel. 0351 403 317.

Dosarele de concurs se vor depune pani pe data de: 10.07.2023, ora 12:00, la sediul DGA, la
cam. 204 Serviciul Administrativ, Ciminul nr.4, str. Libertiii, nr.19, Craiova.

Rezultatul selectiei de dosare se afiseazi pe data de: 11.07.2023 pe site-ul www.ucv.ro
Eventualele contestatii privind rezultatul selectiei de dosare se depun in termen de o zi
lucratoare de la afisarea rezultatului selectiei, la sediul DGA, cam 204, Caminul nr.4 str.Libertaii,

iar rezultatul contestatiei se afigeazii pe data de 13.07.2023 pe site-ul www.ucv.ro.

Rezultatul probei scrise se afigeazi pe data de: 17.07.2023 pe site-ul www.ucv.ro
Eventualele contestatii se depun in maxim o zi lucritoare, de la afisarea rezultatelor probei
scrise, la Directia Generald Administrativd, caminul nr.4, str. Libertatii nr. 19, Craiova, cam 204, iar

rezultatul contestatiilor se afiseaza pe data de 19.07.2023 pe site-ul www.ucv.ro.

Rezultatul interviului se afigeazi pe data de 20.07.2023 pe site-ul www.ucv.ro.
Eventualele contestatii se depun in termen de o zi lucritoare de la afisarea rezultatelor
interviului, la Directia Generald Administrativi, Caminul nr 4, str. Libertatii nr. 19, Craiova, cam

204, iar rezultatul contestatiilor se afiseaza pe data de 24.07.2023, pe site-ul www.ucv.ro.

Rezultatul final concurs se afigeazi pe data de 25.07.2023 pe site-ul www.ucv.ro.

Anexam:
Bibliografie;
Tematici;
Figa postului

Adeverinti de vechime in munci
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Bibliografia:

Legea nr. 319/2006 cu completirile si modificarile ulterioare.

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Decretul 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa.

Legea nr. 22 din 18.11.1969 privind angajarea gestionarilor.

Ordinul 2634/2015 privind documentele financiar-contabile.

Legea 70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasari si plati
in numerar si pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plata.

Tematica:
1 Obligatiile angajatului privind securitatea si sdnitatea in munca.
2 Evidenta st pastrarea numerarului.
3. Sistemul national de invatamant superior: Dispozitii generale- Principii.
4.  Dispozitii generale conform DECRET nr. 209 din 5 iulie 1976 pentru aprobarea
Regulamentului operatiilor de casa ale unititilor socialiste.
Conditii privind angajarea gestionarilor,
Nota de receptie si constatare diferente, Lista zilnica de alimente. Scopul, modalitatea
de intocmire si circuitul documentului
7.  Conditii necesare indeplinirii functiet de casier: definitic, desemnarea unei alte
persoane in lipsa casierului.
8. Constituirea garantiilor si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor.
9. Masuri pentru intirirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasiri si plati in
numerar

)

CONDUCEREA




UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA ' APROBAT
DIRECTIA ADMINISTRATIVA Rector
Serviciul Cantine $i Restaurante

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

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii medii
2. Perfectioniiri (specializiri):
3. Cunogstinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare:
- si aibd insugiri de personalitate, seriozitate, responsabilitate, loialitate, hotrare, adaptabilitate
, autocontrol, atitudine pozitiva,
- sd aibi calitifi psihice necesare, spirit de observatie, rdbdare,vitezi de reactie, capacitate de
orientare n spatiu §i timp, capacitate de comunicare oral3 si in scris,
- organizarea activitiifii proprii si perfectionarea continui,
- s& nu aibi antecedente penale/judiciare,
- aplicarea §i respectarea legislatiei in vigoare, a prevederilor regulamentelor de ordine
interioara, de organizare si functionare,
- manifestarea unei conduite profesionale (ce include obligatoriu politete si solicitudine) in
relatiile cu toate persoanele cu care intrd in contact.
6. Cerinte specifice***:
- vechime in munci: minim 5 ani
- dificultatea sarcinilor postului: medie
- perioada contractului: nedeterminata.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitai si aptitudini manageriale):-

C. Atributiile postului:

- rispunde de respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare;

- rispunde §i respecta prevederile legale de prevenire i stingerea incendiilor, normele privind
securitatea §i sinitatea muncii, situatii de urgenta participénd periodic la instructajele efectuate in acest
domeniu §i semneaz in fisele de instructaj;

- pune in functiune casa i POS-ul;

- incaseaza banii de la clienti, avand obligatia de a elibera bon fiscal pentru produsele vandute, pe care il
inméaneazi clientului;

- realizeazi operatiuni de casa in card i in numerar;

- comunici contravaloarea produselor citre clienti si finalizeazi corect tranzactia;

- verifici numerarul din casa de marcat pentru inchiderea zilei de lucru si 1l preda casieriei insotit de
documente justificative;

- raspunde de depunerea in termen la casieria centrald a tuturor sumelor provenite din incasiri;

- rispunde de utilizarea conform procedurilor §i instructivnilor a tuturor echipamentelor cu care
lucreaza;

- cunoasterea meniului astfel incét sa poati oferi in orice situatie informatii competente cu privire la
felurile de méncare si bauturi;

- rispunde pentru calitatea serviciilor oferite;



- rispunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furmnizeaza informatiile din domeniul siu de
activitate;

- si respecte i sd aplice in activitatea sa toate actele normative in vigoare, care au legaturi cu atributiile
functiei pe care o incadreazi, respectind etica universitari;

- sesizeazdi unuia dintre sefii jerarhici ori de céte ori apar probleme ce depisesc competenta personald de
rezolvare;

- raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care i§i desfisoari activitatea.

- sa fie cinstit, loial §i disciplinat, dind dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata §i corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- respecta programul de lucru stabilit;

- in cazul unor situatii de exceptie, ce impun rezolvarea operativa a altor situaii sau probleme ivite, va
rdspunde acestor cerinfe, inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului de munca
sdptimdnal, la solicitarea conducerii.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: subordonat direct sefului Serviciului Cantine §i Restaurante si indirect
Directoruluj Directiei Administrative gi Directorului General Administrativ;

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: pe linie de Norme de Securitate si Sindtate in Munci i Prevenirea si
Stingerea Incendiilor, aplica recomandarile si masurile solicitate de personalul autorizat din cadrul
DGA;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezinti institutia in care isi desfisoari activitatea, conform

competentei sale;

2. Sfera relationali externi:
a) cu autorititi si institufii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competentii*****: . functii similare

E. Intocmit de:

1. Numele §i prenumele:
2. Functia de conducere: $ef Serviciu Cantine gi Restaurante
3. Semnitura:

4. Data intocmirii: Iunie 2023

F. Luat la cunogtintii de ciitre ocupantul postului

1. Numele §i prenumele:
2. Semnitura:
3. Data:




G. Contrasemneazii:

I. Numele §i prenumele:

2. Functia: Director Directia Administrativi
3. Semniitura:

4. Data:




Anexa nr. 3

Denumirea angajatorului

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

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul cd dl/dna .......c.ccovruruenneee. , posesor/posesoare al/a B.I./C.I.
............. seria ... Nr. ., CNP ., @ fost/este  angajatul/angajata
...................... » in baza actului administrativ de numire nr. ................./contractului individual de
muncd, cu normd Intreagd/cu timp partial de ... ore/zi, incheiat pe durati
nedeterminaté/determinata, respectiv ....., inregistrat in registrul general de evident a salariatilor
cunt. ....../o... ,in functla/mesena/ocupatla de Vv,

Pentru exerc1tarea atributiilor stabilite in figa postului aferenté contractului individual de
muncd/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel %) ............... in
specialitatea .......coocereeeeenens

Pe durata executﬁrll contractului individual de munc@/raporturilor de serviciu, dl/dna
............................................. a dobandit:

— vechime in munca: ......coecoeeevvnn, 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 lucrata a avut ........... zile de absenfe nemotivate §i ................ zile de
concediu fara plati.

in pericada lucrats, dlui/dnei ...........coooooinnn.., nu i s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinard/i s-a aplicat sancfiunea disciplinari ........co.ococovveveererernnen.

Cunoscind normele penale incidente in materia falsului in declara;u certificim ca datele
cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Data Numele i prenumele reprezentantului legal al angajatorului )

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

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

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

2} Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurtd duratd/superior).

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




