ROMANIA
MINISTERUL EDUCA‘[’IEI

Universitatea din Craiova

DIRECTIA ADMINISTRATIVA
Craiova, Str. Libertatii, nr.19, www.ucv.ro
Tel 0351 403 317

ANUNT

Universitatea din Craiova, Directia Generald Administrativd, Directia Administrativi — Birou Parc
Auto, scoate la concurs un post de administrator patrimoniu, cu studii medii, treapta 11, norma intreagi, pe
perioadi nedeterminata.

Concursul va avea loc la Directia Generala Administrativa, Directia Administrativi, str. Libertatii nr.
19, mun. Craiova §i va consta intr-o probi scris - 2 ore, programati in data de 17.07.2023, ora 09:00, sala
204 si un interviu - 30 min, programat in data de 20.07.2023, ora 09:00.

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

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

b) cunoaste limba roména, scris §i vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanitate corespunziitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza adeverinei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sivargirea unei infractiuni contra securitiitii nationale, contra
autoritifii, contra umanitéii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
Justitiei, infractiuni sivarsite cu intenjie care ar face o persoand candidatd la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeaps# complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a
folosit pentru sivérsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat misura de siguranti a interzicerii
ocupdrii 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
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 medii;
- vechimea in munci - minim 5 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 atesti identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;
¢) copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz,
d) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
€) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati (conform anexa),
care si ateste vechimea in munci §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverintd medicala care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberati de citre medicul de
familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;
h) certificatul de integritate comportamentali din care si reias ¢ 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 infracfiuni 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
invatimént, sanétate sau protectie sociald, precum §i orice entitate publicd sau privati a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in virstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizic 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: 10.07.2023, ora 12:00, la sediul DGA, la
cam. 204 Serviciul Administrativ, Caminul nr.4, str. Libert3tii, nr.19, Craiova.

Rezultatul selecfiei de dosare se afigeazi 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
lucritoare de la afigarea rezultatului selectiei, la sediul DGA, cam 204, Caminul nr.4 str.Libertai,
iar rezultatul contestatiei se afigeazi 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.ucy.ro

Eventualele contestatii se depun in maxim o zi lucratoare, de la afisarea rezultatelor probei

scrise, la Directia Generald Administrativ, caminul nr.4, str. Libertitii 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 afiseaza 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. Libertitii nr, 19, Craiova, cam

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

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

Anexam:
Bibliografie;
Tematici;
Fisa postului

Adeverin{a de vechime in munci




Bibliografie:

1. Legea nr. 319/2006 cu completirile i 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. Hotéirére nr. 1.091 din 16 august 2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru locul de
munca;

6. Hotdrdre nr. 1.146 din 30 august 2006 privind cerintele minime de securitate sinitate pentru utilizarea in
munca de cétre lucritori a echipamentelor de munca.

Tematici:

1. Cap. IV (Legea 319/2006) — Obligatiile lucratorilor

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.

6. Cap. I (HG 1146/2006) — Dispozitii generale

7. Cap. 1I (HG 1146/2006) — Obligatiile angajatorului

8. Cap. II (HG 1091/2006) — Obligatii generale

9. Cap. I (HG 1091/2006) — Informarea, consultarea i participarea lucritorilor
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'UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA APROBAT
DIRECTIA ADMINISTRATIVA o Rector
Birou Parc Auto -

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

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studii medii
2. Perfectiondri (specializiri):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): abilitati si competente in
folosirea mijloacelor informatice a pachetelor software uzuale.
4. Limbi strine (necesitate i nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitéti i aptitudini necesare:
- s aibid insusiri de personalitate, {inutd profesionald morald corespunzitoare functiei
incadrate,

- 83 aibé calititi psihice necesare indeplinirii atributiilor, spirit de observatie, ribdare,
vitezi de reactie, capacitate de orientare in spatiu si timp, capacitate de comunicare orala si in
scris,

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

- ridicarea sistematici a nivelului competentelor si abilitatiilor necesare unei administrari
eficiente a activitatiilor pe care le coordoneazi.

6. Cerinte specifice***:
- vechime in muncd: minim 5 ani
- dificultatea sarcinilor postului: medie
- perioada contractului: nedeterminata.

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

C. Atributiile postului:
- respectdi normele PSI si PM specifice locului de munca;
- respect programul de lucru stabilit;
- in cazul unor situatii de exceptie, ce impun rezolvarea operativi a altor situatii sau probleme
ivite, va réspunde acestor cerinte, inclusiv In zilele nelucritoare, prin prelungirea programului de
munci sdptiménal, la solicitarea conducerii;
- organizeazi si rispunde de intreaga activitate administrativ-gospodareasci ce se desfisoard in
cladirea pe care o gestioneazi;
- popularizeazd §i rispunde de respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si
Functionare atét de citre personalul ingrijitor, cét si de persoanele cu care intré in contact
- organizeazi si rispunde de primirea, evidenta, pastrarea, eliberarea si modul de folosire a
bunurilor materiale din gestiune, in conditiile previzute de lege i actualizeazi in permanenti
intrérile gi iegirile materialelor consumabile,
- organizeazl, cu sprijinul personalului din subordine, si raspunde de darea in folosinta a
inventarului in spatiile de folosinti comuna



- organizeazli §i stabilegte personalului ingrijitor §i de intretinere sectoarele pe care urmeazi sa
efectueze curitenia i reparatiile, rispunzind de executarea sarcinilor permanente §i temporare ale
acestora,

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

- efectueaza si raspunde de instruirea personalului din subordine, privind sarcinile ce le revin,
respectarea normelor de securitate i sdnfitate a muncii, a normelor privind situatiile de urgents si a
normelor de paza si securitate la incendiu, gestionand fisele de instructaj,

- controleazi ori de cate ori are posibilitatea atit personal cat si prin intermediul personalului din
subordine starea instalatiilor electrice, sanitare §i de incilzire, rispunzind de buna functionare a
acestora,

- supravegheazi permanent §i rispunde de modul de efectuare a curiteniei, pastrarea ordinii in
toate spatiile si sectoarele arondate, sesizénd ierarhic toate disfunctionalititile constatate si ia
mésuri pentru remedierea de urgentli a acestora,

- ia masuri §i rdspunde de folosirea rationala a energiei electrice i a apei urmarind in permanents
incadrarea in consumurile stabilite, preocupindu-se de inliturarea oriciror forme de risipa,
aplicand in permanent masuri de eficientizare,

- dispune misurile corespunzitoare i rispunde de efectuarea curiteniei in imobil, in jurul acestuia,
a spatiilor verzi aferente, precum i colectarea selectivi a degeurilor si gunoiului menajer,

- rispunde de evidenta primari a bunurilor materiale pe care le gestioneazi (impreuni cu
personalul din subordine) si periodic se confrunti cu cea existentd la compartimentul de evidenta
contabili,

- raspunde si tine evidenta consumurilor la utilitafi a spatiilor inchiriate si inainteazi lunar (in
ultima zi lucritoare a lunii} la compartimentul ierarhic procesul-verbal de citire,

- rAspunde i comunici in scris (prin referat bine argumentat) pe cale ierarhics, completarea dotarii
bazei materiale, necesarul lucrérilor de reparatii curente, igienizirii, dezinsectiei si deratizirii si
propune comisiei de inventariere declasarea bunurilor uzate, care au durata normali de utilizare
indeplinita si nu mai corespund scopurilor pentru care au fost destinate,

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

- efectueazii si rispunde de planificarea persoanelor din subordine in concedii de odihna, tine
evidenta la zi a acestora §i asigura prezenta la serviciu in perioadele care impun necesar de forti
de muncd suplimentar,

- raspunde, urmireste si sesizeazii dupi caz gefilor ierarhici respectarea de ciitre firmele de prestiri
servicii a clauzelor prevazute in contracte, confirmand prin semnatura executarea acestora conform
necesitatiilor existente,

- indrumi §i controleazi in permanentd modul de efectuare a serviciului de paza de citre
personalul specializat, sesizind in scris pe cale ierarhici abaterile constate, dupa consemnarea
prealabil3 a acestora in registre speciale de control,

- réspunde gi inainteazd la termenele stabilite, situatiile solicitate de citre compartimentele
ierarhice, rispunzind de veridicitatea datelor inscrise in acestea,

- si fie cinstit, loial §i disciplinat dind dovadi in toate imprejuririle de o atitudine civilizata si
corecti fafii de toate persoanele cu care intrd in contact, respectand etica universitara,

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

- rispunde de primirea, evidenta, pistrarea, eliberarea gi modul de folosire a bunurilor materiale
din gestiune in conditiile previzute de lege;

- rispunde si tine evidenta primara a bunurilor pe care le gestioneazi si periodic se confrunt3 cu
cea existentl la compartimentul contabilitate;

- rispunde §i, in lipsa sefului de birou, preia si indeplineste si sarcinile acestuia;

- intocmegte lunar situatia consumurilor de combustibil (F.A.Z.) si raspunde de corectitudinea
acestora;

- raspunde si respectd dispozitiile legale cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor si
protectia muncii participand lunar 1a instructajele efectuate in acest domeniu;



- Respectd §i aplicd in activitatea sa toate actele normative in vigoare, care au legiturd cu
atributiile functiei pe care o incadreazi;

- Indeplineste orice alte sarcini de serviciu care deriva din regulamentele de organizare si
functionare gi/sau primite din partea gefiilor ierarhici si a conducerii institutiei.

- Are obligatia de a respecta Figa Postului si Regulamentul de Ordine Interioara a Universitatii din
Craiova

- Réaspunde §i inainteazi la termencle stabilite situatiile solicitate de citre compartimentele
ierarhice, raspunzind de veridicitatea datelor inscrise in acestea.

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

. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

subordonat fati de: subordonat direct gefului Biroului Parc Auto i indirect Directorului

Directiei Administrative si Directorului General Administrativ;

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

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

¢} Relatii de control: controleazi activititile desfisurate de citre persoanele din subordine

d) Relatii de reprezentare: reprezinti institufia in care isi desfisoard activitatea, conform
competentei sale;

2. Sfera relationali externi:
a) cu autoritdti i institugii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -
3. Delegarea de atributii §i competengd*****: . functii similare

. intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Sef Birou Parc Auto
3. Semnitura:

4. Data intocmirii: lunie 2023

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

1. Numele §i prenumele:
2. Semniitura;
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 (adresa complets, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul cd dl/dna ..., , posesor/posesoare al/a B.I./C.I.
............. seria ... NI ..., CNP ..., a 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 duratd
nedeterminatd/determinatd, respectiv ....., inregistrat in registrul general de evidenti a salariatilor
cunr. ... S ,in funcna/meserlafocupana de Ve,

Pentru exercntarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenté contractului individual de
muncd/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel 2) ............... in
specialitatea ..........coceereenenn.

Pe durata executarn contractului individual de muncéd/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 executdirii contractului individual de munc#/raporturilor de serviciu au
intervenit urmdtoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
muncé/raporturilor de serviciu):

in perioada lucratd a avut ... zile de absente nemotivate si ................ zile de
concediu fara plata.
In perioada lucrati, dlui/dnei ..........ccocvvnnee.. nu i s-a aplicat nicio sanctiune

disciplinard/i s-a aplicat sanctiunea disciplinard ...........c.oooeevveeeecnee. .
Cunoscénd normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ci datele
cuprinse in prezenta adeverinta 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 (mediwsuperior de scurt durati/superior).

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




