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ANUNT

Universitatea din Craiova, Directia Generali Administrativa, scoate la concurs un post
de administrator patrimoniu, cu studii superioare, gradul 111, norm# intreagi, pe perioadi
nedeterminati.

Concursul va avea loc la sediul Directiei Generale Administrative, str, Libertatii nr. 19,
céimin nr.4, Craiova §i va consta in urmitoarele probe:
- probd scrisd, programati in data de 25.10.2023, ora 10.00;
- interviu, programat in data de 30.10.2023, ora 10.00.
La interviu se vor prezenta doar candidatii declarati admisi la proba scrisa.

Conditii generale de participare:

a) are cetitenia romdnd sau cetiifenia 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 romana, scris §i vorbit;

c) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
mungcii, republicatd, cu modificarile §i completirile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaz3, atestati pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitiile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sivérgirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autorititii, contra umanitaii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infiptuirii justitiei, infractiuni sivirsite cu intentie care ar face o persoana
candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executii o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a
folosit pentru sivérgirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat misura de siguranti a
interzicerii ocupdrii 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 si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,
cu modificérile ulterioare, pentru domeniile previizute la art. 35 alin. (1) lit. h).



Conditii specifice postului de administrator patrimoniu cu studii superioare:
- studii superioare absolvite cu diplomi de licent# in domeniul agricol;

- studii de master absolvite cu diplomi in domeniul management in agriculturi;
- vechime in specialitatea diplomei absolvite minim 1 an.

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 atest# identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate;
¢) copia certificatului de céisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupi caz;
d) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor, precum si copiile documentelor care
atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat3
(conform anexa), care si ateste vechimea in munc si in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dup3 caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverin{d medicald care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberata de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unitifile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;
h) certificatul de integritate comportamentala din care s3 reiasi ci nu s-au comis infractiuni
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 modificérile ulterioare,
pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invafimant, sinatate sau
protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privati a ciirei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in virstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologics a unei
persoane;
i) curriculum vitae, model comun european.

* Formularul de inscriere se gaseste pe site-ul www.ucv.ro.
Relatii suplimentare la tel. 0251.414987

Dosarele de concurs se vor depune pani pe data de 18.10.2023, ora 12:00, la sediul
Directiei Generale Administrative, cam. 112, cimin nr.4, str. Libertitii, nr.19, Craiova.
Rezultatul selectiei de dosare se afiseazi pe data de 19.10.2023 pe site-ul

WWW,UCV.TO,

Eventualele contestatii privind rezultatul selectiei de dosare se depun in termen de
0 zi lucritoare de la afisarea rezultatului selectiei, la sediul Directiei Generale

Administrative, cam.112, cimin nr.4, str.Libertafii nr.19, iar rezultatul contestatiei se
afigeazi pe data de 23.10.2023 pe site-ul www.ucv.ro.

Rezultatul probei scrise se afigseazi pe data de: 25.10.2023 pe site-ul www.ucv.ro



Eventualele contestatii se depun in maxim o zi lucritoare, de la afisarea rezultatului
probei scrise, la Directia Generald Administrativi, cimin nr.4, str. Libertitii nr. 19,
Craiova, cam 112, iar rezultatul contestatiilor se afigeaza pe data de 27.10.2023 pe site-
ul www.ucy.ro.

Rezultatul interviului se afigeazi pe data de 30.10.2023 pe site-ul www.ucv.ro.

Eventualele contestatii se depun in termen de o zi lucritoare de la afisarea
rezultatului interviului, la Directia Generald Administrativa, cdmin nr.4, str. Libertatii nr.
19, Craiova, cam 112, iar rezultatul contestatiilor §i rezultatul final al concursului se
afiseazi pe data de 01.11.2023, pe site-ul www.ucv.ro.

Anexim:
- Bibliografie;
- Tematici;
- Fisa postului;

- Adeverinti vechime (model)



Bibliografie:

1. Carta Universititii din Craiova.

2. Legea educatiei nationale nr. 199/2023.

3. Legea nr.481/2004, cu modificari si completiri.

4. O.M.F.P.nr.2861/2009 privind organizarea si efectuarea inventarierii,

5. Legea nr.307/2006, cu modificiri §i completdri, privind ap#rarea impotriva
incendiilor.

6. Ordinul M.E.N.nr.3946/01.06.2001, Norme de prevenire §i stingerea incendiilor
specifice unititilor de invatamant si educatie.

7. Legea nr.22/1969, modificatd §i completatd prin Legea nr.54/1994 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in legiturd cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritifilor sau institutiilor publice, cu
modificéri §i completiiri ulterioare.

8. Legea nr.319/2006, Legea securititii §i sinititii in muncd, cu modificari si

completéiri ulterioare.

9. Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Generale Administrative.
10. Regulamentul intern al Universitatii din Craiova.

Tematici:

1.Carta Universititii din Craiova: Principii generale; Patrimoniul Universitiii.
2. Autonomia universitara.
3. Obligatiile conducerii institutiei privind activitatea de aprare impotriva incendiilor.
4. Atributii §i obligatii privind protectia civila.
5. Organizarea §i efectuarea inventarierii.
6. Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucritorilor privind securitatea §i sinitatea in munci.
7. Conditii privind angajarea gestionarilor; Raspunderi; Dispozitii tranzitorii si finale.
8. Constituirea garantiilor §i rispunderea in legitura cu gestionarea bunurilor.
9. Rispunderea disciplinari.

10. Rispunderea patrimoniala.

11. Structura Directiei Generale Administrative.

12. Drepturile si obligatiile Universitétii din Craiova i ale salariatilor sii.




UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA - Aprob

DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA Rector,

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator patrimoniu
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: grad III L
4. Scopul principal al postului: desfgurare activitate Directia Generald Administrativi

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare in domeniul agricol

2. Perfectiondri (specializari): - ) o i

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office

Word, Excel, PowerPoint) - nivel mediu.
. Limbi stréine (necesitate gi nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitdfi si aptitudini necesare: si aibd tinutdi profesionald morala
corespunzitoare functiei de incadrate; capacitate de organizare; capacitatea de identificare
a problemelor si de prezentare a unor solutii de rezolvare; initiativa si creativitate; o buni
cunoagtere a legislatiei din domeniu de activitate; asumarea responsabilititii; capacitatea
de a lucra in echipd; abilitA{i in utilizarea calculatoarelor §i a altor echipamente
informatice.

6. Cerinte specifice***: - vechime in munca — minim lan _
- perioada contractului : nedeterminat

7. Competentd manageriald**** (cunostinfe de management, calitd#i si aptitudini
manageriale): --

C. Atributiile postului:

- respectd normele PSI si PM specifice locului de munci ;

- respecti programul de lucru stabilit;

- organizeazi §i rispunde de intreaga activitate administrativ-gospodireasci ce se desfisoari
in cladirea pe care o gestioneazi;

- raspunde de aplicarea prevederilor legale, a actelor normative si instructiunilor ce vizeazi
activitatile desfiisurate in cadrul biroului;

- organizeazi $i réispunde de primirea, evidenta, pistrarea, eliberarea si modul de folosire a
bunurilor materiale aflate in gestiune, in conditiile prevazute de lege si actualizeazi in
permanenid intririle si iegirile materiatelor consumabile;

- rdspunde si tine evidenta primara a bunurilor pe care le gestioneazi, si periodic se confrunti
cu cea existentd la compartimentul contabilitate;

- organizeazi §i rispunde de darea n folosinti a inventarului in spatiile de folosinti comuna
- raspunde i asigurd personalului de serviciu, prin compartimentele de specialitate,
echipamentul de protectie, materialele de curiienie si reparatii necesare, in conformitate cu
normativele in vigoare;

- rispunde de respectarea normelor de securitate si sindtate In munci;



- rispunde i respectd dispozitiile legale cu privire la prevenirea i stingerea incendiilor si
protectia muncii, participind lunar la instructajele efectuate in acest domeniu;

- la plecarea in concediu de odihni sau mutarea din ordinul conducerii in altd directie sau
compartiment, va preda lucrérile atribuite persoanei inlocuitoare;

- arc obligatia de a respecta sarcinile primite, figa postului, precum si prevederile
Regulamentului Intern al Universititii din Craiova;

- are o conduitd disciplinar3 §i etici corespunzatoare;

- colaboreazii cu sefii celorlalte servicii si birouri, reprezentantii facultitilor si departamentelor
din cadrul Universititii din Craiova pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

- rispunde de respectarea procedurilor operationale din cadrul Universitatii dm Craiova care ii

sunt aplicabile;
- riaspunde de corectitudinea si efectuarea intr-un timp optim a calitétii lucrarilor proprii.

- indeplineste si alte sarcini dispuse in scris de seful ierarhic superior sau conducerea institutiei,
in raport cu pregitirea profesionali si In concordantii direct cu atributiile specifice postului pe
care este Tncadrat .

D. Sfera relafionali a titularului postului

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de:
- su erior pentru:
elatii functionale: cu toate compartimentele
% Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:

2, Sfera relationala externi:

a) cu autoritati gi institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private; -

3. Delegarea de atributii §i competent: atributiile vor fi preluate de ctre functii similare
E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3, Semnétura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

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

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....

4. Data ....,

* Functle de execune sau de conducere.
%zg %1 lor medii se va clga n}odallt tea de atestare a acestora (atestate cu
,Eim e absqlvire sau 1)3 aca reai}
¢ va spec1 ca obtmer unu unei aviz/autorizatii previizut/previzute de lege,

”l‘l’P oar in cazul furg:ml r de condu ere
Lh L L e Vor trece, utii care vor ilele cire o altd persoand in sdtua ia 1
dtul se a 5. m 1 051 1tat a -si indep 1m grlle de serviciu conce
entru ltate emunc%i, cle an co ce ?O;gagﬁ, usgze de reetc>
efeggl% atn utl €, precum $i numele rsoane persoane upd caz, care lev € vor p elua

ﬁare



Anexa nr, 3

Denumirea angajatorului

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

Nr. de inregistrare

Data inregistrérii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul c¢& dl/dna .........cccvvveennens, , posesor/posesoare al/a B.I./C.I.
............. serid ... M ey CNP v, @ fost/este  angajatul/angajata
...................... , In baza actului administrativ de numire nr. ................./contractului individual de
muncd, cu normid intreagd/cu timp partial de ... ore/zi, incheiat pe duratd
nedeterminati/determinati, respectiv ....., inregistrat in registrul general de evidenti a salariatilor
cunr. ...... ' SO , In functia/meseria/ocupatia de )......ccoovierrinneen

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenté contractului individual de
muncd/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel %) ................. in
specialitatea .........cceuuun....

Pe durata executarn contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu, dl/dna
............................................. a dobandit:

— vechime in munca: ......cocvveveneene. ani ........ luni ....... zile;

- vechime in specialitatea studiilor: ................... ani c.euereene. luni .......... zile.

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

Pe durata executdrii contractului individual de muncéd/raporturilor de serviciu au
intervenit urmitoarele 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 plati.

in pericada lucrats, dlui/dnei ............ooeomeee... nu i s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinar#i/i s-a aplicat sancfiunea disciplinara .........c.cocevervcerrerneee.

Cunoscénd normele penale incidente in materia falsului in declaratu certificim ci datele
cuprinse in prezenta adevering3 sunt reale, exacte i 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 scurti durati/superior).

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




