ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI

TTniversitatea din Craiova
DIRECTIA ADMINISTRATIVA

Craiova, Str. Libertatii, nr. 19, wowswuoy e
Tel 01351 403 317

ANUNT

Lniversitatea din Craiova, [Mrechia Generald Administrativd, Dieectia Admomistrativd -~ Serviciul
Administrativ Drobeta Tumu Scverin, scoate la concurs un post de administrator patrimoniu, cu studii
medii, treapta [L normi intreagd, pe perioads nedeterminati.

Concursul va avea loc la Direclia Generala Administrativil, Directia Administrativhi, str. Libertétii nr.
19, si va consta intr-o prob& scrisd - 2 ore, programati in data de 16.10.2023. ora 11:00, sala 204 51 un
interviu - 30 min, programat in data de 19.10.2023, ora | 1:04.

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

al) arc cetitenis romand sau celdlenia unui ale stat membreo al Univini BEuropens, a unwi stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetilenia Confederatiei Elveliene:

b) cunoaste limba roménd, scris si vorhit;

¢l are capacitate de munch in conformitate cu prevederile Legii nr. 532003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile 5i completarile ulterioare;

b are o stare de sGndlate corespuneiloare postului pentru care candideazh, atesiatd pe baza adevermic
medicale cliberate de medicul de lamilie spu de unitdgile sanmare abilitate;

] indeplineste conditiife de studii, de vechime in specialitate si. dupd caz, alte condifii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

N nu & fost condamnata definitiv pentru sfivarsirea unei infractiuni contra securititii najionale, contra
autoritdli, contra umanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii
justitiel, infracfiuni siviirgite cu intenfie care ar face o perscand candidatd la post incompatibild cu
gxercitarca  functici contractuale pentru care candidesrd, cu exceplia situaliei in care a intervenit
reahilitarea;

) nu executd o pedeapsd complementaray prin care i-a fost interzisa cxercitarca dreptului de a ocupa
funclin, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitates de care s-a
folosit pentru sdvrsirea infractiunii sav fatd de aceasta nu s-a Inat misurs de siguranid a intersceri
ocupdrii unei functii sau a exercitii unei profesiy,

h} ni a comis infractiunile previzute la art. | alin. (2) din Legea nr. [18/2019 privind Registrul
nafional automatizat cu privire la persoancle care au comis infractiuni sexuvale, de expleatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarca Legii nr. T6/2008 privind organizsren si
funclionarea Sistemuolui National de Date Genetice Judiciare, cu madificirile ultericare, pentru domeniike
previeute o art 35 alin, (1) Lif, B,

Conditii specifice postului de administrator patrimoniu:
- studdin mesdirg

- vechimen o muoncd - minim 1 an,



Pentru inscrierea la concurs eandidatii vor prezenta un dosar care va contfine
urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs®;
b} copia actului de identitate sau orice alt document care atesth identitatea, potrivit legii, atlate in termen
de valabilitue,
g} copia certificatului de casitorie sau a altyi document prin care s-a realizat schimbarca de nume, dupa
e
d) copitle documentelor care atestd mivelul studitlor, precum §i copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
e} copia carnetului de muncd, a adevenniei eliberate de angajator pentru perioada lucratd (contorm ancxa),
care s ateste vechimea in munca si in specialitatea steditlor solicitate pentru ocuparea postului;
f1 certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe carierul judiciar;
g} adeverinti medicald care & ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberata de catre medicul de
Familie &l candidatului sau de catre unithtile sanitare abilitate cu cel mult & luni anterior derulirii
comcursulu;
h} certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa ci nu s-au comis nfractiuni previeute la
art. | alin. {23 din Leges nr, 1182019 privind Registrul national automatizal cu privire la persoanele care
au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru
completaren Legii nr. 762008 privind organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Cienectice
Judiciare, eu madificarile ulterioare, pentru candidati inserist pentru posturile din cadrul sistemulu de
invitamant, sindtale sau protectie sociald, precum si orice entitate publici sau privali a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vArstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evalvarea psihologicl a unei persoane:
1) curriculum vitag, model comun ewropean.

Relatii suplimentare la tel, 0351 403 317,

Dosarele de concurs se vor depune pand pe data de: 09.10.2023, ora 12:00, [a sediul DGA, la

cam. 204 Serviciul Administrativ, Caminul nr.4, str. Liberidlii, nr.19, Craiova.

Rezultatul selectiei de dosare se afiseaza pe data de; 10.10.2023 pe site-ul www, uev.ro

Eventualele contestatii privind rezultatul selectier de dosare se depun in termen de o zi
lucritoare de la afisarea rezultatului selectiei, la sediul DGA, cam 204, Caminul nr.4, str. Libertfii,
nr. 19, Craiova, iat rezultatul contestatie se afiseazi pe data de 12.10.2023 pe site-ul waww.uey ro.

Rezultatul probei scrise se aliseara pe data de: 16.10.2023 pe site-ul wwa bev.ro

Eventualele contestatii se depun in maxim o zi lucratoare, de la afisarea rezultatelor probei
scrise, la Directia Generald Administrativd, caminul nr.4, str. Libertafii or. 19, Craiova, cam 204, jar
rezultatul contestatiilor se afiseaza pe data de 18.10.2023 pe site-ul waw.uev o,

Eventualele contestatii se depun in termen de o 7 lucritoare de la afisarea rezultatelor
interviului, la Directia Generald Administrativi, Caminul nr 4, sir. Libertatii nr. 19, Craiova, cam
204, iar rezultatul contestatiilor se afiseazd pe data de 23.10.2023, pe site-ul www uev.ro

Rezultatul final concurs se afiseaza pe data de 24.10.2023 pe site-ul www ucv o

Anexim:
- Bibliogratie;
- Tematicd;
- Fisa postului

- Adeverintii de vechime in munci




Riblingrafie:

| Legen nr. 31972006 cu completarile §i modificirile ultericare,

. Legea Fducatiei Nationale nr. 12011,

. Carta Universitatii din Craiova,

. Legea nr. 22 din 18.11.196% privind angajarea gestionarilor.

. Hotdrire nr. 1091 din 16 august 2006 privind cerinfele minime de securitate i sinatate pentru locul de

e e [-d

wh

mLined;
6. Hotirdre nr. 1,146 din 30 august 2006 privind cerintele minime de securitate sinftate pentru utilizarea n

munca de clitre lucritori a echipamentelor de munci.

Temalica:

|, Cap. IV {Legea 319/2006) — Obligatiile lucratorilor

2 Carta Universitatii din Craiova: Principii generale, Patrimoniul Universitatii.
1. Sistemul national de invatamant supetior: Dispoziti generale- Prancipil,

4. Constituirea garantiilor si raspunderea m legatura cu gestionarca bunurilor,

5. Conditii privind angajarea gestionanlor.

6. Cap. [ (HG 114652006) - Dispozifii generale

7. Cap. Il (1HIG 1146/2006) — Obligatiile angajatorului

§. Cap. Il (HG 1091/2006) — Obligatii generale

Q. Cap. I {HG 1091/2006) — Informarea, con sultaren si participarea lueratorilor




UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA APROBAT
DRECTIA ADMINISTRATIVA | Rector

Serviciul Administrativ Drobeta Turnn Severin |

FISA POSTULUI
NR. coeerrn

Al

Informatii generale privind postul Administrator patrimoniu
1. NWivelul postului *: de execufie

2. Denumirea postului: Adminisieator patrimoniu

3. Gradul/Treapla profesional/prefesionali:

4. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Studin medii
2. Perfectiondni (specializan):
3. Cunostinte de operare/programare pe caleulator (niecesitate i nivel): abilitdy 5i competente i
folosiren mijloacelor informatice a pachetelor software weuale,
4, Limbi strdineg (necesitale $i mivel) cunascute: -
. Abilitafi, calitiri si aptitudini necesare:
54 aiba insusiri de personalitate, tinutd profesionald morald corespunzitoarc funcliei
incadrate.
- i aibd calitati psihice necesare indeplimirii atributiilor, spinit de observatie, ribdare,
vitezd de reactie, capacitate de orientare in spaliu si timp, capacitate de comunicare orald g m
SCT1S,
- si fie apt din punct de vedere medical 5i psibclogic penlru exercitarea atribugiilor
specifice,
_ ridicarea sistematicd a nivelului competentelor si abilititiilor necesare unei admenistrari
eficiente a activitatiilor pe care le coordoncara.
&, Cerinte specifice®*™:
- vechime in munc: minim 1 an
- dificultatea sarcinilor postului: medie
- perivada contractului: nedeterminati, cu peripada de probi de 90 de zile

7, Competena manageriala** ** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-

Arributiile postuluoi:

- respectd normele PS1 51 PM specifice locului de munc;

- respecta programul de Jucru stabilit;

- in carul unor situatii de exceptie, ce impun rezolvared operativi a altor simuagii sau probleme
ivite, va rispunde acestor cerinfe, inclusiv in zilele nelueritoare, prin prelungirea programului de
munca siptiminal, la solictarea conducerni;

- organizeaza §i raspunde de intreaga activitate administrativ-gospodareasca ce se desfasoara in
cladirea pe care o gestioneazi:

- popularizeasi si rispunde de respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare 3
Functionare atit de catre personalul Ingrijitor, ¢it si de persoanele cu care intrd in contact

- organizeazi s raspunde de primirea, evidenia, pastrares, eliberarea 51 modul de folosire a
bunurilor materiale din gestiune, in condifiile previzute de lege § actualizeasd In permangnia
intrarile si iegirile materialelor consumabile,

- organizeazd, cu sprijinul - personalulni din subordine, 5 raspunde de darea in folosintd a
inventarului in spatiile de folosintd comuna



- orpganizesz 51 stebileste persongluloi ingrijitor §i de intrefinere sectoarele pe care urmeaza s
eleciuese curdlenia si reparagiile, rispunzdind de executared sarcinilor permancnbe 5t iemporare ale
ACEKLOL,
- rispunde si asipuri personaluluy de serviciu prin compartimentele de specialitate echipamentul
de protcctic, materialele de curdtenie si reparafii necesare in conformitale cu normativele in
vigoars,
- electueard 51 orispunde de instruirea personalului din suborsdine, privind sarcinile ce le revin,
respectarea normelor de securitate 51 sdndtate a munci, a normelor privind siluapile de urgentd 5o
normelor de para sisceuritate |s incendiu, gestiondnd fiseles de instructal,
- controlead on de cdte orl are posibilitstes atdl personal cit s pos mtemmediul persenalului din
siuhordine starca instalafiilor electrice, sanitare 5i de incilzre, rispunzind de buna functionare i
peEstora,
- supravephessd permanenl s cispunde de modul deoefeciuare a courlijeniel, pdstrarea ordinii in
todte spatiile si sectoarele arondate, sesizénd ierarhic toate distunclionalitdtile constatate si iz
miédisuri pentri remedierea de urgenta & accsiora,
- i mdsurt i rispunds de folosires rajionald a energier electrice 51 aapei wimarind Tn permanenté
incadrarea in consumurile stabilite, preocupandu-se de inidturares oricdror forme de risipa,
aplicind n permanent indsuri de eficientizares,
- dispune masurile corespunzétoare §i rispunde de efectuarea curdteniei In imobil, in jurul acestuia,
a spapitlor vera alerente, precum s colectarea selectivi a deseurilor 30 gunoiului menajer,
raspunde de evidenta primard & bunurifor materiale pe care le gestioneard {(impreund cu
persanalul din subordine) 5t perindic se confrunli cu cea existentd la compartimentul de evidenta
contahila,
- rispunde 51 line evidenta consumurilos la wilitdni a spatiilor inchiriate si inainteaza lunar (in
ultima zi lucritoare a lunii) 1a compartimentul ierarhic procesul-verbal de citirs,
- rispunde §i comunicd in scris (prin referal bine argumentat) pe cale ierarhich, completarea dotin
bazel materiale, secesarul lucririlor de reparalii curente, igienizaril, dezinsectiei si deratizdirii i
propunc comisici de inventariere declasarea bunurilor veale, care au durata normald de . utilizare
indeplinita i nu mai corespund scopurilor pentru care au (st destingte,
- rispunde i intocmeste lunar foaia colectiva de prezentid pentru personalul din subordine veghind
Iz respectarea programultui de luerw, rispunzand de vendicitaea datelor inscrise in acestes, extrase
din condica de prezenia i graficede de lucru acelo unde este cazul,
. gfectueazd s rAspunde de planificarea perscanelor din subordine in concedii de odihna, jine
evidenta la 7i & accstora si asigurd prezenta la serviciu in perioadele care impun necesar de forfi
de munci suplimentar,
- rispunde, urmitreste si sesizeazh dupd cax selilor erarhici respeciares de care firmele de prestari
servich a clauzelar prevdsute Tn contracte. confirmand prin semnturd sxeculares acesiors conform
necesil@lilor existente,
indruma si controleazi in permanentd modul de efectuare a serviciului de pazs dc  cdtre
personalul specializal, sesizdnd in scris pe cale ierarhicd abaterile constate, dupd consemnares
prealabili a acestora in registre speciale de control,
. rispunde i Tnainteazd la termenele siabilite, sitoatiile solicitate de care comparimentele
ierarhice, rispunzind de veridicitatea datelor inscrise in acestea,
- %@ fie cinstit, loial 5i disciplinat dind dovadd in toate Tmprejurdrile de o atitudine civilizatd 5
corect fi)d de wate persoanele cu care intrdl in contact, respectand etice universitaa,
- %8 respecte siosioaplice fooactivitales sa 1oste aclele nermative in vigoare, care aud legilurd cu
atribufiile funciic pecare o incadreazd,
- raspunde de primirea, evidenta, pistrarea, eliberarea 5i modul de folosire @ bunurilor mareriale
din pestione in condifiile prevEzute de lege;
- raspunde i finc evidenta primard a bunurilor pe care le pestioneazi gi periodic se confruntd cu
ceq exisientd 1a compartimentul contabilitate;
- raspunde si respectd dispoediiile legale cu privire la  prevenirea si slingersa incendiilor si
proleclia muncii participind lunar la instructajele efectuale it acest domeniu;
- respecti 5i aplica in activilalea sa togle aciele normative in vigoare, care au legdtued cu atributitle
funcfici pe care o incadreazi;



I

E.

F,

LS

- indeplineste orice alle sarcini de serviciu care deriva din regulamentele de orpanizare s
tuncrionare sifsau primite din panea sefiilor ierarhict si a conducerii institutie

- are obligatia de a respecta Fisa Postlui §1 Regulementul de Ording Interioard a Universitiii din
Craiova

- raspunde g inaimeazd la termencle stahilite sitagiile solicitate de catre compartimentele
ierarhice, rispunzind de veridicitatea darelor inscrise in acestea

- Indeplineste orice alte sarcini de serviciu care derivd din regulamentele de organizare si
funetionare yi/sau primite din pastea sefilor terarhici st a conducerii instujiei.

Stera relationala a titularalui postului

I. Sfera relationala interni:

ad Relagn wrarhice:

— subordonal fald de: subordonat direct sefului Serviciului Administeativ Drobeta Turnu
Severin gi indirect Directorulu Directici Administrative si Directorulul General Administratay:

— SUperior pentru; ingrijilcarele si fochistii aferenti clading pe care o administreaza,

b) Relagii functienale: pe linie de Norme de Securilile 51 Sandtaie in Muncd si Prevenirea si
Stingzrea Incenditlor, aplica recomandarile §1 misurile solicitate de persenalul autorizn din cadrul
DGAL

¢} Relatii de control: controleazi activitijile desfisuraie de care persoanele din subordine

d} Relatii de reprezentare: reprezinta institutia fnocare s desfEscard activitates, conform
competentei sale;

1. Sfera relofionald externi:
a) cu auloritdti si institutii publice; -
b cu organizatii internationale: -
ol o perscane juridice private: -
3. Delegarea de atribugii si competenta®*=**; - funciii similare

Inloemit de:

|. Mumele gi prenumele:

2. Funciia de conducere: Sef” Serviciu Administrativ Drobeta Turnu Severin
3. Semndtura:

4. Data intocmiri:

Luust ba cunastingii de eiatre ocupantul postului

i. Mumele si prenumele:
2. Semniilura:

1 rata;

Contrasemmnensi:

I, Mumele 51 prenumels:

2, Funejia; Director Directie Administrativa
3. Bemnaneea:

4. Data:




Ancxa nr. 3

Denumirea angajatorului

Datele de identilicare ale angajatorulul {adresd completa, CUT)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, lax)

Mr. de inregistrarc

Data inregistrani

ADEVERINTA

Prin prezenta sc atesta faptul ci difdog coiiiiiinininn posesor/posesoare al’a B.L/C.L
v SETIA smwn ME. oroviiiiiines CE s a fostieste angajatul/angajata
FSSNRP IR in baza actului administrativ de numire nr. ... fcontractului individual de
muncd, cu  normd  intreagiden  timp  parfial de ... orefzi,  incheiat  pe durati
nedeterminati/determinata, respectiv .., inregistrat in registrul general de evidenli a salariatifor
CUNE. orihinnns in functia‘meseria‘ocupatia de *).. R

Pentru excreitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de
munci/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel Y R ; in

specialitatea ............. e

Pe durata executirii contractului individual de munci/‘raporturilor de serviciu, dlidma
A AR S a dobédndit:

—wvechime in munc: ... coveees @00 coreee. UM oo PilES

_ vechime in specialitatea studiilor: ... seserrres B voravivivan lund o zle,

[ Nr. | Mutaia intervenitd | Anul/luna‘zi Mcxeria-'Pun-;:giw‘Uuuga;ia|“.‘-'r. ¢i data actulul pe
ert. harza cAruia se face

1

Pe durata executirii contractului individual de munci/raporturilor de serviciu au
intervenit urmdtoarcle mutatii (modificarea, suspendarca, incetarea contractului individual de
muned/raporturilor de serviciu):

In perioada lucratd a avul .......... zile de absente nemotivate - P File de
concediu fird plata.

in pericads lucratd, dluvdnel ... Py T nu i s-a aplical nicio sancfiune
disciplinari/i s-a aplicat sanctiunea disciplinard ............ R e .

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaragi, certificim ci datele
cuprinse in prezenta adeveringd sunt reale, exacte gi complete.

[ata Numele si prenumcle reprezentantului legal al angajatorului *)

'y Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania $1 la actele normative care stabilesc
funcii.

2y 8¢ va indica nivelul de studii {mediw/superior de scurth durati/superior).

) Persoann care, potrivil legii‘actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale. reprezintd
angajatorul in relatiile cu terfii.



