N UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

DEPARTAMENTUL

RESURSE UMANE

NR. 75517/ 15.11.2022

ANUNT
privind ocuparea postului de
administrator patrimoniu, cod COR 515303, vacant in cadrul Serviciului
Administrativ

|I. Data, locul si ora concursului:
Concursul va avea loc n data de 05.12.2022, ora 10:00, la sediul central al U.V.T., Timisoara,
Bd. Vasile Parvan, nr. 4, sala 103.

I1. 1. Comisia de concurs:

- Petcu Vlad — Presedinte;
- Morar Gabriel — Membru;
- Dicso Vanessa — Membru;
- David Diana — Secretar.

2. Comisia de contestatie:
- Georgescu Laurentiu — Presedinte;
- Ciciou Anca — Membru;
- Melis Mihaela — Membru;
- David Diana — Secretar.

3. Membru supleant comisie concurs:
- Adrian Stoican
- Mihoc luliana

4. Membru supleant secretar comisie de concurs:
- Dicso Vanessa, Departament Resurse Umane.

I11. Bibliografia concursului:

e Carta Universitatii de Vest din Timisoara;

e Legea educatiei nationale nr. 1 din 5 ianuarie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Codul de etica si deontologie universitara a UVT.

e Regulamentul de organizare si functionare al Institutului de cercetari avansate de mediu.

IV. Dosarele de concurs se vor depune pana in data de 22.11.2022, ora 15:00 la Registratura
UVT (cu mentiunea “in atentia Departamentului Resurse Umane, dosar candidatura
post Denumirea postului”), sediul central al UVT sau la adresele de e-mail
vanessa.dicso@e-uvt.ro, resurseumane@e-uvt.ro si vor contine obligatoriu urmatoarele
documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatda conducatorului institutiei publice organizatoare
(Anexa 1);

b) copia certificatului de nastere, copia actului de identitate sau orice alt document care
atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

d) copia carnetului de munca, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste vechimea in munca,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar eliberat cu cel mult 6 luni anterior datei derularii concursului (original);

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate (original);
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g) curriculum vitae;
h) declaratie privind autenticitatea documentelor (Anexa 2).

- Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
sj calitatea acestuia, In formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Actele prevazute la pct. 1V lit. b), ¢), d), vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea, de catre o persoana desemnatd din cadrul Departamentului
Resurse Umane anterior sau in ziua stabilita pentru concurs.

V. Probele de concurs:
Concursul pentru ocuparea postului vacant consta in 4 etape succesive, dupa cum urmeaza:
a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisa din tematica bibliografiei — ora 10:00;
C) proba prcatica — ora 13:00;
d) interviu —ora 14:00.
Fiecare proba este eliminatorie.

V1. Informatii privind postul de administrator imobil, in cadrul Serviciului Administratv:
- Postul de administrator imobil este subordonat sefului Serviciului Administrativ;

- Durata si conditiile muncii: postul este pe perioada determinata, cu posibilitate de prelungire,
durata timpului de lucru fiind de 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptamana in conditii normale de
lucru;

- Salariul minim brut de Tncadrare a postului este de 3.564 lei.
- Indemnizatia de hrana: 347 lei.
- Perioada de proba este de 30 zile conform legii;

- Concediul de odihnd si durata acestuia: se acordd anual in conformitate cu prevederile
Codului Muncii-republicat, si a legilor speciale (daca este cazul).

VII. Conditii generale de participare la concurs si conditii specifice necesare pentru

ocuparea postului:

Conditii generale:

a) are cetdtenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

Studii superioare;

Vechimea specifica postului (Experienta intr-un post similar): fara experienta;

Experienta intr-un domeniu similar constituie un avantaj;

Cunostinte - calculator: Microsoft Office;

Alte cerinte specifice:
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- capacitate de analiza si sinteza, adaptare dinamica la sarcinile de serviciu, rezistenta la stres;
- spirit de initiativa;

- persoand responsabila si organizata;

- abilitati de comunicare;

- abilitati de lucru in echipa.

VIII. Responsabilitatile si atributiile principale specifice postului ce se va scoate la concurs
sunt cele din fisa postului, dupa cum urmeaza:

e se asigurd de functionalitatea si folosinta corectd a echipamantelor si instalatiilor de
cercetare aflate Tn incinta Institutlui de Cercetari Avansate de Mediu.

e asigurd functionarea echipamentelor si aparaturii din laboratoarele facultatii pe durata
desfasurarii activitatilor didactice: ore de curs, semdnarii, laborator, practica, elaborari de
licente;

e gestioneazd mijloacele fixe, obiectele de inventar, cartile de specialitate si materialele
primite Tn inventar pentru toata facultatea;

e urmareste permanent starea de functionare a calculatoarelor, a echipamentelor video si a
fotocopiatoarelor (evidentd, defectiuni si reparatii, sesizarea service-ului, receptionarea
reparatiilor, etc.);

e raspunde de pastrarea in conditii de functionare a echipamentelor tehnice din dotarea
facultatii - participa in cadrul comisiei de receptie, la receptionarea echipamentelor;

e Intocmeste documente necesare pentru activitatea laboratoarelor facultatii, in
conformitate cu dispozitiile primite;

e urmareste si raspunde de modul 1n care se realizeaza printdrile in laboratoare: coopereaza
CuU persoana desemnata drept administrator de retea, rezolvand problemele ce-i intra in
competenta;

e Intocmeste documentatiile pentru achizitii si urmareste derularea eficientd a acestora,
raspunzand de calitatea lucrarilor intocmite;

e raspunde de asigurarea bazei tehnice necesare desfasurdrii intdlnirilor de lucru pe
proiecte,etc.;

e indeplineste prompt si operativ sarcinile legate de buna derulare din punct de vedere
administrativ a programelor de cercetare in care este implicata facultatea;

e opereaza in programul SAP inventarierea mijloacelor fixe/obiecte cu toate operatiunile
anexe, propunerile de casare a mijloacelor fixe si obiecte de inventar, propunerile de
achizitii/referate de necesitate pe facultate, pe proiecte, pe studii postuniversitare,
genereaza bonuri de consum pentru fiecare unitate logistica;

e intocmeste notele de transfer la terti;

e intocmeste cererea de suplimentare/transferare buget pentru articolul bugetar propus de
Decan pentru achizitie cu deficit financiar;

o efectueaza decontarea abonamentelor studentilor prelucrand documentele si statele de
platd, ordonantarea de plata;

e raspunde solicitdrilor legate de baza materiald, logisticd, spatii aferente faculttii cu
ocazia auditului anual, punand la dispozitie datele solicitate;

e sprijina activitatea de depunere de proiecte prin transmiterea informatiei despre apeluri in
mod adecvat si pregétirea documentelor pentru depunerea acestora;

e sprijind activitatea de derulare a proiectelor de cercetare si dezvoltare;

e sprijina activitatea de cercetare si dezvoltare, in general;

e 1Indeplineste orice sarcina, in caz de nevoie, legat de secretariat: xeroxat, participare la
inscrieri admitere, licente, etc.;
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e constituie obligatie de serviciu verificarea zilnica (cu exceptia concediului legal) a
corespondentei electronice sosite pe adresa institutionala de e-mail;

e pregateste si raspunde de predarea la arhivad a documentelor;

e constituie obligatie de serviciu si alte sarcini date de sefii ierarhici superiori, legate de
specificul postului cu respectarea repartizarii echitabile a sarcinilor intre posturi;

e sec obligd sd respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementari in
vigoare.

Dupa afisarea rezultatelor finale obtinute, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune
contestatie in termen de cel mult o zi lucrdtoare de la data afisarii rezultatului final.

Comunicarea rezultatele comisiei de solutionare a contestatiilor, se afiseaza in maximum o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Informatii suplimentare se obtin la Departamentul Resurse Umane, cam. 151, tel.
0256/592159.

Departament Resurse Umane
David Diana
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Anexa 1
APROBAT

Catre

Conducerea Universitatii de Vest Timisoara

Subsemnatul(a)
CNP domiciliat(a) in localitatea
jud./sector strada nr. bloc
scara etaj ap , CI/BI seria nr. eliberat de

la data , va rog sa-mi aprobati inscrierea la

concursul pentru ocuparea postului de , din
cadrul din data de

Data Semnatura
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Anexa 2
DECLARATIE
U 1S =T 4T LU ,
oo 00N o3 1 F =1 7 T | ,
posesor/posesoare al C.1. seria ............ ] S eliberat de .......ccocovvvevvececece e, la
data de .....cccooviiiiii e, AVANA CNP s , n
calitate de candidat/a pentru POStUL de ........cceeviieiiiriiiiieiicieece e din

cadrul Universitatii de Vest din Timisoara, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal,

declar pe propria raspundere faptul ca:

- informatiile furnizate in dosarul de candidaturd sunt complete, corecte si corespund
realitatii;
- toate diplomele de studii si documentele prezentate in copie in dosarul de aplicatie

sunt conforme cu originalul;

- 1n ziua stabilita pentru concurs voi prezenta toate documentele din dosarul de concurs
in original, pentru a fi vizate de persoana desemnatd din cadrul Departamentului
Resurse Umane al UVT ca fiind conforme cu originalul, in caz contrar urmand a fi
exclus/a din procedura de selectie a candidatilor.

Data completarii .........cc.c.......

(Nume, prenume)

(Semnatura)



