MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Str. Universitatii nr. 20, cod 332006 Petrosani,
jud. Hunedoara, ROMANIA

Cabinet Rector Tel. 00 40 254/54.29.94; Fax: 00 40 254/54.34.91

E-mail: rector@upet.ro; www.upet.ro

Nr.325/31.01.2017

ANUNT

Universitatea din Petrosani, cu sediul in Petrogani, str.Universititii, nr.20, judetul Hunedoara,
in temeiul art.1-art.7 din Regulamentul-cadru de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
aprobat prin H.G. nr.286/2011, cu modificarile din H.G.nr.1027/2014, art.26 alin.(7) din Legea
nr.284/2010 si Legea nr.250/2016, organizeazd concurs in vederea ocupdrii pe perioada
nedeterminata a posturilor vacante, dupad cum urmeaza:

-1 post de Administrator patrimoniu cu studii medii/Administrator - Serviciul Social/ Baza

sportiva;

-1 post de Administrator financiar studii superioare/ Economist - Serviciul Financiar-

Contabilitate;

-1 post de Administrator financiar studii superioare/Referent(economist) — Serviciul

Resurse umane si Salarizare;

-1 post de Administrator patrimoniu studii superioare/ Inginer— S.R.U.S./ Informatizare si

statistica;

-1 post de Administrator patrimoniu studii medii/ Administrator - Serviciul Patrimoniw/

Spatii de invatdmant.

Concursurile vor avea loc in data de 28.02.2017 la sediul universititii, loc.Petrosani,
str.Universitatii, nr.20, Corp D.

Concursurile vor cuprinde ca probe de concurs: proba scrisd, probd practicd (Administrator
patrimoniu studii superioare/ Inginer /Informatizare i statisticd) i interviu.

Conditiile generale (art.3 din H.G.nr.286/2011 ): cetdtenie romani, cunoagtere limba romana
scris-vorbit, vArsta minind reglementatd de lege, capacitate deplind de exercifiu, sd aiba o stare de
sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza atestati pe baza adeverintei medicale
eliberate de medic, cerintele de studii, nu a fost condamnati definitiv, incompatibilitate in
exercitarea functiei.

Conditii specifice necesare in vederea participarii la concurs i a ocuparii postului conform
art4 din Regulamentul-cadru aprobat prin H.G.nr.286/2011, cu modificarile din
H.G.nr.1027/2014:

. studii medii, absolvite cu diploma de bacalaureat si vechime in specialitatea postului ca
Administrator patrimoniu/financiar, de minim 5 ani, pentru postul de Administrator patrimoniu
studii medii/ Administrator - Serviciul Social/Baza sportiva ;

- studii superioare de lungd duratd sau echivalente absolvite in domeniu economic, pentru
postul de Administrator financiar studii superioare/ Economist - Serviciul Financiar -
Contabilitate;

- studii superioare de lunga durata sau echivalente absolvite in domeniu economic, pentru
postul de Administrator financiar studii superioare/ Referent(economist) Serviciul
Resurse umane si Salarizare;

- studii superioare de lungd duratd sau echivalente absolvite in domeniu in domeniul
inginerie; specializari in design industrial; pentru postul de Administrater patrimoniu
studii superioare/ Inginer— SR.U.S./ Informatizare §i statistica;

. studii medii, absolvite cu diplomd de bacalaureat, pentru postul de Administrator
patrimoniu studii medii/ Administrator Serviciul Patrimoniu/ Spatii de invatamant.

Dosarul de inscriere la concurs va cuprinde urmatoarele documente:
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cerere de inscriere;

declaratie privind incompatibilitatea conform Legii nr.1/2011 si Cartei Universitatii din
Petrosani;

copii xerox a actului de identitate si a actelor de stare civild (certificat de nastere,
certificat de casitorie-daci este cazul);

copii xerox a actelor de studii, specializéri, calificari, impreund cu originalul pentru a
certifica copiile;

copia carnetului de muncd, sau o adeverintd care sa ateste vechimea in muncd §i in
specialitate;

recomandare de la ultimul loc de munca sau din partea unei persoane care poate da
relatii privind profilul profesional si moral al candidatului;

adeverintd de la medicul de familie care si ateste starea de sanatate corespunzitoare §i
compatibilitatea candidatului cu natura muncii aferente postului, eliberata cu cel mult 3
luni inaintea deruldrii concursului;

curriculum vitae;

cazier judiciar/ sau o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care
s-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza, pdna la data concursului;

alte documente considerate de candidat ca fiind relevante in desfagurarea concursului.

Dosarele de concurs se depun la Serviciul Resurse Umane, str. Universitatii, nr. 20, corp
D, pani la data de 20.02.2017, ora 10.

Informatii suplimentare, pot fi solicite de la Serviciul Resurse Umane, telefon: 0254542580,
int. 292, 237.

okl ~RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. RADU Sorin Mihai
i

2/10



ANEXA la ANUNT
Tematica
pentru ocuparea postului prin concurs de Administrator patrimoniu studii medii/
Administrator - Serviciul Social/Baza sportiva
1.Gestionare imobile si spatii de invatamant;
2.Gestionare utilitati;
3.Inchirieri spatii;
4 Drepturi si obligatii, angajati si angajator.
Bibliografia
pentru ocuparea postului prin concurs de Administrator patrimoniu studii medii/
Administrator- Serviciul Social/Baza sportiva
Legea nr.53/2003- Codul muncii- republicat;
Legea nr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale;
Ordin MLE.N. nr.3320/28.02.1996- inchirieri bunuri;
Ordin MLEN. nr. 5011/9.10.1997- inchiriere bunuri;
Ordin MLE.N. nr. 3288/19.02.1988- inchiriere bunuri;
Ordin M.E.C. nr. 5013/20.11.2002- inchiriere bunuri;
Ordin M.EN nr.4363/6.09.1999- incheieri de contracte;
Ordin M.E.N nr.4512/23.09.1999- incheieri de contracte;
H .G.or. 128 din 30 martie 1994 privind unele masuri pentru asigurarea conditiilor de
dezvoltare fizica si morala a elevilor si studentilor;
10. Regulamentul de organizare si functionare a serviciului social (Carta universitatii);
11. Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani.

Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicdrii prezentului anuny.

3O g8k 0N Lhighs U3 bO D

Tematici
pentru ocuparea postului prin concurs de Administrator financiar studii
superioare/Economist Serviciul Financiar-Contabilitate
1 Norme metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor;
2.Organizarea $i conducerea contabilitatii institutiilor publice;
3 Prevederile Legii 500/2002 privind finantele publice;
4 Drepturi si obligatii, angajafi si angajator, conform Regulamentului Intern;
5 Probleme privind inregistrarile contabile; intocmire Registru de casd;Depuneri la banci;
6.Efectuarea incasirilor si platilor in numerar;
7.Evidenta si pastrarea numerarului;
8 Reglementarea autonomiei institutiei de invatimént superior;
9 Veniturile institutiei de invafamant superior(din ce se compun).
Bibliografia
pentru ocuparea postului prin concurs de Administrator financiar studii
superioare/Economist Serviciul Financiar-Contabilitate
- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legaturd cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste;
- Legea contabilitaii nr. 82/1991, actualizata;
- Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale;
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice;
- Legeanr. 1/2011 a Educatiei Nationale;
- 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv;
- 0.G. nr. 80/2001 pentru stabilrea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si institutiile
publice; s
- H.G. nr. 2139/2004 privind aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe; : 4\
- O.M.F.P. or. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, |
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, R &
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale; N /L)
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- O.MLF.P. nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la

exercitarea controlului financiar preventiv;

- O.M.E.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea $i

conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice $i

instructiunile de aplicare a acestuia;

_ O.MLE.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

- O.M.F.P. nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice
nr.1917/2005;

Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate §i actualizate pand la data
publicdrii prezentului anung
Tematica
pentru ocuparea postului prin concurs de Administrator financiar studii superioare/
Referent(economist) —Serviciul Resurse Umane §i Salarizare
1. Invatdmantul universitar, sistemul national de invéitamant — organizare si functionare;
2. Salarizarea personalului din invitamantul universitar;
4. Cunostinte despre Registrul de evidenta al salariatilor;
5. Cunostinte informatice necesare desfasurdrii activitatii;
6. Protectia informatiilor conform Legii nr.677/2001;
7. Cunogtinte despre arhivarea documentelor.
Bibliografia
pentru ocuparea postului prin concurs de Administrator financiar studii superioare/
Referent(economist) —Serviciul Resurse Umane si Salarizare
1. Legea nr.1/2011, Legea educatiei nationale;
2. Legea 284/2010, Ordonanta de urgentd nr.57/2015, modificata si completatd prin Ordonanta de
urgenti nr.20/2016 si Hotarérea nr.582/2016;
3 Hotarrea nr.500/2011 privind registrul general de evidenta al salariatilor;
4. Regulamentul Intern al Universititii din Petrogani si Carta universitara;
5. Legea nr. 544/12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public (M.Of. nr.
663/23.10.2001, si Norme Metodologice din 7.02.2002 M.0.nr.167/2002);
6. Legea nr. 677/21.11.2001(actualizatd) pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date (M.Of. or.
663/23.10.2001);
7. Legea 16/1996 — Legea arhivelor(actualizatd).
Noté: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate §i actualizate pdnd la data
publicdrii prezentului anung
Tematica
pentru ocuparea postului prin concurs de Administrator patrimoniu studii
superioare/inginer —S.R.U.S /Informatizare si Statistica
1. Invirimantul universitar, sistemul national de invatimant - organizare si functionare;
2. Protectia informatiilor clasificate — definitii, informatii de serviciu;
6. Drepturi si obligatii angajati si angajator; Principii §i reguli de conduita;
7. Retele de calculatoare: topologii, medii de transmisie, protocoale;
8. Cunostinte generale despre echipamente de retea (configurare switch, access point, router wireless);
9. Configurare si administrare retele LAN;
10. Cunostinte generale de Active Directory;
11. Lucrul cu sisteme de operare Linux.
12. Design Computerizat
13. Promovare si Marketing
14. Design site-uri web;
15. Administrarea retelelor de calculatoare;
16. Instalare, configurare si depanare hardware — software;
17. Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Publisher);
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Bibliografia
pentru ocuparea postului prin concurs de Administrator patrimoniu studii
superioare/inginer —S.R.U.S./Informatizare §i Statistica

1.Legeanr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale.

2.Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani si Carta universitara.

3.Legea nr. 544/ 12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public (M. Of. nr.
663/23.10.2001).

4 Legea nr. 677/21.11.2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date (M. Of. nr. 663/23.10.2001).

5. Dezvoltarea unui sistem curricular prin integrarea in tehnologia e-Learning a elementelor
educatiei antreprenoriale — Pop E., Bubatu R. — Editura Universitas, Petrosani, ISBN 978 973 741
3772, 2014

6. Retele locale de calculatoare - proiecte §i administrare, Autori: Adrian
Munteanu, Valerica Greavu Serban - Editura Teora.

7. Bazele retelelor de calculatoare, Editura Teora, 1999.

8. Microsoft Windows 2000 server, Autori: Peter Norton, Irfan Chaudhry, Tom
Burke - Editura Teora;

9. Retele Windows, Servere si clienti. Exemple practice, Autori: Adrian
Munteanu, Valerici Greavu-Serban, Gabriel Cristescu - Editura Polirom.

10. Baze de date si limbaje de programare, Autor: Ioan-Emilian Ceuca, Editura:

Aeternitas, Alba Iulia, 2009;

11. Baze de date. Proiectare, implementare, gestionare, Autori: Connolly T., Begg
C., Strachan A., Editura Teora, Bucuresti, 2001.

12. Dezvoltarea aplicatiilor Web cu PHP si MySQL, Autori: Welling L., Thomson
L., Editura Teora, Bucuresti, 2005.

13. Phyllis D. — Corel Draw 11, Editura Teora Bucuresti, 2003
14. Diaconescu D. — Designul Conceptual al Produselor, Editura Universitatii Transilvania Brasov,
2010
15. Roger C. P. — Tehnoredactare Computerizata si Design pentru toti, Editura Teora, 1996
16. Cucu L — Tehnici Promotionale, Petrosani, 2010
17. Dura C. — Marketing si Psihologia Consumatorului, Editura Edyro Press Petrosani, 2004
18. Dura C. — Cercetari de Marketing, Editura Focus Petrosani, 2002
19. Tehnici de Web Design, Chip Compact, 2012
20. Bott Ed. — Microsoft Office XP, Editura Teora Bucuresti, 2003
Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicarii prezentului anung
Tematica
pentru ocuparea postului prin concurs de Administrator patrimoniu studii medii/
Administrator- Serviciul Patrimoniu/Spatii invitiméant:
fnvataméntul universitar, sistemul national de Invatdmant — organizare si functionare
Normele privind organizarea si efectuarea inventarierii.
. Norme de protectia muncii si securitatea in munca, obligatorii prin Regulament intern
4. Gestionare imobile si spatii de Invatdmant
Bibliografia
pentru ocuparea postului prin concurs de Administrator patrimoniu studii medii/
Administrator- Serviciul Patrimoniu/Spatii invatimant:
Legea nr.1/2011 Legea educatiei nationale;
Legea nr.53/2003- Codul muncii- republicat;
Regulamentul Intern al Universititii din Petrosani si Carta universitatii;
Legea nr. 98/1994 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena si
sanitate publici- Conditiile si procesele de munca; AN
5. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in,
legatura cu gestionarea bunurilor. 1,
Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate §i actualizate pdndla daia |
publicdrii prezentului anuny. v

B bt
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ATRIBUTII SI SARCINILE PRINCIPALELE AFERENTE POSTURILOR VACANTE
SCOASE LA CONCURS

1. Atributii principale si sarcini aferente pentru postul de Administrator patrimoniu studii medii/
Administrator — Serviciul Social/ Baza sportivi:

_ Administreazi, urmireste, tine evidenta activitétilor la Baza sportiva;

- Tine evienta incasarilor provenite din activititile conexe procesului de invatamént la Baza;
- Tine evidenta cheltuielilor de intrefinere, apa, energie electricd, energie termica, etc;

- Face parte din comisiile de inventariere;

- Tine gestiunea Bazei sportive;

- Raspunde de executarea corectd a sarcinilor de lucru primite;

- Pastreaza confidentialitatea informatiilor, a documentelor;

- Foloseste corect si respnsabil echipamentul tehnic din dotare;

- Respecti disciplina muncii, programul de lucru, normele SSM, PSL

2. Atributii principale si sarcini aferente pentru postul de Administrator financiat studii

superioare/Economist — Serviciul Financiar-Contabilitate

-Raspunde de gestiunea valorilor banesti incredintate (incasari si plati), pentru activitatea bugetara,

utofinantata, valuta si Club Stiinta, in conformitate cu prevederile regulamentului operatiunilor
de casa aprobat prin Decret nr.209/1976;

-’I:ntocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

_Intocmeste zilnic Registrul de casa, fard corecturi, stersaturi sau taieturi, iar dacé se fac totusi, din

greseald, suma gresit trecutd se bareaza cu o linie si se semneaza de citre casierul care a efectuat

corectura;

-Predi zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea incas#rilor in

programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

_Ridica zilnic de la banci Extrasele de cont si le preda in contabilitate;

_Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitétii;

-Respecta plafonul de casi;

-Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

_Flibereaza numerar prin casierie numai pe baza unei Dispozifii de platd semnatdde contabilul sef;

-Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a

tuturor documentelor contabile, evidentelor §i a oricaror altor elemente materiale sau valorice

solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitafii;

-Respecti cu strictete procedurile de lucru;

-Asigura secretul si securitatea valorilor banesti incasate;

_Executi orice activitate impusa de necesitifile serviciului;

-Preia din competentele celorlante posturi pe o perioada determinati (absente motivate. concediu

de odihni, concediu  medical, deplasari interne sau externe, cursuri de perfectionare, efc. ).

-Conteaz3 si inregistreaza in programul de contabilitate operatiunile privind ordinele de deplasare

si deconturile de materiale;

_Verifica si urmareste fisele debitorilor rezultati in urma acordarii avansului de trezorerie;

-Prin intermediul programului informatic, tine evidenta:

- creditelor aprobate pentru efectuarea cheltuielilor aprobate prin buget;

- angajamentelor bugetare in limita creditelor bugetare aprobate;

- angaj. legale aprobate de ordonatorul de credite in limita creditelor bugetare aprobate;
- ordonantarilor de plati intocmite cu ocazia efectudrii platii;

- Verifici concordanta dintre contul de executie rezultat in urma inregistrarilor contabile din
programul de contabilitate §i situatia privind executia cheltuielilor, rezultatd in urma-aplicarii
legii 500/200 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor; NG\

- fintocmeste ordinele de platd catre trezorerie pentru plata salariilor, pe baza situatiilor
recapitulative aferente centralizatorului de salarii; | o,

- Redacteazi situatii, referate si alte adrese solicitate serviciului Financiar — Contabil;

- Realizeazi stocarea, recuperarea §i arhivarea bazelor de date; :
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- Colaboreaza cu furnizorul si administratorul programelor informatice de contabilitate in
vederea actualizirii acestora potrivit reglementérilor legale;

- Preia din competente, pe o perioadd nedeterminaté, in absenta celorlalti economisti( absente
motivate, concediu de odihnd, concediu medical, deplasari interne sau externe, cursuri de
perfectionare ), si anume: verificarea si inregistrarea in contabilitate a operatiunilor efectuate
prin intermediul conturilor bancare, contabilizarea si inregistrarea salariilor personalului, a
burselor si ajutoarelor sociale ocazionale, inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli.

- Respectd si aplici normele SSM si PSL.

3.Atributii principale si sarcini aferente pentru postul de Administrator financiar studii
superioare/Referent(economist) — Serviciul resurse umane si Salarizare

Concepe si redacteaza anuntul de recrutare si asigura spatiul publicitar anunturilor de angajare;
Primeste, intocmeste i monitorizeazd documente necesare pentru intocmirea dosarului de
candidatura;

Participa la organizarea si desfasurarea procesului de testare a candidatilor;

Comunica rezultatul concursului/examenului si decizia de angajare;

Asigurd informarea prealabili la angajare conform Codului Muncii;

Asigur si raspunde pentru intocmirea dosarelor de personal ale noilor angajati;

Intocmeste dosarele si le actualizeaza continuu pentru personalul angajat (acte de stare civild, acte
studii, CV-ul, contractul individual de muncd, fisa de post, decizii,etc);

Informeaz3 angajatii asupra modului de completare a diferitelor formulare;

Asigura inregistrarea contractelor individuale de munca, intocmeste eventualele modificari de
C.LM. si a actelor aditionale conform legislatiei in vigoare si raspunde pentru intocmirea corecta i
in termen;

Remite salariatului un exemplar al contractului individual de muncé si din decizii prin luare la
cunostinté;

Gestioneazd baza de date a salariatilor operdnd la timp §i in mod corect intrérile si iesirile;
Arhiveaza documentele de personal conform legislatiei in vigoare a arhivei;

Obtine actele si documentele necesare dosarelor de personal, rispunde de gestiunca si
confidentialitatea datelor din dosare;

Arhiveaza sanctiunile pentru angajatii ce nu se conformeaza regulamentului de ordine interioard;
Intocmeste adrese catre somaj privind locurile de munca vacante din unitate, pentru repartitie;
Asiguri evidenta corectd a inscrierilor in Re gistrul General de Evidenta a Salariatilor:

Intocmeste notele de lichidare pentru personalul care paraseste unitatea;

Centralizeaza si arhiveazi rezultatele evaludrilor profesionale ale angajatilor;

Inregistreazi toate documentele emise de Serviciul Resurse Umane;

Intocmeste adeverinte de venit solicitate de salariat;

Raspunde de confidentialitatea datelor si documentelor pe care le intocmeste si le gestioneazd;
Calculeaza concediile medicale pentru personalul universitétii, primeste, verificd lunar pontajele,
concediile de odihna, cererile CFP, etc.;

Intocmeste statele de plata si verifica corectitudinea acestora pentru personalul din universitate;
Respecti normele de protectia si securitatea muncii;

Respecti procedurile si normele de calitate aferente activititii pe care o desfagoard.

fntocmeste decizii de personal pe baza Hotararilor emise de Senat sau C.A.;

Lunar, trimestrial si anual, intocmeste i asigura autocontrolul situatiilor intocmite catre Statisticd.
Arhiveaza raportirile intocmite conform legii arhivei.

Asiguri colaborarea cu Casa de Sanatate Deva, AJOFM, etc.

Calculeaza necesarul de tichete de masa, conform CCM la nivelul universitatii.

Respecta si aplicd normele SSM si PSI.
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4. Atributii principale si sarcini aferente pentru postul de Administrator patrimoniu studii
superioare/ Inginer— S.R.U.S./ Informatizare si statistica:

- Administreaza serverele de Internet, Web, Mail (proiectare, instalare servere noi, intrefinere,
securizare, actualizare, etc.);

- Monitorizeaza serviciile Web si Mail pentru a asigura o disponibilitate cat mai mare a acestora;

_ Monitorizeaza traficul Internet pentru a detecta activitatile diunatoare refelei i ia masurile
necesare pentru minimizarea efectelor acestora (filtrare trafic, anuntarea persoanei responsabile in
cazul detectirii de calculatoare virusate, etc.);

- investigheazi problemele aparute in functionarea serviciului Internet §i ia masuri pentru
rezolvarea acestora (investigare, anuntarea ISP-ului daca este cazul si colaborarea cu acesta pentru
remedierea problemei, colaborarea cu colegii in cazul in care problema este interna);

- Intretine serverele Bibliotecii pe care functioneaza aplicatia de gestiune a documentelor din
biblioteca;

- Administrarea si monitorizarea functionarii Website-ului universitatii;

- Stabilirea, prin dialog continuu cu conducerea, proiectarea si modelarea aspectului Website-ului
si a structurii informatiei pe acesta;

- Efectuarea modificarilor, actualizarea si adaugarea de informatii in diversele sectiuni ale Website-
ului 1a cererea celor responsabili de respectivele sectiuni pornind de la materialele furnizate de
acestia;

- Administrarea si monitorizarea functiondrii sistemul informatic integrat UMS, inclusiv a listei de
utilizatori si a drepturilor detinute de acestia in UMS;

- Verificarea periodicd a realizarii automate de copii de rezerva pentru baza de date folositd de
UMS si copierea acestora pe suport extern;

- in cazul enuntirii de catre utilizatori a unor solicitari de modificare/imbunititire a sisternulul sau
al detectarii unor deficiente in versiunea curenta UMS, clarificarea acestora impreund cu
utilizatorii, studierea posibilelor cauze ale deficientelor, discutarea cerintelor si a eventualelor
variante de solutii cu conducerea, comunicarea concluziilor la firma producatoare;

- Testarea elementelor noi sau corectate in versiunile noi de UMS aldturi de utilizatorii ce lucreaza
cu aceste elemente i validarea respectirii cerintelor pe baza carora acestea au fost implementate;

- Deplasiri la cererea utilizatorilor UMS pentru lamuriri suplimentare legate de diversele fluxuri de
lucru sau la aparitia unor actualizari semnificative;

 Instalarea sau reinstalarea softului client UMS in locatiile aprobate de conducere;

- Asigurd buna functionare echipamentelor de conectare / interconectare 1n retea;

- Instaleaza si configureazi sisteme de operare §i aplicatii, folosind proceduri standardizate;
urméreste folosirea corectd a aplicatiilor de catre utilizatori;

- Pune la dispozitia utilizatorilor resursele sistemului si/sau pe cele ale retelei in limita privilegiilor
acestora;

- Verifica respectarea regulilor de securitate a accesului la echipamente si date;

- Semnaleazi abaterile de la aceste reguli si contribuie la aplicarea procedurilor de corectare;

- Corecteazi pe utilizatori atunci cand acestia nu respecta procedurile standard de iucru;

- fn cazul evenimentelor cu posibile pierderi de date 1i ajutd pe utilizatori si incerce recupererarea
informatiilor;

- Interventii la aparitia unor probleme legate de releaua locald a universitdfii in campusul
universitar si in cdminele studentesti in timpul programului de lucru, sau in afara programului de
lucru, pe baza de comanda de la seful ierarhic;

- Interventii la cererea utilizatorilor si in limita timpului disponibil in cazul semnaldrii unor
probleme de natura software, cu exceptia programelor specializate (de contabilitate, protectare,
etc.), in campusul universitar, in timpul programului de lucru, sau in afara programului de lucru, pe
bazi de comanda de la seful ierarhic;

- Respectd procedurile i normele de calitate aferente activititii pe care o desfagoard, respecta si
aplica normele SSM si PSL R e

8/10



5. Atributii principale si sarcini aferente pentru postul de Administrator patrimoniu studii medii/
Administrator — Serviciul Patrimoniu/ Spatii de inviitiméint

- Administreazi si raspunde de pastrarea si integritatea bunurilor mobile si imobile pe care le are
in primire conform listei de inventar;

- Raspunde de intreaga activitate administrativa, asigurdnd curifenia sectoarelor interioare sl
exterioare;

- Coordoneazi, indruma §i controleaza zilnic prezenta si repartizarea personalului de serviciu pe
sectoare;

- Controleazi zilnic starea instalatiilor sanitare, de energie termicd i electrica, etc.;

- Propune si solicitd reparatia tuturor defectiunilor aparute la obiectivelor administrate;

- {si administreza gestiunea conform Legii nr.22/1969;

- Rispunde de instruirea lunard privind normele SSM, PSIL,

Respect disciplina muncii, normele SSM, PSL

Calendarul concursurilor
Concursurile se vor desfisura in 3 etape succesive, astfel:
1. Selectia dosarelor de inscriere:

Conform art.20 alin.(1) din Regulamentul-cadru de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant aprobat prin H.G. nr.286/2011, cu modificérile din H.G.nr.1027/2014, dupa depunerea
dosarclor de concurs, comisia de concurs va verifica indeplinirea conditiilor generale i specifice
de participare la concurs, specificate in prezentul anun{, iar rezultatul etapei de selectie a
dosarelor de inscriere la concurs se va comunica in maxim 2 zile lucrdtoare. Rezultatul selectarii
dosarelor, pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs, va fi afisat la avizierul corpului
D si va contine specificatia “Admis / Respins” in vederea participirii la concurs in dreptul fiecarui
candidat, insotiti de motivul respingerii dosarului (daca este cazul). Se pot prezenta la etapa
urmitoare, numai candidatii admisi la acesta etapa.

2. Organizarea si desfiisurarea probei scrise si practice a concursurilor:
- in data de 28.02.2017, ora 10” pentru posturile:
- 1 post de Administrator financiar cu studii superioare/ Referent(economist) - Serviciul
Resurse umane si Salarizare;
- 1 post de Administrator patrimoniu studii medii/Administrator - Serviciul Social/Baza
sportivi;
- in data de 28.02.2017, ora 13" pentru posturile:
- 1 post de Administrator financiar cu studii superioare/Economist - Serviciul Financiar-
Contabilitate;
- 1 post de Administrator patrimoniu cu studii medii/Administrator — Serviciul Patrimoniu/
Spatii de invatamant;
- 1 post de Administrator patrimoniu cu studii superioare/Inginer — S.R.U.S./Informatizare
si statisticé;
Intrarea candidatilor in sala de concurs se va efectua pe baza actului de identitate(BI/CI).
Pentru evitarea unor evenimente neplicute, se intezice accesul in sala de concurs cu telefoane
mobile, alte echipamente electronice, materiale sau documente.
Proba scrisa va dura maxim 2 ore, sau dupa caz, pana la terminarea lucrarii ultimului candidat.

Proba practicii (pentru postul de Administrator patrimoniu cu studii superioare/Inginer —
S.R.U.S./Informatizare si statisticd) a concursului se va desfdsura in data de 28.02.2017, in
Campusul Universitatii din Petrogani-Corp A, str. Universititii, nr. 20, Petrosani.

3. Organizarea i desfasurarea probei orale (interviului) a concursului:

Sustinerea probei orale (interviului) va fi anuntatd dupd incheierea probei.scrise si
practice. In vederea sustinerii probei orale, candidatii admigi, vor intra in sala in ordine alfabeticd,
fiecare candidat avand alocat 30 de minute pentru sustinerea interviului, fiind testate abilitatile;
aptitudinile i motivatia canditatilor. 3\

4, Rezultatele finale ale concursului:

9/10



Rezultatele finale ale concursului, se vor comunica dupd 1 zi lucriitoare de la data
finalizirii concursului/examenului.

Candidatii vor fi afisati in ordinea descrescitoare a mediei generale (media aritmeticd a
punctajelor obtinute la proba scrisd i interviu) si va fi declarat “ADMIS” candidatul cu media cea
mai mare, care a obtinut cel putin nota 5 (cinci), adica 50 de puncte minim, atit la proba scrisa,
practici, cit si la proba orali(interviu), pentru functiile de executie.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa gi/sau proba practicad
si interviu, candidatii nemulfumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 48 de ore de la data
afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afigarii rezultatului probei scrise or1 a
interviului, la sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, sub sanctiunea
dec#derii din acest drept.

2 RECTOR,
' Prof.univ.dr.ing. RADU Sorin Mihai
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