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ANUNT

Universitatea din Petrosani, cu sediul in Petrosani, str.Universitifii, nr.20, judetul
Hunedoara, organizeazi concurs pentru ocuparea functiilor de executie vacante, pe perioada
nedeterminati, astfel:

- 1 post de Secretar cu studii superioare, in cadrul Scolii Doctorale ;

- 1 post de Muncitor calificat-Instalator, in cadrul Atelierului intretinere,

Conform H.G. nr.286/2011, H.G. nr.1027/2014, a Legii nr.153/2017, cu incadrarea in
sumele aprobate cu aceasti destinatie in bugetul propriu.

Concursul va avea loc la sediul Universititii din Petrogani, Corp D, in data de 04.08.2020,
ora 9% §i va cuprinde: probd scrisd/practicd si probd orald, unde se vor testa abilititile
impuse de functie, motivatia, initiativa, comportamentul in situatii de crizi.

Anuntul se publica in: M.O.Partea a IlI-a, posturi.gov.ro, www.upet.ro, avizier, ziar.

Dosarele de concurs se depun la Serviciul Resurse Umane, Petrogani, str.Universitatii,
nr.20, Corp D, pani la data de 27.07.2020 ora 10.

Conditiile generale (conform art.3 din Regulamentul aprobat prin H.G.nr.286/2011):

-Cetitenie romand, cunoastere limba roméand scris-vorbit, virsta minind reglementata
de lege, capacitate deplind de exercitiu, s3 aibd o stare de sinitate corespunzitoare postului
pentru care candideazi atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medic, cerintele de
studii, sd nu aibé antecedente penale.

Conditii specifice (conform art.4 din Regulamentul aprobat prin H.G.nr.286/2011):

LPentru 1 post de Secretar cu studii superioare, in cadrul Scolii doctorale:

- studii universitare de licentd in domeniul management;

- studii universitare de master in domeniul management;

- vechime in munci peste 5 ani;

- cunogtinte de utilizare a calculatorului:MsOffice-Excel, Word, Paint,baze de date.

IL.Pentru 1 post de Muncitor calificat-Instalator, in cadrul Atelierului Intretinere:

- Certificat de calificare Instalator.

fndeplinirea conditiilor generale si specifice sunt obligatorii pentru inscrierea la concurs.

Dosarul de concurs care va contine urmitoarele documente:
a.Cererea de inscriere adresati conducitorului autoritafii sau institutiei publice organizatoare;
b.Copia actului de identitate, orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii;
c.Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, precum gi copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice
ale postului solicitate;
d.Carnetul de muncé sau, dupd caz, adeverinfele care atesti vechimea in munci, in meserie
si/sau n specialitatea studiilor, in copie;
e.Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care
s#-] facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;
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f.Adeverintd medicali care si ateste starea de sénétate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de catre
unititile sanitare abilitate;

g.Curriculum vitae;

h.Acord de prelucrare a datelor cu caracter personal.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere cid nu are
antecedente penale, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai térziu pani la data desfiisurdrii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munci sau,
dupi caz, adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea
verificdrii conformititii copiilor cu acestea.

Calendarul de desfisurare a concursului de ocupare a posturilor contractuale vacante:
LInscrierea si Selectia dosarelor de concurs: 13.07.2020 — 27.07.2020.

Se pot prezenta la etapa urmitoare, numai candidatii admisi la aceasti etapa.
2.0rganizarea si desfdsurarea probei scrise a concursului:04.08.2020- ora 9%.

Intrarea candidatilor in sala de concurs pentru proba scrisi se va efectua pe baza actului

de identitate(BI/CT), incepand cu ora 8*° pani la ora 8 *°.
3.Organizarea si desfiasurarea probei orale( interviului): 04.08.2020- ora 12",
Sustinerea probei orale( interviului) va fi anuntatd dupa incheierea probei scrise, cu
conditia obtinerii a min 50 de puncte la proba scrisd, la Universitatea din Petrogani.

4. Afisarea rezultatelor concursului: 05.08.2020.

Candidatii vor fi afisati in ordinea descrescitoare a mediei generale si va fi declarat
“ADMIS” candidatul cu media cea mai mare, care a obtinut cel putin nota 5 (cinci), adica
50 de puncte minim, atat la proba scrisi si la proba orali(interviu).

Dupa afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd/practica si
interviu, candidatii nemultumiti pot face contestatie, la sediul universitatii-Registraturd, in
termen de cel mult o zi lucréitoare, sub sanctiunea deciderii din acest drept.

Informatii suplimentare, bibliografia, tematica, conditiile de desfisurare a
concursului, principalele atributii ale postului, pot fi solicite de la Serviciul Resurse Umane,
telefon 0254542580, interior 292,237, 0254543200, persoani de contact Rodica Costandoiu.
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ANEXE LA ANUNT

L.Tematica pentru postul de Secretar cu studii superioare la Scoala Doctorala
1.Invagamantul universitar, sistemul national de invafimant
2.Cunostiinte legate de organizarea si functionarea Scolii Doctorale, Codul studiilor doctorale
3.Cunostinte de primirea, inregistrarea si clasificarea corespondentei
4.Cunostinte informatice necesare desfisuririi activitatii
5.Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public
6.Reguli generale privind prelucrarea datelor cu caracter personal
7.Drepturile persoanei vizate in contextul prelucririi datelor cu caracter personal
8.Confidentialitatea si securitatea prelucrérilor datelor cu caracter personal
9.Supravegherea si controlul prelucririlor de date cu caracter personal
10.Transferul in strdinitate al datelor cu caracter personal
11.Drepturi st obligatii angajati si angajator; principii si reguli de conduiti
Bibliografia pentru postul de Secretar cu studii superioare:
1. Legeanr. 1/2011 actualizata :
2.Legea nr. 16/1996 republicati
3. H.G. nr.681/2011 — Codul studiilor doctorale
4.Regulamentul privind desfisurarea studiilor universitare de doctorat
5.Regulamentul de protectia datelor cu caracter personal -GDPR
6.Regulamentul intern al Universititii din Petrosani
7.Regulamentul privind organizarea si functionarea a Scolii Doctorale
8.Carta Universititii din Petrosani
II. Tematica pentru postul de Muncitor calificat-Instalator -Atelier ntretinere
1.Invitimantul universitar, sistemul national de invafimént - organizare si functionare
2.Instalatii sanitare, de alimentare cu api si canalizare:
-metode de calcul si executie a instalatiilor de alimentare cu apa
-montarea §i intretinerea instalatiilor sanitare
3.Drepturi si obligatii angajati si angajator; Principii si reguli de conduiti.
4.Cunostine privind organizarea, protectia si sinitatea in munci.
5.Cunostinte generale privind P.S.I
Bibliografie pentru postul de Muncitor calificat- Instalator —Atelier Intretinere
1. Cartea Instalatorului de Apa si Canal - Editura Tehnici
3. Legea nr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale.
4. Regulamentul Intern al Universititii din Petrosani si Carta universitar.
5. Legea 319/2006, Legea privind securitatea si sanatatea in munca publicata in Monitorul
Oficial al Romaniei nr. 646 din 26 iulie 2006
6. Legea nr.307/12.07.2006 privind apérarea impotriva incendiilor. Dispozitii generale.
Noti: Toate actele normative vor fi consultate agsa cum au fost modificate si
actualizate pand la data publicdrii prezentului anunt

LAtributiile postului de Secretar cu studii superioare — Scoala Doctorali
-Primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei;
-Elaborarea de proceduri de lucru pentru activititile pe care le coordoneaz;
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-Convocarea Consiliului $colii doctorale pentru sedinte si intocmirea PV al sedintei;
-Redactarea, inregistrarea si expedierea intregii corespondente, inclusiv e-mail:

-Asigurd informarea telefonica si verbali, cu politete §i profesionalism, a solicitantilor din
interiorul i afara institutiei legate de activitatea Scolii doctorale;

-Verificd cu responsabilitate intocmirea documentelor specifice activititii de secretariat si
raporteaza sefului direct, modul de realizare a sarcinilor de serviciu, dificultatile intAmpinate:
-Asigura existenta tuturor documentelor in dosarele personale ale doctoranzilor i gestionarea
lor in conformitate cu prevederile legale in vigoare, actualizarea documentelor din dosare;
-Eliberarea legitimatiilor de transport pentru studentii doctoranzi (pe semndturd);

-Predarea la bibliotecs pe bazi de liste a tezelor sustinute;

-Tinerea in ordine a arhivei Scolii doctorale;

-Afigarea la avizier a informatiilor utile pentru doctoranzi;

-Desfésoard activitdi specifice procesului de admitere la doctorat in cadrul Scolii doctorale:;
-Participd la organizarea concursului de admitere la doctorat;

-Participa la redactarea si postarea pe site a informatiilor privind admiterea la doctorat;
-Realizeazi activitatile de inscriere a candidatilor si verifici documentele aferente;
-Participd la centralizarea, verificarea, procesarea datelor, la intocmirea listelor de admitere;
-Realizeaza inmatricularea doctoranzilor admisi si semnarea Contractelor de studii doctorale:
-Desfagoard activitdfi de gestionare a documentelor Scolii doctorale, intocmeste si intrefine
baza de date privind evidenta doctoranzilor;

-Tine evidenta Planurilor de invatimént si de pregitire a doctoranzilor;

-Completeazi Registrul matricol specific doctoranzilor;

-Tehnoredacteaza si pune la dispozitia cadrelor didactice cataloagele, centralizeazi notele
obtinute de doctoranzi;

-Centralizeazi Referatele de plata cu ora ale cadrelor didactice, aferente Scolii doctorale;
-Asigurd gestionarea, indosarierea, arhivarea rapoartelor de activitate ale doctoranzilor;
-intocmeste listele bursierilor doctoranzi;

-Participa la desfidgurarea procedurii de finalizare a tezei, incéircarea dosarelor de doctorat in
format electronic pe platforma REI;

-Completeaza RMU, ESOP, ANS in forma electronica, iar ESOP si pe caiete statistice;
-Asigurd si desfisoard activititi de secretariat si relatii cu publicul specifice;

-Tine evidenta solicitérilor doctoranzilor adresate Scolii doctorale, urmireste procesul de
rezolvare pani la solitionare si transmite rezolutia citre solicitant;

-Redacteazi si elibereazi adeverinte doctoranzilor si fine evidenta acestora;

-Tine legatura cu conducitorii de doctorat §i doctoranzii, pentru optimizarea activititii;
-Participi la realizarea de rapoarte statistice spre birourile colaboratoare din cadrul
universititii §i solicitérile de la M.E.C.;

-Participd la organizarea de evenimente, manifestiri, conferinte specifice Sc.Dr.;

-Se documenteazi asupra reglementirilor legislative, a normelor de aplicare privind Sc.Dr.;
-Respectd Regulamentul intern al universititii, precum si regulamentele, procedurile si/sau
instructiunile in vigoare aplicabile activititii Sc.Dr.;

-Péstreazi confidentialitatea stricta asupra datelor la care are acces in cadrul universititii;
-Pastreazi in conditii de strictete parolele i mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal, pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;
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-Interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricarui salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul universitatii, unde Isi desfiisoara activitatea;
-Manipuleazi datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces, asiguri
conservarea acestora, conform procedurilor de lucru;

-Intezice divulgarea si nu permite nimanui s ia cunostinti de parolele si mijloacele tehnice

de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfisurarea atributiilor de serviciu;

-Interzice divulgarea datelor cu caracter personal la care are acces, copierea pe suport fizic,
transmiterea pe suport informatic (stick USB, HDD, disc rigid, cisute de e-mail, foldere
accesibile via FTP, etc.), cu exceptia situatiilor in care comunicarea acestora se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul siu ierarhic;
-Respecta Normele de protectia muncii si PSI.

IL Atributiile postului de Muncitor calificat/Instalator - Atelier intretinere
1. La instalatiile de incélzire centrald monteazs, repara, verifici si intretine in bune conditii
coloane de alimentare, calorifere sau alte sisteme de incilzire ;
2.Execut refele noi de incalzire respectdnd normele de calitate in vigoare;
3. Monteazi obiecte sanitare, repar si intretine masini de spilat, pompe CT si cazane CT;
4. Verificd, repard, monteazi §i poarti responsabilitatea functiondrii in bune conditii a
instalatiilor sanitare , api si canal care deservesc obiectivele U.P;
5. Verificarea §i desfundarea canalelor si a scurgerilor;
6. Rispunde de materialele preluate de la magazie pe bazi de bon;
7. Are in vedere si rdspunde de sculele si uneltele pe care le foloseste la locul de munci
avind si datoria de a le intretine;
8. Réspunde la solicitarile de orice naturd in cadrul campusulu cu caracter de interventie;
9. Respecti toate normele de protectie si sindtate in munca precum si cele de P.S.1.




