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ANUNT

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

-1 post de Administrator patrimoniu cu studii superioare/Referent(Economist),
Serviciul Patrimoniu ;

- 1 post de Administrator patrimoniu cu studii medii/Administrator. Serviciul
Patrimoniu ;

-1 post de Muncitor calificat, Atelier Intretinere-Serviciul Patrimoniu;

-1 post de Administrator financiar cu studii superioare/Economist-Referent resurse
umane, Serviciul Resurse umane si Salarizare;

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

Concursul va avea loc la sediul Universitatii din Petrosani, Corp D, in data de 27.08.2020,
ora 9" si va cuprinde: proba scrisd/practici si proba orald, unde se vor testa abilitatile
impuse de functie, motivatia, initiativa, comportamentul n situatii de criza.

Anuntul se publica in: M.O.Partea a [1l-a, posturi.gov.ro, www.upet.ro, avizier, ziar.

Dosarele de concurs se depun la Serviciul Resurse Umane, Petrosani, str.Universitatii,
nr.20, Corp D. pana la data de 14.08.2020 ora 10.

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

-Cetatenie roménd, cunoastere limba romand scris-vorbit, varsta minina

reglementatd de lege. capacitate deplind de exercitiu, sa aiba o stare de sanatate
corespunzatoare postului pentru care candideazd atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medic, cerintele de studii, sa nu aiba antecedente penale.

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

I.Pentru postul de Administrator patrimoniu cu studii superioare/ Referent
(Economist), Serviciul Patrimoniu

- studii universitare de licenté, in domeniul economic;

- vechime in muncd peste 5 ani.

I1.Pentru postul de Administrator patrimoniu cu studii medii/ Administrator
obiectiv, Serviciul Patrimoniu

-studii medii.

IIL.Pentru 1 post de Muncitor calificat, Atelier [ntretinere-Serviciul Patrimoniu:

- studii medii/ profesionald/scoala generala.

IV. Pentru 1 post de Administrator financiar studii superioare/Economist-
Referent resurse umane, Serviciul Resurse umane si Salarizare:

- studii universitare de licenta. in domeniul management;

- vechime in muncé, in lucrul cu publicul, de peste 5 ani;
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- cunostinte de utilizare a calculatorului:MsOffice-Excel, Word, Paint, baze de date.
Indeplinirea conditiilor generale si specifice sunt obligatorii pentru inscrierea la concurs.
Dosarul de concurs care va contine urmaitoarele documente:

a.Cererea de inscriere adresatd conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;
b.Copia actului de identitate, orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii:
c.Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice
ale postului solicitate;

d.Carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

¢.Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care
sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza,

f.Adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile 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 ¢i nu are
antecedente penale, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau,
dupa caz, adeverintele care atestd vechimea vor f1 prezentate si In original in vederea
verificarii conformitdtii copiilor cu acestea.

Calendarul de desfasurare a concursului de ocupare a posturilor contractuale vacante:
LInscrierea si Selectia dosarelor de concurs: 31.07.2020 — 14.08.2020.

Se pot prezenta la etapa urmatoare, numai candidatii admisi la aceastd etapa.
2.0rganizarea si desfiasurarea probei scrise a concursului:27.08.2020- ora 9%,

Intrarea candidatilor in sala de concurs pentru proba scrisa se va efectua pe baza actului
de identitate(BI/CI), incepand cu ora 8 pana la ora 8 .

3.0rganizarea §i desfiasurarea probei orale( interviului): 27.08.2020- ora 1 2",

Sustinerea probei orale( interviului) va f1 anuntata dupad incheierea probei scrise, cu
conditia obtinerii a min 50 de puncte la proba scrisa. la Universitatea din Petrosani.

4. Afisarea rezultatelor concursului: 28.08.2020.

Candidatii vor fi afisati in ordinea descrescatoare 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 scrisa si la proba orala(interviu).

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

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

RECTOR,

Prof.univ.dr.ing. RADU Sorin Mihai
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ANEXE LA ANUNT

I.Tematica pentru postul de Administrator patrimoniu cu studii superioare/
Referent(Economist) — Serviciul Patrimoniu
Invatamantul universitar, sistemul national de invatdamant — organizare si functionare
Normele privind organizarea i efectuarea inventarierii.
Drepturi si obligatii angajat si angajator;
Norme de protectia muncii si securitatea in muncé conform legislatiei in vigoare;
Deducerea cheltuielilor cu autovehiculele; Intocmirea Foilor de parcurs, FAZ-uri.
Bibliografia pentru postul de Administrator patrimoniu cu studii superioare/ Referent
(Economist) — Serviciul Patrimoniu
l.Legeanr.1/2011 Legea educatiei nationale
2.OMFP nr.2861/2009 — aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii;
3.Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani, Carta Universitatii, Codul muncii;
4.Legea nr.307/2006, privind paza obiectivelor, cu modificarile si completdrile ulterioare;
5.Legea 319/2006 modificata si completata, cu norme de aplicare;
6.Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal.

I1.Tematica pentru postul de Administrator patrimoniu cu studii medii/
Administrator — Serviciul Patrimoniu
1.Gestionare imobile si spatii de Tnvétamant;
2.Gestionare utilitati;
3.Inchirieri spatii;
4.Drepturi si obligatii, angajati si angajator.
Bibliografia pentru postul de Administrator patrimoniu cu studii medii/ Administrator —
Serviciul Patrimoniu
1.Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legdturd cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste:;
2.Legea nr.53/2003- Codul muncii- republicat;
3.Legeanr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale;
4.0rdin M.E.N. nr.3320/28.02.1996- inchirieri bunuri;
5.0rdin MLE.N. nr. 5011/9.10.1997- inchiriere bunuri;
6.0rdin M.E.N. nr. 3288/19.02.1988- inchiriere bunuri;
7.0rdin MLE.C. nr. 5013/20.11.2002- inchiriere bunuri;
8.0rdin M.E.N nr.4363/6.09.1999- incheieri de contracte;
9.0rdin M.E.N nr.4512/23.09.1999- incheieri de contracte;
10 Carta universitatii siRegulamentul Intern al Universitatii din Petrosani.

III. Tematica pentru postul de Muncitor calificat, Atelier intrel;inere - Serviciul
Patrimoniu
I Invatimantul universitar, sistemul national de invitimant - organizare si functionare
2.Instalatii sanitare, de alimentare cu apa si canalizare:

-metode de calcul si executie a instalatiilor de alimentare cu apa

-montarea si intretinerea instalatiilor sanitare
3.Drepturi si obligatii angajati si angajator; Principii si reguli de conduita.
4.Cunostinte privind organizarea, protectia si sanatatea in munca.
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5.Cunostinte generale privind P.S.1
Bibliografie pentru postul de Muncitor calificat- Instalator —Atelier Intretinere
1. Cartea Instalatorului de Apa si Canal - Editura Tehnica
3. Legeanr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale.
4. Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani si Carta universitara.
5. Legea 319/ 20006, 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 apararea impotriva incendiilor. Dispozitii generale.
IV.Tematica pentru postul de Administrator financiar cu studii superioare/
Economist (Referent) —Serviciul Resurse Umane si Salarizare
. Invatamantul universitar, sistemul national de Invatimant — organizare si functionare;
. Salarizarea personalului din invatamantul universitar;
. Cunostinte despre Registrul de evidenta al salariatilor;
. Drepturi si obligatii angajat si angajator:
. Cunostinte informatice necesare desfasurarii activitatii, informatii de interes public;
. Legalitatea prelucrarii datelor conform Regulamentului privind protectia persoanelor fizice
In ceea ce priveste prelucrarca datelor cu caracter personal
7. Intocmirea unui dosar de pensie( ce cuprinde, cum se intocmeste adeverinta de pensie)
8. Promovarea i Tncadrarea personalului
9. Intocmirea unui anunt de concurs, ce cuprinde, unde se afiseaza
10.Calculul concediilor medicale
Bibliografia pentru postul de Administrator financiar cu studii superioare/EconomistReferent
resurse umane —Serviciul Resurse Umane si Salarizare
1. Legea nr.1/2011, Legea educatiei nationale;
2. Legea nr.153/2017, Ordonanta de urgentd nr.1/2020 si istoric conform Ordonanta de
urgentd nr.20/2016, Hotararea nr.582/2016, Hotararea nr.38/2017:
3.Hotararea nr.705/2017 privind registrul general de evidenta al salariatilor;
4. Regulamentul Intern al Universitatii din Petrosani si Carta universitara;
5. Legea nr. 544/12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public (M.Of. nr.
063/23.10.2001, s1 Norme Metodologice din 7.02.2002 M.O.nr.167/2002);
6. REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;
7. Legea 16/1996 — Legea arhivelor(actualizata);
8. Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii;
9.0.U.G. nr.158/2005 privind concediile medicale si indemnizatiile de asigurari sociale;
10. Legea nr.53/2003 — Codul muncii — Republicat;
11.Hotararea nr.286/2011, Regulamentul cadru privind ocuparea unui post vacant sau
temporar vacant.
Noti: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si
actualizate pand la data publicarii prezentului anunt
I. Atributiile postului de Administrator patrimoniu cu studii superioare/
Referent(Economist) — Serviciul Patrimoniu
l.Intocmeste documentatiile necesare obtinerii autorizatiilor sanitare si urmdireste
continuitatea lor;
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2.Urmareste respectarea conditiilor impuse de normele sanitare privind functionarea
institutiilor de invatamant;
3.Elibereaza foi de parcurs;
4.Intocmeste F.A.Z.-uri pentru autovehicule pe tip de masina pe baza foilor de parcurs;
5.Intocmeste bonuri de consum pentru combustibil si piese auto si le inainteaza Sefului
Serviciului Patrimoniu Academic in vederea vizarii;
6.Tine evidenta lunard a combustibilului si a pieselor auto atat cantitativ cat si valoric pe tipul
de masina;
7.Verificd bonurile in legiturd cu alimentarile efectuate pe carduri, comparandu-le cu
desfaguratorul anexat la factura fiscala;
8. Trece pe factura fiscala receptiile alimentarilor in ordine crescatoare si apoi o transmite spre
plata;
9.Respecta programul de munca normal precum si executarea altor sarcini de serviciu primite
din partea conducerii, in conformitate cu fisa postului .
II. Atributiile postului de Administrator patrimoniu cu studii medii/Administrator —
Serviciul Patrimoniu
1.Raspunde de intreaga activitate administrativa a imobilului;
2.Administreaza si raspunde de pastrarea si integritatea bunurilor imobile $i mobile pe care le
are in primire conform listei de inventar;
3.Asigura curatenia sectoarelor interioare si exterioare;
4.Conduce, coordoneazi, indruma si controleaza zilnic prezenta si repartizarea personalului
de serviciu pe sectoare;
5.Controleaza zilnic starea instalatiilor sanitare, de apa, energie electrica si termicd:
6.Propune si solicita reparatia tuturor defectiunilor aparute in obiectivul administrat;
7.1si desfasoara activitatea de gestionar in baza legii nr. 22/1969;
8.Réaspunde de instruirea lunara a personalului din subordine privind normele de SSM/ PSI;
9. Indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii sau Directiei Administrative.
I1I. Atributiile postului de Muncitor calificat Atelier intretinere — Serviciul
Patrimoniu
1. La instalatiile de incélzire centrald monteaza, repara, verificd si intretine in bune conditii
coloane de alimentare, calorifere sau alte sisteme de incélzire ;
2.Executa retele noi de incalzire respectand normele de calitate in vigoare;
3. Monteaza obiecte sanitare, repard si intretine magsini de spélat, pompe CT s1 cazane CT;
4. Verifica, repara, monteaza si poarta responsabilitatea functionarii in bune conditii a
instalatiilor sanitare , apa si canal care deservesc obiectivele U.P;
5. Verificarea si desfundarea canalelor si a scurgerilor;
6. Raspunde de materialele preluate de la magazie pe baza de bon:
7. Are in vedere si raspunde de sculele si uneltele pe care le foloseste la locul de munca
avand si datoria de a le intretine;
8. Rispunde la solicitarile de orice natura in cadrul campusulu cu caracter de interventie:
9. Respectd toate normele de protectie si sdnatate in munca precum si cele de P.S.L
IV.Atributiile postului de Administrator financiar cu studii superioare/
Economist (Referent) —Serviciul Resurse Umane si Salarizare
-Asigura necesarul de personal la nivel de universitate




1948

Ministerul Educatiei si Cercetarii

'ERSITATEA DIN PETROSAI

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

Tel: +40 (254) 54 29 94, Fax: +40 (254) 54 34 91,
RECTORAT e-mail: rector@upet.ro | www.upet.ro

S

-Primeste solicitarile de recrutare aprobate de C.A.;

-Concepe si redacteaza anuntul de recrutare si trimite spre publicare la M.O., pe situl gov.ro,
pe upet.ro, intr-un ziar;

-Primegte, intocmeste §i monitorizeaza documente necesare pentru dosarele de candidaturd;
-Participa la organizeaza si desfasoard procesul de testare a candidatilor;

-Comunica rezultatul concursului/examenului si emite decizia de angajare, C.I.M., anexe;
-Asigurd informarea prealabild la angajare conform Codului Muncii:

-Asigura si raspunde pentru Tntocmirea dosarelor de personal pentru noi angajati si asociati;
-Administreaza documentele de personal si baza de date REVISAL

-Intocmeste Statele de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, le actualizeaza;
-Intocmeste dosarele, le actualizeazi continuu pentru personalul angajat (acte de stare civila,
acte studii, Cv-ul, fisa angajare, contractul individual de munca, fisa de post, decizii, etc.);
-Informeaza angajatii asupra modului de completare a diferitelor formulare sau adeverinte;
-Asigura inregistrarea contractelor individuale de muncd, intocmeste eventualele modificari
de C.I.M. si a actelor aditionale conform legislatiei in vigoare si raspunde pentru intocmirea
corectd si In termen;

-Remite salariatului un exemplar al contractului individual de munca, acte aditionale, decizii,
prin luare la cunostinta;

-Gestioneaza baza de date REVISAL a salariatilor operand la timp §i in mod corect intrérile
si iesirile si raspunde de corectitudinea nregistrarilor efecuate in REVISAL;

-Obtine actele si documentele necesare dosarelor de personal. raspunde de gestiunea si
confidentialitatea datelor din dosare;

-Intocmeste si arhiveaza actele privind sanctiunile pentru angajatii ce nu se conformeaza
regulamentului de ordine interioara;

-Intocmeste adrese catre somaj privind locurile de munca vacante din societate;

-Intocmeste notele de lichidare pentru personalul care pardseste unitatea;

-Centralizeaza si arhiveaza rezultatele evaluarilor profesionale ale angajatilor;

-Intocmeste situatia posibilitatilor de promovare si o inainteaza sefului de serviciu:
—Tntocmeste actele necesare examenului de promovare(anunt, calendar, etc..);

-Dupa examenele de promovare, modifica Statele de functii corespunzitor pentru Senat;
-Intocmeste adeverintele solicitate de angajati, de vechime in munca, in specialitate, etc,
pentru angajati si pentru fostii angajati;

-Intocmeste dosarele de pensii pentru angajatii universitatii;

-inregistreazé toate documentele emise de Serviciul Resurse Umane;

-Raspunde de confidentialitatea datelor pe care le intocmeste si le gestioneaza:

-Respecta normele de protectia $i securitatea muncii;

-Respecta procedurile si normele de calitate aferente activitatii pe care o desfasoara.
-Intocmeste decizii de personal pe baza Hotararilor emise de Senat sau de C.A.;

-Intocmeste si trimite raportirile citre Statistica(prin rotatie), CNFIS, etc.

-Arhiveazd documentele de personal conform legislatiei in vigoare a arhivet;

-Asigura colaborarea cu MLE.C., Casa de Sanatate Deva, Casa de Pensii. [TM, etc.

RECTOR,
Prof.univ.dr.iag. RADU Sorin Mihai




