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ANUNT

Universitatea din Petrosani, cu sediul in Petrosani, str.Universitatii, nr.20, judetul
Hunedoara, organizeazd concurs pentru ocuparea functiilor contractuale de executie vacante,
pe perioadd nedeterminatd, astfel:

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

- 1 post de ingrijitoare spatii invdtimant, in cadrul Serviciului Patrimoniu;

- 1 post de Portar, in cadrul Biroului Paza,SSM,PSI; R

- 1 post de Muncitor calificat — Mecanic Auto in cadrul — Atelierului Intretinere
Serviciul Patrimoniu.

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

Concursul va avea loc la sediul Universitatii din Petrosani, Corp D, in data de
22.06.2021, ora 10" si va cuprinde: proba scrisa si proba orala, unde se vor testa abilitatile
impuse de functie, motivatia, initiativa, comportamentul in situatii de criza.

Anuntul se publica in: M.O.Partea a IlI-a, postu ri.goV.ro, Www.upet.ro, avizier, ziar.

Dosarele de concurs se depun la Serviciul Resurse Umane, Petrosani, str.Universitatii,
nr.20, Corp D, pani la data de 15.06.2021 ora 10

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

a) are cetatenia romana, cetatenie 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;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata 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 autoritatii, 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 incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

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

I. Pentru postul de Secretar cu studii superioare, in cadrul IOSUD.

- studii universitare de licenta in domeniul economic;

- studii universitare de master;

- vechime in invitamantul superior de peste 2 ani;

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

I1. Pentru postul de ngrijitoare spatii inviitimént, in cadrul Serviciului Patrimoniu

- studii medii sau generale.

I11. Pentru postul de Portar in cadrul Biroului Paza,SSM,PSI ;

- studii medii sau scoald generala;

- atestat Agent Paza;

- buna conduita morala, fara cazier juridic;

- vechime in activitatea de paza de peste 1 an.

IV.Pentru postul de Muncitor calificat — Mecanic auto in cadrul Atelierului
Intretinere Serviciul Patrimoniu
- studii medii;
- diploma de absolvire/certificat de calificare profesionala muncitor calificat -mecanic
auto.
indeplinirea conditiilor generale si specifice sunt obligatorii pentru inscrierea la concurs.
Dosarul de concurs care va contine urmitoarele documente:
a.Cererea de inscriere adresatd conducétorului autoritétii sau institutiei publice organizatoare;
b.Copia actului de identitate, orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii;
c.Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializéri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice
ale postului solicitate;
d.Carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesti vechimea in muncd, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;
e.Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-
| faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;
f. Adeverintd medicali care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii 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 raspundere ca 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 fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Calendarul de desfiasurare a concursului de ocupare a posturilor contractuale
vacante:

1.Inscrierea si Selectia dosarelor de concurs: 28.05.2021-15.06.2021.
Se pot prezenta la etapa urmatoare, numai candidatii admisi la aceasta etapa.



2.O0rganizarea si desfisurarea probei scrise a concursului: 22.06.2021 ora 10",

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

de identitate(BI/CI), incepand cu ora 9% pana la ora 9%,
3.O0rganizarea si desfasurarea probei orale( interviului): 22.06.2021 ora 1 300

Sustinerea probei orale( interviului) va fi anuntata dupa incheierea probei scrise, cu

conditia obtinerii a min 50 de puncte la proba scrisé, la Universitatea din Petrosani.
4. Afisarea rezultatelor concursului :22.06.2021 ora I5%

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 orali(interviu).

Dupa afisarea rezultatelor obfinute la selectia dosarelor, proba scrisa/practica 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 persoand de contact ec.llcea Alisa Anabela.

Prof.univ.dr.ing RADU Sorin Mihai




ANEXE LA ANUNT

I.Tematici -Pentru postul de Secretar cu studii superioare, in cadrul IOSUD.
|.Invatamantul universitar, sistemul national de invatamant;
2.Cunostinte legate de organziarea si functionarea Scolii Doctorale, Codul studiilor doctorale;
3. Cunostintele de primirea, inregistrarea si clasificarea corespondentei;
4. Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public;
5. Cunostiinte informatice necesare desfasurarii activitatii;
6
7

N

. Reguli generale privind prelucrarea datelor cu caracter personal;
. Drepturile persoanei vizate in contextul prelucrarii datelor cu caracter personal;
8. Confidentialitatea si securitatea prelucrdrilor de date cu caracter personal;
9. Supravegherea si controlul prelucarilor de date cu caracter personal;
10. Trnasferul in striinatate al datelor cu caracter personal;
11. Dreptul si obligatiile angajatiilor si angajatorului; principii si reguli de conduita.
Bibliografia - Pentru postul de Secretar cu studii superioare, in cadrul IOSUD.
- Legea nr.1/2011 Legea Educatiei Nationale actualizatd;
- Legea 16/1996 republicatd;
- H.G. nr.681/2011- Codul studiilor doctorale;
- Regulamentul privind desfasurarea studiilor universitare de doctorat;
- Regulamentul intern al Universitatii din Petrosani;
- Regulamentul privind organziarea si functionarea a Scolii Doctorale;
- Carta Universitatii din Petrogani.
I.Tematici -Pentru postul de Ingrijitoare, in cadrul Serviciului Patrimoniu
| .Drepturile si obligatiile angajatului si angajatorului;
2.Raspunderea disciplinara a angajatiilor;
3.Primul ajutor, stingerea incendilor,evacuarea lucrarilor in caz de pericol grav si iminent,
imbolnavirea profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sale in timpul procesului de munca.
Bibliografia - Pentru postul de Ingrijitoare, in cadrul Serviciului Patrimoniu
- Regulamentul Intern al Univeritatii din Petrosani
- Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca
- Legea nr.1/2011- Legea Educatiei Nationale
IIL.Tematici - Pentru postul de Portar in cadrul Biroului Pazi,SSM,PSI
. Drepturile si obligatiile angajatului si angajatorului ;
. Raspunderea disciplinara a angajasiilor ;
. Atributiile personalului de baza ;
. Mijloace de protectie si alarmare impotriva eftactiei ;
. Documente specifice pazei ;
. Obligatiile lucratorilot ;
. Obligatiile angajatilor in vederea evitarii accidentelor de munca.
Bibliografia -Pentru postul de Portar in cadrul Biroului Paza,SSM,PSI
- Regulament intern al Universitatii din Petrosani ;
- Legea 333/2003 privind paza obiectivelor , bunurilor,valorilor si protectia persoanelor cu
modificarile si completarile ulterioare ;
_ Hotararea Guvernului nr.301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr.333/2003 ;
- Regulamente specifice activitatii de paza ;
- Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca.
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[V.Tematici -Pentru postul de muncitor calificat -mecanic auto in cadrul Atelierului
Intretinere Serviciul Patrimoniu
|. Invatamantul universitar, sistemul national de invatamant - organizare si functionare
2. Motorul automobilului;

Instalatia de alimentare a motoarelor cu ardere interna

Instalatia electrica

Transmisia

Instalatia de ungere

3. Drepturi si obligatii angajati si angajator; Principii si reguli de conduita.
4. Cunostinte privind organizarea, protectia si sdnatatea in munca.
5. Cunostinte generale privind P.S.1

Bibliografie -Pentru postul Pentru postul de muncitor calificat -mecanic auto in cadrul

Atelierului Intretinere -Serviciul Patrimoniu

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

2. Automobilul. Constructie.Functionare. Depanare, Autor — Ing. D. Cristescu,

Ing. V.Raducu, Editura Tehnica, Bucuresti — 1986

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

4. Legea 319/2006, Legea privind securitatea si sanatatea in munca publicatd in Monitorul

Oficial al Romaniei nr. 646 din 26 iulie 2006

5. Legea nr.307/12.07.2006 privind apararea impotriva incendiilor. Dispozitii generale.
Notd:Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pand
la data publicarii prezentului anun{

I. Atributiile postului de Secretar cu studii superioare, in cadrul IOSUD ;
1. Primirea .inregistrarea si distribuirea corespondentei;
2. Elaborarea de procedure de lucru pentru activitatiile pe care le coordoneaza;
3. Convocarea Consiliului Scolii doctorale pentru sedinte si intocmirea PV al sedintei;
4. Redactarea, inregistrarea si expedierea intregii corespondente, inclusive e-mail;
5. Asigurarea informarea telefonica si verbal, cu politete si professionalism, a solicitantilor
din interiorul si afara institutiei legate de activitatea Scolii doctorale;
6.Verificd cu responsabilitate intocmirea documentelor specific activitatii de secretariat si
raporteaza sefului directmodul de realizare a sarcinilor de serviciu, dificultatile intimpinate:
7. Asigura existenta tuturor documentelor in dosarele personale ale doctoranzilor si
gestionarea lor in vigoare, actualizarea documentelor din dosare;
8. Eliberarea legitimatiilor de transport pentru studentii doctoranzi(pe semnatura)
9. Predarea la bibliotecd pe baza de liste a tezelor sustinute;
10. Tinerea in ordine a arhivei Scolii doctorale;
I 1. Afisarea la avizier a informatiilor utile pentru doctoranzi;
12. Desfasoara activitati specific procesului de admitere la doctorat in cadrul Scolii doctorale;
13. Participa la organziarea concursului de admitere la doctorat;
14. Participa la redactarea si postarea pe site a informatiilor pivind admiterea la doctor;
15.Realizeazi activitatiile de inscriere a candidatilor si verifica documentele aferente;
16.Participa la centralizarea, verificarea, proceselor datelor, la intocmirea listelor de admitere;
17. Realizeazi inmatricularea doctoranzilor admisi si semnarea Contractelor de studii
doctorale;
18. Desfisoard activitati de gestionare a documentelor Scolii doctorale, intocmeste si intretine
baza de date privind evidenta doctoranzilor;
19. Tine evidenta Planurilor de invatamant si de pregatire a doctoranzilor;
20. Completeaza Registrul matricol specific doctoranzilor;



21. Tehnoredacteaza si pune la dispozitia cadrelor didactice cataloagele , centralizeaza notele
obtinute de doctoranzi;
22. Centralizeaza Referatele de plata cu ora ale cadrelor didactice , aferente Scolii doctorale;
23. Asigra gestionarea , indosarierea,arhivarea rapoartelor de activitate ale doctoranzilor;
24. Intocmeste listele bursierilor doctoranzi;
25. Participa la desfasurarea procedurii de finalizare a tezei, incarcarea dosarelor de doctorat
in format electronic pe platforma REI;
26. Completeaza RMU, ESOP,ANS in forma electronica,iar ESOP si pe caiete statistice;
27. Asigura si desfasoard activitati de secretariat si relatii cu publicul specific:
28. Tine evidenta solicitdrilor doctoranzilor adresate Scolii doctorale,urmareste procesul de
rezolvare pani la solutionarea si transmite rezolutia cétre solicitant;
29. Redacteazi si elibereazd adeverinte doctoranzilor si tine evidenta acestora;
30. Tine legatura cu conducatorii ded doctorat si doctoranzii,pentru optimizarea activitatii;
31. Participa la realizarea de rapoarte statistice spre birourile colaboratoare din cadrul
universitatii si solicitarile de la M.E.C;
32. Participa la organizarea de evenimente, manifestari, conferinte specific Scolii doctorale;
33. Se documenteaza asupra reglementdrilor legislative, a normelor de aplicare privind
Scoala doctorala;
34. Respectd Regulamentul intern al universitatii,precum siregulamentele, procedurile si/sau
instructiunile an vigoare aplicabile activitatii Scolii doctorale.
35. Pastreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul universitatii.
36. Pastreazi in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal, pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu.
37. Interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricarui salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul universitatii,unde isi desfasoara activitatea.
38. Manipuleazi datele cu caracter personal stocate pe support fizic la care are acces,asigurd
conservarea acestora,conform procedurilor de lucru.
39. Interzice divulgarea datelor cu caracter personal la care are acces, copierea pe support
fizic transmiterea pe support informatic (stick USB,HDD, disc rigid, casute de e-mail, foldere
accesibile via FTP, etc).
40.Respecta normele de protectia muncii si PSI.

I1. Atributiile postului de Ingrijitoare, in cadrul Serviciul Patrimoniu
I. Planifica activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilita prin norme interne si
conform indicatiilor primate in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;
2. Stabileste corect necesarul de materiale pentru asigura o activitate fluenta;
3. Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea
in termenele finale;
4. Efectueaza curdtenia in spatiile repartizate prin aplicarea procedurilor de lucru si respectarea
protocoalelor de curatenie;
5. Raspunde de curatenia si dezinfectia sectorului repartizat;
6. Urmareste realizarea igienizarii generale si a curdteniei in spatiile de lucru, folosind ustensile
potrivite si substantde adecvate locului de dezinfectat si scopilui urmarit;
7. Respecta circuitele functionale in cadrul universitatii;
8. Raporteaza activitatea desfasurata,in scris prin semnarea fiselor de monitorizare a activitatii
si verbal la seful ierarhic superior, semnaland orice problem aparuta in desfasurarea activitatii;
9. Cerintele ce depasesc aria de competentd proprie sunt raportate sefului ierarhic superior;
10. Aplica Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor
Aparatele electrice sunt bine isolate si nu se folosesc cu mainile umede, operatiile de curatire



se executdi cu cea mai mare atentie, pentru a evita accidentele, solutiile de curdtenie se
manevreazi cu mainile protejate, Aparatele electrice se deconecteaza de la current la sfarsitul
programului de lucru , Defectiunile se echipamente , instalatii electrice se anunta cu
promptitudine;

11. Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara,| care va fi
schimbat ori de cite ori este nevoie , pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;
12. Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuand controlul periodic al starii
de samatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansarii unor
epidemii;

13. Respectarea regulamentului intern;

14. Respecta programul de lucru de 8 ore si programarea concediului de odihna;

15. Se prezintd la serviciu cu deplina capacitatea de munca pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi;

16. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

17. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

18. Respect si isi insueste prevederile legislatiei in domeniul sanatatii si securitatii in munca
(Legea 319/2006);

19. Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai
a sarcinilor previzute in fisa postului;

20.Asigurd intretinerea curdteniei din cadrul atelierului de multiplicare precum si a
echipamentelor cu regim special pentru care se impune aplicarea unor masuri speciale de
intretinere;

21.Supervizeaza accesul in corpurile de invatamant;

22. Aplica Planul de masuri de protectie sanitard, in contextul epidemiologic al infectdrii cu
SARS-CoV-2;

23. Aplica regulile triajului epidemiologic si se asigura ca sunt respectate masurile de protectie
si cele de igiena care se impun in cazul organizarii si desfasuririi de cursuri de instruire si
workshop-uri in cadrul institutiei ;

24. in functie de nevoile serviciului, se va actualiza fisa postului cu alte sarcini si atrinutii.

IIL. Atributiile postului de Portar in cadrul Biroului Paza, SSM, PSI

|. Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aducd prejudicii unitatiilor pazite;

2. Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure
integritatea acestora;

3. Sa permitd accesul in obiectiv numai inconformitate cu reglementarile legale si cu
dispozitiile interne;

4. Sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite
prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei
pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd
masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces-verbal pentru luarea
acestor masuri;

5. S4 incunostinteze de indatd seful sau ierarhic si conducerea unitatii beneficiare despre
producerea oricarui eveniment in timpul executdrii serviciului si despre masurile luate;

6. In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de



natura sa producd pagube, sa aducd de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente
si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;
7 in caz de incendii, s ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor
si a valorilor, sa sesizeze pompieril si si anunte conducerea unitatii si politia;
8. sd ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in
caz de dezastre;
9. Sa sesizeze politia in legatura cu orice faptd de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-
si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;
10. Sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date si informatii;
I1. Sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de apdrare, de protectie si armamentul cu
care este dotat si sa facd uz de arma numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege;
12. Sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de munca unde se impune o alta tinuta;
13. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel
de bauturi in timpul serviciului;
14. Sa nu absenteze fard motive temeinice si fara sd anunte in prealabil conducerea unitatii
despre aceasta;
15. S execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu;
16. Sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice
alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;
17 Sa respecte consemnul general si particular al postului
18.0fera asistentd studentilor cu dizabilitagi in vederea participarii la cursuri in incinta
Campusului Universitar.

IV. Atributiile pentru postul de Muncitor calificat — Mecanic Auto in cadrul Atelierului

Intretinere -Serviciul Patrimoniu.

1. Stabileste diagnosticul si identifica piesele care necesita inlocuire;

2. Realizeaza reparatiile necesare mijloacelor auto;

3. Stabileste necesarul de piese de schimb si emite comenzile necesare catre seful ierarhic;

4. Anunta seful ierarhic in cazul in care constata si alte probleme decat cele consemnate initial;
5. Are in vedere si raspunde de sculele pe care le foloseste la locul de munca avand si datoria
de a le intregine;

6. intocmeste documentele necesare pentru evidentierea interventiilor efectuate si predarea la
timp;

7. Raspunde de calitatea lucrarilor executate;

8. Intretine ordinea si curdtenia la locul de munca;

9. Participa la instructajele SSM si PSI

10. Insusirea evaludrii de risc si a planului de prevenire si protectie din cadrul Atelierului.

11. insusirea si respectarea instructiunilor proprii pentru locul de munca — muncitor calificat —
mecanic auto

12. Respectarea Anexei | de la fisa postului care cuprinde masuri de securitate si sanatate in
munca si PSL.
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Prof.univ,dr:ing. RADU Sorin Mihai
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