DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a) INFORMATII PRIVIND POSTUL

- | DENUMIREA POSTULUI VACANT Administrator patrimoniu (S) — Directia Sociala

2. | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1

3. | NIVELUL POSTULU! ,
Executie
-prelucreaza, actualizeaza si modificd bazele de date pentru
programul de evidentd al studentilor;
-urmdreste studentii restantieri si exmatriculati din punct de
vedere gcolar;

4 PRINCIPALELE CERINTE -intocmeste situatii cu privire la studentii cazati;

" | ALE POSTULUI -participd la procesul de elaborare si intocmeste planul anual

de achizitii publice, precum si de urmdrire a acestuia;
-efectueazd operatiuni de achizitii publice conform
procedurilor legale sau prin dispozitiile aprobate de catre
conducerea institutiei.

b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la Concurs,
- copie act de identitate;
- copie certificat de nastere;
- Ccopie certificat de casatorie;

DOCUMENTELE DOSARULUI DE - cop!ne documer]telor care s ateste nwelgt _studnlor;
1. - copia carnetului de muncd, conform cu originatul sau o

CONCURS

adeverintd care sd ateste vechimea in munca si in meserie;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al
UPT;

- curriculum vitae ;

- cazier judiciar,




2. | TERMENUL DE DEPUNERE 14.11.2014 — 27.11.2014

3. | LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.326

4. | PERSOANA DE CONTACT

Jelchici Miriana Mirela — tel. 0256403032

¢} CONDITI PENTRU OCUPAREA POSTULUI

- studii superioare tehnice de scurtd durata;
1. | CONDITI GENERALE - cunogtinte de operare PC (Office, utilizare si exploatare
Excel — nivel avansat),

- cunostinte de contabilitate primara;

2. | CONDITH SPECIFICE ) L . :
’ - cunogtinte generale privind rdspunderea gestionarului.

d) PROBELE DE CONCURS

1. | PROBA SCRISA 04.12.2014
2. | PROBA PRACTICA 09.12.2014
3. | INTERVIUL 12.12.2014

e} BIBLIOGRAFIA

1. Legea nr. 22/1969 privind rdspunderea gestionarului.

2. Legeanr. 1/ 2011 Legea educatiei nationale.

3. QUG 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii ~ actualizata.
4. Legea nr 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor.

5. Ordin nr 163/2007 norme generale de aparare impotriva incendiilor




