UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

a}  INFORMATII PRIVIND POSTUL
1 | DENUMIREA POSTULUI VACANT ADMINISTRATOR FINANCIAR/PATRIMONIU grIIl (S)
2 | LOCUL DE MUNCA Directia Tehnica — Biroul Ac hizitii Produse
3 | NUMARUL POSTURILOR VACANTE 1
4 | NIVELUL POSTULUI Executie
-operatiuni de procesare si introducere in sistemul informatic centralizat ALOP
documentele din cadrul Biroului Achizitii Produse;
-procesarea i introducerea informatiilor legate de achizitionarea produsului in
sistemul informatic ALOP {denumire produs, descriere produs, cantitate, pret,
incadrare pe conturi si articole bugetare);
-generarea gi tiparirea Referatului de necesitate si a Propunerii de angajare a
cheltuielii pentru produsul vizat si procesarea acestorain vederea obtinerii vizei
5 | PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI | CFP (Control Financiar Preventiv);
-Cdutarea produsului in sistemul ALOP, generarea si tipirirea Angajamentului
bugetar si a Contractului / comenzii pentru produsul vizat §i procesarea acestora
in vederea obfinerii vizei de CFP {Control Financiar Preventiv) si a ordonatorului
de credite sau a persoanelor imputernicite;
-intocmeste diverse situatii cu privire la aite activitati privind operatiuni
aferente achizitiilor publice de produse;
-intocmeste anexe de platd pentru dotéri,
b) INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS
- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- opie certificat de nastere;
- copie certificat de cdsétorie;
DOCUMIéNTELE DOSARU LUI DE - copfile documep’telor careu'sé ateste niveIu'I ?tudii|0r+ori.ginal;u o
1 - Copia carnetufui de munc, conform cu originaluf + copie dupa adeverint
(ONCURS < o < o
care sd ateste vechimea in munda si in meserie incepand cu 01.01.2011;
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT-+adeverintd de
|2 medicul de familie;
- curricudum vitae ;
- cazier judiciar,
2 | TERMENUL DE DEPUNERE 17.11.2015 - 02.12.2015
3 | LOCUL DEPUNERII DOSARULU} Biroul Personal, cam.326
4 | PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana Mirela — tel. 0256403032
) CONDITII PENTRU QOCUPAREA POSTULUI
1 | CONDITI GENERALE ~|Tive|.de :f'Fudii - studii snuperitv)are.economice/tehnice;
-limbi strdine - engleza incepitori;
-cunogtinte de operare PC: Word, Excel si Internet;
2| CONDITH SPECIFICE -minim 6 luni vechime in activitati complementare postului.




d)  PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 10.12.2015, ora 09.00, la Rectorat, et.3
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA D - _
2 SCRISE 0 zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 15.12.2015, ora 09.00, la Rectorat, et.3
4 TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA 0 i lucratoare de la finalizarea probei scrise
PRACTICA area pronet s
5 | INTERVIUL 18.12.2015, ora 10.00, |la Rectorat, et 3
6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucratoare de la finalizarea interviului
e) CONTESTATII
: TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim ozi lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiitor
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1. Legea educatiei;
2. Ordinul MF nr. 1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare
3. UG nr. 34/19.04.2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica (cu completarile ulterioare)




