UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
DIRECTIA RESURSE UMANE
Biroul Personal

ANUNT

privind organizarea concursului pentru ocuparea unui pest vacant

INFORMATII PRIVIND POSTUL

DENUMIREA POSTULUI VACANT

ADMINISTRATOR PATRIMONIU gr. (1 (5)

LOCUL DE MUNCA

Directia Tehnicd — Biroul Intretinere Patrimoniu

NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1

| R | —

NIVELUL POSTULUI

Executie

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

- colaboreaza la intocmirea documentatiei necesare privind initierea de licitatii
pentru inchirierea spatiilor temporar disponibile;

- participa la licitatiile pentru inchirierea spatiilor temporar disponibile;
-intocmegte contractele de inchiriere a spatiilor temporar disponibile;

- redacteazd dedlaratiile de inregistrare a contractelor de inchiriere, pentru
depunerea ascestora la ANAF;

-intocmeste fisele de calcul lunare a chiriilor si utilitatilor pentru spatiile
inchiriate;

- intocmegte centralizatoarele de calcul unare a chiriilor si utilitdtilor, pe care le
transmite Directiei Financiar — Contabilitate in vederea emiterii facturilor
fiscale, pe care le comunic chiriasilor;

- Uurméreste incasarea chiriitor si utilitatilor pentru spatiile inchiriate;

- intocmeste ori de care ori i se solicita, situatii si raportari privind situatia
debitelor neincasate aferente spatiilor inchiriate;

- sesizeaza in scris Biroul Juridic in vederea recuperirii debitelor neincasate de la
chiriagi, precum i a rezilierii contractelor de inchiriere in situatia nerespectarii
clauzelor contractuale;

- intocmegte documentele solicitate de catre Directia Audit Public Intern pentru
controlul intern a spatiilor inchiriate;

- intocmegte anual situatia spatjilor inchiriate in vederea calculului impozitului
pe dadiri aferent spatiilor inchiriate;

- redacteazd declaratiile fiscale pentru stabilirea impozitului pe clidiri, pentru
depunerea acestora la Directia Fiscala a Municipiului;

- activitati auxiliare: copiere, indosariere, transmitere corespondent, redactare
referate de necesitate;

- participd la activitatea de administrare si gestionare prin inchiriere a spatiilor
temporar disponibile;

- colaboreaza la intocmirea documentatiei necesare privind initierea de licitafii
pentru inchirierea spatiilor temporar disponibile.

b)

INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUI DE
CONCURS

- cerere de inscriere la concurs;

- copie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de csdtorie;

- copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor-+original;

- copia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupé adeverinta
care sa ateste vechimea in muncd siin meserie incepénd cu 01.01.2011;

- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT-+adeverint3 de
la medicul de familie;

- curriculum vitae ;

- cazier judiciar,




2 | TERMENUL DE DEPUNERE 11.01.2017 - 25.01.2017
3 | LOCUL DEPUNER!I DOSARULUI Biroul Personal, cam.326
4 | PERSOANA DE CONTACT Manole Alexandra — tel. 0256403032
¢}  CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1| CONDITI GENERALE ~studi.i sueerioare tghnice; N .
- vechime in domeniu de minim 5 ani.
2 | conDimir SPECIFICE - cupp;fipge opera{e PC (M_S Office,, navigare Internet)
- abilitati de lucru in colectiv.
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 01.02.2017, ora 09.00, la Rectorat, et 3
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA A . -
2 SCRISE 0 zi lucrétoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 06.02.2017, ora 9.00, |a Rectorat, et.3
4 TERMENf« FISARE REZULTAT PROBA 07i luratoare de fa finalizarea probei scrise
PRACTICA
5 | INTERVIUL 09.02.2017, ora 10.00, |a Rectorat, et.3

TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucratoare de la finalizarea interviulyi

e) CONTESTATII
. TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucrétoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATII scrise/probei practice/interviului

2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucrétoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor

f) BIBLIOGRAFIA

1. Legea nr. 10/1995 — privind calitatea in constructii {actualizat3);

2. Legea nr.50/1991 - privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii (actualizatd);

3. Legea nr.1/2011 — privind legea educatiei nationale (actualizata) — TITLUL I - Invatamantul Superior — CAP. Xil —
Finantarea si patrimoniul universitatilor,




