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INFORMATII PRIVIND POSTUL
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- LOCUL DEMUNCA
NUMARUL POSTURILOR VACANTE

Decanatul Facult[ii de Automatica si Calculatoare
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NIVELUL POSTULUI

Executie

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

-gestionarea si intretinerea gestiunii;

-evidenta mijloacelor fixe i de micd valoare, evidenta si predarea aparatelor pe
subinventare, pregatirea aparatelor uzate pentru casare, aprovizionarea cu
aparaturd si materiale necesare;

-intocmirea documentatiilor pentru achizitiile la nivel de decanat;
-manipularea documentelor de gestiune si transfer in cadrul facultatii;
-evidenta consumabilelor;

-propune si contribuie la asigurarea logistica necesara pentru pregatirea si
desfasurarea manifestarilor academice sau de reprezentare, organizate de
Facultatea de Automaticd si Calculatoare, in calitate de unic organizator sau in
parteneriat;

-activitati suplimentare neprevazute care se vor stabili prin ordin de serviciu;
-executa instructajul personalului direct subordonat, in conformitate cu deciziile
emise de catre conducerea UPT;

-intocmeste, conform dispoxzitiilor, materialul scris pentru instructajul
personalului direct subordonat;

-verificd in teren, respectarea Normelor Generale de aparare impotriva
incendiilor si de dotare, indeplinirea la termen a masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

-controleaza modul de intretinere si functionare a mijloacelor de aparare
impotriva incendiilor existente in dotare, respectarea amplasarii lor conform
dispozitiilor legale, cunoasterea modului de folosire a acestora de citre
personalul desemnat;

-participd la pregatirea i executarea excercitiilor de inventariere si evacuare in
caz de incendiu sau dezastre a persoanelor si bunurilor materiale;

-urmaregte respectarea reglementarii ordinii interioare privind apérarea
impotriva incendiilor in cadrul unitatii;

-afigeazd la locurile de muncd, in locurile vizibile si protejate organizarea
apararii impotriva incendiilor;

-propune corectiile si mdsurile necesare pentru planul de evacuare al unitatii
din cadrul UPT;

-isi insugegte si aplicd la locul de munca reglementdrile si masurile emise de
catre conducerea UPT privitoare la apararea impotriva incendiilor;

-urmaregte respectarea legislatiei in vigoare in domeniul apdrarii impotriva
incendiilor.




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 casatorie;

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

- copia carnetului de munca, conform cu originalul + copie dupd adeverinta
care sa ateste vechimea in munca si in meserie incepand cu 01.01.2011;

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

- curriculum vitae ;

- cazier judiciar.

TERMENUL DE DEPUNERE

03.01.2019 - 16.01.2019

LOCUL DEPUNERII DOSARULUI

Biroul Personal, cam.327

4 | PERSOANA DE CONTACT

Jelchici Miriana — tel. 0256403032

¢)  CONDTH PENTRU OCUPAREA POSTULUI
-studii medii tehnice;
1 | CONDITI GENERALE -minim 7 ani vechime in specialitate cu studii medii;
-cunostinte de operare PC: Word, Excel.
-cunoagterea unei limbi de circulatie internationald — nivel mediu;
3 | CONDITII SPECIEICE A—prom_ptvitudi.n.e Ei.corectitudipe in rezolvarea sarcinilor, adapt.abilitate la munca
’ in echipa, abilitati de comunicare, preocupare pentru perfectionarea activititii,
tinuta morald, relatii colegiale. B ]
d)  PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 23.01.2019, ora 09.00, la Rectorat
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA — - o
2 SCRISA 0zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 28.01.2019, ora 10.00, la Rectorat
4 TERMEN A FISARE REZULTAT PROBA 0zi lucratoare de la finalizarea probei practice
PRACTICA
5 | INTERVIUL 31.01.2019, ora 10.30, la Rectorat
6 | TERMEN AFISARE REZULTATINTERVIU | o zi lucrdtoare de la finalizarea interviului i
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 lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
f) BIBLIOGRAFIA

- Legea educatiei — invatamantul superior
- Regulamentul intern al UPT

- Legea nr. 22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legdtura cu gestionarea
bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice actualizats;

- Legea nr. 307/12.07.2006 privind apdrarea impotriva incendiilor

- Word

Intrarea in sala de concurs se va face cu 10 minute inainte de ora stabilita, pentru indeplinirea

formalitatilor legale



