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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitat¢—crprevederite chu TIT.
53/2003 — Codul Muncii — republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si ale H.G. nr.
286/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, anunta organizarea in data de 11.03.2022,
ora 12% la sediul din Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, Bucuresti, Garaj Auto, a
concursului pentru ocuparea postului contractual vacant de executie, cu norma intreagi, de
Sofer I(M), din cadrul Directiei Dezvoltarea Patrimoniului, Biroul Parc Auto.

Angajarea se va face pe perioada nedeterminatd, iar in cazul ocupdrii postului de cétre
0 persoand pensionatd, angajarea se va face pe perioadd determinata de 1 an.

1 post de Sofer I(M), din cadrul Directiei Dezvoltarea Patrimoniului, Biroul Parc
Auto

A. Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatiei in vigoare, sunt:

a) are cetitenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

¢) are o stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile 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 umanititii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care
impiedicd inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei In care a intervenit reabilitarea.

B. Actele necesare inscrierii sunt:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd Rectorului Universitétii Politehnica Bucuresti;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupi caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverinte care atesta vechimea in munca, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. in cazul declaratiei,
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aceasta este valabild pani la proba scrisd/practicd, cand devine obligatoriu cazierul
judiciar;

f) adeverintd medicala care si ateste starea de sdndtate corespunzitoare eliberati cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului
sau de cdtre unitétile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul Universitatii Politehnica Bucuresti,
din Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, cod postal 060042, Bucuresti, cladirea Rectorat,
camera 114, telefon 021.402.91.00 - interior 9233.

C. Conditii specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Fisei
Postului:

a) nivelul studiilor: medii
b) domeniul studiilor:tehnice (profil mecanic)
¢) vechime in muncd: minim 10 ani
d) posesor permis conducere categoria B, CE
e) Alte competente:
- Cunostinte de limba engleza — scris, vorbit incepitor.
- Cunostinte de mecanicd si electromecanicd auto, dobandite prin studii,
absolvite cu diplome sau certificate;
- Certificat de pregatire profesionald a conducatorului auto.

D. Concursul va consta in:
1. Proba practici;
2. Interviu.

E. Bibliografia: poate cuprinde acte normative, lucriri, articole de specialitate sau surse
de informare si documentare expres indicate, cu relevantad pentru functia vacanta sau
temporar vacanta pentru care se organizeaza concursul:

1. Legea 53/2003 — Codul Muncii republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

2. Carta UP.B.;

3. Regulamentul de organizare si functionare a U.P.B.;

4. Regulamentul de ordine interioard a U.P.B.;

5. 0.U.G. nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice.

F. Tematici, stabilita pe baza bibliografiei:
1. Patrimoniul universitatii;

2. Conduita In timpul serviciului;
3. Regulamentul de acces auto si pietonal;
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4. Utilizarea autovehicolelor si utilajelor din dotare;

5. Siguranta circulatiei pe drumurile publice;

Tematica concursului, bibliografia, fisa postului, documentele necesare inscrierii si alte

informatii suplimentare se gisesc pe site-ul universitatii (www.upb.ro.)

G. Datele de desfiasurare a probelor de concurs:

18.02.2022-03.03.2022 interval orar 082162 - depunerea dosarelor de inscriere la concurs

04.03.2022-07.03.2022 - selectie dosare
08.03.2022 - afisare rezultate - selectie dosare

09.03.2022 - depunere contestatii - selectie dosare

10.03.2022 - solutionare si afisare rezultate contestatii - selectie dosare
11.03.2022 ora 102 — Garaj auto - sustinere probd practica
14.03.2022 - afisare rezultate - proba practica

15.03.2022 - depunere contestatii - proba practica

16.03.2022 - solutionare si afisare rezultate contestatii - proba practica
17.03.2022 ora 102 — Biroul Parc Auto - sustinere interviu
18.03.2022 - afisare rezultate - interviu

21.03.2022 - depunere contestatii - interviu

22.03.2022 - solutionare si afisare rezultate contestatii - interviu
23.03.2022 - afisare rezultat final.

NOTA 2: Originalul documentului semnat se regaseste la sediul UPB, Directia Informatizare
si Resurse Umane, Serviciul Evidenfa Resurselor Umane, Biroul Evidentd Resurse Umane
cladire Rectorat, cam. 114 si poate fi consultant in conditiile previdzute de art. 36 din HG nr.

286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
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Aprobat,
Director Dezvoltarea Patrimoniului

Florin STANCULEANU

FISA POSTULUI

A. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:
A.l. Denumire post: Sofer

A.2. Nivel post: executie

A.3. Vechime: - minim 10 ani in muncé

A.4. Scopul principal al postului: Asigurarea transportului de persoane si materiale ce tin de procesul de invatamant din cadrul

Universitatii.

B. CERINTE POST:
B.1. Studii de specialitate: sofer categoriile B/CE
B.2. Perfectioniri (specializiri):- electromecanic auto
- certificat de pregatire profesionala a conducatorului auto ( transport marfa)
B.3. Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate i nivel):
B.4. Limbi striine: engleza incepator
B.5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: Atentie la conditiile de drum si de trafic

B.6. Cerinte specifice: S exploateze corespunzitor autovehiculul pe care il are dat in primire

C. ATRIBUTII POST:

«  Aduce la indeplinire orice dispozitie dati de sefii ierarhici, daca acestea nu contravin legislatiei in vigoare

 Realizarea sarcinilor de serviciu zilnice trasate de seful direct.

* Respectd programul de lucru stabilit si foloseste integral timpul de munca, in scopul asigurdrii unei functionari
cit mai optime.

* S pistreze permanente autovehiculul curat la interior cat si la exterior.

* Dupi terminarea programului, zilnic, si lase autovehiculul parcat in garajul UPB si sd depund la panou cheile
autovehiculului.

* La solicitarea sefului biroului parc auto, soferii au obligatia s indeplineasca sarcinile de serviciu si in afra celor
opt ore de lucru, cu recuperarea orelor suplimentare conform legii.

e Efectueazi transportul de documente contabile si financiare la trezorerie i bancile cu care lucreazd UPB

e Efectueaza transportul in interés de serviciu al salariatilor UPB.

o Efectueazi transport de documente intre UPB si autorititile publice locale (MEN, Primdrie, etc)

* Asigura transportul de alimente i mancare gititd de la cantina UPB, catre gradinita / scoala si bufetele din

facultati.



* Asigurid transportul de materiale si aparatura la solicitarea catedrelor UPB si cu acordul sefilor ierarhici.

* Participi la deszipezirea aleilor si parcérilor din incinta UPB (Noul Local, Complex Regie, Complex Leu,

Complex Polizu)
e Participi la intretinerea parcului auto efectudnd activititi de autogospodarire.
» Indeplineste sarcinile de serviciu stabilite in prezenta figa.
» Respectid normele PSI, SSM si de Protectie a Mediului in vigoare
* Respecti ordinea si disciplina la locul de muncd, indeplineste toats obligatiile de serviciu ce ii revin potrivit legii,

contractului de munc, precum si dispoziiile conducitorilor ierarhici;
D. 1. Obligatiile in domeniul securititii si sinatatii in munca:

o Siisi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregtirea si inst-uirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat
propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca.

e Si pastreze curat si s3 utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport,etc;

e Si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acorda: si, dupa utilizare, si il inapoieze sau sa il
pund la locul destinat pentru pastrare;

e Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e S# comunice imediat conducitorul ierarhic sau lucritori desemnati s.s.m., orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdnétatea lucritorilor, precum
si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e Si aducid la cunostintd conducatorului ierarhic accidentele suferite de propria persoand;

e Si isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinétdfii in munci si

masurile de aplicare a acestora;



D. 2. Obligatiile in domeniul apiririi impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta:

Sa respecte regulile si misurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de seful serviciului situatii de urgenta;

Sa utilizeze substantele fitosanitare, instalaiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de seful ierarhic, dupé caz;

S nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalaiilor de aparare
impotriva incendiilor;

Si comunice, imediat dupi constatare, conducitorului locului de munca orice incélcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

Si coopereze cu salariatii desemnati de seful de serviciu, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul aparérii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii mésurilor de apdrare
impotriva incendiilor;

Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricdrui pericol
iminent de incendiu;

S furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la

producerea incendiilor.

. 3. Obligatiile in domeniul protectiei mediului:
S4 respecte regulile si masurile de protectie a mediului;
Sa utilizeze substantele fitosanitare in conformitate cu prevederile legislatiei mediului in vigoare;
Si depoziteze substantele fitosanitare In recipienti standardizati si in inciperi special amenajate;
Sa nu deverseze substante fitosanitare, uleiuri, carburanti pe sol sau in canale;
S& nu ardi resturile vegetale, recipiente, hirtii pe spatiul verde si nu numai;

Spilatul utilajelor si echipamentelor de lucru, se face numai in cazul in care nu prezinté pericol de poluare.

E. DREPTURI SI OBLIGATIL:

Si beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuala;

Si beneficieze de misurile de protectie sociald prevazute prin lege;

F. RESPONSABILITATI COMUNE:



*  Respectd programul de lucru.

e Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca.

e Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in
societate in timpul orelor de munca.

Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora, orice
declaratie publica cu referire la locul de munci fiind interzisa, férd acordul conducerii. Se va abtine de la
orice fapti care ar putea aduce prejudicii universitatii.

o Efectueazi controlul medical periodic conform programarii i normelor in vigoare.

«  Cunoaste si respecti normele de sindtate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului inconjurétor.

e Cunoaste si respectd R.O.F. 51 R.O.L.

e Cunoaste si aplici normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

o Utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare i poartd ecusonul la vedere.

o«  Sesizeaza seful ierarhic asupra oricdror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.

«  Utilizeazi corect dotarile postului fara s isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti angajati,
aduce la cunostinta sefului de serviciu orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia.

o Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in vigoare

in limita competentelor profesionale.

G. RELATII:
1. Ierarhice:
a) Subordonat fatd de: Sef lerarhic
b) Superior pentru: -
2. Functionale: Relatii de lucru cu toate structurile din UPB
3. De control: -.
4. De reprezentare: -
5, Limite de competentii: Conferite de legislatia in vigoare

6. Delegarea de atributii/competente: -

Elaborat:
Viorel CONSTANTIN

Luat Ia cunostinti: Semnitura

Data:



