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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile LG 53/2003
republicatd cu modificérile §i completirile ulterioare si ale HG 286/2011 cu modificarile si
completdrile ulterioare, anuntd organizarea in data de 21.07.2022, ora 11:00, Cantina Leu, bdul.
Tuliu Maniu, nr. 1-3, Sector 6, Cod postal 060042, CIF 4183199, Bucuresti, a concursului pentru
ocuparea pe perioadd nedeterminati, sau determinatd de un an (in cazul in care concursul este

castigat de o persoand pensionati), cu norma Intreags, a urmétoarelor posturi vacante de executie:

» 3 posturi administrator financiar treapta I (M) — Directia Intretinere Patrimoniu,
Serviciul Gestionarea Complexelor Studentesti
A. Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatie in vigoare,

sunt:

a) are cetdfenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savargirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie, care ar face-

o0 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 Universitatii Politehnica din Bucuresti;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa
caz

c) copiile documentelor care atesté nivelul studiilor;

d) carnetul de munci sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca in copie;
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e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propia raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1
faca incompatibil cu functia pentru care candideaz;

) adeverintd medicald care si ateste starea de sandtate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului, de cétre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate, cu mentiunea “apt pentru concurs, la data prezentei se afla / nu se afld in evidenta
cu boli cronice”;

g) curriculum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul UPB din Splaiul Independentei, nr. 313,
sector 6, cod postal 060042, Bucuresti, cladirea Rectorat, camera 114, telefon 021.402.9100 int.
0233, 9234,

Bibliografia, fisa postului, documentele necesare inscrierii si alte informatii suplimentare se
gésesc pe site-ul universititii www.upb.ro.

C. Conditiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Fisei
Postului:
a) nivelul studiilor: medii
b) domeniul studiilor: liceu
c¢) vechime in muncé: minim 10 ani
d) alte competente:

1. cunogstinte de operare instrumente specifice muncii de birou (computer, imprimanta,
scanner, xerox, fax, telefon etc)

2. cunoasterea unei limbi strdine de circulatie internationald — engleza / franceza

3. disponibilitate de lucru la solicitare (prelungirea programului de lucru sau solicitare
in zilele legale de odihna / sarbatori, conform legislatiei in vigoare)

e) alte conditii specifice:

1. Sa cunoasca prevederile legale in vederea preluarii de gestiune

2. Cunostinte de organizare si comunicare

3. Excelenta comunicare orala si scrisia

4. Precizie si indemanare de lucru cu cifre

Probele de concurs constau in:

1. Proba scrisa;
2. Interviu.
Tematica, stabilita pe baza bibliografiei:

1. Legeanr. 22/ 1969 - privind angajarea gestionarilor cap. [-IV
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2. Legeanr. 53/ 2003 Codul Muncii - Titlul V

3. Hotarare nr. 2230/08.12.1969 — privind gestionarea bunurilor materiale, cap I,

cap.ll, cap.III

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrdri, articole de specialitate sau

surse de informare si documentare expres indicate, cu relevanta pentru functia vacanti sau

temporar vacanta pentru care se organizeaza concursul:

a. Legeanr. 22/ 1969

b. Codul Muncii — Sinitatea si securitatea Tn munci

c. Hotarare nr. 2230/08.12.1969 — privind gestionarea bunurilor materiale

Datele de desfisurare a probelor de concurs:

30.06.2022-13.07.2022 ora 15,00 - depunerea dosarului de inscriere la concurs
14.07.2022-15.07.2022 ora 15,00 - selectie dosare
18.07.2022 ora 15,00 - afisare rezultate - selectie dosare

19.07.2022 ora 15,00 - contestare - selectiec dosare

20.07.2022 ora 15,00 - solutionare contestatii si afisare rezultat selectia dosarelor
21.07.2022 ora 11:00, Cantina Leu - sustinere proba scrisi

22.07.2022 ora 15,00 - afisare rezultate la proba scrisa

25.07.2022 ora 15,00 - contestare proba scrisa

26.07.2022 ora 15,00 - solutionare si afisare rezultat contestatii proba scrisa
27.07.2022 ora 11:00, Cantina Leu - sustinere interviu

28.07.2022 ora 15,00 - afisare rezultate interviu

29.07.2022 ora 15,00 - contestare interviu

01.08.2022 ora 15,00 - solutionare si afisare rezultat contestatii proba interviu

02.08.2022 ora 15,00 - afisare rezultate finale

NOTA: Originalul documentului semnat se regiseste la sediul UPB, Directia

Informatizare si Resurse Umane, Serviciul Evidenta Resurselor Umane, Biroul Evidenti

Resurse Umane, cladire Rectorat, cam. 114 si poate fi consultat in conditiile prevazute de art.

36 din HG nr. 286/2011, cu modificérile si completarile ulterioare.
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Universitatea “POLITEHNICA” din Bucuresti
Directia Intretinere Patrimoniu

Tel: 021.402.91.01/ Fax: 021.402.92.70

FISA POSTULUI

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Al
A2,
A3.
A4,

B.1.
B.2.
B.3.
B.4.

B.5.

B.6.

B.7.

Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator Financiar I (M)

Nivel post: _executie
Vechime in munci: minim 10 ani
Scopul principal al postului:

- Administreaza i raspunde de pastrarea bunurilor repartizate, mobile si imobile din camin (U.P.B.)

CERINTE POST:

Studii de specialitate; medii

Perfectioniri (specializiri):

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare microsoft office
Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere):

- O limbé de circulatie internationali / nivel incepitori

Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
a. Execelenta comunicare orala si scrisi;
b. Atentie la detalii, atitudine proactiva;
c. Eficienta.
Cerinte specifice:
a. Cunostinte de operare instrumente specifice muncii de birou (computer, imprimanta, scanner, xerox, fax, telefon
etc);
b. Disponibilitate de lucru la solicitare (prelungirea programului de lucru in perioada cazarilor si decazarilor, sau
solicitare in zilele legale de odihna / sarbatori, conform legislatiei in vigoare);
c. Cunostinte legate de Legea contabilitatii, Legea gestionarului si Legislatia in vigoare privind reglementarile PSI
si de Protectie a muncii.
Competenta manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

Abilitdti de coordonare a sarcinilor si orientare spre rezultat;



C. ATRIBUTII POST:

- Respectarea ordinii si disciplinei la locul de munca, indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu ce-i revin potrivit legii,
contractului de munca, precum si dispozitiilor conducatorilor ierarhici;

- Respectarea programului de lucru stabilit si folosirea integrald a timpului de munca in scopul asigurarii unei functionari cét
mai optime a cdminului pe care 1l administreaza;

- Manifestarea unei comportiri corecte si responsabile fa{d de locatarii studenti ai cAminului studentesc;

- In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare gestioneaza si raspunde de bunurile din dotarea caminului pe care il
administreaza;

- Verifica modul in care locatarul foloseste si intrefine suprafata locativa inchiriatd, inventarul dat spre folosin{i si spatiile
comune ale caminului;

- Recupereazi imediat de la data constatarii lipsurilor si deteriorarilor produse bunurilor din cameri si din incéperile de folosinti
in comun ale cdminului prin ncasarea contravalorii lor si a manoperei de instalare;

In acest sens se va incheia un proces verbal de constatare in care se va mentiona cantitatea, valoarea pagubei produse si autorii

care vor suporta contravaloarea pagubei i a manoperei de instalare. Daca autorul faptei nu poate fi depistat, administratorul va
proceda la recuperarea pagubei de la locatarii camerei sau grupul de locatari care folosesc in comun spatiul in care s-a produs
paguba. In cazul in care cei vinovati nu au inlocuit bunul degradat prin cumparare si montare, administratorul va recupera
imediat contravaloarea pagubei si a manoperei de instalare prin emiterea chitantei de incasare a sumei. In eventualitatea
refuzului de a se achita contravaloarea pagubei, administratorul va sesiza imediat in scris Consiliul de Administratie pentru a
se stabili masuri de recuperare a pagubei produse.
- Informeaza in scris pana la sfarsitul primei decade a fecarei luni Serviciul Gestiunea Complexelor Studentesti asupra situatiei
privind studentii care nu au achitat tariful de cazare stabilit in vederea luirii de misuri;
- Asigurd permanent efectuarea curateniei in spatiile de folosintd comuna ale ciminului (holuri, oficii, sali de lectura, scari,
grupuri sanitare comune, ghene de gunoi) si in zonele exterioare aferente caminului cat si evacuarea zilnici a reziduurilor
menajere;
- Supravegheazi, controleazi si rispunde de executarea lucrarilor de intretinere, reparatii gi interventii pe care le executa
meseriagii serviciului tehnic la cererea sa sau a studentilor din camin, sesizind eventualele nereguli ce pot apirea in aceasta
activitate.
- Tine un registru de evidenti in care studentii sesizeaza defectiunile ce apar in exploatarea instalatiilor si urmareste remedierea
lor operativa de catre meseriasii serviciului tehnic;
- Stabileste masuri pentru respectarea normelor igienico-sanitare si a normelor de pazi contra incendiilor si raspunde de
aplicarea lor;
- Are obligatia ca decadal sau bilunar dupa caz, si predea la spilatoria Complexului lenjeria de pat sau alt material moale in
vederea spéldrii lui, iar la preluare va verifica calitatea operatiunii de spalare sesizand aparitia unor eventuale nereguli;
- Solicitd cind este cazul igienizarea partiala sau totald a ciminului pe care il administreaza;
- Solicita dotarea cdminului cu obiecte de inventar, de inlocuirea celui uzat prin folosintd sau deteriorat cit si cel suportat de
catre locatari;
- Solicité asigurarea cu materiale de intrefinere, curatenie si dezinfectie necesare functionarii caminului, pe care le distribuie in
mod rational personalului care efectueazi aceasta operatiune, verificand folosirea lor in acest scop. Se va consemna primirea
si folosirea lor intr-un regim de evident;
- Pentru personalul din subordine stabileste sarcini concrete in raport cu specificul postului pe care il ocupa, repartizeazi spatiile
de curatenie si verificd personalul de ingrijire asupra modului cum efectueazi curatenia;
- Supravegheaza, verifici si rispunde de prezenta la serviciu si de folosirea integrala a timpului de munci de catre personalul
caminului din subordinea sa;
- Pentru incélcarea obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare de catre personalul din subordine, propune sefului
de serviciu sanctionarea celor vinovati;
- Efectueaza instructajul personalului din subordine, asupra prevederilor normelor de protectia muncii, masurilor de prevenire
a accidentelor de munca si intocmeste figele individuale de instructaj;
- La inceputul anului de invatimint universitar, in pericada de cazare a studentilor in cimine, stabiliti de Consiliul de
Administratie, cazeazi studentii care au primit aprobare §i efectueazi urmitoarele operatiuni:
a. Solicita si refine dispozifia de cazare in camin emisa de cei imputerniciti;
b. Solicita si retine chitanta (imprimat cu regim special) de plati a tarifului de cazare stabilit, chitanta ce atesti plata cazirii
pe prima luna a anului universitar;
c. Pentru identificare solicitd carnetul de student vizat la zi (sau adeverinta de student) si buletinul de identitate pe care il
retine pentru efectuarea vizei de flotant;



d. Solicitd si refine formularul tipizat pentru viza de flotant completat de student. Formularele se asigura de citre
administrator.

e. Completeaza contractul de inchiriere cu toate datele cerute de formular. Dupi semnare un exemplar se di studentului
cazat.

f. Completeaza procesul verbal de predare-primire (in 2 ex.) inventarului bunurilor ce se dau in folosintd in comun. Dupa
semnare un exemplar se da studentului cazat;

g. Completeaza legitimatia de cdmin cu datele respective, inscrie numarul chitantei de plata a tarifului de cazare, dupi care
o inméneazi studentului cazat.

- In baza documentelor preluate administratorul are obligatia sa intocmeasca registrul de evidenta a studentilor cazati cu toate
datele necesare, organigrama caminului si dupa efectuarea vizei de flotant sa inscrie in cartea de imobil studentii cazati,
urménd a restitui buletinul de identitate. Registrul de eviden(a a studentilor cazati se tine la administratie si se pune la
dispozifia organelor de control, la cerere, iar organigrama se va inregistra la serviciul social;

- Se considerd un student cazat in cAmin numai cu respectarea precizarilor de mai sus;

- In cazul pierderii legitimatiei de camin, va emite o altd legitimatie cu precizarea “duplicat”, in baza chitantei de publicare prin
care se atest cd studentul a achitat anunful la un cotidian de circulatie generala la rubrica pierderi;

- Arhivarea documentele privind cazarea studentilor in cimin pe o perioadi de minim 4 ani;

- Are obligatia ca la plecarea sau la cazarea in camin a studentului s menioneze in registrul de evidentd data (plecirii sau
cazirii) si sd intocmeasca documentele respective;

- Tine evidenta locurilor neocupate si le comunica Serviciului Gestiunea Complexelor Studentesti in momentul aparitiei lor.
Pentru netransmiterea locurilor libere, administratorul va suporta plata tarifului integral de cazare stabilit;

- La sférgitul anului de invatamént universitar, la plecarea studentilor in vacanta administratorul are obligatia sa:

a. preia de la fiecare student locatar inventarul bunurilor date in folosinta individuala sau folosinti in comun in stare de
functionare fard degradiri, descompletari, lipsuri.

D. RELATII:

D.1. Ierarhice:
a. subordonat fata de: Seful Serviciului Gestiunea Complexelor Studentesti
b. superior pentru: ingrijitorii caminului pe care il administreaza
D.2. Functionale:
Are relatii cu toate structurile administrative ale Universitatii, in domeniul de competenti
D.3. De control:

Pentru personalul de curatenie arondat imobilului administrat.
D.4. De reprezentare:

- Reprezinta compartimentul administrativ in relatiile cu celelalte compartimente in domeniul de competenti
D.5. Limite de competenta:

- De libertate decizionala in vederea realizrii obiectivelor si sarcinilor trasate cu mentionarea in prevederilor ROF
si ROl si a legislatiei in vigoare

D.6. Delegarea de atributii/competente:
- Se realizeaza cénd este cazul, prin note interne scrise.

Elaborat:
Sef Serviciu, Semnatura

Luat la cunostinta:
Salariat Semnatura
Data:




