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ANUNT

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava scoate la concurs in cadrul Directiei Generale Administrative,
perioadd nedeterminatd, cu normd intreagd, urmitorul post vacant:

- Administrator patrimoniu — 1 post.

o Condifii specifice pentru ocuparea postului:

Absolvent de facultate cu diploma de licent4 (studii superioare in domeniul tehnic);
Cunostinte operare calculator (Word, Excel, Power Point, Internet);

Vechime in munci studii superioare de minim 10 ani.

e  Dosarul de concurs va confine obligatoriu:

formularul de inscriere la concurs — se géseste la Serviciul Resurse Umane, Corp F, cam. 210 si pe pagina web a
institutiei;

curriculum vitae;

copia actului de identitate/certificat casatorie/ certificat nastere, etc. (se vor prezenta si in original);

copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor (se vor prezenta si in original);

copia carnetului de munci / adeverinte care si ateste vechimea in munci, in meserie si/sau specialitatea studiilor (se
vor prezenta §i in original);

adeverinta medicald in formatul standard stabilit de Ministerul Sidndtafii, care si ateste starea de sindtate
corespunzatoare, eliberaté de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate;

declaratie pe proprie raspundere ca nu aveti antecedente penale sau cazier judiciar;

*  Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 16.10.2023-27.10.2023, intre orele 09%- 12% Jg
Serviciul Resurse Umane (SRU), corp F, camera 210.

Selectie 01.11.2023, péni la ora 16 Afisare rezultate AYlizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
dossis 02.11.2023, péna la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
03.11.2023, péni la ora 16 Afigare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
¢ Concursul, constdnd din probd scrisd (cunostinge teoretice conform bibliografiei si competente PC) si
interviu, va avea loc in intervalul 06.11.2023-17.11.2023, astfel:
Proba de Data Explicatii
concurs
06.11.2023, ora 09, corp F, sala 218 | Cunostinte teoretice conf. bibliografiei si competente PC
Proba 07.11.2023, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
scrisi 08.11.2023, pani laora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210 .
09.11.2023, pand la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
13.11.2023, ora 12, corp F, sala 218 | Interviu
hitoia 14.11.2023, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
15.11.2023, pana la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
16.11.2023, pana la ora 16 Afigare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
R;ilz:;llt:t 17.11.2023 pini la ora 16 Afigare rezultat Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/

Salariu de bazi va fi diferentiat functie de transe de_vex
superioare, transa vechime in munca 2) si 6.711 lgiA(graddlist

Informatii suplimentare la telefon 0230/ 522978, int. 413/412.

Bibliografia, tematica §i fisa postului sunt prevazute in anexa prezentului anunf.

ALM/A.C/ ex.

In munca si va fi cuprins intre 6.387 lei (grad II studii
idit:superioare, transd vechime fn munci 5).
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TEMATICA si BIBLIOGRAFIE

Codul Muncii — Legea 53(r1) /2003, republicati la 18/05/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare.

- Drepturile si obligatiile salariatului

- Drepturile si obligatiile angajatorului

- incadrarea salar iatilor la institutiile i autoritatile publice si la alte unititi bugetare

- Compensarea si plata muncii suplimentare

- Sanctiunile disciplinare

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legiituri cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor sau institutiilor
publice , cu modificarile si completirile ulterioare.

- Conditiile privind angajarea gestionarilor;
- Raspunderea materiald a gestionarilor in conformitate cu prevederile Legii nr. 22/1969;

Hotirirea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor, cu modificarile si completarile ulterioare.
- Predarea - primirea gestiunii de bunuri materiale
- Obligatii ale gestionarului in legatura cu primirea, péstrarea si eliberarea bunurilor materiale
- Inventarierea bunurilor la predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale

Normele metodologice din 24/12/2002, aprobate prin Ordinul M.F.P. nr. 1792 din 24/12/2002
privind angajarea, llchldarea ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificirile si
completarile ulterioare.

- Angajarea cheltuielilor

- Lichidarea cheltuielilor

- Ordonantarea cheltuielilor

Legea nr. 319/2006 a securititii si sanatatii in munci, cu modificarile si completarile ulterioare.
- Instruirea lucratorilor
- Obligatiile lucratorului
- Accidente de munca

Legea 199/2023 Legea invitimantului superior.
- Dispozitii generale
- Organizarea institutiilor de Invatdmant superior
- Conducerea institutiilor de invatdmant superior
- Finantarea si patrimoniul institutiilor de invitdmant superior de stat

Legea nr. 333 din 08.07.2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, cu modificarile si completirile ulterioare.

- Atributiile - obligatiile personalului de pazi

- Mijloace de protectie si de alarmare impotriva efractiei

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completirile ulterioare.
- Dispozitii generale
- Principii si reguli bugetare
- Competente si responsabilititi in procesul bugetar
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- Prevederi referitoare la investitii publice
- Executia bugetara

Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectivii a deseurilor in institutiile publice, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Cunostinte in utilizarea calculatorului (word, excel, internet)

UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE”

DIN SUCEAVA
Extras din FISA POSTULUI
; _ COD. FP
COMPARTIMENTUL, BIROUL, SERVICIUL TITULARUL POSTULUI Exemplar
: nr.
Compartiment suport DGA Pag. din
Denumirea postului conform nomenclatorului de Administrator Patrimoniu Cod COR
profesii ;
Nivelul studiilor ' Studii superioarg
Gradul profesional al ocupantului postului Administrator Patrimoniu
Nivelul postului (de condueere, de executic) ; De executie
Descrierea Experienta necesari executirii Salariatul trebuie sa fie ordonat, autoritar, cu spirit de initiativa.
postului operatiunilor specifice postului Salariatul va inainta in termenele stabilite situatiile solicitate de conducerea DGA
Sfera de relatii (de a intra in relatii,
de a riispunde)
Aptitudiniz, | Aptitudini de bazi Corectitudine, adaptabilitate
Aptitudini de rezolvare a Capacitate de analiza si sinteza
problemelor complexe Deprinderea tehnicilor de organizare si planificare
Aptitudini de management al Lucru in echipa
resurselor Capacitatea de a transpune in practica cunostintele dobandite
Aptitudini sociale Tact, diseretie, amabilitate
Aptitudini sistemice Bunavointd, preocuparea pentru calitate, deschidere la nou
Aptitudini tehnice Operativitate la intocmirea sarcinilor
Abilititi: Abilitiiti cognitive Abilitati de comunicare, organizare
Abilititi fizice Ambitie, hotdrdre, imaginatie, spontaneitate, intuitie, adaptabilitate
Abilititi psihomotorii Capacitate de coordonare, analiz si sintez
Abilititi senzoriale : : ]
Relatii Se subordoneazi Directorului General Administrativ
ierarhice Are in subordine
fnlocuieste
Intrarea in Decizia de numire pe post Nr. Data
vigoare Contractul Individual de Nr. Data
Munci/Act Aditional
Data intririi in vigoare
Mijloace de munci Echipamente de birou
Mediul de munci DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUIL
o Atributii

o Sarcini

e Responsabilitati

o Autoritate

- la solicitarea DGA participa si indruma personalul din cadrul structurilor organizatorice ale
DGA, pentru buna desfasurare a activitatilor si operatiunilor in USV dupa cum urmeaza:

- Activitatta de administrare a spatiilor de 1invitimant, cercetare si
administrative, asiguratd prin personal didactic auxiliar, cu atributii de
administrator imobil, care coordoneazi personalul cu functii auxiliare comune
specifice invatimantului (ingrijitoare);

- Activitatea de gestionare a bunurilor aferente cladirilor administrate, asigurata
prin personalul didactic auxiliar cu_atributii, sarcini si responsabilititi specifice
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notiunii de gestiune (administratori imobile);

- Activitatea de pazi a bunurilor si obiectivelor apartinand universitatii, asigurati
prin personal didactic auxiliar cu atributii, sarcini si responsabilititi de
coordonator al formatiei de paza cladiri invatimént si cimine, cantini etc., care
are in subordine ierarhici personalul cu functii auxiliare comune specifice
activititii — portari;

- Activitatea de transport rutier de marfd si persoane, asigurati prin persoana
desemnaté/atestatd si conducd permanent si efectiv activititile de transport
rutier, care coordoneazi operatiunile spcifice desfisurate de conducitorii auto;

- Activitatea de utilizare de catre terti a unor spatii temporar disponibile;

- Activitatea desfasurata in cadrul Cantinei si a Caminelor apartinand USV

- Activitati specifice Serviciului de Investitii.

- Asigurd comunicarea cu treapta ierarhica superioari in baza mandatului acordat de DGA:

- Asigura legaturile functionale cu facultitile si celelalte servicii, birouri si compartimente etc. in
baza mandatului acordat de DGA; '

- La solicitarea DGA, participa la activitatile privind intocmirea propunerilor de dotare cu mobilier
si corpuri de iluminat a imobilelor aflate in administrare DGA;

- Ajuta la elaborarea fiseleor de post pentru salariatii din DGA, la solicitarea DGA;

- Face propuneri si colaboreazi cu seful serviciului tehnic intretinere, la solicitarea DGA, pentru
realizarea unor lucriri de intretinere si reparatii curente in spatiile apartinind USV:

- La solicitarea DGA, participa la organizarea activitatii de evidenta, privind plata utilitatilor,
serviciilor si chiriilor, in limita activitatilor specifice repartizate;

- La solicitarea DGA, verifica modul de desfasurarea activitatilor de curdtenie si igienizare a
spatiilor de invatamant ale universitatii si celor inchiriate de la alti agenti economici;

- La solicitarea DGA, participa, urmareste si verifica intocmirea Normativului de consum pentru
materialele de intretinere si curdtenie pentru spatiile USV;

- La solicitarea DGA, verifica folosirea materialelor de intretinere si curafenie pentru spatiile de
Invatamént, urméreste incadrarea in normele si normativele aprobate, solicitd reducerea sau
suplimentarea cantitatilor necesare, in scopul asiguririi conditiilor normale de munca si studiu;

- La solicitarea DGA, participa si urmareste activitatea de intocmire a documentatiei de scoatere
din evidentele contabile a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, de transmitere spre avizare la
MEC a listelor cu mijloace fixe si obiectiele de inventar care sunt propuse pentru scoaterea din
functiune din patrimoniul USV;

- La solicitarea DGA participa si urmareste activitatea de intocmire a procedurii operationale
privind desfasurarea operatiunilor de scoatere din functiune a bunurilor (mijloacele fixe si obiecte
de inventar);

- La solicitarea DGA, participa si urmareste activitatea de intocmire a procedurii operationale
privind desfasurarea operatiunilor de evaluare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar scoase
din functiune;

- La solicitarea DGA, participa la receptia si inventarierea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
din patrimoniul USV;

- La solicitarea DGA, analizeaza si propune varianta cea mai avantajoasa referitoare la
modernizarea sau achizitionarea unui echipament nou, in cazurile in care prin modernizare sau
reparare depaseste 60% din valoarea mijloacelor fix;

- La solicitarea DGA, participa si raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor in
cadrul USV;

- La solicitarea DGA, participa la elaborarea si reactualizarea planului de masuri privind colectarea
selectiva a deseurilor la nivelul universitatii pe categoriile: deseuri de hartie si carton, deseuri de
metal si plastic si deseuri de sticla;

- La solicitarea DGA, identifica, stabileste locatiile si pune la dispozitia operatorului economic
autorizat sa preia deseurile colectate selectiv, spatiile de depozitare speciale in campusul USV;

- Raspunde de implementarea unui program de informare si instruire al angajatilor USV, cu privire
la organizarea colectarii selective a deseurilor; personalul insarcinat cu efectuarea curateniei va fi
instruit supalimentar;

- Transmite in mod operativ sefului ierarhic rapoarte despre desfasurarea activitatilor specifice;

- Raspunde de ducerea la indeplinire a deciziilor strategice si de executie ale conducerii directiei
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administrative, in conformitate cu reglementirile legale, in domeniile: administrare-gestionare

patrimoniu, paza-securitatea imobilelor, desfasurarea in conditii normale a activititii de transport

persoane si marfa cu autovehiculele institutiei, derularea contractelor cu furnizorii de utilititi;

- Verificd Diagrama de proces a procedurilor de sistem si operationale din cadrul DGA:

- Initiazd masuri pentru actualizarea Procedurilor din cadrul DGA;

- Evalueaza procedurile operationale sau de sistem elaborate in cadrul DGA;

- Sprijina structurile din cadrul DGA in identificarea/actualizarea obiectivelor specifice si a

activititilor desfasurate pentru realizarea acestora;

- Sprijina structurile din cadrul DGA la identificarea, evaluarea §i prioritizarea riscurilor care

pot afecta atingerea obiectivelor specifice;

- Centralizeaza informdrile si raportirile intocmite la nivelul structurile din cadrul DGA, in

vederea intocmirii raportariior periodice;

- Colaboreaza cu structurile din cadrul DGA in vederea indeplinirii obiectivului general al

USV in limitele stabilite de DGA;

- La solicitare DGA prezinta puncte de vedere in legatura cu activitatea Directiei:

Prezentele sarcini de serviciu vor fi completate si cu altele, cu caracter urgent, temporar sau
permanent, in functie de necesitatile obiective ale institutiei.

Completarea sau modificarea prezentelor sarcini se poate face, in functie de natura acestora, prin
decizii ale conducerii unitatii sau prin dispozitii scrise ori verbale ale sefilor ierarhici.
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