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Serviciul Resurse Umane

ANUNT

UNIVERSITATEA ,,VASILE ALECSANDRI” DIN BACAU organizeaza in data de 03

decembrie 2016 concurs pentru ocuparea urméatoarelor posturi vacante:

e Sef Serviciu Social - un post
* Administrator patrimoniu — administrator de imobile - un post in cadrul Serviciului Social
o Tehnician media - un post in cadrul Facultitii de Litere

e Muncitor calificat-instalator instalatii termice $i sanitare - un post in cadrul Serviciului
Tehnic,

pe perioada nedeterminata.

Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie sa indeplineascd minimum urmitoarele

conditii :

AR %

<

1. Conditii generale:
s fie cetitean roman sau cetdtean al altor state membre ale Uniunii Europene sau al statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
sd cunoascd limba roména, scris si vorbit;
sa aiba varsta minima reglementata de prevederile legale;
sa aibd capacitate deplind de exercitiu;
sa albd o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
sd indeplineascd conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
sd nu aibd condamnari definitive pentru sdvarsirea unor infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica inféptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. Conditii specifice:

Profilul postului: SEF SERVICIU SOCIAL

A. Studii si experienta:

1. Studii superioare in domeniile : stiinte economice, stiinte ingineresti;
2. Vechime pe un post cu studii superioare — minimum 5 ani;
3. Cunostinte de operare a calculatorului si utilizare Windows Office (Word, Excel).
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B.

.
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Aptitudini si abilitati:

I. capacitate de organizare s1 de coordonare a subordonatilor;
2. capacitate de a exercita control managerial;
3. capacitate de a lucra si de a comunica Intr-o echipa;
4. capacitate de organizare/planificare a activitatilor proprii;
5. capacitate de a respecta termenele;
6. bune abilitdti de gestionare a conflictelor.

PROBE

v" Concursul consta in proba serisa si interviu.

v In cadrul probei scrise vor fi testate cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului.
Riaspunsurile vor fi redactate pe calculator. Pe langa raspunsuri, va fi notat inclusiv
modul in care se vor redacta raspunsurile, precum si cunostintele specifice de utilizare a
aplicatiilor Word si Excel. Sunt declarati admisi la proba scrisd numai acei candidati
care au realizat minimum 70 puncte din totalul de 100 puncte.

v" La interviu se pot prezenta numai candidatii declarati admisi la proba scrisa.

BIBLIOGRAFIE

Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 2011 (Structura organizatorica a institutiilor de invitimant
supetrior).

Legea nr.53/2003 Codul Muncii, republicatd (Contractul individual de munci: incheierea,
executarea si modificarca; Conflictele de munca).

Ordin nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiend si sdndtate publica privind mediul de
viata al populatiei (Notiuni fundamentale de igiend)

Ordin nr. 1792/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale - actualizat (Angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor . Angajamentul Legal si Angajamentul bugetar)

Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sdnatatea in munca

OMFP 2861/2009 privind organizarea si efectuarea inventarierii

Regulamentul de organizare si functionare a caminelor si cantinei studentesti din cadrul
Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau
(http://www.ub.ro/files/universitate/doc/Regulamente/R-12.02.02-01 4.0.pdD
Regulamentul de cazare in caminele studentesti ale Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Baciu
(http://www.ub.ro/files/universitate/doc/Regulamente/R-12.02.02-02 16825.pdf)

FISA POSTULUI

1. DENUMIREA POSTULUI: Sef Serviciu Social;
2. POZITIA IN COR: 121901;

3. COMPARTIMENTUL: Serviciul Social;

4. RELATII

a) lerarhice:
= este subordonat Directorului General Administrativ si rdspunde in fata acestuia si a
Consiliului de Administratie cu privire la activitatile desfasurate;
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= are in subordine angajatii - Serviciului  Social  s1 coordoncazd activilatea
administratorilor de camine si a Cantinel - Restaurant.

b) Functionale: unele aspecte ale activitiitii sale pot f1 coordonate functional de Prorectorul
pentru programe de Invatamant si activitati studentesu.

¢) De colaborare:
Titularul postului colaboreaza cu:
= structurile academice ale Universitatii: prorectori, decani, administratori sefi de
facultate, etc.;
= serviciile gi birourile din cadrul Directiet Generale Administrative, cu celelalte
compartimente administrative.

d) De reprezentare:
* In relatiile externe cu institutiile $i mediul economice, reprezintd Universitatea pe
domeniul sau de competenta.

5. ATRIBUTII:
1. fundamenteaza structura Serviciului Social, o prezintd Directorului General
Administrativ pentru a fi supusa spre analiza si dezbatere in Consiliul de Administratie;
2. propune Directorului General Administrativ schema de personal necesar desfasurarii
tuturor activitatilor specifice caminelor, Cantinei - Restaurant si spatiilor de invatamant;
3. intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al ciminelor si Cantinei - Restaurant in
colaborare cu Serviciul Financiar-Contabil;
4. elaboreaza norme proprii de consum pentru materialele de curdtenie pentru caminele
studentesti, Cantina - Restaurant si spatiile de invdtamant;
avizeaza cheltuiclile pentru materialele de intretinere, curdtenie si dezinsectie;
6. propune spre aprobarea Consiliului de Administratie tarifele de cazare, in functie de
cheltuielile reale, subventia primita de la minister si gradul de confort;
7. intocmeste propunerile de lucrari ce se vor executa la cdminele studentesti si planifica
intretinerea, repararea, dotarea, gestionarea si aprovizionarea caminelor si a cantinei;
8. impreund cu administratorii de cdmin ia masuri de stingere a debitelor studentilor si
inainteaza propuneri Consiliului de Administratie in acest sens;
9. avizeaza propunerile administratorilor de imobile de casare a bunurilor din dotare;
10. poate face parte din comisia de casare/declasare a bunurilor materiale din gestiunile care
nu apartin cdminelor si cantinet;
1. face parte din comisiile de receptic a lucrarilor de reparatii curente si igienizari la
caminele studentesti i cantina,
12. rezolva in termenele legale sesizarile §i reclamatiile studentilor si salariatilor din
subordine cit s1 corespondenta repartizata;
13. participd la Intocmirea caietelor de sarcini aferente procedurilor de achizitie destinate
cdminelor, Cantinei — Restaurant si spatiilor de invatdmant;
14. urmareste realizarea in conformitate cu standardele de calitate a contractelor de servicii
de curdtenie;
15. intocmeste raportdrile solicitate de minister in vederea acordérii subventiei pentru
cdmine si cantina;
16. intocmeste notele de relatii cerute de organele de audit extern, pe domeniul sdu de
activitate;
17. ia masuri pentru ducerea la indeplinire a hotarérilor conducerii Universititii;

18. preia, transmite subordonatilor si urmareste executarea dispozitiilor primite din partea
sefilor ierarhici;

Wh

3/12



28.

cacordd  consultantd st consiliere  reprezentantilor  componentelor  Universitatic pe

domeniul sdu de competentd, conlucreazd cu beneliciarii achizitiilor publice;

. coordoneaza si participd la realizarca de sinteze si statistici, de prognoze in domeniul

sau de activitate:

. prezintd, periodic si la cerere, rapoarte de analizd a activitati Serviciului Social si

inainteaza propuneri superiorilor ierarhici;

.verificd prezenta la serviciu a personalului din subordine, controleazd indeplinirea

indatoririlor de serviciu si face propuneri de sanctionare a celor ce nu isi indeplinesc
atributiile;

. programeaza concediile de odihna ale personalului din subordine;
. efectueaza evaluarea personalului din subordine in colaborare cu Serviciul Resurse

Umane;

. se preocupa de propria formare continui si intocmeste planul de formare profesionala

pentru personalul din subordine;

. Intocmeste la angajare si revizuieste, cand este cazul, fisele posturilor pentru personalul

din subordine;

. propune masuri de imbunitatire a calitatii serviciilor oferite si a activitatii serviciului

prin analiza neconconformitatilor, aplicarea de masuri preventive §i corective;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a
institutiei.

6. RESPONSABILIT;\TI specifice privind postul:

10.

11

12

13.

14.

are responsabilitatea functionarii eficiente a Serviciului Social; raspunde de organizarea
serviciului, de intocmirea figelor de post si coordonarea subordonatilor;

raspunde de atingerea obiectivelor specifice serviciului, ce derivd din obiectivele
generale ale universitatii;

este direct riaspunzitor administrativ, material sau penal pentru activitatea pe care o
desfasoard, in limitele legislatiel In vigoare;

rispunde  de respectarea  regulamentelor de organizare §i  functionare a
Universitatii;

raspunde de gestionarea bazei materiale din dotarea caminelor si cantinei (mobilier,
instalatii, utilaje, aparaturd, cazarmament);

raspunde de asigurarea condititlor optime pentru cazarea studentilor in cdminele
studentesti;

raspunde, impreund cu administratorul cantinei, de asigurarea si respectarea normelor de
igiend din Cantina — Restaurant;

raspunde de respectarea normelor legale igienico-sanitare in camine si spatiile de
invatamant;

raspunde de obtinerea si mentinerea autorizatiilor sanitare de functionare pentru spatiile
de Invatdmant, camine $i cantind;

raspunde de administrarea caminelor sub apectul economic;

.raspunde de intocmirea listelor de dotari pentru camine si Cantina — Restaurant si de

intocmirea planului anual de achizitii pentru Serviciul Social;
raspunde de organizarea circuitului actelor justificative si a documentelor elaborate de
Serviciul Social;
raspunde de organizarea si pastrarea arhivei serviciului $i de organizarea activitatii
de backup electronic;
rispunde de organizarea controlului intern asupra activititilor serviciului, fin
conformitate cu legislatia In vigoare;
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16.

17.

18.

19.

22,

23,

~raspunde  de  realizarea la  termen st in bune conditii atdt a  sarcinilor  de

serviciu proprii cét s1 ale subordonatilor;

raspunde de cunoasterea si aplicarca legislatiel specilice In domeniul sau de activitate si
de instruirea personalului din subordine:

raspunde de aplicarea masurilor stabilite prin actele de control si ia masurile necesare
pentru indeplinirea sarcinilor stabilite de organele de control imputernicite;

raspunde de instruirea personalului din subordine si de respectarca normelor legale de
protectia muncii $1 de prevenirea i stingerea incendiilor;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter confidential sau la care are acces ca urmare a executaril
atributiilor de serviciu;

.raspunde de Imbunatatirea continud, in cadrul serviciului, a Sistemului Integrat de

Management, implementat in Universitate:

.sesizeazd Directorul General Administrativ asupra dificultatilor intampinate in

exercitarea atributiilor, indeplinirea sarcinilor de serviciu sau special trasate de catre
conducere $i1 a caror posibilititi de solutionare depésesc cadrul serviciului;

semnaleazd Directorului General Administrativ $i conducerii institutiei orice probleme
deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii
sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca aceasta nu vizeazi direct domeniul in care are
responsabilitati si sarcini;

executd orice alte dispozitii primite din partea sefilor ierarhici, pe domeniul sau de
activitate, cu respectarea legislatiei in vigoare.

NOTA: Toate sarcinile reiesite din decizii si hotdrari ale Rectorului si ale Senatului
Universitatii, din documentele Sistemului Integrat de Management, din R.O.F., R.O.1., Contractul
individual de muncd si Contractul colectiv de munca, precum si din legislatia in vigoare, sunt anexa
la figa postului.

Profilul postului: Administrator patrimoniu — administrator de imobile

A. Studii si experienta:

1. Studii medii: absolvent de liceu cu profil economic sau tehnic;
2. Vechime In munca: minimum 2 ani;
3. Cunostinte de operare a calculatorului si utilizare Windows Office (Word, Excel).

B. Aptitudini si abilitati:

Sy £ b TR B2

capacitate de organizare si de coordonare a subordonatilor;
capacitate de analiza si sinteza;

capacitate de a lucra si de a comunica intr-o echipa;
capacitate de organizare / planificare a activitatilor proprii;
capacitate de a respecta termenele;

bune abilitati de gestionare a conflictelor.

C. PROBE

v
v

Concursul consta in probi serisi si interviu.
In cadrul probei scrise vor fi testate cunostintele teoretice necesare ocuparii postului.
Raspunsurile vor fi redactate pe calculator. Pe langd raspunsuri, va fi notat inclusiv
modul in care se vor redacta rispunsurile, precum si cunostintele specifice de utilizare a
aplicatiilor Word si Excel. Sunt declarati admigi la proba scrisd numai acei candidati
care au realizat minimum 50 puncte din totalul de 100 puncte.
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v" La interviu se pot prezenta numai candidatii declarati admisi la proba scrisa,

D. BIBLIOGRAFIE

l. Legea Educatier Nationale nr. 1 din 2011 (Structura organizatorica a institutiilor de Tnvatamant
superior)

2. Ordin nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sanatate publica privind mediul de
viatd al populatiei (Notiuni fundamentale de igiena)

3. Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sandtatea in munca

4. OMFP 2861/2009 privind organizarea si efectuarea inventarierii

5. Regulamentul de organizare si functionare a caminelor §i cantinei studentesti din cadrul

Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau
(http://wwwaub.ro/files/universifate/doc/Regulamente/R-12.02.02-01 4.0.pdD)

6. Regulamentul de cazare in caminele studentesti ale Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacéu
(http//www.ub.ro/files/universitate/doc/Revulamente/R-12.02.02-02 16825.d))

E. FISA POSTULUI
RELATII:

a) lerarhice:

= este subordonat sefului Serviciului Social si rdaspunde in fata acestuia si a
Directorului General Administrativ cu privire la activitatile desfasurate;

= are in subordine angajatii Serviciului Social, repartizati pe imobilele pe care le
administreaza.

b) De colaborare: titularul postului colaboreazd cu personalul administrativ si
academic din cadrul Universitatii.

Atributii:

1. Se asigurd de buna functionare a caminelor studentesti, cu scopul de a realiza conditiile
necesare de intretinere, curdtenie si buna functionare;

2. Se asigura de functionarea in bune conditii a instalatiilor de Incalzire, iluminare, sanitare;

Se preocupa de paza si securitatea cladirilor si propune masuri sefului Serviciului Paza;

4. Raspunde de justa repartizare a personalului de ingrijire si pazi alocat ciminelor pe care le

administreaza;

Coordoneaza, indruma si controleaza munca angajatilor din subordine;

6. Intocmeste graficele pentru planificarea portarilor si foaia colectivi de prezentd (lunar) pentru
personalul din subordine si le prezinta la avizat sefului ierarhic;

7. Utilizeaza resursele alocate in conformitate cu obiectivele stabilite;

Asigurd schimbarea lenjeriei de pat ori de céte ori este nevoie;

9. Asigura materialele si echipamentul necesar pentru securitatea si sdndtatea muncii; face
instructajul periodic al personalului din subordine pentru prevenirea accidentelor si
mcendiilor;

10. Propune masuri de imbunatatire a calitatii serviciilor oferite i a activitatii serviciului;

11. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a
institutiei;

12. Propune masuri pentru preintdmpinarea incendiilor;

13. Ia toate madsurile corespunzitoare pentru reducerea consumurilor de orice fel (resurse
materiale, resurse de energie etc.);

W

w

oo
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4.

15.

16.

In calitate de administrator de patrimoniu, are ca atributii principale primirea mijloacelor fixe
si obiectelor de inventar pe baza documentelor justificative (lacturd, aviz de nsotire),
pastrarea si cliberarea de bunuri; Inregistreazd in fisele de magazine miscarca valorilor
materiale; gestioneazd si depoziteazd, in conditii corespunzitoare, obiectele de inventar si
mijloacele fixe din dotarea cdminelor; intocmeste si transmite Serviciului Financiar-Contabil,
propunerile pentru casarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe; Incélcarea dispozitiilor
legale cu privire la gestionarea bunurilor atrage raspunderea materiald, disciplinari,
administrativa, penala sau civilad, dupa caz;

Sesizeaza seful ierarhic si Directorul General Administrativ asupra dificultatilor intimpinate
in exercitarea atributiilor, indeplinirea sarcinilor de serviciu sau special trasate de citre
conducere si a caror posibilitati de solutionare depasesc cadrul serviciului;

Executd orice alte dispozitii primite din partea selilor ierarhici, pe domeniul sau de activitate,
cu respectarea legislatiei n vigoare.

RESPONSABILITATI:

1;
2.

= a8 2

11.

are responsabilitatea functiondrii eficiente a domeniilor sale de activitate;

raspunde de respectarea prevederilor legale aplicabile domeniului in care isi desfasoara
activitatea;

raspunde  de  respectarea  regulamentelor de  organizare  §i functionare  a
Universitatii, regulamentului de ordine interioard si a procedurilor operationale aplicabile
domeniului siu de activitate;

raspunde  de realizareca la  termen  s1 in bune conditii  a  sarcinilor de
serviciu stabilite;

raspunde de pastrarea secretulul de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential sau la care are acces ca urmare a executérii atributiilor
de serviciu;

raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si completa a datelor si
informatiilor;

raspunde de rezolvarea operativa a sesizarilor si solicitarilor studentilor;

raspunde de pastrarea inventarului pe care il gestioneazi;

raspunde de recuperarea debitelor la regia de camin de la studentii cazati;

.semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,

despre care ia cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
aceasta nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati i sarcini;

titularul postului este direct raispunzitor administrativ, material sau penal pentru activitatea pe
care o desfasoara, in limitele legislatiei in vigoare.

NOTA:Toate sarcinile reiesite din decizii si hotrari ale Rectorului si ale Senatului Universititii, din
documentele Sistemului Integrat de Management, din R.O.F., R.O.1,, Contractul individual de munca si
Contractul colectiv de munca, precum si din legislatia in vigoare, sunt anexa la fisa postului.

Profilul postului: Tehnician media

A. Studii si experienta:

1. Studii medii : specializarea electrotehnicéd/electronicd/transmisiuni media-TV;
2. Vechime pe un post cu responsabilitati similare— minimum 2 ani;
3. Cunostinte de operare a calculatorului si utilizare Windows Office (Word, Excel).
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B.

Aptitudini si abilititi:

. capacitate de organizare si pregatire a echipamentelor din laboratoarele didactice, a
echipamentelor TV pentru filmare / productie / emisic:

]

cunostinte tchnice avansate in domeniul audio-video. bund cunocasterc a tchnicilor si

tehnologiilor TV actuale, a proceselor de productie de televiziune, a posibilitatilor si

limitarilor impuse de tehnologia disponibild;

3. bun utilizator al softurilor dedicate procesarii si transmisiei de date, folosite in captare,
editare si distributie de produse finale catre unitatea centrala si apoi spre platforma web;

4, capacitate de diagnoza tehnica rapida;

capacitate de organizare / planificare a activitatilor proprii;

6. calitati comunicationale si de control excelente, sa inspire incredere prin deciziile pe care

le ia si prin felul in care sustine evolutia profesionala a studentilor.

W

C. PROBE
v" Concursul consti in proba scrisi si interviu.
v In cadrul probei scrise vor fi testate cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului.
Raspunsurile vor fi redactate pe calculator. Pe langd raspunsuri, va fi notat inclusiv
modul in care se vor redacta raspunsurile, precum si cunostintele specifice de utilizare a
aplicatiitlor Word s1 Excel. Sunt declarati admisi la proba scrisd numai acei candidati
care au realizat minimum 50 puncte din totalul de 100 puncte.
v" La interviu se pot prezenta numai candidatii declarati admisi la proba scrisa.
D. TEMATICA
1. Electronica, electrotehnicd —generalitéti
2. Utilizarea calculatorului
3. Intocmiri de acte / documente specifice gestiunii mijloacelor fixe / obiectelor de inventar
4. Instructiuni specifice de aparare impotriva incendiilor
5. Norme de securitatea muncii
6. Structura organizatorica a institutiilor de Invitamant superior
E. BIBLIOGRAFIE
1. Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 2011 (Structura organizatorica a institutiilor de Invatamant
superior)
2. Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau
( http://www.ub.ro/files/universitate/doe/Regulamente/R-01-02 7.1 20943.pdb)
3. Legeanr. 319/2006 privind securitatea si sandtatea in munca
4. OMFP 2861/2009 privind organizarea si efectuarea inventarierii
5. Norme generale de prevenire si stingere a incendiilor
F. FISA POSTULUI
Relatii:
e lerarhice: titularul postului este subordonat Decanului Facultatii de Litere;
¢ Functionale: aspectele tehnice ale activitatii sale sunt coordonate functional de administratorul
sef de facultate;
e De colaborare: cu responsabilul desemnat de facultate / departamente pentru organizarea

activititilor din cadrul Laboratorului media / Academic TV si a Radio UNSR Bacau, cu cadrele
didactice implicate in formatul emisiunilor, cu serviciile administrative.
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Atributii:

l.

Asigurd evidenta gestiunilor Facultatii de Litere si a Facultdtii de Stinte Economice. conform
listelor de inventariere aferente, a operatiunilor si documentelor de intrare/iesire, verificarea
gestiunit cu  Serviciul Financiar-Contabil, intocmirea documentelor justificative privind
casarea, declasarea bunurilor din gestiuni;

2. Organizeaza laboratoarele didactice si de cercetare;

3. Asigurd buna functionare si intretinerea Intregii aparaturi tehnice si informatice din gestiunile
facultatilor;

4. Realizeaza si transmite necesarul de dotéri si materiale pentru intretinere;

5. Utilizeaza resursele alocate In conformitate cu obiectivele stabilite;

6. Coordoneaza echipa de filmare si emisie, in functie de felul programului (stiri, inregistrare de
emisiuni sau transmisii live);

7. Coordoneazd amplasarea luminilor, a microfoanelor in conformitate cu dispunerea spatiala a
decorului si stabileste modul de alternantd a cadrelor s1 durata medie a acestor cadre;

8. Opereaza echipamentul de mixare a imaginilor furnizate de camerele din platou (masa de
emisie), combind materialele deja montate, generice sau pachete grafice, in vederea obtinerii
produsului final;

9. Secasigura ca tot echipamentul de filmare din teren si din platou este Tngrijit si utilizat corect;

10. Instruieste si coordoneaza studentii cu bursd in ceea ce priveste rolul si responsabilitatile
acestora;

11. Supravegheaza activitatile studentilor In perioada practicii si buna functionare a
echipamentelor In timpul exploatirii acestora de citre studenti;

12. Executa intretinerea si remediaza, in limita competentelor, defectiunile aparute la echipamente;

13. Sesizeaza Decanul si Administratorul sef de facultate asupra dificultatilor intampinate in
exercitarea atributiilor, indeplinirea sarcinilor de serviciu sau special trasate de citre conducere
si a céror posibilititi de solutionare depédsesc cadrul serviciului;

14. Executa orice alte dispozitii primite din partea sefilor ierarhici, pe domeniul sdu de activitate,
cu respectarea legislatiei in vigoare.

RESPONSABILITATI:

1. are responsabilitatea functionarii eficiente a domeniilor sale de activitate;

2. raspunde  de  respectarea  regulamentelor de  organizare si  functionare a
Universitatii, regulamentului de ordine interioard si a procedurilor operationale aplicabile
domeniului siu de activitate;

3. raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice In domeniul sdu de activitate;

4. raspunde material, disciplinar, administrativ, penal sau civil (dupad caz) pentru incilcarea
dispozitiilor legale cu privire la administrarea bunurilor din gestiunile sale;

5. raspunde de instruirea personalului din subordine si de respectarea normelor legale de protectia
muncii si de prevenirea si stingerea incendiilor;

6. raspunde de realizarea la termen §1  in  bune conditii a sarcinilor de
serviciu stabilite;

7. raspunde de integritatea echipamentelor existente in cadrul Academic TV;

8. este responsabil cu controlul si coordonarea tuturor elementelor tehnice care conduc la
realizarea, in cele mai bune conditiii, a emisiunilor inregistrate in cadrul postului Academic
TV;

9. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca aceasta nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si sarcini;
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10. titularul postului este direct rdspunzator administrativ, material sau penal pentru activitatea pe
care o desfasoara, in limitele legislatiei In vigoare.

NOTA: Toate sarcinile reiesite din decizii si hotdrari ale Rectorului si ale Senatului
Universitatii, din documentele Sistemului Integrat de Management, din R.O.F., R.O.1., Contractul
individual de munca si Contractul colectiv de munca, precum si din legislatia in vigoare, sunt anexa
la fisa postului.

Profilul postului: Muncitor calificat - instalator instalatii termice si sanitare

A. Studii si experienta:
1. Studii: absolvent al unei scoli profesionale in calificarea de instalator tehnico-sanitar sau
cursuri de calificare In domeniu;

2. Vechime intr-un post cu responsabilititi similare — minimum 2 ani

3. Cunostinte temeinice pentru exploatarea, Intretinerea si repararea instalatiilor sanitare i de
incélzire din otel, polipropilena (P.P.R.), polietilena reticulata (P.E.X.)

4. Constituie un avantaj experienta ca sudor.

B. Aptitudini si abilitati:
1. capacitate de diagnoza tehnici rapida;
persoana meticuloasa care pune accent pe calitatea lucrarii;
disciplina in muncd, dispus la program prelungit pentru interventii dupd ora 16:00;
apt de a lucra la inaltime;
capacitate de a lucra si de a comunica Intr-o echipa;
capacitate de organizare / planificare a activitatilor proprii;
capacitate de a respecta termenele.

e R R

C. PROBE

v Concursul consta in proba practici si interviu.

v" In cadrul probei practice vor fi testate cunostintele teoretice si practice necesare
ocupdrii postului. Sunt declarati admisi la proba scrisd numai acei candidati care au
realizat minimum 50 puncte din totalul de 100 puncte.

v" La interviu se pot prezenta numai candidatii declarati admisi la proba scrisa.

D. BIBLIOGRAFIE
1. Normativ privind executarea s$i1 exploatarea instalatiilor de incalzire centrald, I 13/1 din
2015;
2. Normativ privind executarea si exploatarea instalatiilor sanitare, [ 9/1 din /2013;
3. Legeanr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca.

E. FISA POSTULUI

Titularul postului este subordonat Sefului Serviciului Tehnic si rdspunde in fata acestuia si a
Directorului General Administrativ cu privire la activitatile desfasurate.
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Atributii:

- Supravegheaza buna functionare a tuturor instalatiilor de Tncilzire si sanitare;

- Remediaza si elimind defectiunile aparute la instalatiile termice s1 sanitare:

- Executa programul de intretinere si interventie preventivd conform planificarii:
- Raspunde de utilajele aflate in dotare si de materialele date in lucru;

- Mentine in stare perfectd de functionare si curdtenic aparatura din dotare;

- Realizeazi si transmite necesarul de materiale pentru reparatii;

- Raspunde de calitatea reparatiilor efectuate.

Concursul va consta in:

v" Probii scrisi (pentru posturile de Sef Serviciu Social, administrator patrimoniu-
administrator de imobile si tehnician media)

data si ora desfasurdrii: 05.12.2010, ora 10.00;

locul desfasurarii: Corpul D al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau,

afisarea rezultatelor: 05.12.2016, ora 15.00;

depunerea contestatiilor: 06.12.2016, pana la ora 10.00;

solutionarea contestatiilor: 06.12.2016, pana la ora 15.00;

EEFEE

v" Probi practica (pentru postul de muncitor calificat-instalator instalatii termice si sanitare)
% data si ora desfasuririi: 05.12.2016, ora 10.00;
& locul desfasurarii: Corpul D al Universititii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;
& afisarea rezultatelor: 05.12.2016, ora 15.00;
% depunerea contestatiilor: 06.12.2016, pana la ora 10.00;
% solutionarea contestatiilor: 06.12.2016, pana la ora 15.00;

v Interviu

data si ora desfasurarii: 07.12.2016, ora 10.30;

locul desfasurarii: Corpul D al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;
afisarea rezultatelor: 07.12.2016, ora 15.00;

depunerea contestatiilor: 08.12.2016, pénd la ora 10.00;

solutionarea contestatiilor: 08.12.2016, pana la ora 15.00;

FEEEE

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare probd fiind de 50 de puncte
pentru posturile de administrator patrimoniu-administrator de imobile, tehnician media §i muncitor
calificat-instalator instalatii termice si sanitare.

De asemenea, pentru postul de Sef Serviciu Social, probele sunt eliminatorii, dar punctajul
minim obtinut la fiecare probd trebuie sd fie de 70 de puncte.

v Afisarea rezultatelor finale ale concursului: 09.12.2016, ora 12.00.

Dosarele de concurs se vor depune pana la data de 24.11.2016, ora: 12.00, la Serviciul Resurse
Umane, Corpul D — Corpul Administrativ al Universitétii, etaj 1; persoana de contact: Carmen-
Mihaela Patrascu, tel: 0234/576956.

Afisarea dosarelor admise la concurs se va face la sediul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din
Bacau in data de 28.11.2016, pana la ora 12.
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Eventualele contestatii referitoare la selectia dosarclor se vor solutiona si se vor alisa la sediul

Universitatii ,,Vasile Alecsandr™ din Bacau in data de 29.11.20106, pand la ora 12,

Continutul dosarului:

a). Cerere de Inscriere la concurs adresata rectorului Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.
b). Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupi caz;
c). Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si alte acte care atestd efectuarea unor
specializari, documente care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului scos la concurs;
d). Carnetul de munca sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;
f). Cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ¢ nu are antecedente penale care sa-l faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza. Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pani la data desfasurarii
primei probe a concursului.
g). Adeverintd medicali care si ateste starea de sidnitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare
abilitate. Adeverinta care atestd starea de sdnatate contine, in clar, numairul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
h). Curriculum vitae;

Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului, in copie;

Detalii suplimentare puteti obtine de la Serviciul Resurse Umane, telefon 0234/576956.

RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. Carol SCHNAKOVSZKY
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