q UNIVERSITATEA
DE MEDICINA SI FARMACIE
NICTOR BABES” DIN TIMISOARA

ANUNT

privind organizarea examenului de promovare, dupa cum urmeaza:

INFORMATII PRIVIND TIPUL EXAMENULUI DE PROMOVARE

Promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior

INFORMATII PRIVIND POSTUL PE CARE SE PROMOVEAZA

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR

Cod COR: 263111

Nivelul postului: DE EXECUTIE

Grad/treapta profesional/a: I

Locul de munca: DIRECTIA SOCIAL ADMINISTRATIVA

Nivel studii: STUDII SUPERIOARE

Salarizarea: Salariul de baza se stabileste In conformitate cu reglementérile legale n vigoare.

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA DE EXAMEN

- Drepturile si obligatiile salariatilor;
- Drepturile si obligatiile angajatorului;
- Disciplina in munca;
- Curétenia si dezinfectia, descrierea operatiunilor;
- Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii, organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
. - Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, raspunderea
Tematica: penala si civild a gestionarului;
- Garantii, constituirea garantiei;
- Raspunderea gestionarului;
- Conditii privind angajarea gestionarilor;
- Obligatiile contractuale ale locatarului si locatorului conform contractului de inchiriere, la
cazarea in camin;
- Criterii de cazare si precazare conform Regulament.
1. Regulamentul intern al Universitdtii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din
Timisoara (www.umft.ro/ old.umft.ro );
2. Legea nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de
garantii si rdspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice;
3. Ordinului nr. 2.861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobare Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
Bibliografia: capitalurilor proprii;
4. Procedura operationala privind efectuarea curateniei si dezinfectiei spatiilor de
invatamant si cdmine in cadrul Universitatii De Medicina Si Farmacie ,,Victor Babes”
din Timisoara;
5. Regulamentul de camin privind organizarea si functionarea cazarilor la UMFVBT
2023- 2024.
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ATRIBUTIILE POSTULUI PE CARE SE PROMOVEAZA

Atributiile postului:

-Gestionarea eficienta a bunurilor din inventar;

-Cazarea, decazarea studentilor;

-Incasarea taxelor de cimin.

Sarcini si indatoriri:

- Sa efectueze cazarea studentilor in camin pe baza listelor cu repartitia acestora, liste
primite de la Directia Social Administrativa, incheind cu studentii contractul de
inchiriere, procesul verbal de predare primire a tuturor obiectelor de inventar oferite lor
spre folosinta;

- Sa predea spatiile de uz colectiv ale ciminului, impreuna cu toate bunurile aferente
lor, membrilor comitetului studentesc de camin, pe baza de proces verbal de predare
primire;

- Sa preia de la studentii cazati in camin, cand acestia isi efectueaza lichidarea, bunurile
pe care ei le-au avut spre folosintd, in baza procesului verbal.Cu acesta ocazie
administratorul va percepe de la studenti contravaloarea bunurilor care le lipsesc sau pe
care acestia le-au degradat(sau inlocuirea obiectelor lipsa);

- Sa asigure inscrierea in cartea de imobil a tuturor persoanelor cazate in camin, precum
si obtinerea vizei de flotant in cartea de identitate a cestora;

- Verifica periodic camerele in care sunt cazafi studentii si spatiile comune si
intocmeste, in baza celor constatate, rapoarte cuprinzand orice informatie considerata de
interes pentru buna organizare si functionare a caminului, inclusiv diverse propuneri, pe
care le inainteza Directiei Social Administrative;

- Sa asigure cu personalul din subordine intretinerea curdteniei in caminul administrat si
a spatiului din jurul cdminului, precum si a spatiului verde din jurul caminului;

- Sa ia masuri pentru respectarea in camin a normelor igienico sanitare: asigurarea cu
materiale de curdtenie si dezinfectie, prin Tnaintarea catre Serviciul Achititii, cu avizul
conducerii, a necesarului de astfel de materiale; schimbarea periodica a lenjeriei de
camin care va fi transportata la Spalatoria institutului la data planificata;

- Sa incaseze de la studenti taxele de cdmin si sa depuna banii respectivi la caseria
institutului;

- Sa facd propuneri de casare sau de clasare a mijloacelor fixe si a altor obiecte de
inventor;

- Sa tind evidenta la zi a bunurilor existente In cdmin facand operativ toate Inregistrarile
si actele necesare in acest sens;

- Tine evidenta utilizarii bunurilor iesite din magazia cdminului, prin consemnarea
bunului in cauza, a locului(camera, respectiv spatiul de uz colectiv) in care el este
folosit;

- Tine evidenta nominald cu data de intrare si de iesire $i semnatura persoanei care s-a
cazat precum si datele de identificare;

- Sa efectueze pontajul personalului din subordine si sd t{ind evidenta orelor
suplimentare si a celor libere ale acestuia;

- Sa tina un registru de sesizari si sugestii pe care sa-1 pund la dispozitia studentilor
cazati In camin, ori de cate ori acestia il solicitd. Informeaza Serviciile din Directia
Generala, ori de cate ori este necesar, despre problemele aparute in imobil;

Activititi
specifice:

Piata Eftimie Murgu nr. 2, 30041, Timisoara, jud. Timis
Tel: +40 256/499 120; +40 256/204 250, int. 1445; Fax: +40 256/499 120
Email: cariere@umft.ro

www.umft.ro



q UNIVERSITATEA
DE MEDICINA SI FARMACIE
NICTOR BABES” DIN TIMISOARA

- Sa incaseze lunar de la studenti consumurile de energie electricd, in urma citirii
contoarelor de la fiecare camera;

- Sa se ingrijeasca cu personalul din subordine de ridicarea gunoiului menajer,
colectarea selectiva a acestuia si de curatenia in jurul pubelelor de gunoi;

- Raspunde pentru linistea si ordinea din imobil impreuna cu Serviciul Paza;

- Verifica respectarea de catre studenti a Regulamentului de camin, aplicand intocmai
sanctiunile prevazute pentru cazurile de Incélcare a termenilor contractuali;

- Intocmirea documentatiei pentru obtinerea si revizarea autorizatiilor sanitare de
functionare pentru imobilele administrate;

- Centralizare raportari UECFIS;

- Prelucrare materiale P.S.1. si informarea personalului pe care il coordoneaza;
-Centralizare referate de necesitate pentru 3 camine;

-Centralizare si raportare incasari luare.

Legat de
disciplina
muncii,
riaspunde de:

- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de universitate;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul universitatii;

- respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la
postul sau;

- adoptarea 1n permanentd a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea si
interesele universitatii;

- respectarea legislatiei muncii, a regulamentului intern si altor reglementari interne.

COMISIA

Presedinte: Director Social-Adm., Filip Gratiela-Elena
Membru:  Sef Serviciu, Minda Laurentiu

Comisia de . . ..
examinare- Membru: Reprezentantul salariatilor: Gaspar Mariana-Luminita
' Secretar:  Birtea Daniela-Simona (Directia R.U.)
Comisia d Presedinte: Director General Administrativ,Fiat Filip
omisia de Membru: Contabil Sef, Stepan Mihaela-Maria
solutionare a ; . . .
e Membru: Reprezentantul salariatilor: Dinu Florin
contestatiilor: ’

Secretar:  Birtea Daniela-Simona (Directia R.U.)

DESFASURAREA EXAMENULUI

Examen de promovare consta in sustinerea unei probe scrise/proba practica/interviu, dupa caz.

Proba scrisa:

Consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grild prin care se testeaza
cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se organizeaza concursul si se
noteaza cu un punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS;

Proba practica:

Consta 1n testarea abilitdtilor si aptitudinilor practice ale candidatului In vederea ocuparii
postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs si se noteaza cu un
punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS;

Interviul:

In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor si se noteazi cu
un punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS;
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CONTESTATII

Depunerea si solutionarea contestatiilor se desfasoard conform prevederilor Regulamentului privind ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante corespunzator functiilor contractuale din cadrul UMFVBT, disponibil pe
pagina de internet www.umft.ro

CALENDARUL DE EXAMEN

Perioada depunere dosare: 03.12.2024-16.12.2024, ora 14.00

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor: 16.12.2024, ora 15.00

Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor: 16.12.2024, ora 15.15 - 17.12.2024,
ora15.15

Solutionarea contestatiilor privind selectia dosarelor: 18.12.2024, ora 09.00

18.12.2024, ora 10.00, Sala Curs
Farmacie, parter, Caminul 1-2,

Data sustinerii probei de examen (proba scrisd): . e .
’ P ® ) str. Regimentul 13 Calarasi,

Timisoara
Afisarea rezultatului probei de examen (proba scrisd): 18.12.2024, ora 14.00
. .. . 18.12.2024, ora 15.00- 19.12.2024,
Depunerea contestatiilor privind rezultatul examenului: ora 15.00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul examenului si afisarea

. 20.12.2024, ora 10.00
rezultatelor finale:

Informatii suplimentare se obtin la Directia Resurse Umane a universititii, e-mail: cariere@umft.ro, sau telefon:
0256 499 120.
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