ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
Universitatea din Craiova
DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE
Str. Libertatii, nr.19 tel/fax: 0251/411752

ANUNT

Universitatea din Craiova
organizeaza concurs pentru ocuparea unui post de administrator patrimoniu

Concursul va avea loc la sediul Universitatii din Craiova din str. Libertatii nr. 19 si va cuprinde doud& probe:
- proba scris3, la data de 20.07.2018, ora 10:00;
- proba interviu, la data de 24.07.2018, ora 10:00;

Conditii de participare

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma;

- cunostinte medii de utilizare a Microsoft Office;

- abilitati de comunicare si lucru in echipa, gandire sistematica, dinamism, perseverenta, rezistenta la munca in
conditii de stres, creativitate, adaptabilitate, initiativa;

- vechime in munca in fnvatdmantul superior minim 20 ani.

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune pana pe data de 12.07.2018 ora 12:00, la sediul Universitatii
din Craiova, Directia General Administrativa, Directia Achizitii Publice si vor contine in mod obligatoriu:

- cerere de inscriere Tnregistrata la Registratura Directiei General Administrative

- copie a actului de identitate

- copie a actelor de stare civila (certificat de nastere, certificat de casatorie)
- copii legalizate ale diplomeror de studii

- adeverinta de la medicul de familie care s& ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult
sase luni anterior derularii concursului

- curriculum vitae,

- cazier juridic;

- recomandarea de la ultimul loc de muncé sau din partea cadrelor didactice;

Rezultatul selectiei dosarelor va fi afisat pe data de 13.07.2018 pe site-ul Universitatii din Craiova (www.ucv.ro)
Contestatiile se pot depune in termen de maxim o zi lucraroare de la afisarea rezultatelor, la Registratura
Directiei general Administrative a Universitatii din Craiova, in intervalul orar 8:00 — 15:00

Solutionarea acestora se va realiza in termen de maxim o zi lucratoare de la depunere, iar comunicarea se va
face prin afisare pe site-ul Universitatii din Craiova (www.ucv.ro)

Rezultatul probrei scrise va fi anuntat in data de 20.07.2018 pe site-ul Universitatii din Craiova (www.ucv.ro)
Contestatiile se pot depune in termen de maxim o zi lucraroare de la afisarea rezultatelor, la Registratura
Directiei general Administrative a Universitatii din Craiova, in intervaiul orar 8:00 — 15:00

Solutionarea acestora se va realiza in termen de maxim o zi lucratoare de la depunere, iar comunicarea se va
face prin afisare pe site-ul Universitatii din Craiova (www.ucv.ro)

Rezultatul probei practice va fi anuntat in data de 24.07.2018 pe site-ul Universitétii din Craiova (www.ucv.ro)
Contestatiile se pot depune in termen de maxim o zi lucraroare de la afisarea rezultatelor, la Registratura
Directiei general Administrative a Universitatii din Craiova, in intervalul orar 8:00 — 15:00



Solutionarea acestora se va realiza in termen de maxim o zi lucratoare de la depunere, iar comunicarea se va
face prin afisare pe site-ul Universitatii din Craiova (www.ucv.ro)
Rezultatul final al concursului fi anuntat in data de 26.07.2018 pe site-ul Universitatii din Craiova (www.ucv.ro)
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TEMATICA PROBA SCRISA

Notiunea de gestionar: definitie si conditii privind angajarea gestionarilor.

Raspunderea materiald, disciplinara, administrativa, pentru incalcarea dispozitiilor legale cu privire la
gestionarea bunurilor.

Drepturi si obligatii in legaturé cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor din magazie.

Nota de receptie si constatare diferente. Scopul si modalitatea de fntocmire, circuitul documentului.

Fisa de magazie. Scopul si modalitatea de intocmire, circuitul documentului.

Constituirea garantiilor si rdspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor.

Conditii privind angajarea gestionarilor.

Predarea primirea gestiunii de bunuri materiale.

Inventarierea bunurilor: definire, scop obligativitatea efectudrii inventarierii si rezultatele inventarierii.
Norme specifice de intocmire a listelor de inventariere

Cunotinte operare PC: sisteme de operare — Windows, software- Microsoft Office

TEMATICA INTERVIU

Intocmire de documente specifice

Elemente de birotica - utilizare a Microsoft Office

Configurarea aplicatiilor Word si Excel

Redactare text. Operatii asupra textului

Tabele si operatii cu tabele. Formule matematice.

Crearea unei foi de calcul. Formulare in Excel. Crearea de rapoarte

BIBLIOGRAFIE

Carta Universitatii din Craiova

Legea educatiei nationale nr. 1/2011

Legea 53/ 2005 — Codul muncii cu completarile si modificarile ulterioare;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.C.M. nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ;

Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

OrdinulM.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii .




