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Universitatea “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, cu sediul in Alba lulia, str. Gabriel Bethlen, nr.3, judetul
Alba, organizeaza concurs in vederea ocuparii postului _vacant de ADMINISTRATOR PATRIMONIU tr. 111
(M) ( COR 431203 ) — Normd intreagd, perioadd nedeterminatd _din cadrul SERVICIULUI SOCIAL —
CAMINE STUDENTESTI.

Concursul se organizeazd potrivit prevederilor Art. 26(7) din Legea nr. 284/2010 si a prevederilor H.G. nr.
286/2011.

I. Conditiile generale necesare participdrii la concursul organizat in vederea ocupdrii unui post de natura
celui anuntat sunt:

Cetdtenie romdand, cunoastere limba romdand scris-vorbit, varsta minimd reglementatd de lege, capacitate deplind
de exercitiu, stare de sandtate corespunzdtoare, cerintele de studii §i vechime, nu a fost condamnatd definitiv ceea ce
ar crea incompatibilitate in exercitarea functiei.

II. Conditiile specifice care trebuie indeplinite de candidafi pentru participarea la concurs sunt:
- Studii medii (liceale) absolvite cu diploma de bacalaureat;
- Minim 6 luni vechime in muncd in domeniul administrativ;
- Cunogtinte de utilizare a calculatorului ( Word, Internet, Excel).

III. Principalele atributii din fisa postului sunt:

1. Cazarea studentilor in caminele studentesti

- Verificarea studentilor inscrisi pe listele de cazare;

- Completarea contractelor de inchiriere intre studenti si Universitate;

- Inregistrarea coniractelor in registrul special in ordinea completdrii lor;

- Incasarea taxelor de cazare;

- Repartizarea studentilor in camere cu inmdnarea cheii §i a inventarului de predare-primire a
camerei;

- Primirea cdartii de identitate in vederea efectudrii vizei de flotant si verificarea formularelor,
cpmpletarea acestora cu datele personale §i aplicarea stampilei caminului studenfesc;

- Ridicarea C.I dupd aplicarea vizei §i returnarea acestora studentilor;

- Intocmirea centralizatorului cu distribuirea studentilor in camere §i inmdnarea unui exemplar
serviciului de paza;

2. Administrarea caminului studentesc dupd cazarea studentilor:

- Preluareapredarea schimbului de la/la portar cu semnalarea problemelor aparute;

- Punerea la indemdna studentilor a unui registru de defectiuni si sugestii;

- Verificarea spatiilor comune (oficii, sdli de lecturd, grupuri sanitare, unde e cazul) pentru
mentinerea curdfeniei acestora,

- Comunicarea defectiunilor apdrute Serviciului tehnic pentru a fi remediate;

- Insotirea muncitorilor de intrefinere in camere pentru efectuarea reparafiilor:

- Incasarea tuxei de camin §i predarea ei la caseria Universitdtii;

- Predarea chitantierelor la Biroul financiar pentru verificare;




- La inceputul fiecdrei luni administratorul comunica sefului Serviciului social situatia incasdrii
taxelor de camin pentru luna anterioard,

- Asigurarea schimbdrii lenjeriei la interval de 3 saptamani i predarea ei firmei care se ocupd cu
spalarea el;

- Sesizarea pagubelor produse in camin i luarea unor mdsuri pentru recuperarea lor;

- Asigurarea efectudrii curdfeniei in spatiile de folosintda;

- Urmdrirea modului in care este asiguratd paza caminului studentesc;

- Asigurarea respectdrii normelor sanitare §i de pazd contraincendiilor;

- Citirea lunarda a contoarelor de utilitafi.

3. Perioada sfirsitului de an universitar:

- Primirea de la studenti a cazarmamentului §i verificarea Iui;

- Verificarea camerelor si dotdrile aferente;

- Realizarea necesarului de materiale de curdtenie;

- Propuneri de casare a obiectelor de inventar aflate in gestiune,

- Propuneri pentru eventuale reparafii i amenajdari si comunicarea sefului ierarhic;

4. Perioada pregatirii caminelor pentru urmatorul an universitar

- Predarea lenjeriei, precum gi restul de cazarmament pentru curafare,

- Efectuarea curateniei generale a caminului;

- Verificarea modului in care sunt executate reparatiile ce se impun,

- Participarea la procesul de deratizare §i dezinsectie;

- Preluarea atributiilor colegilor plecati in concediul de odihna.

1V, Dosarul candidatului pentru inscrierea la concurs va cuprinde urmdtoarele documente:

cerere de inscriere (pusd la dispozitie la depunerea dosarului);

declaratie privind situatiile de incompatibilitate (pusd la dispozitie la depunerea dosarului);

copii ale actului de identitate i ale actelor de stare civila (certificat de nastere, certificat de
cdsdtorie-dacd este cazul), impreund cu originalul pentru a certifica copiile;

copiile actelor de studii, specializdri, calificari, care sd ateste indeplinirea condiiilor specifice,
impreund cu originalul pentru a certifica copiile;

carnetul de muncd, sau adeverintele care sd ateste vechimea in muncd i in specialitate;

adeverintd care atestd starea de sdndtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 3 lhuni anterior
deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de alte unitdti sanitare abilitate;
curriculum vitae;

cazier judiciar,

recomandare de la ultimul loc de muncd sau din partea unei persoane care poate da relatii privind
profilul profesional si moral al candidatului.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la Biroul Personal Salarizare al universitdtii (Directia General
Administrativi - Corp D - parter), in perioada 05.01.2016 - 19.01.2016, de luni pdnd vineri, intre orele §%. 16",

V. BIBLIOGRAFIA si TEMATICA sunt:
Bibliografie:

Legeanr. 1/2011 a educatiei nationale, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
Regulament cdmine studengesti — 16.09.2015; www.uab.ro (Informare studenfi - Regulamente i

rapoarte - Studenti).

Regulamentul de Organizare si Funcjionare al Universitdtii-2013 (ROF); www.uab.ro (Informare

publica Regulamente DGA).

Regulamentul de Ordine Interioard al Universitdtii-2013 (ROL); www.uab.ro (Informare publica

Regulamente DGA).
Tematica:

Structura administrativd a Universitdtii 1 Decembrie 19187 din Alba lulia, conform ROF;
Reguli sanitare de igiend privind caminele studengesti, conform RO

Drepturile si obligatiile salariatilor. Interdictii, conform ROI;

Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a personalului, conform ROI;
Administratorul de camin. Atributii.

Cazarea §i organizarea activitdaii in camine;

Drepturile si indatoririle studentilor cazafi in camine;

Sanctiuni aplicabile studentilor cazati in camine;

o



- Comitetul de camin. Atributii;
- Personalul de intrefinere de la camine. Atributii.

VI. CALENDARUL CONCURSULUI:

Concursul se va desfisura in 3 etape succesive, astfel:
1. Selectia dosarelor de inscriere - 20.01.2016
Conform art.20 alin.(1) din Regulamentul-cadru de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzdtor functiilor contractuale aprobat prin H.G. nr.286/2011, cu modificarile din
HG.nr.1027/2014, dupa depunerea dosarelor de concurs, comisia de concurs va verifica indeplinirea
conditiilor de participare la concurs specificate in prezentul anuny, iar rezultatul et’ff’e" de selectie a
dosarelor de inscriere la concurs se va comunica in data de 20.01.2016, ora 16", si va contine
specificatia “Admis / Respins” in vederea participarii la concurs in dreptul fiecarui candidat, insotita de
motivul respingerii dosarului (dacd este cazul). Se pot prezenta la etapa urmdtoare numai candidatii
admisi la aceastd etapd.
2. Organizarea §i desfasurarea probei scrise a concursului - 27.01.2016, ora 9" | la sediul
universititii — Directia General Administrativa.
Intrarea candidatilor in sala de concurs se va efectua pe baza actului de identitate(BI/CI) incepdnd
cu ora 8 pand la ora 87
Pentru evitarea unor evenimente nepldcute, se intezice accesul in sala de concurs cu urmdtoarele
obiecte si materiale: telefoane mobile, alte echipamente electronice, materiale sau documente.
Lucrarea scrisd se redacteazd numai cu pix cu pastd de culoare albastrd, pe foaie de concurs.
Proba scrisd va dura 2 ore.
Se pot prezenta la etapa urmdtoare numai candidatii admigi la aceasta etapa (au obtinut minim 50 de
puncite).
3.0rganizarea §i desfisurarea probei orale (interviului) a concursului - 29.01.2016, incepdnd cu_ora
10", la sediul universitdtii - Directia General Administrativd.
In cadrul interviului se testeazd abilitdtile impuse de functie, motivatia, initiativa, comportamentul in
situatii de crizd.
In vederea sustinerii probei orale, candidatii vor intra in sald in ordine alfabetica, fiecare candidat
avand alocat maxim 30 de minute pentru sustinerea interviului.
Rezultatele finale ale concursului, se vor comunica dupd 1 zi lucrdtoare de la data finalizdrii
ultimei probe (interviul).
Candidatii vor fi afisati in ordinea descrescdtoare a mediei generale (media aritmeticd a punctajelor
obtinute la proba scrisd si interviu) si va fi declarat “ADMIS™ candidatul cu media cea mai mare.
Candidatul declarat admis trebuie sda se prezinte la post in termen de 5 zile calendaristice.
Candidatul declarat admis va fi supus unei perioade de probdde 90 zile calendaristice.

VII. Contestatii

Dupd afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa i interviu, candidatii
nemuliumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 1 zi lucrdtoare de la data afisdirii rezuliatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la secretarul
comisiei de concurs — Biroul Personal Salarizare, sub sanctiunea decdderii din acest drept.

Perioadele de depunere a contestaiilor vor fi anuntate odatd cu afisarea rezultatelor fiecdrei etape.

Informatii suplimentare se pot obtine la Biroul Personal Salarizare al universitdfii (Directia

General Administrativd - Corp D - parter) sau la telefon 0258-806276.
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Prof.univ.dr. VALER DANIEL BREAZ
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