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ANUNT

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara organizeaza concurs pentru
ocuparea functiei de contractuale vacante, dupa cum urmeaza:

INFORMATII PRIVIND POSTUL VACANT SCOS LA CONCURS

Denumirea postului: Sef Birou Administrativ

Cod COR: 121906

Locul de munca: Directia Social Administrativa — Biroul Administrativ
Nivelul postului: De conducere

Nivel studii: Superioare

Numarul de posturi vacante
scoase la concurs:

Durata si conditiile

1 (unu)

Norma intreaga — 8 ore/zi, 40 ore/saptamana in conditii normale de lucru

muncii:
Durata angajarii: Perioada nedeterminata
. . Cel mult 120 de zile calendaristice conform Legii 53/2003 — Codul Muncii,
Perioada de proba: .
consolidata
Concediul de odihna si durata acestuia se acorda anual in conformitate cu
Concediul de odihna: prevederile Legii 53/2003 — Codul Muncii, consolidata, a legilor speciale si a

reglementarilor interne UMFVBT, in functie de vechimea fiecarui angajat;
Salariul de baza se stabileste in conformitate cu reglementarile legale in
Salarizarea: vigoare.

CONDITII DE OCUPARE

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmatoarele
conditii:

1. are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

2. cunoaste limba romana, scris si vorbit;

3. cunoaste limba engleza, scris si vorbit;

4. are varsta minima reglementata de prevederile legale;
-~ 5. are capacitate deplina de exercitiu;
Conditii 6 O T : : < <

. are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe

generale de baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
ocupare. abilitate;

7. indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

8. nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei Tn care a intervenit reabilitarea.

DIRECTIA SOCIAL ADMINISTRATIVA

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



vq‘% UNIVERSITATEA
DE MEDICINA $1 FARMACIE

M‘B 5 VICTOR BABES | TIMISOARA
Cerinte de ocupare
- Studii: studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul: stiinte juridice,
- Vechime in munca: minim 10 ani
Conditii - Vechime n specialitatea studiilor: - minim 3 ani
specifice . :
pec Alte cerinte specifice:
minime:

- buna cunoastere a limbii engleze,
- bund cunoastere de utilizare a sistemelor de calcul — Pachetul MS Office (Word,
Excel, Acces — nivel avansat), sistemele de operare Windows

- Abilitati de lucru cu oamenii,
- Preocupare pentru calitatea muncii,
Alte cerinte de - Rezistenta mare la stres,
ocupare: - Trasaturi pozitive de caracter: exigenta, obiectivitate, spirit critic, consecventd in
actiune,
- Comportament adecvat (limbaj, vestimentatie, reguli de politete)

TEMATICA S| BIBLIOGRAFIA DE CONCURS

- Carta Universitatii (www.umft.ro)

- Regulamentul de Organizare si Functionare al UMFVBT (www.umft.ro)

- Regulamentul intern al Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din

Timigoara (www.umft.ro)

- Legea nr.1/2011 Educatiei Nationale - Titlul Il

- Legea nr.319/2006 a sanatatii si securitatii in muca.

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, actualizata

- 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

- H.G nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
Bibliografia: principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator

functiilor contractuale i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale

imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri

publice

- Ordin nr.153/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind infiintarea,

organizarea si functionarea cabinetelor medicale, cu completarile si modificarile

ulterioare

- P.O. privind circuitul documentelor in cadrul UMFVBT (www.umft.ro)

- Legea nr.22/1969, modificata si completata prin Legea 54 din 1994 privind angajarea

gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor

agentilor economici, autoritatilor sau institugiilor publice cu modificarile si completarile

ulterioare
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- H.G. nr.276 din 2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe
- O.M.F.P. nr.2861 din 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor

proprii.

ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI

- Se asigura de Intocmirea documentatiei pentru inchirierea spatiilor disponibile.

- Intocmirea documentatiei pentru obtinerea si revizarea autorizatiilor sanitare de
functionare pentru imobilele UMFVBT.

- Sa asigure cu personalul din subordine Iintrefinerea curdteniei in imobilele
administrate si a spatiului din jurul lor.

- Sa asigure cu personalul din subordine buna desfasurare a evenimentelor din
imobilele administrate (admitere, licenta, rezidentiat, conferinte, etc).

- S& ia masuri pentru respectarea in imobilele administrate a normelor igienico
sanitare: asigurarea cu materiale de curdtenie si dezinfectie prin Inaintarea catre
Serviciul Achititii, cu avizul conducerii, a necesarului de astfel de materiale.

- Tine evidenta si Intocmeste situatiile de platd a consumului de apa, caldura,
electricitate, gunoi menajer, pe camine si institute.

- Sa efectueze pontajul personalului din subordine si sa tina evidenta si programarea
concediilor de odihna, orelor suplimentare si a celor libere ale acestuia.

- Coordoneaza si programeaza executarea dezinsectiilor, deratizarilor in caminele si
imobilele UMFVBT, prin intermediul firmelor de specialitate desemnate castigatoare
in urma licitatiilor efectuate de departamentul achizitii.

- Informeaza Serviciile din Directia Generala, ori de cate ori este necesar, despre
problemele aparute in imobil.

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

Responsabilititi privind protectia in domeniul securititii si sdnatatii in munca

- in realizarea sarcinilor de serviciu are obligatia de a respecta si de a efectua
periodic instructajul, personalului din subordine, pe linie de sanatate si Securitate
in munca inclusiv pentru prevenirea §i stingerea incendiilor, conform scadentelor
si pastreaza in siguranta fisele individuale de instruire;

- in temeiul prevederilor art. 39 alin. (2), lit. ) din Codul Muncii- republicat si art.
39 din Hotararea nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor,
salariatul este obligat sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a
sanatdtii la locul de munca, conform planificarii efectuate de catre medicul de
medicina muncii cu acordul angajatorului. in acest sens administratorul se asigurd
ca are atasat, la fiecare fisa individuala de instruire SSM, o copie dupd ultima fisa
de aptitudine Tn munca cu aviz medical apt sau dupa caz, apt conditionat pentru
fiecare salariat din subordine;

- sd urmdreasca si sa sesizeze nerespectarea purtarii echipamentelor individuale de
protectie de catre lucratorii, din subordine, care sunt expusi la factori de risc;

- sd-s1 insuseascd si sa respecte legislatia si instructiunile proprii de securitate si
sdndtate Tn munca, procedurile interne de lucru, prevederile regulamentului intern
si ale contractului colectiv de munca precum si alte dispozitii ce tin de sarcina de
munca si indatoririle de serviciu;

- sa urmareascd mentinerea in termen de valabilitate a materialelor din dotarea
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truselor de primul ajutor si la nevoie sd solicite completarea corespunzatoare a
necesarului in cazul expirdrii si/sau a consumarii acestora;

sd solicite inlocuirea stingatoarelor de incendiu daca, in urma verificarii vizuale a
acestora, a constatat cd manometrul nu indica presiunea corectd (indicator zona
verde);

sd urmareasca si sa sesizeze nerespectarea regulilor privind interzicerea fumatului
la locul de munca si in spatiile de lucru ale cladirilor aflate in zona sa de
responsabilitate (laboratoare, birouri, holuri, subsoluri, etc), inclusiv incinta
caminelor, de catre personalul din subordine, de catre alte persoane angajate ale
UMFVBT (sau vizitatori) inclusiv studentii cazati, dupa caz;

se asigura ca persoana nou angajata, aflatd in subordinea sa, nu se va prezenta la
locul de munca si nu va fi primita la locul de munca fara sa faca dovada efectuarii
instructajului  introductiv-general privind securitatea si sandtatea in munca
(dovada fiind existenta fisei individuale de instruire SSM completatd si semnata
corespunzator) iar Inceperea efectiva a activitatii se face dupa efectuarea instruirii
la locul de munca;

trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior astfel incat
sd nu expund la pericol de accidentare sau mbolnavire profesionald atat propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

sd comunice imediat sefului ierarhic superior si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol
pentru securitate si sdndtate, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
sa aduca la cunostintd sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in
domeniul sdu de activitate;

-sa is1 insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

- sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Autoritatea postului:
Poate lua decizii in limitele de competenta ale postului.
Raspunde de realizarea la termenele stabilite in corect, legal a tuturor atributiilor si
sarcinilor proprii de munca. inclusiv a celor suplimentare, dispuse atat prin note de
serviciu cat si verbal de catre sefii ierarhici, in limitele de competentd, conform legii.
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- imbunatatirea permanenta a pregatirii profesionale si de specialitate
- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de universitate
- pastrarea secretului profesional
Legat de - utilizarea resurselor egistente exclgsiv in ipteresul upiversité‘;ii '
disciplina - respectarea Prevederllor normativelor interne si a procedurilor de lucru
muncii, privitoare la postul sau

- adoptarea 1n permanentd a unui comportament In mdsurd sd promoveze
imaginea si interesele universitatii

- respectarea programului de lucru si folosirea programului de lucru exclusiv
pentru activitati specifice locului de munca.

DOSARUL DE CONCURS

1. Curriculum Vitae (CV) redactat in limba romana si semnat pe fiecare pagina

2. Cerere de inscriere la concurs adresata Rectorului universitatii

3. Copia certificatului de nastere, de casatorie, copia actului de identitate sau orice alt
document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;

4. Copiile documentelor care atestda nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
minimale;

5. Copia carnetului de munca, conform cu originalul, si/sau, dupa caz, o adeverinta care
sa ateste vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitate;

6. Cazierul judiciar Tn original eliberat cu cel putin 6 luni anterior datei derularii
concursului, sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-
1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

7. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
putin 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului

raspunde de:

Componenta . . . o " .. ) 3

ponent sau de catre unitatile sanitare abilitate (in original); adeverinta care atesta starea de
dosarului de . ) K . ) . . .
CONCUrS: sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, Tn

formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Actele previzute la punctele 3, 4 si 5 vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformititii copiilor cu acestea.

Toate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la
concurs. Lipsa unui sau mai multor documente duce la respingerea dosarului de
concurs!!!

Tn cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere ci nu are
antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tirziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului. Neprezentarea
cazierului judiciar n original duce la descalificarea din concurs!
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INSCRIEREA LA CONCURS

Dosarul de concurs complet se depune la Registratura universititii, conform
calendarului de concurs, personal sau prin servicii de curierat care permit confirmarea
primirii, adresa Piata Eftimie Murgu nr. 2, cod postal: 300041, Timisoara, judetul

Depunerea .. A . .
P ; Timis, sau se poate depune/transmite in format electronic (scanat) la adresa de e-mail

dosarului de . :

CONCUIS: cariere@umft.ro, conform calendarului de concurs.

Dosarele de concurs trimise pe e-mail in format electronic vor fi aduse n original cel
tarziu la prima proba a concursului, conform calendarului de concurs.

COMISIA

Presedinte: Director Social Administrativ, ing. Gratiela Elena Filip
Comisia de Membru: Contabil Sef, Ec. Mihaela Stepan
concurs: Membru: Consilier juridic, jr. Cristian Hint

Secretar:  Ec. Mihaela-Adriana Stanca

Presedinte: Director General Administrativ, Prof. Filip Fiat
Comisia de Membru: Director Resurse Umane, Sasa Mitrovici
solutionare a Membru:  Sef Serviciu Aprovizionare, ing. Sever Sbarna
contestatiilor:  Secretar: Ec. Mihaela-Adriana Stanca

DESFASURAREA CONCURSULUI

Concursul pentru ocuparea postului consta in 4 etape succesive, dupd cum urmeaza:
- selectia dosarelor de inscriere la concurs

- proba scrisa

- proba practica

- interviul

Dosarele de

concurs:

Se noteaza cu calificativele ADMIS sau RESPINS;

Consta in redactarea unei lucrdri si/sau in rezolvarea unor teste-grila prin care se
testeazd cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza
concursul si se noteazd cu un punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele
ADMIS sau RESPINS;

Proba scrisd poate fi sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la selectia
dosarelor de concurs.

Consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice, pe calculator, ale candidatului n
vederea ocupdrii postului pentru care candideazd si se noteazd cu un punctaj de
Proba practica: maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS;

Proba practica poate fi sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la proba
scrisa.

In cadrul interviului se testeazi abilititile, aptitudinile si motivatia candidatilor si se
noteaza cu un punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau
RESPINS;

Proba interviului poate fi sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la proba

Proba scrisa:

Interviul:
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scrisd si proba practica.

Punctajul minim de promovare, respectiv pentru calificativul ADMIS, este de 70 de puncte.

Notarea probei scrise si a interviului se face in termen de maximum o zi lucratoare de la finalizarea fiecarei
probe.

Lucrarile care prezintd insemnari de naturd sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se mai
corecteaza. Mentiunea "anulat” se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de notare si pe centralizatorul
nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu, doar in
cazul in care candidatul a obtinut minimum 70 de puncte si calificativul ADMIS la toate probele de
concurs.

Comunicarea rezultatelor fiecarei probe, precum si a rezultatelor finale se face prin afisare la sediu si pe
pagina web a universitatii (Www.umft.ro)

Tnainte de Tnceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea Tndeplinirii
formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii.

Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii
de identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate in termen de valabilitate.

Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin
prezentarea cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii de identitate provizorie sau a
buletinului de identitate, aflate Tn termen de valabilitate, sunt considerati absenti si descalificati din
concurs.

Din acest moment este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei alte persoane, in afara
membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigurd secretariatul comisiei de concurs,
respectiv supravegherea desfasurarii probei.

Dupéa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din salda a acestora atrage eliminarea din concurs, cu
exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi nsotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau
de persoanele care asigura supravegherea.

In incdperea in care are loc concursul, pe toatid perioada deruldrii acestuia, inclusiv a formalitatilor
prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea
vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

Nerespectarea acestor dispozitii atrage eliminarea candidatului din proba de concurs. Comisia de concurs,
constatand incdlcarea acestor dispozitii, elimind candidatul din sald, inscrie mentiunea "anulat™ pe lucrare
si consemneaza cele intdmplate in procesul-verbal.
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CONTESTATII

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd, proba practica si interviu, candidatii
nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisarii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si a interviului, sub sanctiunea
decaderii din acest drept.

Contestatiile se refera numai la dosarul si la punctajele obtinute de candidatul contestatar.

In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la
concurs in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului comisia
de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la proba practicd/interviu
doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediu si pe pagina web a universitatii
(www.umft.ro), imediat dupa solutionarea contestatiilor.
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CALENDARUL DE CONCURS

Perioada de depunere a dosarelor:

12.08.2021-25.08.2021, ora 15,00

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs:

26.08.2021, ora 14.00

Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor
de concurs:

26.08.2021, ora 15.00 - 27.08.2021,
15.00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul selectiei
dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor finale:

30.08.2021, ora 12.00

Proba scrisa:

06.09.2021, ora 12.00, sala lagnov

Afisarea rezultatelor probei scrise:

06.09.2021, ora 15.00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei
scrise:

06.09.2021, ora 15.00 - 07.09.2021,
15.00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul probei
scrise si afisarea rezultatelor finale:

08.09.2021, ora 10.00

Proba practica:

08.09.2021, ora 12.00, sala lagnov

Afisarea rezultatelor probei practice:

08.09.2021, ora 15.00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei
practice:

08.09.2021, ora 15.00 - 09.09.2021,
15.00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul probei
scrise si afisarea rezultatelor finale:

10.09.2021, ora 10.00

Interviul: 10.09.2021, ora 12.00, sala lagnov
Afisarea rezultatelor interviului: 10.09.2021, ora 15.00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul | 10.09.2021, ora 15.00 - 13.09.2021,
interviului: 15.00

Solutionarea  contestatiilor privind rezultatul

interviului si afisarea rezultatelor finale:

14.09.2021, ora 12.00

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