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Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti, cu sediul in Ploiesfi, str. B-dul Bucuresti, nr.39. judegul
Prahova, in temeiul art.1-7 din Regulamentul-cadru de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor functiilor contractuale aprobat prin H.G. nr.286/2011, cu modificarile din H.G.nr.1027/2014,
art.31 alin.(1) din Legea nr.153/2017, organizeaza concurs in vederea ocuparii pe perioadi nedeterminati a
postului vacante din cadrul Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti

- l.-administrator, studii medii, corespunzitor functiilor contractuale, in cadrul Serviciului Social-
Cémine, pe perioadd nedeterminaté.

Condifii  generale (art.3 din H.G.nr.286/2011): cetatenie roména, cunoastere limba romani scris-
vorbit, vérsta minimd reglementati de lege. capacitate deplind de exercitiu, stare de sanitate
corespunzitoare, cerinfele de studii si vechime, nu a fost condamnat definitiv ceea ce ar crea
incompatibilitate in exercitarea functiei.

Condifii specifice:
- Pentru postul de administrator, studii medii(liceul cu diploma de bacalaureat), 3 ani vechime in
muncé.
Alte competente: Cunostinte de operare Microsoft Office Excel si Word si cunostinte de utilizare
e-mail. Persoand sociabild si empaticd, atentd la nevoile studentilor si catre identificarea solutiilor

potrivite,

Concursul va avea loc la sediul Universitatii Petrol —~Gaze din Ploiesti, in data de 02.04.2020,
ora 10 si va consta In: probd scrisd si interviu, se vor testa abilititile impuse de functie, motivatia,
initiativa, comportamentul in situatii de criza.

Anuntul se publicd in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a IlI- a , Site-ul Guvernului, Site-ul

Universitatii Petrol ~Gaze din Ploiesti si la A.J.O.F.M. Ploiesti.
Inscrierea la concurs se realizeazi prin depunerea de citre candidat la registratura Universititii Petrol —
Gaze din Ploiesti direct sau prin intermediul serviciilor postale sau de curierat la adresa specificata pe
adresa web a Universitatii Petrol —Gaze din Ploiesti — sectiunea concursuri, servicii cu confirmare de
primire. Dosarele candidatilor vor fi atdt pe suport de hartie. ¢t si pe suport electronic. Dosarul unui
candidat nu mai poate fi completat cu nici un document dupi data depunerii si inregistrarii la registratura
UPG in perioada 12.03.2020- 25.03.2020, intre orele 9 — 13, registratura UPG va transmite dosarele
Serviciului Salarizare Personal.

Dosarele candidatilor de inscriere la concurs vor cuprinde urmitoarele documente:

- cerere de inscriere la concurs adresatd Rectorului UPG (Anexa 3);

- declaratia pe propria raspundere, a candidatului cd nu se afld in situajia de incompatibilitate
prevdzutd in Lega Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, cu modificarile si completdrile ulterioare (Anexa 4);

- copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea. potrivit legii. dupa caz;

- certificat de casatorie sau dovada schimbérii numelui in cazul in care candidatul si-a schimbat
numele, copii dupd documente care atestd schimbarea numelui - certificat de c#sitorie sau dovada
schimbarii numelui;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice;




- copia carnetului de munc, conforma cu originalul, care atestd vechimea in munci péani la data de
31.12.2010, sau, dupd caz, o adeverintd in original care si ateste vechimea in munc, in meserie si in
specialitatea studiilor, incepand cu data de 01.01.2011 (adeverintele depuse de candidati trebuie sa contind
in scris data emiterii, numele, prenume si semnatura conducitorului unitatii, stampila unitaii, pentru
asumarea raspunderii celor inscrise);

- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ca nu are antecedente penale care sa-I faci
incompatibil cu functia pentru care candideaza, cu obligatia ca pani la sustinerea concursului si prezinte
cazierul judiciar in original;

- adeverintd medicala care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate. Aceasta va contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul
standard stabilit de Ministerul Sandtatii;

- curriculum vitae in format european.

Acest document va fi afisat pe site-ul UPG la sectiunea Concursuri ocupare posturi didactice
auxiliare §i nedidactice, cu respectarea legislatiei in vigoare cu privire la protectia datelor cu caracter
personal, in termen de 24 de ore de la data finalizarii perioadei de inscriere a candidatilor.

La solicitarea Serviciului Salarizare Personal, candidaii vor depune documentele originale pentru
conformitate.
Bibliografia, tematica, conditiile de desfasurare a concursului, principalele atributii ale postului, sunt
disponibile accesind pagina oficiald a Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti. www.upg-ploiesti.ro
Informatii suplimentare pot fi solicitate de la Serviciul Personal, telefon 0244573171 interior 229.
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ANEXA la ANUNT

1.Administrator, studii medii, in cadrul Serviciului Social-Camine, pe perioadd nedeterminati,
personal nedidactic.

Tematici: stabilitd pe baza bibliografiei
1. Atribugiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor,
raspunderea penald si civild a gestionarului.
2. Finantarea si patrimoniul universitatilor conform Legii Educatiei Nationale nr.1/2011.
3. Instruirea lucritorilor privind securitatea si sdnatatea in munca.
4. Obligatiile lucratorilor privind securitatea si sanitatea in munca.
Raspunderea patrimoniald conform Codului Muncii.
Drepturi si obligatii in legiturd cu primirea , pistrarea si eliberarea bunurilor materiale.
Predarea — primirea gestiunii de bunuri materiale.
Garantii si réspunderi
Drepturile si obligatiile studentilor cazati in camine.
10 Atributiile si responsabilitatile administratorului de cimin.
11. Regulamentul intern U.P.G. cap. I, cap.Ill, cap. V
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Bibliografia: poate cuprinde acte normative, lucrdri, articole de specialitate sau surse de
informare si documentare expres indicate, cu relevantd pentru funcfia vacantd sau temporar
vacanld pentru care se organizeazd concursul:

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare.

2. Legea nr.22/1969, modificatd i completatd prin Legea 54/1994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor
materiale.

3. Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca.

4. Legea 53/2003 - Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Hotarédrea 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale.

6. Regulamentul privind organizarea si functionarea ciminelor studentesti.

7.Regulamentul Intern al U.P.G. Ploiesti

NOTA: TEMATICA ESTE STABILITA PE BAZA BIBLIOGRAFIEI




Nr.crt. | CALENDAR CONCURS PERIOADE

1
Publicarea anuntului 11.03.2020

2 Depunerea dosarelor de concurs la Registratura U.P.G. 12.03.2020 -25.03.2020

3 Selectarea dosarelor de concurs de cédtre membrii | 26.03.2020
comisiei de concurs si intocmirea procesului - verbal

i Afigarea rezultatelor selectiei dosarelor 26.03.2020

5 Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei | 27.03.2020
dosarelor

6 Rezolvarea contestatiilor si afisarea rezultatului privind | 30.03.2020
solutionarea contestatiilor

7 _ L 02.04.2020
Sustinerea probei scrise

8 . 02.04.2020
Afisarea rezultatului probei scrise

5 Depunerea contestaiilor privind rezultatele probei scrise 03.04.2020

10 Afisarea rezultatelor privind solutionarea contestatiilor | 06.04.2020
probei scrise

11 07.04.2020
Sustinerea interviului

12 Comunicarea/afisarea  rezultatelor dupd  sustinerea | 07.04.2020
interviului

13 Depunerea contestatiilor privind rezultatele interviului 08.04.2020

14 Comunicarea/afisarea rezultatelor privind solutionarea | 09.04.2020
contestatiilor dupa sustinerea interviului

15 10.04.2020
Comunicarea/Afisarea rezultatului final al concursului

16 15 zile calendaristice de la data

Prezentarea la post

afisdrii rezultatelor finale

Nota: Dupi afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa , interviu si probi practicé,
candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 1 zi lucritoare de la data afisarii
rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisérii rezultatului probei scrise, a interviului si a

probet practice la sediul Universitdtii, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Componenta dosarului de concurs:

1. Opis;

2. Cerere de Tnscriere la concurs adresatd Rectorului UPG (Anexa 3):

3. Declaratia pe propria rdspundere, conform Legii Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, respectiv, daci
persoana care candideaza are/nu are sot/sotie sau rude si afini, pdna la gradul al lll-lea inclusiv, care sunt
salariati ai Universitdtii Petrol — Gaze din Ploiesti, aflati intr-o pozitie de conducere, control. autoritate cu
postul scos la concurs si nici postul, la care aplicd, nu se afld intr-o pozitie de conducere. control,

autoritate cu sotul/sotia sau rude si afini, pana la gradul I1I inclusiv. salariati ai Universitatii (Anexa 4);
4. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea. potrivit legii, dup caz;




5. In cazul in care candidatul si-a schimbat numele, copii dupd documente care atestd schimbarea numelui
- certificat de cisatorie sau dovada schimbdrii numelui;

6. Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializéri, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

7. Copia carnetului de muncd, conformi cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta in original care si
ateste vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

8. Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-l faci
incompatibil cu functia pentru care candideaza. Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere o declarafie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desféasurarii
primei probe a concursului;

9. Adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unititile sanitare
abilitate. Aceasta va confine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul
standard stabilit de Ministerul Sanatatii;

10. Curriculum vitae in format european (http://www.cveuropean.ro/cv-online.html);

I'1. Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului. Actele previzute la pet. 4, 5, 6 si 11 vor fi
prezentate si in original, in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Actele prevazute la pet. 4. 5, 6 si 11 vor fi prezentate gi in original, in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se depun de cétre candidat la registratura Universitatii Petrol —Gaze din Ploiesti direct
sau prin intermediul serviciilor postale sau de curierat la adresa specificatd pe adresa web a Universitatii
Petrol —Gaze din Ploiesti — sectiunea concursuri, servicii cu confirmare de primire. Dosarele candidatilor
vor fi atat pe suport de hértie, cat si pe suport electronic. Dosarul unui candidat nu mai poate fi completat
cu niciun document dupi data depunerii si inregistrarii la registratura UPG in perioada 12.03.2020-
25.03.2020, intre orele 9-13, registratura UPG va transmite dosarele Serviciului Salarizare Personal.

Alte informatii privind concursul (metodologie. legislatie nationala, formulare) se afla pe site www.upg-
ploiesti.ro






