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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SIFARMACIE &
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

v

I1ISO 9001

RECTORAT
Directia RUNOS

CONCURS

pentru ocupare a postului vacant de administrator financiar 1 (S), la Serviciul
Tehnic, Directia Tehnica

Concursul pentru ocuparea postului vacant de Administrator financiar 1(S)-
inginer, consta din urmatoarele probe:

" Proba scrisa (17.09.2019, ora 10:00)
* Interviu (23.09.2019, ora 10:00)
Inscrierile se pot face pana pe data de 28.08.2019, ora 15:00, la
Rectorat — Biroul Incadrari.

Locatia desfasurarii concursului va fi la sediul Facuitatii de Farmacie, din
str. Traian Vuia nr. 6, sector 2, Bucuresti.

Telefon informatii suplimentare pentru concurs: 0725 105 455.

Universitatea de Medicing si Farmacie , Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuregti, Sector 2, 020022 Roménia, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE R
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

Publicare la MO in data de 12.08.2012

CALENDAR CONCURS

pentru ocupare a_unui_post vacant de Administrator financiar | {S),

in cadrul Directiei Tehnice

e 13.08.2019 - 28.08.2019 pana la ora 15°° - DEPUNERE DOSARE CONCURS
e 29.08.2019 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

e 30.08.2019 - AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE
e 02.09.2019 — DEPUNERE CONTESTATII selectie dosare

* 03.09.2019 - SOLUTIONARE CONTESTATII selectie dosare, ora 162
04.09.2019 —AFISARE CONTESTATI! selectie dosare, ora 162

e 17.09.2019— CONCURS ora 10% (proba scrisa)

* 18.09.2019 — AFISARE REZULTATE PROBA SCRISA

* 19.09.2019 — DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa

e 20.09.2019 — SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si afisare, ora 16%
e 23.09.2019 - INTERVIU ora 10°°

e 24.09.2019 — AFISARE REZULTATE INTERVIU
e 25.09.2019 — DEPUNERE CONTESTATII interviu
® 26.09.2019 — SOLUTIONARE CONTESTATII interviu si afisare, ora 16%

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020021 Roménia, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722
www.umfcd.ro



DOCUMENTE PENTRU_INSCRIEREA LA CONCURSUL

Rl

PTR. OCUPAREA POSTULUI DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR

. Cerere de inscriere la concurs;

Copia actului de identitate;

. Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte

care atestd efectuarea unor specializdri, precum si copiile
documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

Carnetul de muncid si/sau dupd caz, adeverintele care atesta
vechimea In munci, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in
copie.

Cazier judiciar;

Adeverintd medicala care si ateste starea de sdnatate;

Curriculum vitae.

OPIS

Actele vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu originalul.

Documentele solicitate se depun la rectorat UMF “Carol Davila”

Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, pdnd pe data de
28.08.2019, ora 15:00.
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Directia Generali Administrativa Tel: 021.318.07.21/22 — int. 160
Tel: 021.318.07.28
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L. Conditii de participare administrator inanciar 1 » - inguet
Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmitoarele conditii:

a) are cetdfenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roméinia;

b) cunoaste limba roméan4, scris si vorbit;

c) are o stare de séndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestats pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

d) nu a fost condamnata definitiv pentru sivargirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica
infdptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savargite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

e) studii superioare tehnice de lunga durati, absolvite cu diplomi de licent3 ( sau
echivalentd) in profilul: Universitatea Tehnica de Constructii/ Facultatea de Instalatii
[Facultatea de Constructii Civile, Industriale si Agricole ;

f) experientd in domeniu de minim 10 ani;

- A

g) experientd in executia de lucréri de instalatii/ constructii si in activitatea de urmarire a
executiei In gantier (autorizarea ca diriginte de santier constituie un avantaj);

h) cunostinte avansate de utilizare a programului de devize Windev;
i) cunostinte avansate de utilizare a programelor Microsoft Office (Excel, Word, Outlook

etc.);
J) capacitatea de a lucra atat in echipa, cét si individual;

Director General Administrativ Intocmit

ing. Eugenia MIH/ in~ Tt CTROR

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davilc
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Ceruficata 7267 C

Directia Generali Administrativii Tel: 021.318.07.21/22 — int. 160
Tel: 021.318.07.28.
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TEMATICA CONCURS administrator financiar 1 S
1. Documente necesare emiterii Autorizatiei de Construire/Desfiintare;
2, Sistemul calittii in constructii; :
3. Elemente pe care trebuie s le cuprind¥ documentatia tehnici pentru elaborarea si
prezentarea ofertei de licitatie publica ;
4. Regulamentul privind stabilirea categoriei de importanti a constructiilor;
5. Elemente pe care trebuie si le cuprindd documentatia tehnici pentru elaborarea si
prezentarea ofertei pentru licitatii cerere de oferta/deschise si pragurile valorice
pentru lucrdri si servicii de achizitii directe, cerere de oferti sau licitatie deschisj ;
6. Receptia la terminarea lucrérilor ; Receptia finalj;
7. Continutul- cadru al documentatiei tehnico — economice aferente investitiilor

publice;
Director General Administrativ, Intocmit
Ing. Eugenia Mih. Ing. Julieta Stroe
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UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE e
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

IS0 9001

Cerlificate 7267 C

Directia Generald Administrativi Tel: 021.318.07.21/22 — int. 160
Tei: 021.318.07.28.

NERETA
A ST

BIBLIOGRAFIE administrator financiar 18~

1. Legea nr.50/1991 privind autorizarea executirii lucririlor de constructii;

2. Normele metodologice de aplicare a Legii nr.50/1991 aprobate prin Ordinul
nr.1430/2005;

3. Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul;

4. Legea nr.10/1995 privind calitatea in constructii;

5. H.G. nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de
constructii si instalatii aferente acestora;

6. H.G. 28/2008 privind aprobarea continutului - cadru al documentatiei tehnico —
economice aferente investitiilor publice, precum si a structurii si metodologiei de
elaborare a devizului general pentru obiective de investitii si lucrari de interventii;
7. Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

8. Regulamentul de Organizare si Functionare al UMF Carol Davila din Bucuresti,
9. Normativele tehnice pentru instalatii 113/2015, 17/2011, 19/2015,

Director General Adnii.tﬁsl:ral:iv, Intocmit
Ing. Eugenia Mih Ing. Julieta Stroe
\
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" FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA $I FARMACIE CAROL DAVILA BUCURESTI
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA
DIRECTIA TEHNICA

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2019

Numele si prenumele ocupantului postului:

Denumirea postului: Administrator financiar (patrimoniu) I S,
Cod COR (codul ocupatiilor din Roménia)
(se va completa de catre Directia RUNOS)
Pozitia din statul de functii:

(se va completa de catre Directia RUNQS)
Nivelul postului: studii superioare.
Functgie de: executie.

Gradul profesional al ocupantului postului: I S.

Categoria, clasa, gradul:

Scopul principal al postului:

Asigurarea confortului necesar necesar desfasurdrii activititilor specifice inva{imantului universitar, prin
mentinerea in stare buna de func{ionare a clidirilor, instalatilor si echipamentelor conexe, in conditii de
siguranfa si in stare de functionare.

Cerinte privind ocuparea postului:

Pregatire de specialitate: Universitatea Tehnicd de Constructii .

Perfectiondri (specializiri).- Diriginte de santier constructii civile categoria B, -

Cunogtinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu.

Limbi striine (necesitate i grad de cunoagtere): limba englezi— mediu.

Experien{a necesara executirii sarcinilor postului: 10 ani.

Dificultatea sarcinilor postului: Medjie.

Abilitati, calitati i aptitudini necesare: capacitate de analizi; capacitate de sintez3; rapiditate in realizarea
sarcinilor; nivel de inteligen{d peste mediu; adaptabilitate Ia lucru in echip; disponibilitate la program de
lucru flexibil; exactitate in executarea lucririlor.

Cerinte specifice (ex. calatorii frecvente, delegdri, detagiri)

Competentd manageriald (cunogtinfe de management, calititi si aptitudini manageriale)

Atributii :

Privind modul de urmirire a desfaguririi lucririlor de investitii:

Verificd solutiile de proiectare propuse penru executia lucririlor de investitii;

Verifica corelarea executiei lucrérilor cu prevederile proiectului;

Coordoneazd §i urméregte impreund cu dirigintii de santier sau personalul de specialitate, realizarea si
punerea in functiune la termen a lucririlor de investitii si reparatii;

Monitorizeaza desfdgurarea activitdtilor de executie a lucririlor noi si a reabilitirilor ;

Verific3, prin sondaj, modul de realizare a tuturor lucrérilor executate de citre terf;

Monitorizeazi executia lucrarilor, in conformitate cu standardele si normele tehnice in vigoare;

Verificd legalitatea executiei lucririlor de constructii;

Confirmd, prin examinare §i prezentare de probe obiective, faptul ci cerinele institutiei au fost satisficute;
Verifici existenta autorizaiei de construire, precum si indeplinirea conditiilor legale cu privire la aceasta;
Verificd existenfa in proiect a prevederilor privind fazele determinante, precum gi a programului de
control al calitatii;




" Cere executantului, dupd caz, sistarea executiei, demolarea sau refacerea lucririlor executate
necorespunzator, in baza solufiilor elaborate de proiectant sau de persoanele abilitate prin lege pentru
elaborarea acestora;

Transmite proiectantului sesizdrile proprii sau ale participantilor la realizarea constructiei privind
neconformititile constatate pe parcursul executiei;

Verificd respectarea prevederilor legale cu privire la cerintele stabilite prin Legea nr. 10/1995 privind
calitatea in constructii, in cazul efectudrii de modificéri ale documentatiei sau adoptirii de noi solutii care
schimbi conditiile initiale;

Urmiregte rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie;

Urmdregte executarea constructiilor, conform graficelor aprobate si sesizeazi conducerea institutiei de
eventualele neconcordante in executie;

Urmaregte derularea contractelor de achizitii publice de lucrari si servicii pani Ia finalizarea acestora;
Urmiresgte modul de executie a serviciilor gi lucrarilor precum si derularea acestora in termenele stabilite;
Verificd gi semneazi situatiile de lucréri care fac obiectul contractelor de achizitii publice de lucrari curente
si servicii, precum gi anexele acestora (analize de pret, norme locale, atasamente, liste de

Raspunde de cantititile si valorile cuprinse in situatiile de lucriri verificate;

Intermediazi relatia intre beneficiarul direct al lucririlor i operatorul economic care executi lucririle pe
toatd durata derularii contractului;

Face parte din comisia de receptie pentru lucririle de investitii, etc.

Privind modul de urmairire a desfisurarii lucrarilor de reparatii si intretinere

Urmiregte mentinerea in stare de functionare i mentinerea unui aspect corespunzitor al tuturor spatiilor
in care se desfagoard procesul de invatamant si cazare al studentilor;

Verifica solicitérile de lucrari primite de la administratorii imobilelor si care au fost vizate de gefii ierarhic
superiori;

Urmaregte gi Indruma activitatea personalului din subordine (formatii de lucru);

Urmireste derularea i finalizarea in termenele stabilite a lucririlor de reparatii curente executate cu forte
proprii la imobilele universitatii;

Intocmegte necesarul de materiale pentru solutionarea problemelor apirute;

Intocmeste referate privind necesarul materile pentru executia lucrérilor cu forte proprii;

Tine evidenta intregii activitéti desfigurate de personalul din subordine astfel incat si poat fi verificata
de sefii ierarhic superiori;

intocmeste documentatiile tehnice privind achizitiile de lucrari de repatatii curente si servicii

Urmareste derularea contractelor de achizitii publice de lucrari si servicii pana Ia finalizarea acestora;
Urméregte modul de executie a serviciilor si lucrarilor precum si derularea acestora in termenele stabilite;
Verifica si semneazi situatiile de lucréri care fac obiectul contractelor de achizitii publice de lucrari curente
si servicii, precum si anexele acestora (analize de pret, norme locale, atasamente, liste de materiale, etc.),
pentru care este responsabil de contract,

Raspunde de cantitatile gi valorile cuprinse in situatiile de lucriri verificate;

Intermediazi relatia intre beneficiarul direct al lucririlor si operatorul economic care execut3 lucrarile pe
toatd durata derularii contractului;

Elaboreazi caietele de sarcini i participa in comisiile de licitatii publice pentru executia lucririlor de
reparatii;

Face parte din comisia de receptie pentru lucririle de reparatii curente, etc.

Privind modul de urmarire a desfasurarii activitatii in cadrul directiei:

Respecta procedurile specifice ale Sistemului de Control Managerial Intern -5.C.M.1. al universititii;
Participd la intocmirea bugetului pentru anul viitor;

Elaboreazé caietele de sarcini §i particip4 in comisiile de licitatii publice pentru executia lucrrilor de
investitii;

Respectd si aplicd legislatia i actele normative in vigoare;

Urmarestge utilizarea optimd a resurselor materiale, financiare, patrimoniale gi umane alocate pentru
realizarea obiectivelor stabilite;

Urmiregte comportarea in timp a constructiilor in conformitate culegea 10 a calititii in constructii;



Respectd normele de securitate a muncii ;

Intocmegte documentatia pentru obtinerea avizelor solicitate prin Certificatele de Urbanism;

Face parte din urmitoarele comisii: comisia de examinare a personalului nou angajat, comisia de
promovare a personalului Serviciului Tehnic, subcomisia de inventariere a imobilizirilor corporale ;
Efectueaz concediul de odihna in perioada stabiliti de comun acord cu seful ierarhic superior, astfel incat
sa nu fie afectatd activitatea de invatamant si cazare;

Respecta programul de lucru;

indeplinegte gi alte sarcini de serviciu trasate de gefii ierarhic superiori.

Limite de competenti :

Reprezinti libertatea decizionali de care beneficiaz titularul pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin;
Delegarea de atributii
Sfera de relatii ; Intern:

de subordonare: Director Tehnic; Director General Administrativ; Rector.

functionale: cu Departamentele din cadrul Rectoratului U.M.F. “Carol Davila”.

de colaborare: cu Departamentele i Disciplinele din cadrul U.M.F. “Carol Davila”.

de reprezentare: _____

Extern:

cu alte autoritifi contractante,

cu autoritati §i institufii publice: Ministerul Educatiei Nationale, Universitatea Politehnica Bucuresti;
Academia de Studii Economice; Universitatea Bucuresti, Ministerul Sanatatii, Primria Municipiului
Bucuresti §i primériile de sector, furnizorii de utilitati abilitatati (ENEL, GDF Suez Energy, APA NOVA,
RADET, etc.).

cu organizatii internationale,

cu persoane juridice private,

NOTA: Constituie sarcini de serviciu si urmétoarele:

- Respectd prevederile Cartei Universitare, R.O.I, §i dispozitiile Conducerii Universititii, facultitii,
departamentului, disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului;

- Respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.I; - Rispunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

- Respecta Normele de folosire a aparaturii din dotare;

- Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activititii desfisurate;

- Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de geful ierarhic superior in legiturs cu activitatea
disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in figa postului.

Intocmit de

ing. Julieta Afrodita Stroe
Director Tehnic
Semnatura:

Data




