UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

ANUNT

Universitatea din Oradea , cu sediul Oradea, jud.Bihor, str. Universitatii nr.1, in baza Hota Ar1336/26822,
organizeaza concurs pentru ocuparea urmatoarelor posturi didactic auxiliare de executie vacante:

1 post de Administrator patrimoniu cu studii superioare, pe perioada nedeterminata, norma intreaga 8 ore/zi, din
cadrul Serviciu Comunicare/ Compartiment Multiplicare

Conditiile generale de participare la concurs sunt;

a) are cetdfenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene; b) cunoaste limba romang, scris
si vorbit;c ) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd,
cu modificdrile si completdrile ulterioare ;d) are o stare de sdndtate corespunzidtoare postului pentru care
candideazd, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare
abilitate;e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs; f) nu a fost condamnaté definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra
securltdtii natlonale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibila cu exercitarea functiei didactic auxiliar si nedidactic pentru care candideazd, cu exceptia situatiei
n care a intervenit reabilitarea; g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitdrii unei profesii;h) nu a comis infractiunile prevédzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019
privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile
prevazute la art. 35 alin. (1) lit._h).

Conditiile specifice de participare la concurs sunt:

Pentru postul de Administrator_patrimoniu_cu studii superioare, pe perioada nedeterminata, norma intreaga 8

ore/zi, din cadrul Serviciu Comunicare/ Compartiment Multiplicare

1. Studii de specialitate: studii superioare finalizate cu diploma de licentd sau
echivalenta Tn domeniile inginerie sau economie.

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe - operare pe calculator - nivel de cunostinte avansat:
calculator (necesitate si nivel): - elaborare de documente utilizand pachetul
Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint
- editarea si manipularea documentelor PDF
- editare materiale media utilizand Photoshop
- informare i comunicare online: internet,
email

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Initiativd in gdsirea celor mai eficiente mijloace de
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realizare a obiectivelor, abilitéti de comunicare,
capacitatea de a lucra in echipd, de analiz§ si sinteza,
asumarea responsabilitdtii

6. Cerinte specifice:

Tipul probelor de concurs:

-proba scrisa

-interviu (inclusiv testare abilitifi de operare/redactare pe calculator si cunostinte tehnice de manipulare
echipamente de tiparire, brogare gi tiiere)

Condltille de desfisurare a concursului:

-locul organizarii concursului- sediul Universitdtii din Oradea, strada Universititii nr.1, Biblioteca Universitatii,
parter ora 10

Calendarul de desfasurare a concursului:

Publicarea anunfului privind concursul pe portalul posturi.gov.ro, AJOFM Bihor, la sediul 20.09.2024
universitatil, pe site-ul www.uoradea.ro, Sectiunea Concursuri pe posturi

Perioada de depunere dosare/data limita 23.09.2024 04.10.2024
Selectia dosarelor de concurs 08.10.2024
Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs 09.10.2024
Depunere contestatii rezultate seleclie dusare de concurs 10.10.2024
Solutionarea contestatiilor la selectia de dosare $i afisarea rezultatelor 11.10.2024
Concurs proba scrisa/practicd 14.10.2024
Notarea la proba scrisd si afisarea rezultatelor. 15.10.2024

Afisarea datei §i orei sustinerii interviului

Depunere contestatii rezultate proba scrisd/probé practicd 16.10.2024
Solutionarea contestatiilor la proba scrisd/practics si afisarea rezultatelor 17.10.2024
interviu 18.10.2024
Afisarea rezultatelor interviu 21.10.2024
Depunere contestatii rezultate interviu 22.10.2024
Solutionarea contestatiilor la proba interviu si afisarea rezultatelor 23.10.2024
Rezultate finale 24,10,2024

Depunerea dosarului de concurs:

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune in perioada 23.09.2024-04.10.2024 , de luni pana vineri, in
intervalul orar 12:00-14:00 la Universitatea din Oradea, strada Universitdtii nr.1, Serviciu de Resurse Umane,
clidirea |, etaj } si vor contine urmatoarele documente:

a) formular de Inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt decument care atesti identitatea, potrivit legii, aflate n
termen de valabilitate;

c) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi
caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atest§ efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

e} copia carnetului de munc, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat, care s3
ateste vechimea in munca i Tn specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului; Modelul orientativ al
adeverintei mentionate este prevdzut in anexa nr. 3
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f) certificat de cazier judiciar sau, dup# caz, extrasul de pe cazierul judiciar. Documentul previzut
anterior poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere privind antecedentele penale. Tn acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau Institutia publicd competentd cu
eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu ariginalul
documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

g} adeverintd medicala care s3 ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberats de citre medicul de
familie al candidatului sau de c&tre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derul3rii concursului;

Adeverinta care atesta starea de s3nétate contine, in clar, num3rul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului s8n&t&tii, Pentru candidatii cu dizabilitati, in
sttuatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sénitate trebuie Tnsotits de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiite legii.

h) certificatul de integritate comportamentala din care s& reiasi ¢ nu s-au comis infractiuni prevézute la
art. 1 alin, {2} din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la perspanele care au
comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea
Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificrile ultericare ‘

i) curriculum vitae, model comun european.

j} Certificat medical-medicina muncii in vederea inscrierii la concurs pentru ocuparea unui post didactic
auxiliar Tn invatamantul superior, conform Ordinului nr.4060/1502 din 2024
Copifle de pe actele prevdzute la lit. b) -e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap se
prezintd insotite de documentele originale, care se certificd cu mentiunea "conform cu originalul” de cétre
secretarul comisiei de concurs.

Candidatul are obligatia ca pe toatd durata derularii concursului sa detina asupra sa Codul numeric pentry
identificare atribuit la depunerea dosarului de concurs

Bibliograiie/tematicd necesard ocupdrii postului de Administrator patrimoniun cu studii
superioare, pe pericadd nedeterminatd, norma intreagd 8 ore/zi, dim eadrul Servicin Comunicare/
Compartiment Multiplicare

X. Bibliografie:

1. Regulamentul intern al Universiti(ii din Oradea;

2. Regulamentul de organizare $i functionare a Universititii din Oradea;

3. Legea 315/2006 a securitatii si sdnitifii Tn munc;

4. Legea 307/2006 privind apdrarea Impotriva incendiilor, republicati;

3. Regulamentul privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date

6. Procedura__ operationald privind circuitul documentelor  in  cazul  predirii/primirii.
Infiintdrii/desfiintdrii gestiunilor

7. Cunogstinte IT avansate (pachet Microsoft Office, Adobe Acrobat, Photoshop)

8. Cunogstinfe tehnice privind utilizarea echipamentelor de tiparire, brosare, tiiere si realizarea
operafiunilor de editare, brogare, tiparire si tdiere a materialelor, In conformitate cu legislagia
in vigoare.

IL. Tematica:

Temele abordate Cadru legislativ
Integral Legea 319/2006 a securitafii si sanatatii in muncd;
Legea 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor,
Integral ey
republicatd;
Integral Regulamentul intern al Universita{ii din Oradea
Regulamentul de organizare si funcionare a Universitatii
Integral .
din Oradea
Integral Regulamentul privind protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
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a acestor date

Integral

Procedura operatignald privind circuitul documentelor Tn

cazul predarii/primirii, Infiintdrii/desfiintiiri] gestiunilor

Crearea, editarea si gestionarea unui document
complex in Microsoft Word

Editarea unor imagini folosind

Photoshop

profesionale

Editarea si manipularea documentelor PDF pentru
conformitate si securitate, utilizind Adobe Acrobat.

Optimizarea fisierelor PDF: compresie, protectie
prin parold si extragerea paginilor in Adobe Acrobat.

Pachet Microsoft Office, Adobe Acrobat, Photoshop

Realizarea unui proiect de tipirire si brosare:
configurarea fisierelor pentru tipdrire, selectia
hartiei, tehnici de brosare si finalizare.

Tiparirea si tdierea unui material publicitar: ajustarea
setarilor pentru tipdrire de calitate, utilizarea
echipamentelor de tdiere conform specificatiilor si
legislatiel.

Editarea si pregdtirea unui document pentru tiparire
profesionald: includerea marginilor de tdiere, fisiere
PDF optimizate si pregitirea pentru brosare.

Executarea unui proces complet de brosare manuali
si automatd: alegerea metodei potrivite si respectarea
normelor privind siguranta si calitatea produsului
final.

Respectarea normelor de protecfie a datelor si a
drepturilor de autor: gestionarea materialelor tiparite
conform  legislatiei T vigoare  privind
confidentialitatea si protectia informatiilor.

Cunostinfe tehnice privind utilizarea echipamentelor de
tipdrire, brogare si tdiere si realizarea operatiunilor de
editare, brogarc, tipdrire gi tdierea a materialelor in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Regulamentele si procedurile pot fi accesate pe site-ul universitdfii www.site-ul uoradea.ro sectiunea
Managementul Calitatii — Documente Managementu! Calitdtii —~ Reglementiri interne

ITl, €erinte specifice postului

1. Studii de specialitate:

Studii supericare absolvite cu diplomd de licentd in domeniul
economic sau ingineresc

2. Perfeciiondri (specializdri):

Pentru mentinerea si cresterea competenfei pe post

3. Cunostinte de operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel):

- operare pe calculator - nivel de cunogtinte avansat:
- elaborare de documente utilizdnd pachetul
Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint
- editarea si manipularea documentelor PDF
- editare materiale media utilizdnd Photoshop
- informare si comunicare online: internet, email

4. Limbi strdine (necesitate si nivel)
cunoscute:

limba englezd — nivel mediu

3. Abilitdti, calititi si aptitudini necesare:

Inifiativa Tn gdsirea celor mai eficiente mijloace de realizare a
obiectivelor, abilitdti de comunicare, capacitatea de a lucra iIn
echipd, capacitate de analizd si sintezd, asumarea responsabilitdtii,
corectitudine si  loialitate, adaptabilitate, capacitate de

elaborare/redactare adrese
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