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privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant

INFORMATII PRIVIND POSTUL

DENUMIREA POSTULUI VACANT

ADMINISTRATOR FINANCIAR gr. lIl (S)

LOCUL DE MUNCA

Directia Tehnica — Serviciul EIEP — Biroul Intretinere Patrimoniu
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NUMARUL POSTURILOR VACANTE

1

NIVELUL POSTULUI

Executie

PRINCIPALELE CERINTE ALE POSTULUI

- colaboreaza la intocmirea documentatiei necesare privind initierea de licitatji
pentru inchirierea spatiilor temporar disponibile;

- participa fa licitatiile pentru inchirierea spatiilor temporar disponibile

- intocmegte contractele de inchiriere a spatiilor temporar disponibife;

- redacteazd dedlaratiile de inregistrare a contractelor de inchiriere, pentru
depunerea acestora la ANAF;

- intocmeste fisele de calcul lunare a chiriilor i utilittilor pentru spatiile
inchiriate;

- intocmegte centralizatoarele de calcul lunare a chiriilor si utilitdtilor, pe care le
transmite Directiei Financiar-Contabilitate in vederea emiterii facturilor fiscale,
pe care le comunid chiriasilor;

- urmaregte fncasarea chiriilor §i utilitatilor pentru spatiile inchiriate;

- intocmeste ori de cate ori i se solicitd, situatii si raportari privind situatia
debitetor neincasate aferente spatiilor inchiriate;

- sesizeazd in scris Biroul Juridic in vederea recuperdrii debitelor neincasate de la
chiriagi, precum si a rezilierii contractelor de inchiriere in situatia nerespectarii
dauzelor contractuale;

- intocmeste documentele solicitate de ctre Directia Audit Public Intemn pentru
controlul intern a spatiilor inchiriate;

- intocmeste anual situatia spatiilor inchiriate in vederea calculutui impozitului
pe cladiri aferent spatiilor inchiriate;

~ redacteazd dedlaratiile fiscale pentru stabilirea impozitului pe clidiri, pentru
depunerea acestora la Directia fiscald a munidpiului;

b)

INTOCMIREA DOSARULU! DE CONCURS

DOCUMENTELE DOSARULUI DE
CONCURS

- cerere de inscriere la concurs;

- (opie act de identitate;

- copie certificat de nastere;

- copie certificat de casdtorie;

- copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor+-original;

- (opia carnetului de muncd, conform cu originalul + copie dupé adeverint3
care sa ateste vechimea in mund si in meserie incepand cu 01.01.201%;

- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT-+adeverint de
la medicul de familie;

- curriculum vitae ;

- cazier judidiar,

TERMENUL DE DEPUNERE

15.02.2017 — 28.02.2017

LOCUL DEPUNERI DOSARULUA

Biroul Personal, cam. 326

PERSOANA DE CONTACT

Manole Alexandra — tel. 0256403032
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CONDIT!I PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1 | CONDITII GENERALE st superoareeconomice;
-abilitati excelente de comunicare si invitare.
2 | CONDITII SPECIFICE -cunogtinte operare PC{MS Office , navigare Internet).
d) PROBELE DE CONCURS
1 | PROBA SCRISA 07.03.2017, ora 09.00, Ia Rectorat, et.3
TERMEN AFISARE REZULTAT PROBA L . -
2 SCRISE 0 Zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
3 | PROBA PRACTICA 10.03.2017, ora 9.00, la Rectorat, et.3
4 TERMEN A FISARE REZULTAT PROBA 0 Zi lucratoare de la finalizarea probei scrise
PRACTICA :
5 | INTERVIUL 15.03.2017, 0ra 9.00, la Rectorat, et.3
6 | TERMEN AFISARE REZULTAT INTERVIU | o zi lucratoare de la finalizarea interviului
) CONTESTATII
1 TERMEN DEPUNERE/AFISARE REZULTAT | Maxim o zi lucratoare de |3 afisarea rezultatelor selectiei dosarelor/probei
CONTESTATHI scrise/probei practice/interviului
2 | TERMEN AFISARE REZULTATE FINALE Maxim o zi lucratoare de la afisarea rezultatelor contestatiilor
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1. ORDIN nr. 1.985 din 21 decembrie 2012 privind aprobarea Procedurii de inregistrare a contractelor de fiducie,
Procedurii de inregistrare a contractelor de locatiune, precum si pentru aprobarea modelului si continutului unor
formulare - ANEXA 2 - Procedura de inregistrare a contractelor de locatiune ; ANEXA 4 - DECLARATIE DE INREGISTRARE A
CONTRACTELOR DE LOCATIUNE

2. LEGE nr. 227 din 8 septembrie 2015 privind Codul fiscal ( actualizata)- TITLUL IX - Impozite si taxe locale

3. LEGE nr. /2011 - privind educatiei nationale (actualizatd } - ITLUL 1N - Tnvatmantul superior-

CAP. XII - Finantarea si patrimoniul ~universitatilor.




