INSTITUTUL DE FIZICA ATOMICA

INSTITUTUL DE FIZICA ATORICA

---------------------------------

ANUNT

Institutul de Fizicd Atomici cu sediul in oragul Magurele, Judet Ilfov, Str. Atomistilor nr.
407, cod postal 077125, tel. 021-457.44.56, fax 021-457.44.93, organizeaza concurs pentru ocuparea
postului contractual vacant de Administrator I in cadrul Serviciului Tehnic - Administrativ, dupi cum

urmeaza :

* 1 post Administrator I — pe perioad nedeterminats, cu normi intreaga de 8 ore/zi,
40 ore/séptamana.

CERINTE DE OCUPARE PRIN CONCURS A POSTULUI

Conditii generale de participare :

Conform H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, poate ocupa un post vacant
persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

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

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atesta pe baza
adeverintei medicale eliberata de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate
indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

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



Conditii minime specifice pentru ocuparea postului contractual vacant de Administrator I:

studii medii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat;

certificat de calificare in unul din urmitoarele domenii: mecanic, electric, instalatii
sanitare/termice;

experientd de minim 5 ani in activititi de administrare a patrimoniului, de intretinere sau de
reparatii;

carnet de conducere categoria B, minim 5 ani.

Constituie avantaj (se puncteazi la evaluarea din cadrul interviului):

cunostinte operare PC (Office, internet, email);

recomandare de la ultimul loc de munci.

Atributiile postului de Administrator I

10.

asigurd atingerea obiectivelor stabilite la nivelul entitatii publice, prin desfisurarea de
activititi de gestiune administrativa si economic;

asigurd evidenta tehnico-operativi a spatiilor inchiriate s1 monitorizeazi situatia contractelor
de inchiriere din punct de vedere al datei de incheiere a valabilitatii,in colaborare cu Oficiul
Juridic;

monitorizeazi modul de indeplinire a sarcinilor la posturile de paza;

organizeazi activititile de aprovizionare si gestionare a bunurilor materiale si face propuneri
privind repararea, scoaterea din functiune/uz, dupi caz;

organizeazi i asigurd conditiile de depozitare si pastrare a bunurilor materiale, precum si
evidenta tehnico-operativi a acestora;

monitorizeazi din punct de vedere administrativ derularea contractelor de utilitdfi (energie
electricd si termici, apa si canal, salubritate, telefonie, s.a.), contractelor de prestiri servicii cu
caracter administrativ (intretinere, revizii, reparatii si service, paza, dezinsectie, deratizare,
s.a), in vederea asigurarii functionarii si intretinerii instalatiilor, echipamentelor si aparaturii;

asigura buna gestionare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si mijloacelor auto din
dotare;

monitorizeazd efectuarea lucririlor de intretinere si reparare a mmobilelor, echipamentelor,
aparaturii si instalatiilor existente, inclusiv intretinerea spatiilor verzi;

verificd concordanta dintre bunurile primite si datele inscrise in actele insotitoare, identifica
viciile aparente si avizeaza documentele de intrare in gestiunea de materiale si obiecte de
inventar in calitate de Presedinte al Comisiei de Receptie;

efectueazi inspectii periodice la locurile de folosintd, in scopul cunoasterii mijloacelor fixe
existente faptic §i asigurdrii concordantei cu existentul scriptic consemnat in evidentele
operative, contabile i listele de inventar pe camere;
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are obligatia sd prevind sustragerea bunurilor si orice forma de risipd, s& fereascd bunurile de
degradare si s le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice si celor igienico-sanitare;

participi la efectuarea operatiunilor de inventariere;
identific si asigurd solutionarea problemelor administrative;
coordoneazi activitatea de transport cu autoturismul din dotarea institutului;

asigurd intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor necesare pentru efectuarea
deplasirilor cu autoturismul din dotarea institutului (Ordin de deplasare, Foaie de parcurs);

estimeaza necesarul de combustibil pentru autoturismul din dotare si pentru grupul
electrogen

avizeazd situatiile justificative privind consumurile de carburanti si de piese de schimb
utilizate in exploatarea si Intrefinerea autoturismului institutului;

identifica necesitatile de produse, servicii si lucriri, de naturi tehnico-administrativa, precum
§i a celor aferente managementului entititii publice sl initiazd achizitiile de naturi tehnic-
administrativd necesare functiondrii corespunzitoare a activititilor de birou ale angajatilor
IFA;

asigurd organizarea atelierului tehnic si monitorizarea activitatii personalului tehnic;

se asigurd de buna functionare si intretinere a instalatiilor (termice, electrice, de ridicat,
sanitare, s.a.), echipamentelor, aparaturii, precum si a altor sisteme aflate in dotarea
institutului;

asigurd obtinerea si/sau actualizarea autorizatiilor necesare bunei functiondri a institutului,
organizand in acest scop un registru de evidents;

se asigurd de amenajarea, intretinerea, curitenia, dezinsectia §i deratizarea spatiilor din
cladire, precum si a terenului aflat in administrare, asigurdndu-se mentinerea libers a ciilor de
acces;

asiguri luarea masurilor in caz de avarii in/la clidirea institutului, precum si in alte situatii de
urgenta si coordoneazi echipele de interventie, astfel incat sa se poatd interveni in timp util;

asigurd buna desfisurare a activititilor tehnico-administrative derulate in cadrul actiunilor si
evenimentelor /manifestirilor stiintifice organizate de institutie;

initiazd procedura de inchiriere a spatiilor temporar disponibile din clddirea IFA si intocmeste
documentatia in vederea inchirierii spatiilor temporar disponibile aflate in administrarea
institutului; urmireste si asigurd respectarea obligatiilor de naturd tehnic-administrativi
prevazute in contractele de inchiriere existente;

participa la intocmirea Planului de Pazi impreuni cu firma prestatoare de servicii de pazi
pentru clddirea IFA, precum si avizarea documentatiei mentionate de citre Politia locali.

urmdreste §i asigurd respectarea obligatiilor de naturi tehnic-administrativi prevdzute in
contractele de acces ale operatorilor de comunicatii;

inifiazd si urmireste derularea si indeplinirea corects a obligatiilor de citre operatorii
economici care asigurd servicii de mentenanti sau service pentru echipamente si instalatiile
din cadrul institutiei, conform prevederilor contractuale;
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semnaleazd orice incident din cladirea IFA din punct de vedere al normelor SSM si PSI,
responsabililor PSI, SSM;

raspunde de organizarea activitatilor administrative si gospodiresti, coordoneazi personalul
cu atributii privind curdtenia si urméreste asigurarea stocurilor necesare de materiale pentru
curatenie si intretinere;

raspunde de instruirea personalului cu atributii privind curdtenia, precum si a celui
responsabil cu colectarea selectiva a deseurilor;

participa la elaborarea procedurilor specifice necesare desfasurarii activitatii STA, precum si
la propunerile de modificare si/sau actualizare a acestora;

in lipsa sefului STA organizeazi si coordoneazi activittile administrative, desfasurate in
cadrul STA si propune mésuri de imbunataire, in scopul cresterii eficacititii si eficientei
activitatilor;

utilizeaza autoturismul din dotarea IFA, pentru deplasari in interesul serviciului si efectuarea
de aproviziondri necesare institutiei;

executarea altor activitati solicitate pe linie ierarhicd, ori de céte ori este necesar, in limita
domeniului de competenti.

DOCUMENTE NECESARE INSCRIERII

a)
b)

c)

d)

g)
h)

Cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului institutiei organizatoare;
Copia actului de identitate sau orice document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice
ale postului, respectiv certificatul de atestare valabil;

Carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

Cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-|
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

Curriculum Vitae;
Recomandare (conform anunt)

Actele prevazute la punctele b), c), d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

In cazul documentului prevazut la pct. €) — cazierul judiciar, candidatul declarat admis la

selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel tarziu
pana la data desfasurarii primei probe a concursului.



CONCURSUL CONSTA IN 3 ETAPE SUCCESIVE:
1. selectia dosarelor de inscriere
2. proba scrisa
3. interviul

Concursul se va desfasura in conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 221, din 31 martie 2011 si a
prevederilor H.G. nr. 1027/2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru, si va
consta in verificarea aptitudinilor profesionale prin intermediul unei probe scrise si a interviului
sustinut in fata comisiei de examinare.

Proba scrisd pentru Administrator I va avea loc in data de 19.05.2022 ora 12 :30 la sediul
Institutului de Fizici Atomics.

Interviul pentru Administrator 1 va avea loc in data de 25.05.2022 ora 12:30 la sediul
Institutului de Fizici Atomici.

Dosarele pentru inscriere se depun in termen de 10 zile lucritoare de la data publicérii anunfului
de concurs (27.04.2022), respectiv pani la data de 12.05.2022 ora 16:30, la sediul Institutului de
Fizicd Atomica, Secretariat, etaj 8, telefon : 031/710.15.55.



Bibliografie concurs Administrator [

* Hotdrdrea Guvernului nr. 1608/2008 privind reorganizarea Institutului de Fizicd
Atomicd;

o Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii;

* Codul Administrativ-Partea a V-a, Titlu I-Cap Ill,Sectiunea 4-Inchirierea bunurilor
proprietate publica

* Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor,

® Legea nr. 481/2004 privind protectia civila;

® Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor;

o Legea nr. 319/2006 Legea securititii §i sanatdagii in muncd;

o Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile
publice;

* Regulamentul de Organizare si Functionare a Institutului de Fizica Atomica (disponibil pe
site-ul www. ifa-mg.ro).

Calendarul concursului pentru postul vacant de Administrator I
Publicare 27.04.2022

Depunere dosare: 27.04.2022 — 12.05.2022

Rezultate dosare: 13.05.2022

Contestatii dosare: 16.05.2022

Rezultate contestatii: 17.05.2022

Proba scris: 19.05.2022 ora 12:30
Rezultate scris: 20.05.2022
Contestatii scris: 23.05.2022
Rezultate contestatii: 24.05.2022

Interviu: 25.05.2022 ora 12:30
Rezultate Interviu: 26.05.2022
Contestatii Interviu: 27.05.2022
Rezultate contestatii: 30.05.2022
Rezultate finale 30.05.2022

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul Institutului de Fizica
Atomica, precum si pe pagina de internet: www.ifa-mg.ro, imediat dupa solutionarea contestatiilor,
Rezultatele finale se afiseaza la sediul Institutului de Fizica Atomica, precum si pe pagina de
internet: www.ifa-mg.ro, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii
«admis» sau «respinsy.



