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Tel.0251414987 Fax.0251413921

ANUNT

Universitatea din Craiova — Directia Resurse Umane Salarizare, organizeazi
concurs pentru ocuparea unui post de administrator financiar cu studii superioare, grad I
S, norma intreagi, pe perioadi nedeterminati.

Concursul va avea loc la sediul Directiei Generale Administrativa, str.Libertatii
nr.19, cdmin nr.4, Craiova si va consta in doui probe:
- proba scris3, la data de 23.05.2023, ora 10:00
- interviu, la data de 26.05.2023. ora 10:00 si se va sustine de candidatii care vor
obtine cel putin 50 de puncte la proba scrisa.

Conditii generale de participare:

a) are cetiitenia roméand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia
Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roméana, scris §i vorbit;

c) are capacitate de muncéd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 —
Codul Muncii, republicat3, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestat3
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare
abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupi caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sivirsirea unei infractiuni contra
securitdtii nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justifiei, infractiuni savérsite cu intentie
care ar face o persoand candidati la post incompatibild cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideaz, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementari prin care i-a fost interzisi exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura
activitatea de care s-a folosit pentru sivarsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat
masura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute 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 §i pentru



completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea gi functionarea Sistemului National de
Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru domeniile previizute la art. 35
alin, (1) lit. h).

Conditii specifice postului:

- studii superioare de lunga duratd, cu diploma de licentd, in domeniul finante si
bénci sau contabilitate §i informaticd de gestiune, sau studii superioare absolvite cu
diploma de licentd in domeniul finange si bénci sau contabilitate si informatici de
gestiune si diplomi de master ( sistem Bologna) in domeniile finante sau contabilitate.

- vechime in specialitatea diplomei de licenfi de minim 7 ani.

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune pani pe data de 16.05.2023, ora
12:00, la sediul Directiei Generale Administrative, str.Libertdtii nr.19, cimin nr.4,
cam.112, Craiova si vor contine in mod obligatoriu:

a) formular de inscriere la concurs*

b)copia actului de identitate sau orice alt document care atest3 identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de c3s#torie 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 atesti
efectuarea unor specializéri, precum s§i copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice postului, solicitate de autoritatea sau institutia publica;

€) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucraté, care si ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd
de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului;

h} certificatul de integritate comportamentald din care s reiasi ci nu s-au comis
infractiuni previzute 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 §i pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificérile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatdmant, sanitate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privati a
carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu
dizabilitafi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea
fizic sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i)curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele previzute la literele b) - e) se prezinti insotite de
documentele originale.

*Formularul de inscriere la concurs se gdseste pe site-ul institutiei www.ucv.ro.
Relatii suplimentare la tel.0251.414987



Rezultatul selecfiei dosarelor se va afisa pe data de 17.05.2023 pe site-ul
Universitétii din Craiova, www.ucv.ro.

Contestafiile privind rezultatul selectiei dosarelor se pot depune in termen de
maxim o zi lucritoare de la afigarea rezultatelor, la sediul Directiei Generale
Administrative, str.Libertdfii nr.19, cimin nr.4, cam.112, Craiova, iar rezultatul
contestatiilor se va afisa pe data de 19.05.2023 pe site-ul Universitifii din Craiova
WWWAUCY.TO.

Rezultatul probei scrise se va afiga in data de 23.05.2023 pe site-ul Universititii
din Craiova.

Contestatiile se pot depune in termen de maxim o zi lucritoare de la afisarea
rezultatelor, la sediul Directiei Generale Administrative, str.Libertitii nr.19, cimin nr.4,
cam.112, Craiova, iar rezultatul contestatiilor se va afisa pe data de 25.05.2023 pe site-ul
Universititii din Craiova www.ucv.ro.

Rezultatul interviului se va afisa in data de 26.05.2023 pe site-ul Universititii din
Craiova, WWW.uUcv.ro.

Contestatiile se pot depune in termen de maxim o zi lucritoare de la afisarea
rezultatelor, la sediul Directiei Generale Administrative, str.Libertatii nr.19, cimin nr.4,
cam.112, Craiova, iar rezultatul contestatiilor se va afisa pe data de 30.05.2023 pe site-ul
Universitétii din Craiova www,ucv,1o.

Rezultatul final al concursului va fi afigsat in data de 31.05.2023 pe site-ul
Universitafii din Craiova.

Anexam urmitoarele:
Bibliografia

Tematici

Fisa postului
Adeverinti de vechime

BIBLIOGRAFIE:

1.Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificirile i completarile ulterioare.

2. Normele metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal aprobate
prin H.G. nr.1/2016 cu modificarile si completarile ulterioare.

3.Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificirile si completarile ulterioare.

4 Legeanr.1/2011- Legea Educatiei Nationale.

5.Legeanr.263/2010 - Legea privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si
completirile ulterioare.

6. Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare.

7. Legea nr.346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munci si boli profesionale,
cu modificari si completiri.

8.0.U.G.nr.158/2005 privind concediile §i indemnizatiile de asigurdri sociale de
sAndtate, cu modificéri §i completiri.



9.0rdinul nr.60/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
OUG.nr.158/2005 privind concediile i indemnizatiile de asiguriri sociale de sindtate.
10.Regulamentul Intern al Universititii din Craiova:
https.//www.ucv.ro/pdf/invatamant/management/regulamente/202 1/Regulament _intern_UCv.pdf
11.H.G.nr.500/2011 privind Registrul General de Evidenta a Salariatilor.
12.Carta Universititii din Craiova: https://www.ucv.ro/despre/strategie/carta_ucv.php
13. Ordinul nr.5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihn al personalului didactic din Invatamant.

TEMATICA:

1. Impozite $i contributii sociale privind salarizarea (mod de calcul si declarare).

2. Timpul de munci si timpul de odihna. Concediul de odihni pentru personalul didactic,
didactic-auxiliar si nedidactic din inva{imaéntul superior.

3.Contractul individual de munci: incheiere, modificare, incetare.

4. Pensionarea personalului din invitimantul superior.

5.Elementele sistemului de salarizare. Calcularea salariului brut pentru personalul
didactic, didactic-auxiliar i nedidactic.

6. Salarizarea in sistem “plata cu ora” a posturilor didactice vacante.

7. Concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de sinitate.

8. Norma universitard/norma didactici.

9. Registrul General de Evidenti a salariatilor.

10.Carta Universitdtii din Craiova: Principii generale, Patrimoniul Universittii.
11.Drepturile si obligatiile personalului didactic.

12.Functiile de conducere academica.

13.Drepturile si obligatiile Universitatii din Craiova si ale salariatilor si.

14.Concediul si indemnizatiile pentru incapacitate temporara de munci.

15.Salarizarea personalului din invatimantul superior, in anul 2023.
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Universitatea din Craiova Aprob
Directia Resurse UmaneSalarizare Rector,
Prof. univ.dr. Spinu Cezar-Ionut

FISA POSTULUI
Nr._

A. Informafii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie

2. Denumirea postului: administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: I S

4. Scopul principal al postului: asigurare suport economic de specialitate in domeniul
salarizare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare

2. Perfectiondiri (specializari): daca este cazul participd la sesiuni de formare si
perfectionare profesionali.

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

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitafi, calitati si aptitudini necesare: responsabilitate, seriozitate, adaptabilitate,
autonomie de lucru, autocontrol, atitudine pozitivd, spirit de observatie, colegialitate, capacitate

de comunicare, spirit de echipi: sa nu aibi antecedente penale; si fie apt din punct de vedere
medical.

6. Cerinte specifice***: -

7. Competenfa manageriald**** (cunostinte de management, calita{i si aptitudini
manageriale): -

C. Atributiile postului:

Pentru compartimentele atribuite rispunde de :
- intocmirea statelor de platd a salariilor, cu calculul drepturilor salariale si a obligatiilor
fiscale, conform pontajelor si legislatiei in vigoare, pentru :
- functia de bazi
- plata cu ora



- contracte de cercetare, proiecte finantate din fonduri europene

- incapacitate temporara de muncé

- concedii de odihna

- alte drepturi salariale cuvenite,

- calculul drepturilor salariale aferente scolilor doctorale;

- intocmirea contractelor individuale de munca cu timp partial pentru activitatea prestati in
sistem “plata cu ora”

- operarea datelor in Registrul General de Evidentd a Salariatilor pentru contractele
individuale de munc# cu timp partial in sistem “plata cu ora”.

- operarea popririlor pe statul de plati;

- verificarea datelor transmise prin programul informatic in Declaratia D112;

- intocmirea fluturasilor de salarii;

- gestionarea figelor anuale de céstiguri salariale;

- gestionarea conturilor de card;

- urmdrirea intocmirii corecte a pontajelor de citre cei desemnati si le execute;

- eliberarea de adeverinte;

- activitate de arhivé : arhivare, intretinere ;

- insugirea modificérilor legislative care se refer la specificul domeniului de activitate .

- respectd programul de lucru, sarcinile primite, prevederile Regulamentului intern,
prevederile Regulamentul de Organizare si functionare;

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatid de: Seful de serviciu, Directorul Directiei Resurse Umane Salarizare
- superior pentru: -
b) Relatii funcfionale:de colaborare cu ceilalti salariati de la departamentele si

compartimentele de care sunt direct legate sarcinile si atributiile de serviciu.

c¢) Relajii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritdi §i institutii publice cu care are relatii de colaborare.

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: colaborare cu alti angajatori etc.

3. Delegarea de atribufii si competenfa®****:

Atributiile sunt preluate, sub semniitur3, prin delegare, de ceilalti angajati ai Serviciului
Salarizare in situatia incare se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu (concediu de odihna, concedin pentru incapacitate de munci, delegatii,
concediu fara platd, suspendare, detasare etc.).



. Intocmit de:

. Numele si prenumele:

. Functia de conducere: Sef Serviciu
. Semnétura .....

. Data intocmirii:

S W N o= [T

F. Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
3. Data:

G. Contrasemneaza:
1. Numele i prenumele:
2. Functia: Director Direcfia Resurse Umane Salarizare

3. Semndtura .....
4, Data:

* Functie de executfie sau de conducere.
**In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate

cu diplomd de absolvire sau diplom3 de bacalaureat) .
*#% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege,

dupd caz.
¥*¥% Doar incazul functiilor de conducere .
¥¥%%% Se vor trece atributiile care vor fi delegate ciitre o alti persoan3 in situatia

incare salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu

fara plata, suspendare, detagare etc.). Sa vor specifica atribuiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



Anexanr. 3

Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresi completa, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul ¢a dl/dna .......................... , posesor/posesoare al/a B.L/C.I.
............. SEria ... NI e, CNP .., @ fost/este  angajatul/angajata
...................... , in baza actului administrativ de numire nr. ................./contractului individual de
muncd, cu normd intreagd/cu timp partial de ... ore/zi, fincheiat pe duratd
nedeterminatii/determinatd, respectiv ....., inregistrat in registrul general de evidenti a salariatilor
CUNL. oo e ,in funcnafmeserla/ocupana de v

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenté contractului individual de
munc#/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel 2) ................ in
specialitatea .......ooereerernenes

Pe durata executéru contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu, dl/dna
............................................. a dobéndit:

— vechime in munci: ........coccon..... ani ........ luni ....... zile;

— vechime in specialitatea studiilor: .................... ani ..oceeeeeenns luni .......... zile.

Nr. | Mutaia intervenitd | Anul/luna/zi | Meseria/Functia/Ocupatia | Nr. §i data actului pe
crt. baza c#ruia se face
inscrierea

Pe durata executdirii contractului individual de munc¥/raporturilor de serviciu au
intervenit urmétoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
muncé/raporturilor de serviciu):

in perioada lucrati a avut ............. zile de absenie nemotivate si ................ zile de
concediu far3 plata.

in pericada lucrats, dIui/dnei ... nu i s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinarid/i s-a aplicat sancfiunea disciplinard ............cccoovvviureeennene

Cunoscénd normele penale incidente in materia falsului in declara;n certificim ci datele
cuprinse in prezenta adeverint3 sunt reale, exacte si complete.

Data Numele §i prenumele reprezentantului legal al angajatorului 3)

....................................

.....................................

1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Roménia si la actele normative care stabilesc
functii.

%) Se va indica nivelul de studii (mediw/superior de scurté durati/superior).

3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezint
angajatorul in relatiile cu tertii.




