ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea din Craiova
DIRECTIA RESURSE UMANE SALARIZARE
Craiova, str.Libertitii nr.19
Tel.0251414987; Fax.0251413921

ANUNT

Universitatea din Craiova — Directia Resurse Umane Salarizare, organizeazi
concurs pentru ocuparea a doud posturi de administrator financiar cu studii superioare,
debutant, norma3 intreags, pe perioadd nedeterminata.

Concursul va avea loc la sediul Directiei Generale Administrative, str.Libertitii
nr.19, cdmin nr.4, Craiova si va consta in doud probe:
- proba scrisd, la data de 23.05.2023, ora 10:00
- interviu, la data de 26.05.2023. ora 10:00 si se va susfine de candidatii care vor
obtine cel putin 50 de puncte la proba scrisi.

Conditii generale de participare:

a) are cetéfenia romdnd sau cetitenia unui alt stat membru al Unijunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetiifenia
Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roménd, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003
Codul Muncii, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare;

d) are o stare de s@natate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatii
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare
abilitate;

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

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sidvérsirea unei infractiuni contra
securittii nationale, contra autoritatii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sivérsite cu intentie
care ar face o persoand candidatd la post incompatibili cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideaza, cu excepiia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd 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 savarsirea infracfiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat
misura de siguranti a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019
privind Registrul nafional 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 gi functionarea Sistemului National de
Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art, 35
alin. (1) lit. h).

Conditii specifice postului:

- studii superioare de lunga durati, cu diploma de licentd, in domeniul finante si
binci sau contabilitate si informaticd de gestiune, sau studii superioare absolvite cu
diploma de licentd in domeniul finante si banci sau contabilitate si informaticd de
gestiune si diploma de master ( sistem Bologna) in domeniile finante sau contabilitate.

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune péni pe data de 16.05.2023, ora
12:00, la sediul Directiei Generale Administrative, str.Libertdtii nr.19, c¢amin nr.4,
cam.112, Craiova §i vor confine in mod obligatoriu:

a) formular de inscriere la concurs*

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

¢) copia certificatului de cidsitorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

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

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

f) adeverinta medicala care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberati
de cétre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului;

g) certificatul de integritate comportamentala din care si 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
modificdrile ulterioare, pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de
invd{amaént, sdndtate sau protectie sociald, precum si orice entitate public sau privati a
cdrei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in vérstd, persoane cu
dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea
fizici sau evaluarea psihologici a unei persoane;

h)curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele previzute la literele b) - e) se prezintd insofite de
documentele originale.

Relatii suplimentare la tel.0251.414987

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



Contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor se pot depune in termen de
maxim o zi lucritoare de la afisarea rezultatelor, la sediul Directiei Generale
Administrative, str.Libertd{ii nr.19, cdmin nr.4, cam.112, Craiova, iar rezultatul
contestatiilor se va afisa pe data de 19.05.2023 pe site-ul Universititii din Craiova
WWW.UCV.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.Libertatii nr.19, cimin nr.4,
cam.112, Craiova, iar rezultatul contestatiilor se va afisa pe data de 25.05.2023 pe site-ul
Universitatii din Craiova www.ucv.ro.

Rezultatul interviului se va afiga in data de 26.05.2023 pe site-ul Universitétii din
Craiova, WWw,ucv.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, camin nr.4,
cam.|12, Craiova, iar rezultatul contestatiilor se va afisa pe data de 30.05.2023 pe site-ul
Universitatii din Craiova www.ucv.1o.

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

Anex3dm urmitoarele:
Bibliografia
Tematica

Fisa postului

BIBLIOGRAFIE:

1. Legea nr.1/2011 — Legea Educatiei Nafionale.

2. Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicati.

3. Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

4. H.G.nr.457/2011 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs pentru ocuparea
posturilor didactice si de cercetare vacante din invitaméntul superior.

5.Metodologie proprie de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare in
Universitatea din Craiova.

6. Legea nr.319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare.

7. H.G. nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice.

8.H.G. nr.500/2011 privind Registrul General de Evidenta a Salariatilor,

9.Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

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



TEMATICA:

1.Contractul individual de munci: incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea
(incetarea de drept, concedierea, demisia).

2. Norma universitard- norma didactica.

3. Ocuparea functiilor didactice, a posturilor didactice si a posturilor didactice de
cerecetare.

4. Ocuparea prin concurs a functiilor didactice auxiliare si nedidactice.

5. Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice.

6. Drepturile si obligatiile personalului de cercetare-dezvoltare.

7.Salarizarea personalului din invafaméantul superior: elementele sistemului de salarizare;
stabilirea salariului de bazi pentru personalul didactic, didactic auxiliar $i nedidactic din
invatdmantul superior, in anul 2023.

8. Timpul de munci si timpul de odihna; Concediul de odihni pentru personalul didactic,
didactic auxiliar si nedidactic din invit{imantul superior.

9. Registrul General de Evidenta a salariatilor.

10. Impozite 5i contribufii sociale privind salarizarea (mod de calcul si declarare).

CONDUGEREA



Universitatea din Craiova Aprob
Directia Resurse UmaneSalarizare Rector,
Prof. univ.dr. Spinu Cezar-Ionut

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Debutant S (Mentiune: conform H.G. nr.
1336/2022, art.89, nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in gradul
profesional imediat superior gradului de debutant atrage incetarea de drept a contractului
individual de munci al salariatului.)

4. Scopul principal al postului: asigurare suport economic de specialitate in domeniul
resurselor umane si salarizérii

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare

2. Perfectiondri (specializiri): -

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

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

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: comunicare, amabilitate, acordare sprijin si
consultantd, disciplind, cinste, loialitate

6. Cerinte specifice***: -

7. Competenfa manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale): -

C. Atributiile postului (sub coordonarea indrumatorului):

- realizarea i urmdrirea procedurii legale de scoatere la concurs a posturilor
vacante §i temporar vacante pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic

- realizarea si urmérirea procedurii legale de promovare pentru personalul didactic
auxiliar si nedidactic;

-pentru compartimentele atribuite, intocmirea statelor de plati a salariilor, cu calculul
drepturilor salariale si a obligatiilor fiscale, conform pontajelor i legislagiei in vigoare, pentru :

- functia de bazi

- plata cu ora

- incapacitate temporara de munci



- concedii de odihna
- intocmirea contractelor individuale de muncé cu timp partial pentru activitatea
desfasurata in sistem “plata cu ora”

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

- operarea popririlor pe statul de plat;

- intocmirea fluturasilor de salarii;

- gestionarea figelor anuale de cistiguri salariale;

- gestionarea conturilor de card;

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

- eliberarea de adeverinte;

- activitate de arhivi: arhivare, intretinere ;

- insugirea modificarilor legislative care se referi la specificul domeniului de
activitate

-respectd prevederile legale si procedurile de lucru;

- asigurd corectitudinea, legalitatea si intocmirea la timp a atributiilor, lucririlor i a
sarcinilor de serviciu;

- asigurd confidentialitatea datelor;

- asisti la indeplinirea atributiilor de serviciu de cétre salariatii cu grade superioare
din cadrul altor compartimente, activitate ce se va desfagura sub coordonarea unui indrumator si
care nu poate depasi un sfert din durata activitatii salariatului debutant.

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

D. Sfera relationald a titularutui postului

1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: geful ierarhic superior si Directorul DRUS

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: de colaborare cu ceilalti salariafi i cu persoane din afara
institutiei care solicitd informatii de natura resursei umane si a salarizarii

c¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritdti si institutii publice: -

b} cu organizatii internationale: -

) cu persoane juridice private: colaborare cu alfi angajatori etc.

3. Delegarea de atributii i competenti*****: -

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef serviciu

3. Semnatura .....

4. Data intocmirii:



F. Luat la cunostintd de céitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura ...

3. Data:

G. Contrasemneaza:

1. Numele i prenumele:

2. Functia: Director Directia Resurse Umane Salarizare
3. Semnétura ...

4. Data:

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

(atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat) .
:‘i**aSe va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege,
upi caz.

**** Doar incazul functiilor de conducere .

*¥kx* Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alti persoand 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 atributiile, precum §i numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



