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Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeazéd concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe duratd nedeterminatd, de administrator financiar studii superioare gr.I, poz.3 din statul de
functii al Biroului State Salarii-Serviciul Salarizare din cadrul Directiei Resurse Umane.

I.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

1.1. Conditii generale:

e sid aibd cetdtenia roméand, cetdfenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

e sd cunoascd limba roména, scris §i vorbit;

¢ sd aiba varsta minim3 reglementatd de prevederile legale;

e sd aiba capacitate deplind de exercitiu,

o s# aibd o stare de séndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd prin
adeverintd medicala eliberatd de medicul de familie sau de unitati sanitare abilitate;

e si indeplineasca conditiile de ocupare a postului;

¢ si nu aibd antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideazi, cu
exceptia cazului In care a intervenit reabilitarea.

1.2. Conditii specifice:

- studii superioare economice de lungd durati absolvite cu diplom&d de licentd sau
echivalents;

- studii universitare de masterat absolvite cu diploma;

- vechime In specialitatea studiilor de minim 7 ani, probatd cu adeverintd de vechime sau
carnet de munci;

- vechime in specialitatea postului, in activitatea de salarizare, in cadrul institutiilor de
invatdmant superior, minim 4 ani, probatd cu adeverintd,

- cunostinte operare FoxPro si Microsoft Office, care vor fi verificate in cadrul probei de
testare a abilitatilor de utilizare si operare PC;

- constituie avantaj diplomele sau certificatele de participare la cursuri, seminarii in
domeniul resurselor umane in invatdmant, precum si activitatile de salarizare desfagurate in
cadrul proiectelor Erasmus, POCU, ROSE, probate cu adeverinte sau contracte de munca.

IL. Concursul va consta in urmiitoarele etape:
11.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limitd de depunere a
dosarelor)

e Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;

e Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afigérii selectiet dosarelor;

e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiilor
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1L.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilitd i dupé caz pe baza tematicii de concurs)
e Locul desfasurarii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
e Data si ora sustinerii: 12.11.2021, ora 900;
e Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucratoare de la data afisérii punctajului final;
e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiei.
11.3. Proba practici (verificarea cunostintelor si abilitatilor de utilizare si operare PC)
e Locul desfasuridrii probei: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
¢ Data si ora sustinerii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisa;
¢ Afigsarea punctajului final pentru proba practica: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
e Termen de depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la afigarea punctajului final;
o Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea acestora.
IL4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)
o Locul desfégurdrii: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
o Data si ora sustinerii: se va afiga odati cu rezultatele obtinute la proba practicé (in termen de
max. 4 zile lucrdtoare de la sustinerea probelor precedente);
e Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucrdtoare de la finalizarea acestuia,

e Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfasurarea interviului: 1 zi lucratoare de
la data afisarii punctajului final;

o Termen de solufionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea acestora.
Nota:
* Candidatii se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai dacd sunt admigi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte;
*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucrdtoare de la expirarea datei de
depunere a contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,, admis” sau ,,respins”.

III.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

o cerere de inscriere la concurs, adresatd Rectorului Universitétii Tehnice ”Gheorghe Asachi”
din Iasi (Anexa nr.1);

o copie dupd actul de identitate si dupa certificatul de nagtere. Actul de identitate §i
certificatul de nastere in orginal, se va prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului,
pentru a certifica conformitatea copiei cu originalul;

e copii dupd diplomele de studii si alte acte ce atestd efectuarea unor specializari. Diplomele
de studii, in original, se vor prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului, pentru a
certifica conformitatea copiilor cu originalele;

e copie dupd carnetul de munca sau dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in muncé, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului. Carnetul de muncd sau
dupd caz, adeverintele, in original se vor prezenta la Biroul Personal, pentru a certifica
conformitatea copiilor cu originalele, in cazul ocupdrii postului;

e cazier judiciar sau o declaratie pe propria rispundere cd nu are antecedente penale care si-1
facsd incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul declarat admis la selectia
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dosarelor, care a depus la Inscriere o declaratie pe propria rispundere cd nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tArziu pand la desfagurarea primei probe a concursului;
o adeverinti medicald care atestd starea de sindtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
(sase) luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie sau de cétre unitétile
sanitare abilitate;
e curriculum vitae.
Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 22.10.2021 péné la data de 04.11.2021, ora
14:00, la Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/701111, int. 2575.
IV.  Bibliografia, tematica si fisa postului se vor afisa impreund cu anuntul.

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Flor&.-
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Bibliografie
privind concursul pentru ocuparea postului vacant de administrator financiar gr.I
din cadrul Directiei Resurse Umane

1. Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011 cu modificarile si completrile ulterioare

2. Legea Cadru nr. 153/28.06.2017 — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu

modificarile ulterioare;
3. Legea nr.227/08.09.2015 Codul Fiscal cu modificérile si completarile ulterioare;
4. Legea nr.53/24.01.2003 Codul Muncii cu modificérile si completdrile ulterioare.

5. Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 158/17.11.2005 privind concediile §i indemnizatiile de

asiguriri sociale de sinitate cu modificérile si completdrile ulterioare.

6. Legea nr. 319/14.07.2006 Legea securitatii si sanitdtii in muncd, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Director Resurse Umane,
Ec. Irina Vilianu

s

Sef Serviciu Salarizare,
Ec. Anita Sanducu



Tematica
privind concursul pentru ocuparea postului vacant de administrator financiar gr.I
din cadrul Directiei Resurse Umane

1. Structura organizatorica a institutiilor de invitdmant superior;
2. Conducerea universititilor — Dispozitii generale;

3 Sistemul de stabilire a salariilor de bazi in sectorul bugetar. Salariile de baza si gradatiile, alte

drepturi salariale, principiile sistemului de salarizare;
4. Sporuri conform prevederilor Legii nr.153/2017, cu toate modificirile si completirile ulterioare;

5. Durata timpului de muncé; munca de noapte; repausul siptamanal; concediul de odihna anual i

alte concedii ale salariatilor — conform Codului Muncii;

6. Concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sanatate; dispozitii generale; alte dispozitii

privind indemnizatiile de asiguriri sociale de sanatate;
7. Suspendarea contractului individual de munca;

8. Sinitatea si securitatea in muncd — conform Codului Muncii — reguli generale; Comitetul de

Securitate si Sandtate In munca,

9. Determinarea impozitului pe veniturile din salarii si asimilate salariilor.

Director Resurse Umane,
Ec. Irina Valianu

\

Sef Serviciu Salarizare,
Ec. Anita Sanducu

el



UNIVERSITATEA TEHNICA “GHEORGHE ASACHI" DIN 1ASI
Directia Resurse Umane

FISA POSTULUI NR.

I.Elemente de identificare ale postului

Denumirea institutiei publice: Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi" din lasi
Compartimentul: Directia Resurse Umane
Denumirea postului (grad/treapta profesional&):Administrator financiar grad |

Nivel studii: studii superioare
Nivelul postului: de executie
Relatii:
a) ierarhice: este subordonat directorului Directiei Resurse Umane, Sefului

b) functionale:
c) de colaborare: cu toate compa

Serviciu si Sefului de birou
in cadrul biroului

Punctajul postului: a) min. = 34
bymax. = 4.4
c)mediu = 3.9

Il. Standardul de performanta asociat

(exprimat prin indicatori)

rtimentele si sectoarele din cadrul Universitatii

Nr. | Indicatori Activitati si operatuni specifice Indicatori de performanta /
crt. | pondere postului puncte acordate
indic. in
standard
0 1 2 3
1. | Cantitate *Realizarea in  intregime a 95-100 %/5 pct.
20 % sarcinilor prevazute in figa postului. 90- 95 %/4 pct.
85- 90 %/3 pct.
80- 85 %/2 pct.
L 80%/1 pct.
2. | Calitate * Corectitudinea documentelor si 95-100 %/5 pct.
20 % materialelor realizate; 90- 95 %/4 pct.
* |mplicarea in realizarea lucrarilor 85- 90 %/3 pct.
compartimentului. 80- 85%/2 pct.
80%/1 pct.
3. | Costuri *Incadrarea in sumele alocate 95-100 %/5 pct.
10 % centrului bugetar, prin 90- 95 %/4 pct.
rationalizarea costurilor implicate in 85- 90 %/3 pct.
desfagurarea activitatii. 80- 85%/2 pct.
80%/1 pct.
4. | Timpul *Utilizarea eficientd a programului 95-100 %/5 pct.
20 % de lucru prin folosirea timpului de 90- 95 %/4 pct.
lucru, numai in vederea realizarii 85- 90 %/3 pct.
sarcinilor de serviciu. 80- 85%/2 pct.
80%/1 pct.




5. | Utilizarea | 5.1.Utilizare P.C. 5.1. Bine si 5.2. f.bine/5 pct.
resurselor | 5.2. Utilizare calculator de birou 5.1. mediu si 5.2. f.bine/4 pct.
15 % Utilizare copiator 5.1. mediu si 5.2. bine/3 pct.
5.1. mediu si 5.2. mediu/2 pct.
5.1. satisfacator si 5.2.satisfacator/1 pct.
6. | Mod de *Integrarea in efortul colectiv in | F.bine/5 pct.
realizare vederea realizarii sarcinilor. bine/4 pct.
15 % *Pune la dispozitia echipei de lucru | mediu/3 pct.
cunostintele si experienta pe care le | satisfacator/2 pct.
detine. | nesatisfacator/1 pct.
. Criterii de evaluare a postului:
Nr. Criterii continut Calificativ
crt. minim maxim
0 1 2 3
1. | Pregitirea profesionald impuséa ocupantului postului 3 4
1.1. | Pregatirea de baza: studii superioare de lunga durata
1.2. | Pregétirea de specialitate: studii superioare economice de 3 4
lunga durata absolvite cu diploma de licenta 0 0
2. | Experienta necesara executarii operatiunilor specifice 4 5
2.1. | postului
2.2. | Experienta in munca 1 2
'Experienta in specialitate ceruta de post 3 3 |
3. | Dificultatea operatiunilor specifice postului 4 5
3.1. | Complexitatea postului, in sensul diversitatii operatiunilor 1 1
de efectuat
3.2. | Grad de autonomie in actiune 0 1
3.3. | Efortul intelectual 1 1
3.4. | Aptitudini deosebite 1 1
3.5. | Tehnologii speciale 1 1
4. | Responsabilitatea implicata pe post 3 4
4.1. | Responsabilitatea de conducere, coordonare 0 0
4.2. | Responsabilitatea pregatirii luarii unor decizii, pastrarea 3 4
confidentialitatii
5. | Sfera de relatii 3 4
5.1. | Gradul de solicitare din partea structurilor interne 1 2
5.2. | Gradul de solicitare din partea structurilor externe 1 1
5.3. | Gradul de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite 1 1
de institutia publica




IV.  Descrierea activitatilor corespunzatoare postului
IV.1 Atributii:

e pe baza statelor de functii $i a pontajelor de la compartimente si facultati, verifica,
opereaza si semneaza statele de plata a drepturilor banesti cuvenite la functia de baza: salarii de
baza , gradatii de merit, spor de stabilitate, spor de doctorat, spor neuropsihic, spor de handicap,
ajutor de nastere, ajutor deces salariat,, etc.;

e opereaza pe listarile premeratoare statelor de plata toate modificarile ce survin ca
urmare a schimbdéirii legislatiei privind salarizarea;

e opereaza si verifica calculul contributiilor individuale prevazute de normele legale:
contributia de asigurari sociale, contributia pentru asigurari sociale de sanatate;

s opereaza si verificad impozitul aferent veniturilor fiecarei luni, la data efectuarii platii
acestor venituri;

o stabileste coeficientii de deduceri personale suplimentare, in functie de documentele
justificative;

e completeazd adeverintele pentru salariati, pentru bancéa, priméarie, executori
judecatoresti, medic; adeverinte pentru cei care intra in crestere copil, cu veniturile salariatilor
pentru perioadele solicitate, cu zilele de concediu medical, concediu fard plata, concediu de
odihna, etc, dupa caz;

» verifica lista personalului care beneficiazd de indemnizatie de hrana, si actualizeaza
pe listéri situatia diurnelor conform tabelului anexat de catre Directia Economica;

o verifica lista personalului care beneficiaza de vouchere de vacanta, si actualizeaza
pe listéri situatia personalului cu functia de baza declarata la Universitatea Tehnica “Gh. Asachi”
din lasi;

e intocmeste state de platd si ordonantari pentru diverse ajutoare (ajutoare nastere,
ajutoare deces);

o actualizeaza lunar lista angajatilor cu persoane in intretinere;

e actualizeaza lunar lista angajatilor cu persoane coasigurate;

o verificd lista cu programarea colectivd a concediilor de odihna si inregistreaza
persoanele cu concediu de odihna fractionat sau cele care nu doresc avans.

e defalca situatia concediilor de odihnd pe lunile aferente pentru calculul lunar in
statele de plat3;

o respectd prevederile Regulamentului de ordine interioara, Regulamentului de
Organizare si Functionare a Directiei Resurse Umane si ale Contractului colectiv de muncé la
nivelul TUIASI;

e respecta prevederile Codului de etica profesionala.

e respectd Regulamentul UE nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal

o Contractul Colectiv de Munca la nivel de Universitate

Nota: Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa sau modifica ori de cate ori este
nevoie, pentru bunul mers al activitatii;

IV.2 Norme etice obligatorii:

e va aborda un comportament care sd exercite o influentd pozitivd asupra
colaboratorilor;

e in toate activitatile pe care le desfagoara va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine,
adevar, sobrietate si bun gust;

* va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va
promova obiectivele si programele compartimentului si ale institutiei;



e va servi cu responsabilitate interesele universitatii si ale salariatilor;
e varespecta programul de lucru.

IV.3 Responsabilitati

e raspunde de aplicarea corectad a normelor legale privind salarizarea;
e raspunde pentru lucrarile intocmite si/sau verificate(state plata, adeverinte si alte

lucrari solicitate).

V. Punctajul postului:

Nr. Criterii de evaluare a postului Ponderea Calificativul- Punctajul rezultat
crt. % dela1las
minim maxim | minim maxim
0 1 2 3 4 5 6
1. | Pregatirea profesionala impusa 10 3 4 0,3 0,4
ocupantului postului
2. | Experienta necesard executarii 10 4 5 0,4 0,5
operatiunilor specifice postului
3. | Dificultatea operatiunilor specifice 30 4 5 1,2 1,5
postului
4. | Responsabilitatea implicata 40 3 4 1,2 1,6
pe post
5. | Sfera de relatii 10 3 4 0,3 0,4
Punctajul total: 34 4.4
Media: ] 3,9

DIRECTOR RESURSE UMANE,

Sef Serviciu Salarizare

Sef Birou State Salarii,

Data:




