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Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeazi concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe duratd nedeterminata, de sef serviciu, poz.l din statul de functii al Serviciului Salarizare din
cadrul Directiei Resurse Umane.

L

Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

1.1. Conditii generale:

[.2.

sd aibd cetdfenia roméind, cetifenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

sd cunoascd limba roména, scris si vorbit;

sd aibd vérsta minima reglementatd de prevederile legale;

sd aiba capacitate deplind de exercitiu,;

sd aibd o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd prin
adeverintd medicala eliberatd de medicul de familie sau de unitiiti sanitare abilitate;

sd Indeplineascé conditiile de ocupare a postului;

sd nu aibi antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideazi, cu
exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

v
v
v

v

Studii superioare economice de lungd duratd, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenti;
Studii de master in Managementul si Dezvoltarea Resurselor Umane;

Certificat de absolvire a modulului de formare in management universitar ,,Managementul
Resurselor Umane pentru invitdmantul universitar”;

Competente de operare pe calculator, specializarea matematici-informaticd, dovedite cu
atestat de competente profesionale, eliberat de Ministerul Educatiei;

Vechime in domeniul resurselor umane — salarizare, minim 12 ani probati cu adeverinti de
vechime sau carnet de munci;

Vechime minim 3 ani in functii de conducere in domeniul resurselor umane, intr-o institutie de
invétdmant superior probati cu adeverintd de vechime sau figd de post;

Experienfd in domeniul proiectelor cu finantare internd si externd, ca responsabil resurse
umane, referent resurse umane, referent de specialitate in invafimant, probate cu extras
Revisal sau adeverinti;

Activitdfi desfisurate ca formator pentru formare profesionald a personalul angajat in cadrul
Directiei Resurse Umane, probate cu acte doveditoare;

Constituie avantaj, vechime in specialitatea postului, in activitatea de salarizare, in cadrul
institutiilor de invatamant superior, experientd in activitatea de salarizare pentru comisii de
doctorat, grade didactice, proiecte cu finantare internd si externi;

Cunostinte  operare Fox Pro si Microsoft Office, care vor verificate in cadrul probelor
stabilite;
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v Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

IL.

- persoand minutioasd, organizati, responsabil;

- spirit analitic, atentie la detalii, punctualitate — respectarea termenelor limita;

- disponibilitate pentru lucrul in echips;

- respectul fafd de lege si loialitate fai de interesele Universitatii Tehnice ,,Gheorghe
Asachi” din lagi.

Concursul va consta in urmitoarele etape:

IL1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limits de depunere a
dosarelor)

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

Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afisérii selectiei dosarelor;

Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucratoare de la depunerea contestatiilor

IL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilita)

Locul desfasurarii concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;

Data i ora sustinerii: 12.07.2022, ora 9°;

Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;

Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afigérii punctajului final;
Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.

IL3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)

Nota:
* Candidatii se pot prezenta la urmditoarea etapd numai dacd sunt admisi la etapa precedentd;

*% Sunt declarafi admisi la fiecare dintre probele concursului candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte;
*** Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum 1 zi lucrétoare de la expirarea datei de
depunere a contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiuneq ,, admis” sau ,,respins”.

III.

Locul desfagurarii: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;

Data i ora sustinerii: se va afiga odati cu rezultatele obtinute la proba scriséd (in termen de
max. 4 zile lucritoare de la sustinerea probelor precedente);

Afisarea punctajului final al interviului: 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia;

Termen depunere eventuale contestatii cu privire la desfasurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afisérii punctajului final;

Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

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

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

* copii dupi diplomele de studii si alte acte ce atestd efectuarea unor specializari. Diplomele
2
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de studii, in original, se vor prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului, pentru a
certifica conformitatea copiilor cu originalele;

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

* cazier judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care si-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tirziu pana la desfasurarea primei probe a concursului;

* adeverintd medicald care atesti starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
(sase) luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie sau de citre unitatile
sanitare abilitate;

e curriculum vitae.

Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 21.06.2022 pénd la data de 04.07.2022, ora
1200, la Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/70111 1, int. 2575.
IV.  Bibliografia si fisa postului se vor afisa impreund cu anuntul.

\
RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVA

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea
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Bibliografie
privind concursul pentru ocuparea postului vacant de Sef Serviciu Salarizare
din cadrul Directiei Resurse Umane

. Legeanr.1/2011 a educatiei nationale, cu toate modificarile si completérile ulterioare;

Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu toate
modificérile si completérile ulterioare;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu toate modificarile si completarile ulterioare- Titlul
IV- Capitolul .IIT — Venituri din salarii si asimilate salariilor, Titlul V — Contributii sociale
obligatorii;

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu toate modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de Urgentd nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de
sénatate, cu toate modificérile si completirile ulterioare;

Legea nr. 319/2006 securitdtii si sanatifii in muncd, cu toate modificarile si completirile
ulterioare;

Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3498/31.03.2022 publicat in Monitorul Oficial nr.373 din data
de 14.04.2022 privind stabilirea modalititii de acordare a voucherelor de vacantd pentru
unitatile/institutiile de invifiméant de stat, Ministerul Educatiei si alte unitd{i din subordinea
acestuia, pentru anul 2022;

Ordinul Ministerului Educatiei nr. 4050/29.06.2021 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind efectuarea concediului de odihnd al personalului didactic de predare, de conducere, de
indrumare si control si al personalului de cercetare din invitiméantul de stat;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu toate modificirile si
completérile ulterioare;

Procedurd privind evaluarea performantelor profesionale individuale —PO.DRU.01 link-
https://www.tuiasi.ro/wp-
content/uploads/calitate_old/PO.DRU.01%20Procedura%20privind%20evaluarea%20performan
telor%20profesionale%20individuale.pdf



11. Procedura privina emilerea statelor ae salarll pentru angajajii cu runcjla ge baza mn universitatea
Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din Iasi PO.DRU.08 link- https://www.tuiasi.ro/wp-
content/uploads/2019/11/PO.DRU_.08_E1RO0-State-plata-functii-baza.pdf

12. Procedura privind elaborarea organigramei Universitaii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iagi -
link https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2019/09/PO.DRU _.05-Procedura-elaborarea-

organigramei.pdf

13. Proceduri privind acordarea gradatiilor de merit pentru personalul didactic auxiliar din cadrul
Universititii ~ Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi cod PO.DRU.09 —link
https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2021/10/PO.DRU_.09_E2R1.pdf

14. Regulamentul intern al Universititii Tehnice "Gheorghe Asachi" din Iagi - link
https ://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2022/05/REG.01-E1R7 pdf

15. Codul de etica si deontologie profesionald universitardi — cod TUIASLCOD.01 - link-

https://www.tuiasi.ro/wp-
content/uploads/calitate 0ld/TUIASL.COD.01 Codul%20de%20etica E3R0%20(1).pdf

16. Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din Iagi-
cod TUIASLREG.04 link - https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/calitate_old/REG.04-
E1R0%20ROF%20TUIASILpdf

17. Manual fundamental pentru Microsoft Visual FoxPro 6.0 Ghidul Programatorului editura Teora
Copyright 2000Teora

Director Resurse Umane,
Ec. Irina Valianu
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o anexanr........, la contractul individual de munci nr.
L Elemente de identificare ale postului

1.Structura organizatorici (locul de munci);

DIRECTIA RESURSE UMANE-SERVICIUL SALARIZARE

2.Actul administrativ intern emis (tip/nr./data):

@)

| 2.Denumirea postului :

SEF SERVICIU

3.Tipul postului:
(didactic/didactic auxiliar/nedidactic)

4.Nivelul postului:

o de conducere

5.a.Gradul functiei de conducere (I/II):
b.Grad/ Treaptd profesionald corespunzitoare
functiei:

II

I

6.Numdrul pozitiei postului din statul de functii
corespunzitor structurii organizatorice:

7.Cod COR:

8.Nivel studii:

o Studii superioare (S)

9. Timpul de munci

© normi intreagd

10.Conditii de munci:

O normale

11.Domeniul de studii:

ECONOMIC

12.Vechime In munci:

13.Vechime in specialitate:

14. Competente:

Pregitirea de bazi: studii superioare economice de lunga
durata

Pregatirea de specialitate:

-perfectionare in domeniul resurse umane

-cunogstinte utilizare si operare PC - WINDOWS, OFFICE
(WORD, EXCEL), FOX PRO,

-comunicare internet

15.Relatii: a) ierarhice
 (de subordonare):

este subordonat Directorului Directiei Resurse Umane

b) functionale
(in cadrul structurii organizatorice):

in cadrul serviciului

¢) de colaborare
(cu alte structuri organizatorice):

cu toate structurilor organizationale din cadrul

Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din Iasi




10.Delegare de sarcini:

'17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte documente | -
relevante care atesta efectuarea unor specializiri /
calificdri:

. Descrierea activitétilor corespunzitoare postului

1. Atributii
* coordoneazd activitatea Serviciului Salarizare si stabileste impreuni cu Directorul

Directiei Resurse Umane, atributiile, obligatiile si rispunderile fiecirui salariat din subordine;

e coordoneazi activitatea Serviciului Salarizare;

* avizeazd situatiile intocmite de Seful de Birou privind modul de calcul a contributiilor
legale datorate de angajator : contributia asiguratoriec de munca, contributia pentru persoane cu
handicap;

* avizeazi situatiile intocmite de Seful de Birou privind modul de calcul a contributiilor
individuale previzute de normele legale: contributia pentru asiguriri sociale, contributia pentru asiguréri
sociale de s#nitate si calculul impozitului pe venit;

o avizeazd centralizatoarele recapitulative ale drepturilor salariale pentru sursele de
finantare : Finantare de bazi, Venituri , DSS si Tarif cazare emise cu ajutorul softului, de personalul
Biroului Organizare — Normare — Gestionare Baze Date;

e avizeazd borderourile recapitulative ale drepturilor de salarizare emise de Serviciul
Financiar;

e avizeaza necesarul de fonduri solicitat de Serviciul Financiar intocmit de Sef Birou State
- Salarii;

e avizeazi ordonantarile de plata;

* avizeazd situatia corectd a conturilor de carduri pentru salarii pe baza borderourilor emise
de Biroul Organizare — Normare — Gestionare Baze Date verificate ulterior de Sef Birou State Salarii;

* centralizeazi retinerile salariatilor si intocmeste situatia lor pe surse de finantare,

» intocmegte lunar situatia absentelor nemotivate pe baza Notelor de informare emise de
personalul din cadrul Biroului State- Salarii i o transmite Biroului Personal;

e avizeazi situatia compensirilor de cheltuieli pe facultiti, pe baza centralizatoarelor emise
de cétre personalul responsabil din cadrul Biroului Organizare — Normare — Gestionare Baze Date si
prelucrate de seful Biroului State Salarii;

* avizeazd intocmirea corecti a declaratiei informative anuale privind impozitul retinut la
sursd (D205);

e verificd situaiile anuale si semestriale privind fondul de salarii intocmite de Sef Birou

State Salarii impreuna cu Sef Birou Organizare — Normare — Gestionare Baze Date;



® avizeaza adeverinfele privind stagiul de cotizare catre Casa Judeteana de Pensu lasi,
Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca lasi, Casa Judeteana de Asigurari de Sanitate Iasi;

* gestioneaza corespondenta Biroului State -Salarii si a Biroului Organizare — Normare —
Gestionare Baze Date;

e solicita si verificd centralizarea lunari in cadrul Biroului State -Salarii a deplasérilor si a
diurnelor incasate de personalul implicat, pentru a calcula suma exact aferentd normei de hrana,

* semneazi si certificd alituri de Sef Birou State —Salarii lista personalului beneficiar de
vouchere de vacanti;

e semneazd lunar situatia centralizatoare a cheltuielilor salariale lunare necesare
raportirilor statistice;

o elaboreazi impreund cu Directorul Resurse Umane metodologii privind acordarea
drepturilor salariale, potrivit legislatiei in vigoare;

e impreund cu Directorul Resurse Umane avizeazi procedurile operationale intocmite de
sefii de birouri din subordine;

* respectd si asigurd confidentialitatea lucririlor, datelor si informatiilor din cadrul
Directiei Resurse Umane;

o certificd in privinta realitatii, regularititii si legalitdtii centralizatoarelor drepturilor
salariale si statelor de platd pentru sursele de finantare - Finantare de bazi, Venituri , DSS si Tarif
cazare precum si asupra altor situatii privind drepturile salariale solicitate;

* respectd prevederile Regulamentului de ordine interioars, Regulamentului de Organizare
si Functionare a Directiei Resurse Umane si ale Contractului colectiv de munci la nivelul TUIASI;

e respectd prevederile Codului de etica profesionald

e respectd normele de protectie a muncii

1. Responsabilititi

(1) raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind salarizarea;
(2) raspunde de realizarea calitativi si in termen a lucrarilor specifice activitatii;
(3) rispunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice activititii;

(4) rdspunde de realizarea calitativi si la termen a lucrérilor specifice activittii;
(5) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice activititii;
(6) respecti prevederile Regulamentului Intern al Universitétii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi
(7) respecté prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii organizatorice
din care face parte;
(8) respecta prevederile Contractului colectiv de munci la nivelul TUIASI;
(9) respecti prevederile Codului de etica profesionala;
(10) respectd normele, procedurile de sanitate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,
precum si de situatii de urgents, in conditiile legii;



(1V) 1€Specia normete, proceauriie ae sanatare §i securitare a muncii, ae prevenire §1 SUNgere a 1ncenaior,

precum si de situatii de urgentd, in conditiile legii;

(11) rispunde de aplicarea corectdi a normelor legale privind activitatea in cadrul

structurii/compartimentului;

(10) raspunde de lucririle intocmite si semnate;

(11) raspunde prin activitatea depusi de respectarea principiului responsabilititii, principiul bunei administrari
si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si déruire, in conditii de eficient, eficacitate
si economicitate in folosirea resurselor §i bunurilor din patrimoniul universitatii;

(12) respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;

(13) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

2. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care si exercite o influent3 pozitivi asupra colaboratorilor;

@

in toate activitdtile pe care le desfagoara va fi cilauzit de obiectivitate, solicitudine, adevir, sobrietate si
bun gust;

(3) va respecta competenta profesionala a colegilor, va lucra in echips, va sustine si va promova obiectivele

4

structurii de unde provine;
va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

(5) varespecta programul de lucru;
(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;
(7) adopta permanent un comportament in masura si promoveze imaginea si interesele universitatii.

IV. Acte normative de referinti ce vor fi aplicate si respectate de ocu pantul postului

1.

10.
11.

Legea nr.1/2011 a educatiei nationale, cu toate modificarile si completirile ulterioare;

Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu toate
modificdrile si completérile ulterioare;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu toate modificirile si completirile ulterioare- Titlul
IV- Capitolul I — Venituri din salarii si asimilate salariilor, Titlul V — Contributii sociale
obligatorii;

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu toate modificarile si completirile ulterioare;

Ordonanta de Urgenté nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de
sanatate, cu toate modificérile si completirile ulterioare;

Legea nr. 319/2006 securitatii si sanatitii in munca, cu toate modificirile si completirile
ulterioare;

Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3498/31.03.2022 publicat in Monitorul Oficial nr.373 din data
de 14.04.2022 privind stabilirea modalititii de acordare a voucherelor de vacanti pentru
unitdfile/institutiile de invatamant de stat, Ministerul Educatiei si alte unititi din subordinea
acestuia, pentru anul 2022;

Ordinul Ministerului Educatiei nr. 4050/29.06.2021 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind efectuarea concediului de odihnd al personalului didactic de predare, de conducere, de
indrumare §i control si al personalului de cercetare din invitimantul de stat.

Regulamentul intern al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din Iasi

Codul de etica si deontologie profesionali universitard — cod TUIASL.COD.01

Regulamentul de orgaizare si functionare a Universititii Tehnice "Gheorghe Asachi" din Iasi-
cod TUIASLREG.04

V. Réispunderea disciplinari

Neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor §i atributiilor de serviciu stabilite atrage dupi sine
sanctionarea disciplinara, materiald, civila sau penald conform prevederilor legii.



intocmits de :
Numele si prenumele
Functia de conducere
Semnatura
Data intocmirii

Contrasemnati de:
Numele si prenumele
Functia
Semnatura
Data contrasemniirii

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele
Functia
Semnétura
La data de
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