INIVERSITATEA TEHNICA »GHEORGHE ASACHI” DIN I1ASI
Rectoratul

% EDUCATII

UNIVERSITATEA TEHNICA
,GHEORGHE ASACHI" DIN 1ASI
REGISTRATURA GENERALA

Nr. 9_2,‘2 éfé;mzogé_z ANUNT

Salarii

Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi” din lagi organizeazd concurs pentru ocuparea unui
post vacant, pe duratd nedeterminati, de sef biron, poz.l din statul de functii al Biroului State-
- Serviciul Salarizare din cadrul Directiei Resurse Umane.

L.

Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

I.1. Conditii penerale:

L2.

sd aibd cetdfenia roméand, cetifenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romé4nia;

sd cunoascd limba romana, scris si vorbit;

sd aibd varsta minima reglementati de prevederile legale;

sé aibd capacitate deplini de exercitiu,

sd aibd o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd prin
adeverintd medicali eliberati de medicul de familie sau de unititi sanitare abilitate;

s Indeplineasca conditiile de ocupare a postului;

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

Conditii specifice:

ASANENENEN

<

Studii superioare economice de lungd durata, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalent;
Studii de master in Management si legislaie in industrie, administratie si servicii;
Cunostinte de limba englezs, dovedite cu documente care s le ateste;
Competente de operare pe calculator, dovedite cu documente care si le ateste;
Vechime in domeniul resurselor umane — salarizare intr-o institutie de invatdmant superior de
minim 15 ani probati cu adeverintd de vechime sau carnet de munci;
Vechime minim 3 ani in functii de conducere in domeniul salarizarii resurselor umane, intr-o
institutie de nvaimant superior probati cu adeverinti de vechime sau fisa de post;
Experientd in domeniul proiectelor cu finantare internd si externd, ca responsabil resurse
umane-salarizare probate cu extras Revisal sau adeverintj;
Activitdti desfasurate ca formator pentru formare profesionald a personalul angajat in cadrul
Directiei Resurse Umane, probate cu acte doveditoare;
Cunostinte  operare Fox Pro si Microsoft Office, care vor verificate in cadrul probelor
stabilite;
Participarea constants la seminarii/cursuri de salarizare in invéitdmant constituie un avantaj;
Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
- persoand minutioass, organizat, responsabili;
- spirit analitic, atentie la detalii, punctualitate — respectarea termenelor limiti;
- disponibilitate pentru lucrul in echipa;
- actualizarea continud a cunostintelor in domeniul salarizdrii in sectorul bugetar-
invatamant;
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- respectul fatd de lege si loialitate fatd de interesele Universitatii Tehnice ,,Gheorghe
Asachi” din Jasi.
II. Concursul va consta in urmiitoarele etape:
IL.1. Selectia_dosarelor de fnscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limits de depunere a
dosarelor)

* Comunicarea rezultatelor: 1 zi lucritoare de [a expirarea termenului de verificare a
eligibilitatii dosarelor;
¢ Termen pentru contestatii privind rezultatul selectiei dosarelor: 1 zi lucritoare de la data
afigarii selectiei dosarelor;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de Ia depunerea contestatiilor
IL2. Proba scrisd (din bibliografia stabilits)
Locul desfasuririi concursului: Sala de Consiliu DGA, corpul T, et.1, cam. C-101;
* Data si ora sustinerii: 18.07.2022, ora 9%,
¢ Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;
® Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afigarii punctajului final;
® Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
IL.3. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)

* Locul desfagurarii: se va comunica odati cy afigarea rezultatelor la proba scrisi;

* Data §i ora sustinerii: se va afisa odatd cu rezultatele obtinute la proba scrisi (in termen de
max. 4 zile lucratoare de la sustinerea probelor precedente);

» Afisarea punctajului final al interviului: 1 zj lucrétoare de la finalizarea acestuia;

® Termen depunere eventuale contestaii cu privire la desfisurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afisarii punctajului final;

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

Nota:
* Candidatii se pot prezenta la wrmdtoareq etapd numai dacd sunt admigi la etapa precedentd;
** Sunt declarati admisi la fiecare dintre probele concursului, candidatii care au obginut 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 pentry ultima probd, cu mentiunea ,, admis” sau »respins”,

III.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

* cerere de inscriere la concurs, adresati Rectoruluj Universititii Tehnice “Gheorghe Asachi”
din Iasi (Anexa nr.1);

* copie dupd actul de identitate si dupa certificatul de nagtere. Actul de identitate si
certificatul de nagtere 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 specializiri. Diplomele
de studii, in original, se vor prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului, pentru a
certifica conformitatea copiilor cu originalele;

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

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

adeverintd medicald care atestd starea de sinitate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
(sase) luni anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie sau de citre unitétile
sanitare abilitate;

curriculum vitae.

Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 27.06.2022 pand la data de 08.07.2022, ora
12%, la Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/701111, int. 2575.

Bibliografia si fisa postului se vor afisa impreuni cu anuntul.

RECTOh,
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVA

Sef Serviciu E.R.U.,
t\ Ing. Gabriel Florea
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aproba,
ECTOR

Prof.univ.dy.ing. D ascaval

Bibliografie }L

privind concursul pentru ocuparea postului vacant de Sef Birou State - Salarii
din cadrul Serviciului Salarizare al Directiei Resurse Umane

1. Legea — cadru nr. 1563/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu toate modificarile si completarile ulterioare;

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

3. Ordonanta de Urgenta nr. 1568/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari
sociale de sanatate, cu toate modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr.1/2011 a educatiei nationale, cu toate modificarile si completarile ulterioare;
5. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu toate modificarile si completarile ulterioare;

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

7. Legea nr. 319/2006 securitatii si sanatati in munca, cu toate modificarile si
completarile ulterioare;

8. Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3498/31.03.2022 publicat in Monitorul Oficial nr.373
din data de 14.04.2022 privind stabilirea modalitatii de acordare a voucherelor de vacanta
pentru unitatile/institutile de Tnvatamant de stat, Ministerul Educatiei si alte unitati din
subordinea acestuia, pentru anul 2022;

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



10. Procedura privind evaluarea performantelor profesionale individuale —PO.DRU.01
link-https://www.tuiasi.ro/wp-

content/uploads/calitate old/PO.DRU.01%20Procedura%20privind%20evaluarea%20p
erformantelor%20profesionale%20individuale.pdf

11. Procedura privind emiterea statelor de salarii pentru angajatii cu functia de baza in
Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lagsi PO.DRU.08
link- https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2019/11/PO.DRU .08 E1R0-State-plata-
functii-baza.pdf

12. Regulamentul intern al Universitdtii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi —
link https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2022/05/REG.01-E1R7.pdf

13. Codul de eticd si deontologie profesionald universitard — cod TUIASI.COD.01
- link- https://www.tuiasi.ro/wp-
content/uploads/calitate old/TUIASI.COD.01 Codul%20de%20etica E3R0%20(1).pdf

14. Regulamentul de organizare si functionare a Universititii Tehnice "Gheorghe
Asachi" din lasi- cod TUIASI.REG.04 link - https://www.tuiasi.ro/wp-
content/uploads/calitate old/REG.04-E1R0%20ROF%20TUIAS|.pdf

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

Sef Serviciu Salarizare,
Ec. Anita Sanducu

W

Director Resurse Umane,
Ec. Irina Vilianu
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FISA POSTULUI

l. Elemente de identificare ale postului

Se aprobj,
Rector,

1.Structura organizatorica (locul de munca):

| DIRECTIA RESURSE UMANE

SERVICIUL SALARIZARE
BIROUL STATE - SALARII

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

2.Denumirea postului :

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

4 Nivelul postului:

de conducere

5.a.Gradul functiei de conducere (I/11):
b.Grad/ Treapté profesionala
corespunzatoare functiei:

6.Numarul pozitiei postului din statul de functii
corespunzator structurii organizatorice:

7.Cod COR:

8.Nivel studii:

Studii superioare (S)

9.Timpul de munca

norma intreaga

10.Conditii de munca:

normale

" 11.Domeniul de studii:

12.Vechime in muncé:

ECONOMIC

13.Vechime in specialitate:

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Semnaétura
salariatului,
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14. Competente:

Pregatirea profesionald impusa ocupantului

postului
Pregéatirea de baza: studii superioare economice de

lunga durata

Pregétirea de specialitate:

-perfectionare in domeniul resurse umane
-cunostinte utilizare si operare PC - WINDOWS,
OFFICE (WORD, EXCEL), internet

-comunicare internet

Experienta necesara executarii operatiunilor

specifice postului

Experienta in specialitate : 15 ani
Experienta in functie de conducere: 3 ani

Dificultatea operatiunilor specifice postului

Complexitatea postului, in sensul diversitatii
operatiunilor de efectuat

Grad de autonomie in actiune

Efortul intelectual

Aptitudini deosebite

Tehnologii speciale

Responsabilitatea implicata pe post

Responsabilitatea de conducere, coordonare
Responsabilitatea pregatirii ludrii unor decizii,
pastrarea confidentialitatii

Sfera de relatii

Gradul de solicitare din partea structurilor interne
Gradul de solicitare din partea structurilor externe
Gradul de solicitare din partea subiectilor serviciilor

oferite de institutia publica

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

este subordonat directorului Directiei Resurse Umane,
Sefului Serviciu Salarizare

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Semnatura
salariatului,
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(in cadrul structurii organizatorice):

b) functionale N " in cadrul biroului

| (cu alte structuri organizatorice):

c) de colaborare cu toate compartimentele si sectoarele din cadrul
Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi

16.Delegare de sarcini:

17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte
documente relevante care atestd efectuarea
unor specializari / calificari: |

10.

Descrierea activititilor corespunzatoare postului

. Atributii

coordoneaza activitatea Biroului State Salarii si stabileste impreund cu Sef Serviciu
Salarizare, atributiile, obligatiile si raspunderile fiecarui salariat din subordine;
calculeaza contributiile legale datorate de angajator : contributia asiguratorie de munca,
contributia pentru persoane cu handicap;

calculeaza contributiile individuale prevazute de normele legale: contributia pentru
asigurari sociale ,contributia pentru asigurari sociale de sanétate si calculul impozitului
pe venit;

verificd centralizatoarele recapitulative ale drepturilor salariale pentru sursele de
finantare : Finantare de baza, Venituri , DSS si Tarif cazare emise cu ajutorul softului;
intocmeste centralizarea salariilor pe conturi si pe banci, pentru fiecare sursa de
finantare, documente care stau la baza intocmirii ordonantarilor in vederea intocmirii
ordinelor de plata;

contribuie la intocmirea centralizatorului general al obligatiilor cétre bugetul de stat si
bugetul asigurarilor sociale, conform statelor de platd emise la nivelul Universitatii
Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

verificd borderourile recapitulative ale drepturilor de salarizare emise de Serviciul
Financiar,;

intocmeste fondul de numerar necesar solicitat de Serviciul Financiar;

inlocuieste seful de serviciu cand este delegat, pentru a verifica si semna ordonantrile

de platd, conform Legii Finantelor nr. 500/2002 si Ordinului Ministerului Finantelor

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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Publice nr. 720/2014 emise de personalul Birouiui Organizare — Normare —~ Gestionare
Baze Date referitoare la drepturile salariale;

11. verifica situatia corecta a conturilor de carduri pentru salarii pe baza borderourilor emise
de Biroului Organizare — Normare — Gestionare Baze Date;

12. verifica si confirma declaratiile fiscale privind contributiile obligatorii aferente drepturilor
salariale calculate, retinute si virate catre bugetul de stat si bugetul de asigurari sociale
(D112, D100) emise de personalul Biroului Organizare — Normare — Gestionare Baze
Date, pe baza centralizatoarelor de salarii confirmate de Biroul State- Salarii si Biroul
Contabilitate;

13. verificd intocmirea corectd a declaratiei informative anuale privind impozitul retinut la
sursa (D205);

14. intocmeste ori de cate ori este cazul, situatii privind fondul de salarii pe surse de finantare
si pe categorii de personal;

15. Intocmeste situatiile anuale si semestriale privind fondul de salarii;

16. urmareste toate modificarile ce survin ca urmare a schimbérii legislatiei privind
salarizarea;

17. intocmeste situatia compensarilor de cheltuieli pe facultati, pe baza centralizatoarelor
emise de catre personalul responsabil din cadrul Biroului Organizare — Normare —
Gestionare Baze Date,

18. elaboreaza impreuna cu $ef de Serviciu procedurile operationale intocmite precum si
alte metodologii privind acordarea drepturilor salariale, potrivit legislatiei in vigoare;

19. Verificd intocmirea figelor individuale pentru angajatii cu executari judecatoresti si
inregistreaza lunar suma aferenta pana la inchiderea debitului:

20. colaboreaza si comunica cu persoane din cadrul facultétilor/structurilor de salarizarea
carora se ocupa, pentru intocmirea corectd a documentelor justificative care stau la baza
platii salariilor sau a altor drepturi salariale;

21. preia din atributiile colegelor de birou pe perioada concediilor de odihn&, concediilor
medicale sau concediilor fara plata;

22. respecta si asigura confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor din cadrul Directiei

Resurse Umane;

Semnatura

conducétorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data

Page 4 of 7



23.respecta prevederile Regulamentului de ordine interioard, Regulamentului de
Organizare si Functionare a Directiei Resurse Umane si ale Contractului colectiv de
munca la nivelul TUIASI;

24. respecta prevederile Codului de etica profesionala

25. respectad normele de protectie a muncii;

Nota: Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa sau modifica ori de céte ori este

nevoie, pentru bunul mers al activitatii;

(inclusiv cele privind SSM si PSI)

1. Responsabilitati

(1) raspunde de aplicarea corecta a normelor legale privind salarizarea;
(2) raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor specifice activitatii;
(3) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor
specifice activitatii;
(4) respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi
(5) respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte;
(6) respecta prevederile Contractului colectiv de munca la nivelul TUIASI;
(7) respecta prevederile Codului de etica profesional3;
(8) respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere
a incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;
(9) raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul
structurii/compartimentului;
(10) raspunde de lucrarile intocmite si semnate;
(11) raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul
bunei administrari si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si daruire,
in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor din

patrimoniul universitatii;

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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(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 sa exercite o influentad pozitiva asupra colaboratorilor;

(2) in toate activitatile pe care le desfasoard va fi cadlauzit de obiectivitate, solicitudine,
adevar, sobrietate si bun gust;

(3) va servi cu responsabilitate interesele universitatii si ale salariatilor;

(4) va respecta programul de lucru.

(5) va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va
promova obiectivele structurii de unde provine;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(7) adoptd permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele
universitatii.

IV. Acte normative de referintd ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului

V. Raspunderea disciplinara

Nefndeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa
sine sanctionarea disciplinara, materiala, civilda sau penald conform prevederilor legii.

intocmita de :
Numele si prenumele ...,
Functia de conducere ...
Semnatura =
Data intocmirii =~ ...

Semnétura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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Contrasemnata de:
Numele Si PrenUMEIE ..o
Functia =~ = e
LSY=Yaa T2 7= 100 (- OO
Data contrasemnarii  ........cccceecevrrmceemcenmenenee

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele $i prenumMele ..o
Functia
SemnAtUra
Ladatade @ .

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuita
in cazul postului ocupat, dupid semnarea de cétre salariat si conducatorul structurii
organizatorice/ seful ierarhic al acestuia, ulterior aprobata de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidenta Resurse
Umane — Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la
dosarul de personal al salariatului ocupant al postului respectiv,

- Exemplarul 2 — la salariat;

- Exemplarul 3~ la conducatorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care

face parte salariatul.

Semnéatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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