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Universitatea Tehnicé ,,Gheorghe Asachi” din Iasi organizeaza concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe duratd nedeterminata, de administrator financiar studii superioare debutant, poz.7 din statul
de functii al Biroului State Salarii-Serviciul Salarizare din cadrul Directiei Resurse Umane.

L.

Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

1.1. Conditii generale:

sd aibd cetdtenia roménd, cetitenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

sd cunoascd limba romaéna, scris si vorbit;

sd aibd varsta minima reglementatd de prevederile legale;

sd aibd capacitate deplind de exercitiu;

sd aiba o stare de sidnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd prin
adeveringi medicala eliberata de medicul de familie sau de unititi sanitare abilitate;

sd indeplineasc# conditiile de ocupare a postului;

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

1.2. Conditii specifice:

IL.

- studii superioare economice de lungd durati absolvite cu diplomi de licentd sau
echivalenti;

- fird vechime in specialitatea postului;

- cunostinte de operare calculator Microsoft Office;

- o scrisoare de recomandare eliberatd de ultimul angajator.
Concursul va consta in urmiitoarele etape:

IL.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limitd de depunere a
dosarelor)

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

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

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

IL.2. Proba scrisd (din bibliografia stabilit si dup3 caz pe baza tematicii de concurs)

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

Data si ora sustinerii: 13.10.2022, ora 10%;

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

Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisarii punctajului final;
Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
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IL.3. Proba practicd (verificarea cunostintelor si abilitdfilor de utilizare si operare PC)

¢ Locul desfasurarii probei: se va comunica odati cu afigarea rezultatelor la proba scrisi;
* Data si ora sustinerii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisé;

* Afisarea punctajului final pentru proba practica: 1 zi lucritoare de la finalizarea probei;

* Termen de depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la afisarea punctajului final;
¢ Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea acestora.
ILA. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)

* Locul desfasurarii: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba practicd;

¢ Data si ora sustinerii: se va afisa odati cu rezultatele obtinute la proba practici (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 desfisurarea interviului: 1 zi lucritoare de
la data afisarii punctajului final;

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

Notd:

* Candidatii se pot prezenta la wrméitoarea etapd numai dacd sunt admisi 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
contestafiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,, admis” sau ,respins”.

III.  Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

cerere de inscriere la concurs, adresati Rectorului Universitdtii Tehnice ”Gheorghe Asachi”
din Jasi (Anexa nr.1);

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

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

cazier judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care sé-1
faca incompatibil cu functia pentru care candideazi. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tirziu pani la desfisurarea primei probe a concursului;

adeverintd medicald care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6
(sase) luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie sau de citre unititile
sanitare abilitate;

curriculum vitae.
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Dosarele de concurs se vor depune incepénd cu data de 22.09.2022 pand la data de 05.10.2022, ora
12:00, la Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/701111, int. 2575.
IV.  Tematica, bibliografia si fisa postului se vor afisa impreund cu anuntul.

RECTOR, ¢
Prof.univ.dr.ing. Dan CASCAVAL

Sef Serviciu E.R.U.,
Ing. Gabriel Florea

-l
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Prof.univ.dr.ing. DAN CASCAVAL

Bibliografie
privind concursul pentru ocuparea postului vacant de administrator financiar studii superioare DEB
din cadrul Directiei Resurse Umane - Serviciul Salarizare — Biroul State - Salarii

1. Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011 cu modificarile si completirile ulterioare - TITLUL III —
nvatimantul superior; TITLUL IV — CAP II — Statutul personalului didactic si de cercetare din

invitamantul superior;

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

modificarile ulterioare $i ANEXA nr I : Familia ocupationald de functii bugetare “Invatimant”;

3. Legea nr.227/08.09.2015 Codul Fiscal cu modificarile si completirile ulterioare — TITLUL IV —
Impozitul pe venit (Cap. L, II, III, IV si Cap. XIV — Obligatii declarative ale plititorilor de venituri cu

retinere la sursd) si TITLUL V — Contributii sociale obligatorii;

4. Legeanr.53/24.01.2003 Codul Muncii cu modificirile si completirile ulterioare — TITLUL IIT — Timpul
de munci si timpul de odihng; TITLUL IV — Salarizarea;

5. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 158/17.11.2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari

sociale de sanatate cu modificarile si completrile ulterioare.

Director Resurse Umane,
Ec. Irina Vilianu

L&

Sef Serviciu Salarizare,
Ec. Anita Sanducu

Hue

Sef Birou State - Salarii,
Ec. Claudia A. Istgate
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Prof.univ.dr.ing. DAN CASCAVAL

Tematica
privind concursul pentru ocuparea postului vacant de administrator financiar studii superioare DEB
din cadrul Directiei Resurse Umane - Serviciul Salarizare — Biroul State - Salarii

1. Structura organizatorici a institutiilor de invatimant superior;
2. Conducerea universitatilor — Dispozitii generale;

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

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

5. Durata timpului de muncé; munca de noapte; repausul siptiménal; concediul de odihni anual si
alte concedii ale salariatilor — conform Codului Muncii;
6. Concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de santate; dispozitii generale; alte dispozitii

privind indemnizatiile de asiguriri sociale de sanatate;
7. Determinarea impozitului pe veniturile din salarii si asimilate salariilor;
8. Contributiile sociale obligatorii;

9. Tipuri de concedii medicale conform Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 158/17.11.2005
privind concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de sinitate cu modificirile si completirile

ulterioare.

Director Resurse Umane,
Ec. Irina Vilianu
Sef Serviciu Salarizare,

% Ec. Anita Sanducu

Sef Birou State - Salarii,
Ec. Claudia A /Istrate



Nr. fnregistrare TUIASI .............cccoouu...... ANEXA NR.5-DRU.07 AUX-DID, NEDID

— Se aprob3,
Rector,

_Nr. j&&éé 2&, 0_6 20 '
FISA POSTULUI
anexa nr. ..... la contractul individual de munca nr.
nume/ prenume salariat ocupant al postului (*)

(*)Nota:

In situatia intocmirii figei individuale corepunzatoare unui post vacant sau temporar vacant care
Se va scoate la concurs nu se vor completa referinte cu privire la numérul anexei si numele Si
prenumele salariatului

L Elemente de identificare ale postului

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 : Administrator financiar debutant
3.Tipul postului: o permanent
(didactic/didactic auxiliar/nedidactic)
4.Nivelul postului: o de executie
5.a.Gradul functiei de conducere (I/1):

b.Grad/ Treapta profesionala debutant

corespunzétoare functiei:

6.Numérul pozitiei postului din statul de functii 7
corespunzator structurii organizatorice:

7.Cod COR: 263111
8.Nivel studii: o Studii superioare (S)
9.Timpul de munc3 o norma intreagd
Semnatura
conducatorului structurii organizatorice, Semnétura
salariatului,
Data
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10.Conditii de munca: o normale

11.Domeniul de studi: ECONOMICE

12.Vechime in munca:

13.Vechime in specialitate:

14. Competente: Pregétirea profesionald impusé ocupantului

postului
Pregatirea de baza: studii superioare

Pregatirea de specialitate: studii superioare economice

absolvite cu diploma de licenta

Dificultatea operatiunilor specifice postului

Complexitatea postului, in sensul diversitatii

operatiunilor de efectuat
Grad de autonomie in actiune
Efortul intelectual

Aptitudini deosebite
Tehnologii speciale

Responsabilitatea implicati pe post

Responsabilitatea pregétirii luarii 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 este subordonat directorului Directiei Resurse Umane,
(de subordonare): sefului Serviciului Salarizare si sefului Biroului State -
Salarii
b) functionale n cadrul biroului State -Salarii;
(tn cadrul structurii organizatorice): in cadrul Serviciului Salarizare;

in cadrul Directiei Resurse Umane.

Semnétura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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c) de colaborare cu toate compartimentele si sectoarele din cadrul
(cu alte structuri organizatorice): Universitatii

16.Delegare de sarcini:

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

L. Descrierea activitatilor corespunzétoare postului

1. Atributii
. pe baza statelor de functii i a pontajelor de la compartimente si facultati,

verifica, opereaza si semnead statele de platé 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 toate modificarile ce survin ca urmare a schimbarii legislatiei privind
salarizarea;

e opereaza si verificad calculul contributiilor individuale previzute de normele
legale: contributia de asiguréri sociale, contributia pentru asigurari sociale de sanétate;

e opereaza si verificd impozitul aferent veniturilor fiecérei luni, la data efectudrii
platii acestor venituri;

» stabileste coeficienti de deduceri personale suplimentare, in functie de
documentele justificative;

e urmareste intocmirea corecta a declaratiilor fiscale;

e opereaza toate migcarile de personal: angajérile, desfacerile de contract de
munca, schimbarea locului de munca, etc., dupa caz;

» opereaza promovarile, sanctiunile, trecerea pe alte functii, dupa caz;

e opereaza sitine evidenta ratelor, chiriilor si a altor retineri(C.A.R., Sindicat, pensii
facultative,popriri etc.);

e completeaza adeverintele pentru salariati, pentru bancd, primérie, executori
judecatoresti, medic; adeverinte pentru cei care intra in crestere copil, cu veniturile salariatilor
pentru perioadele solicitate, cu zilele de concediu medical, concediu fira platd, concediu de
odihna, etc, dupa caz;

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnétura
salariatului,

Data
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o verifica lista personalului care beneficiazid de indemnizatie de hrana, si
actualizeaza pe listari situatia diurnelor conform tabelului anexat de catre Directia Economici;

o verificd lista personalului care beneficiazid de vouchere de vacanta, si
actualizeaza pe listari situatia personalului cu functia de baza declarati la Universitatea Tehnica
“Gh. Asachi” din lasi;

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

» actualizeaza lunar lista angajatilor cu persoane in intretinere:

» actualizeaza lunar lista angajatilor cu persoane coasigurate;

» verifica lista cu programarea colectiva a concediilor de odihni si inregistreaza
persoanele cu concediu de odihna fractionat sau cele care nu doresc avans.

 defalca situatia concediilor de odihna pe lunile aferente pentru calculul lunar in
statele de plata;

e tine evidenta noilor angajati (neprogramati in concediul de odihn&-care revin din
crestere copil, concediu fara salar, etc) pentru efectuarea cererii de concediu si calculul aferent
numarului de zile cuvenite;

* tine evidenta cererile angajatilor care doneazi sange, angajatilor cu invoire
colegiald pentru a nu depasi zilele libere conform contractului colectiv de munca; a cererilor
angajatilor care solicitd zile pentru evenimente de familie, verificd documentele care stau la
baza acestor invoiri i caluleazad suma acordat3 pentru salariul diferentiat proportional cu timpul
efectiv lucrat.

» intocmeste fise individuale pentru angajatii cu executdri judecatoresti si
inregistreaza lunar suma aferent3 pana la inchiderea debitului;

e arhiveaza dosarele privind activitatea de salarizare;

e intocmeste borderoul de transmitere al statelor de plata catre contabilitate:

» preia din atributile colegelor de birou pe perioada concediilor de odihna,
concediilor medicale sau concediilor féra plata;

» colaboreaza si comunicd cu persoane din cadrul facultatilor/structurilor de
salarizarea cérora se ocupd, pentru intocmirea corectd a documentelor justificative care stau la
baza platii salariilor sau a altor drepturi salariale;

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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e respecta gi asigura confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor din cadrul
Directiei Resurse Umane;

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

o respecta prevederile Codului de etica profesionala.

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

¢ Contractul Colectivde Munca la nivel de Universitate

e Vainmana lunar, in mod individual, fiecarui salariat din cadrul Directiei Resurse
Umane, documentul din care reies drepturile salariale cuvenite pentru luna respectiva,

asigurand confidentialiatea.

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 pentru lucrérile intocmite si/sau verificate(state plata, adeverinte si alte lucrari
solicitate).

(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 munci la nivelul TUIASI;

(7) respecta prevederile Codului de etica profesionald;

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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(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 prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul
bunei administréri gi 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:

(10) respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru

aprobate;

(11) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

2. Norme etice obligatorii

(1) va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitivé asupra colaboratorilor;

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

(3) va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipd, va sustine si va
promova obiectivele si programele compartimentului si ale institutiei;

(4) va servi cu responsabilitate interesele universitétii si ale salariatilor;

(5) va respecta programul de lucru;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii:

(7) adopta permanent un comportament in masura s& promoveze imaginea si interesele

universitatii.

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

V. Raspunderea disciplinara

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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Neindeplinirea corecté si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa
sine sanctionarea disciplinara, material, civild sau penala conform prevederilor legii.

intocmita de :
Numele i prenumele ...........oooooeieuiueiecciecceese e ee e
Functia de conducere ...t
SEMNEtUra et
Data intocmirii ..o

Contrasemnati de:
Numele si prenumele .............c.ccocoomviemiicieeececcecse s
Functia e
SEMNEIUrA e e
Data contrasemnarii ..........cccoeevevvecnviiinnn,

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului:
Numele $i PrenUMEIe ...........c.coecrmreneeiceeeceeete e,
Funcia e
SEMNAIUrA e
Ladatade ...,

Prezenta fisa individuala de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuita
in cazul postului ocupat, dupd semnarea de citre 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 arhivirii la
dosarul de personal al salariatului ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2 - Ia salariat;

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

face parte salariatul.

Semnatura

conducatorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data
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