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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi organizeaza concurs pentru ocuparea unui post
vacant, pe duratd nedeterminati, de administrator patrimoniu studii superioare debutant, poz.2 din
statul de functii al Serviciului Salarizare din cadrul Directiei Resurse Umane.

I.  Conditii generale si specifice pentru participare la concurs:

1.1. Conditii generale:

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

e sd cunoascd limba roména, scris si vorbit;

e si aiba vérsta minima reglementati de prevederile legale;

e sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

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

e si Indeplineascd conditiile de ocupare a postului,

e sidnu aibd antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideazi, cu
exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea.

1.2. Conditii specifice:

- studi1 superioare de lungéd duratd absolvite cu diplomi de licentd sau echivalentd profil:
automatica si calculatoare, electrotehnica, electronica, informatici, economie;
- farad vechime in specialitatea postului;
- Cunostinte operare Fox Pro si Microsoft Office, care vor fi verificate in cadrul probei de
testare a abilitétilor de utilizare si operare PC;
- CV format Europass;
- O scrisoare de recomandare.
I1. Concursul va consta in urmitoarele etape:
IL.1. Selectia dosarelor de inscriere la concurs: (2 zile lucritoare de la data limita de depunere a
dosarelor)

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

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

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

IL.2. Proba scrisd@ (din bibliografia stabilita)

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

o Datasi ora sustinerii: 20.02.2023, ora 9°;

e Comunicarea (afisarea) punctajului: 1 zi lucratoare de la finalizarea probei,

e Termen depunere eventuale contestatii: 1 zi lucritoare de la data afisarii punctajului final;

e Termen de solutionare a contestatiilor: 1 zi lucritoare de la depunerea contestatiei.
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I1.3. Proba practici (verificarea cunostintelor si abilitatilor de utilizare si operare PC)

Nota:

Locul desfasurarii probei: se va comunica odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisé;
Data si ora sustinerii: 23.02.2023, ora 930,
Afisarea punctajului final pentru proba practica: 1 zi lucratoare 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.
I1.4. Interviu (conform planului de interviu stabilit de comisia de concurs)

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

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

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

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

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

* 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 obginut minimum 50 de puncte;

*#% Rezultatele finale privind concursul se vor afisa in termen de maximum [ zi lucrdtoare de la expirarea datei de depunere a
contestatiilor pentru ultima probd, cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins”.

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

III.

cerere de Inscriere la concurs, adresatd Rectorului Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi”
din Iasi (Anexa nr.1);

copie dupd actul de identitate si dupd certificatul de nastere. 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 dupa 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;

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

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

adeverintd medicala care atestd starea de sinatate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6
(sase) luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie sau de catre unitdtile
sanitare abilitate;

curriculum vitae.
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Dosarele de concurs se vor depune incepand cu data de 30.01.2023 pani la data de 10.02.2023, ora
12:00, la Directia Resurse Umane — Biroul Personal, corp T, et.1, cam. C-104, tel. 0232/701111, int. 2575.
IV.  Bibliografia si fisa postului se vor afisa impreuni cu anuntul.

N
RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Dan CAS(;

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

(V3



SE APROBA,
\RECTOR

Prof.univ.dr.ing.DA CASCA.\’AL

!

Bibliografie
privind concursul pentru ocuparea postului vacant de administrator patrimoniu studii superioare
debutant, pozitia 2, din statul de functii al Serviciul Salarizare din cadrul
Directiei Resurse Umane

1. Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011 cu modificarile §i completérile ulterioare;

2. Legea Cadru nr. 153/28.06.2017 — privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice, cu
modificirile ulterioare;

3. Legea nr.227/08.09.2015 Codul Fiscal cu modificarile si completirile ulterioare;
4. Legea nr.53/24.01.2003 Codul Muncii cu modificarile §i completérile ulterioare.

5. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 158/17.11.2005 privind concediile si indemnizatiile de
asiguriri sociale de sinitate cu modificérile i completérile ulterioare.

6. Legea nr. 319/14.07.2006 Legea securititii si sinatatii in muncad, cu modificdrile si
completirile ulterioare.

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

Director Resurse Umane,
Ec. Irina Vilianu

1Y

Sef Serviciu Salarizare,
Ec. Anita Sanducu
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FISA POSTULUI

anexa nr. 11a contractul individual de munci nr.

1. Structura organizatorici (locul de munca):

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

Directia Resurse Umane — Serviciul Salarizare

Decizia Rectorului

3. Denumirea postului:

ADMINISTRATOR PATRIMONIU

4. Tipul postului:

didactic auxiliar

(didactic/didactic auxiliar/nedidactic) s permanent—
5. Nivelul postului: e de executie
6.a. Gradul functiei de conducere (I/11):

b. Grad/ Treapta profesionalad corespunzitoare e debutant

functiei:
7. Numdrul pozitiei postului din statul de functii
corespunzdtor structurii organizatorice:

8. Cod COR:
9. Nivel studii:

10. Timpul de muncd

e superioare

e normdintreaga

11. Conditii de munca: ¢ normale

12. Domeniul de studii: . |
' 13. Vechime in munc: - ° - -
| 14. Vechime in specialitate: . - |
| 15. Competente: e capacitate de analiza, sintezd, comunicare,

organizare, programare, utilizare PC
e vitezi de reactie, adaptabilitate, spirit de
observatie

! | 16. Relatii: a)ierarhice (de subordonare):
' b) functionale (in cadrul structurii
organizatorice):

Subordonat Sef servciu Salarizare
in cadrul Serviciului Salarizare;
fn cadrul Directiei Resurse Umane.

c) de colaborare (cu alte structuri
organizatorice):

cu toate compartimentele si sectoarele din cadrul
Universitatii

17. Delegare de sarcini:

este inlocuit de administratorii patrimoniu din cadrul
Serviciului

18. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte documente

relevante care atesta efectuarea unor
~ specializari / caiificari:

Semnatura
conducatorului structurii organizatorice,

Data

Semnatura
salariatului,
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Ii. Descrierea activititilor corespunzatoare postului

1. Atributii

1.

S omoa W

10.

11.

12,

13.

Asigurd exploatarea aplicatiei referitoare la PLATA CU ORA, coordoneazi actualizarea
bazelor de date, editarea statelor de plati si a ordonantdrilor pentru personalul titular si cel
asociat ;

Acorda asistentd tehnica de specialitate privind aplicatia referitoare la STATE DE FUNCTII,
asigurand actualizarea la zi a statelor de personal pentru personalul DIDACTIC, titular i
asociat si editarea rapoartelor ce reflectd drepturile personalului angajat si situatia posturilor
vacante;

Calculeazi si intocmegte statele de platd pentru spor doctorat;

Intocmeste situatia personalului din cadrul universitatii beneficiar de vouchere de vacant;
Intocmeste adeverinte de venit pentru personalul care le solicti;

Actualizeazi baza de date cu contributiile de asigurdri sociale §i intocmeste declaratiile
nominale de asigurare rectificative;

Asigura actualizarea aplicatiilor si extinderea lor, in functie de modificarea legislatiei i a
normelor metodologice de lucru specifice;

Asigura posibilitatea schimbului de informatii intre calculatoarele din cadrul Directiei
Resurse Umane, prin intermediul retelei;

Implementeazi programele informatice privind salarizarea in mésura in care produsul
informatic este finalizat conform contractului de furnizare al acestuia;

Primeste si intocmeste anual centralizatorul pentru formatiile de studiu pe domenii la fiecare
facultate;

Intocmeste lunar situatia centralizatoare a concediilor medicalelor pe coduri de indemnizatii
ale bolilor;

inlocuieste, cAnd se impune, administratorul patrimoniu cu probleme de informatizare din
cadrul Directiei Resurse Umane, preia pe perioada lipsei acestuia sarcinile din fisa postului,
inclusiv intocmirea declaratiilor fiscale si a fisierelor privind cardurile salariatilor;

Raspunde de pastrarea documentelor referitoare la salarizarea personalului din cadrul
universitatii in format electronic, care se arhiveazi dupi aceleasi reguli ca si in cazul

documentelor pe suport de hattie si se supune prevederilor legislatiei arhivistice in vigoare;

Semndtura

conducétorului structurii organizatorice, Semndtura

Data

salariatului,
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14. Respectd criteriile minimale privind elaborarea, adaptarea si arhivarea programelor
informatice previzute de Normele generale de intocmire §i utilizare a documentelor financiar-
contabile ;

15. intocmeste declaratiile informative anuale D205,D402;

16. Intocmeste lunar situatia centralizatoare a cheltuielilor salariale lunare necesare raportdrilor
statistice;

17. Listarea lunari a borderourilor de carduri ale salariatilor din universitate;

18. Respects si asigurd confidentialitatea lucrérilor, datelor si informatiilor din cadrul Directiei
Resurse Umane;

19. Respects prevederile Regulamentului de ordine interioara, Regulamentului de Organizare si
Functionare a Directiei Resurse Umane si ale Contractului colectiv de munci la nivelul
TUIASI;

20. Respecta prevederile Codului de etica universitar;

21. Respectd toate normele specifice de protectia muncii.

1. Responsabilitati

(1) raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind salarizarea;

(2) raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrérilor specifice activitafii;

(3) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor §i informatiilor specifice
activitaii.

(4) respects prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din
Tasi

(5) respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte;

(6) respectd prevederile Contractului colectiv de muncd la nivelul TUIASIL;

(7) respectd prevederile Codului de eticd profesionala;

(8) respectd normele, procedurile de sénitate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

(9) raspunde de aplicarea corecta a normelor legale privind activitatea in cadrul
structurii/compartimentului;

(10) raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

1) raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii,

principiul bunei administriri §i principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de
Semnatura
conducitorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data Page 3of 5



profesionalism si ddruire, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate in folosirea
resurselor si bunurilor din patrimoniul universitatii;

(12) respectd 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 influentd pozitiva asupra colaboratorilor;

(2) in toate activititile pe care le desfasoara va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine, adevdr,
sobrietate i bun gust;

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

(4) varespecta programul de lucru;

(5) va servi cu responsabilitate interesele universititii, ale conducerii, ale salariatilor;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(7) adoptd permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea gi interesele

universitatii.

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

Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificarile si completérile ulterioare;
Legea Cadru nr. 153/28.06.2017 — privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice,

Lo

cu modificdrile ulterioare;
Legea nr.227/08.09.2015 Codul Fiscal cu modificérile si completarile ulterioare;
Legea nr.53/24.01.2003 Codul Muncii cu modificirile si completérile ulterioare.

(S Pl b

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

de asigurari sociale de sinatate cu modificérile si completérile ulterioare.

=

Legea nr. 319/14.07.2006 Legea securititii si snatatii in munedi, cu modificirile §i
completirile ulterioare.

V. Réspunderea disciplinara

Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor i atributiilor de serviciu stabilite atrage dupé sine

Semnatura
conducitorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,

Data Page 4 of 5



sancfionarea disciplinara, materiald, civila sau penala conform prevederilor legii.

intocmiti de :
Numele §i Prenumele o...cocvvreseescememsissirssssm e
Functia de CONQUCETE  ovuecerrrucrunimirisnsssssisensse st
SEMNHTUIA  eeeveereseressvmressrssen e st s sas s s s e

Dataintocmirii = oo

Contrasemnati de:

Numele §i PrenuMEE  ooeocecevnireriseercisrissisrser e
FUNCHA e s
SEMNALUTAE  eeerererereresimsmersesnansrst et s e s s st s s
Data contrasemiarii. = .ccccoveermeeressercsniiniinns

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
Numele §i PrENUMELE ....cvvviermrererireimisinis et

FUNCHA =~ et
SEMINATUIA  eereeeererersesiommesionsnsrsnsssesesma bt st s st bt
Ladatade = e

Prezenta fisa individuala de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuita in
cazul postului ocupat, dupd semnarea de catre salariat si conducitorul 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 TUTASI in vederea arhivarii la dosarul de
personal al salariatului ocupant al postului respectiv;
- Exemplarul 2 — la salariat;
- Exemplarul 3 - la conducatorul structurii organizatorice/geful ierarhic din care face
parte salariatul.

Semndtura
conducitorului structurii organizatorice, Semnatura
salariatului,
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