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ANUNT

Universitatea din Craiova — Directia Resurse Umane Salarizare, organizeaza concurs
pentru ocuparea a doud posturi de administrator financiar/administrator patrimoniu cu studii
superioare, norm# intreagd, pe perioadi nedeterminati.

Concursul va avea loc la sediul Directiei Generale Administrativ3, str.Libertitii
nr.19, cimin nr.4, Craiova si va consta in doud probe:
- proba scris3, la data de 05.11.2024, ora 10:00
- interviu, la data de 08.11.2024. ora 10:00 si se va sustine de candidatii care vor obtine cel
putin 50 de puncte la proba scrisi.

Conditii generale de participare:

a) are cetitenia romané sau cetienia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvefiene;

b) cunoaste limba romana, scris i vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii, republicat#, cu modificarile §i completirile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaz3, atestata
pe baza adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate gi, dupi caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnat3 definitiv pentru siivirsirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autorita{ii, contra umanitatii, infractiuni de corupiie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infiiptuirii justitiei, infractiuni s3vérsite cu intentie care ar face o persoani
candidati la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu
excepiia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfiisura activitatea de
care s-a folosit pentru savérsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat mésura de sigurani a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul nafional automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificirile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).



Conditii specifice postului:
- studii superioare cu diplomi de licenta.
- vechime In munci de minim 1 an,

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune péni pe data de 28.10.2024, ora 12:00, la
sediul Direcfiei Generale Administrative, str.Libertitii nr.19, cimin nr.4, cam.112, Craiova si vor
contine in mod obligatoriu:

a) formular de inscriere la concurs (conform modelului)*

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atest3 identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;

c) copia certificatului de nastere si ciisitorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor si ale altor acte care atest’ efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice
postului, solicitate de autoritatea sau institugia public;

€) copia carnetului de muncé, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati,
care sd ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicali care s3 ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului;

h} certificat medical-medicina muncii**;

i) aviz- psihiatrie***

J) certificatul de integritate comportamental din care s3 reiasi ci nu s-au comis infracfiuni

prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national

automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea
si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modific#rile ulterioare, pentru
candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invitimant, sinitate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publica sau privatd a ciirei activitate presupune contactul direct cu
copii, persoane in varsti, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologici a unei persoane;

k) curriculum vitae, model comun european, semnat pe fiecare pagini.

Copiile de pe actele previzute la literele b) - e) se prezintd insotite de documentele
originale.

*Formularul de inscriere la concurs se gdseste pe site-ul instituiei www.ucv.ro.
**certificatul medical 5i ***avizul-psihiatrie se gdsesc pe site-ul institufiei www. ucv.ro.
Relatii suplimentare la tel.0251.414987

Rezultatul selectiei dosarelor se va afisa pe data de 29.10.2024 pe site-ul Universitatii din
Craiova, www.ucv.ro.

Contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor se pot depune in termen de maxim o zi
lucrdtoare de la afigsarea rezultatelor, pe data de 30.10.2024, la sediul Directici Generale



Administrative, str.Libertatii nr.19, cimin nr.4, cam.112, Craiova, iar rezultatul contestatiilor se
va afisa pe data de 31.10.2024 pe site-ul Universit#ii din Craiova www.ucv.ro.

Rezultatul probei scrise se va afisa in data de 05.11.2024 pe site-ul Universititii din
Craiova.

Contestatiile se pot depune in termen de maxim o zi lucritoare de la afisarea rezultatelor,
pe data de 06.11.2024, la sediul Directiei Generale Administrative, str.Libertatii nr.19, ¢cdmin nr.4,
cam.112, Craiova, iar rezultatul contestafiilor se va afisa pe data de 07.11.2024 pe site-ul
Universitatii din Craiova www.ucv.ro.

Rezultatul interviului se va afisa in data de 08.11.2024 pe site-ul Universititii din Craiova,
WWW.UCV.TO.

Contestatiile se pot depune in termen de maxim o zi lucréitoare de la afisarea rezultatelor,
pe data de 11.11.2024, la sediul Directiei Generale Administrative, str.Libertatii nr.19, ¢cdmin nr.4,
cam.112, Craiova, iar rezultatul contestafiilor se va afisa pe data de 12.11.2024 pe site-ul
Universitifii din Craiova www.ucv.ro.

Rezultatul final al concursului va fi afisat in data de 13.11.2024 pe site-ul Universititii din
Craiova.

Anexam urmitoarele:
Bibliografia
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BIBLIOGRAFIE:

1. Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificérile si completdrile ulterioare,

2. Hotérarea nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal cu modificarile si completérile ulterioare.

3. Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

4. Legea nr.199/2023- Legea invatdmantului superior

5. Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii

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

7. Legea nr.346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munci si boli profesionale, cu
modificari si completiri.

8. O.U.G.nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sinitate, cu
modificdrile si completirile ulterioare.

9. ORDIN Nr. 15/2018/1311/2017 din 5 ianuarie 2018 pentru aprobarea Normelor de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgen{d a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile
de asiguréri sociale de s#nitate.
10.Regulamentul Intern al Universitatii din Craiova:
https://www.ucv.ro/pdf/invatamant/management/regulamente/2021/Regulament _intern UCv.pdf
11. Hotérarea nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor.
12.Carta Universititii din Craiova: https://www.ucv.ro/despre/strategie/carta_ucv.php
13. Ordinul nr.5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului
de odihni al personalului didactic din invajamant.

14. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996

TEMATICA:
1. Impozite i contribufii sociale privind salarizarea (mod de calcul si declarare).
2. Timpul de munci gi timpul de odihna. Concediul de odihna pentru personalul didactic, didactic-
auxiliar si nedidactic din inv&{imantul superior,
3. Contractul individual de munci: incheiere, modificare, incetare.
4. Pensionarea personalului din invitamantul superior.
5. Elementele sistemului de salarizare. Calcularea salariului brut pentru personalul didactic,
didactic-auxiliar si administrativ.
7. Concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de s#nitate.
8. Norma universitari/norma didactica.
9. Registrul General de Evidenti a salariailor.
10. Carta Universitatii din Craiova: Principii generale, Patrimoniul Universittii.
11. Drepturile si obligatiile personalului didactic.
12. Functiile de conducere academici.
13. Drepturile si obligatiile Universititii din Craiova si ale salariatilor sii.
14. Concediul §i indemnizatiile pentru incapacitate temporari de muncai.
15. Salarizarea personalului din invaamantul superior.
16. Evidenta documentelor; selectionarea documentelor; pistrarea documentelor;obligatii
referitoare la documentele electronice




UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA - ~ Aprob

DIRECTIA RESURSE UMANE Rector,
SALARIZARE

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar/Administrator patrimoniu

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: desfisurare activitate in cadrul Directiei Resurse Umane
Sallarizare, asigurare suport economic de specialitate in domeniul resurselor umane si
salariziirii;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare

2. Perfectiondri (specializiri): - i o i ]
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): - nivel mediu.
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitdti, calitafi i aptitudini necesare: responsabilitate, seriozitate, adaptabilitate,
autonomie de lucru, autocontrol, atitudine pozitivs, spirit de observatie, colegialitate,
capacitate de comunicare, spirit de echipa: si nu aibi antecedente penale; si fie apt din
punct de vedere medical.

6. Cerinte specifice***: - vechime in munci — minim lan
P h : . .
- perioada contractului : nedeterminati, cu perioad# de proba de
90 zile calendaristice

7. Competentd manageriald**** (cunostinie de management, calitdfi si aptitudini
manageriale); --

C. Atributiile postului:

- rdspunde de arhivarea pe suport electronic prin scanare a statelor de plat arhivate in format fizic;
- rdspunde de extragerea de date din statele arhivate in format fizic in vederea intocmirii
adeverintelor de venit pentru facult3tile/compartimentele repartizate;
- raspunde de intocmirea statelor de plati a salariilor, cu calculul drepturilor salariale si a
obligatiilor fiscale, conform pontajelor si legislatiei in vigoare, pentru :

- functia de bazi

- plata cu ora

- contracte de cercetare, proiecte finanjate din fonduri europene

- incapacitate temporari de munci

- concedii de odihni

- alte drepturi salariale cuvenite
- calculul drepturilor salariale aferente gcolii doctorale;
- raspunde de intocmirea contractelor individuale de munci cu timp parial pentru activitatea
prestatd in sistem “plata cu ora”;
- réispunde de operarea datelor in Registrul General de Evidenta a Salariatilor pentru contractele
individuale de munca cu timp partial in sistem “plata cu ora”;
- rispunde de operarea popririlor pe statul de plati;
- rispunde de verificarea datelor transmise prin programul informatic in Declaratia D112;
- rispunde de intocmirea fluturasilor de salarii;



conce 1uipentru_ljnca acitate de munca,
vor specifica atributi

- rispunde de gestionarea figelor anuale de cstiguri salariale;

- rAspunde de gestionarea conturilor de card;

- urmdreste intocmirea corectli a pontajelor de citre cei desemnati si le execute;

- eliberarea de adeverinte;

- activitate de arhiva: arhivare, intretinere arhiva;

- insugirea modificarilor legislative care se referd la specificul domeniului de activitate;

- rispunde de respectarea prevederilor legale si a procedurilor de lucru;

- atunci cdnd se impune Indeplineste si alte sarcini specifice activititii serviciului salarizare;
Delegarea de atributii: se efectucazi in situatii de urgentd sau in perioada efectudrii

concediului legal de odihnd, iar pe perioada delegirii se mentioneazi numele persoanei

inlocuitoare §i responsabilitatile si sarcinile din perioada delegirii.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Seful de serviciu, Directorul Directiei Resurse Umane Salarizare
- superior pentru; -

b) Relatii functionale: de colaborare cu ceilalti salariati de 1a departamentele si
compartimentele de care sunt direct legate sarcinile si atributiile de serviciu

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externi:

a; cu autoritéi si institufii publice: -
b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii §i competengii*****.

- atributiile vor fi preluate sub semn3tura, cPrin delegare,de ceilaiti angajati ai Serviciului
Salarizare, Informatizare si Facilititi Acordate Studentilor in situatia in care se afl in
imposibilitatea de a-si indeplini atrubutiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu
pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fira plats, suspendare, detasare etc)

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef serviciu
3. Semnétura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinti de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semniitura .....
3.Data .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele T:i)prenumele:

2. Functia: Director Directia Resurse Umane Salarizare
3. Semnédtura .....

4. Data .....

* Functie de executie sau de conducere. .
** ]n cazyl s%ldnflor medlase va pr clga odalitatea de atestare a acestora (atestate cu
ﬂm ma de absqlvire sau uglom e baca %}lreat .

e a;a specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege,
£pE l%oar in cazul fu ctii,l?r de condugere. N
| k¥¥x¥ Se vor trece afributitle care vor lil,c]c%at%ca_tre o alti persoani in Scltl.laélal care
salariatul se aflg in imposibifitatéa de g-5i indeplini agribygiile de se 1c1udfgonce u de o

elegatil, concediu ple(lfﬁ, suspendare degfare etc.). de
efég gl% a e, precum 1 numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua



Anexanr.3

Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adres3 complets, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul ca dl/dna ... » posesor/posesoare al/a B.I./C.L
............. serid ... NI .oy, CNP Liviciiiene,, @ fost/este  angajatul/angajata
...................... , In baza actului administrativ de numire nr. ................./contractului individual de
muncd, cu norma intreagd/cu timp partial de ... ore/zi, incheiat pe duratid
nedeterminatii/determinata, respectiv ....., inregistrat in registrul general de evidenti a salariatilor
cunr. ... feverernns , in functia/meseria/ocupatiade 1)..........cccccouevnan.

Pentru exerc1tarea atributiilor stabilite in figa postului aferenta contractului individual de
muncé/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel ?) ................. in
specialitatea ........ccovverivrunens

Pe durata executarn contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu, dl/dna
............................................. a dobandit:

—vechime in munci: .......oueeee...... ani ........ luni ....... zile;

— vechime in specialitatea studiilor: .................... ani ............. luni .......... zile

Nr. | Mutafia intervenitd | Anul/luna/zi | Meseria/Functia/Ocupatia | Nr. si data actului pe
crt. baza cdruia se face
inscrierea

Pe durata executirii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu au
intervenit urmitoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
muncd/raporturilor de serviciu):

in perioada lucrata a avut ............. zile de absente nemotivate §i ............... zile de
concediu fara plata.

in perioada lucrats, dlui/dnei ..., nu i s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinari/i s-a aplicat sanctiunea disciplinard ...........coecerveereveennne

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratn certificim ca datele
cuprinse in prezenta adeverin{i sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului 3)

....................................

.....................................

1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Roménia si la actele normative care stabilesc
functii.

2) Se va indica nivelul de studii (mediw/superior de scurt duratii/superior).

3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta
angajatorul in relatiile cu tertii.



