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ANUNT

Universitatea “1 Decembrie 1918” din Alba lulia, cu sediul in Alba Iulia, str. Gabriel Bethlen, nr.5.
Judetul Alba, organizeaza concurs in vederea ocuparii postului temporar vacant de ADMINISTRATOR
FINANCIAR gr. I1 S (COR 263111) din cadrul Facultitii de Drept si Stiinte Sociale, cu normii mtreaga,
erioadd determinatia (pe perioada suspendirii contractului individual de munci al titularei
aproximativ pana in luna august 2019)

-
I. Conditiile generale necesare participirii la concursul organizat in vederea ocupirii unui post de natura
celui anuntat sunt:
Cetdtenie romand, cunoastere limba romana scris-vorbit, varsta minima reglementata de lege, capacitate deplind de
exercitiu, stare de sandtate corespunzitoare, cerintele de studii si vechime, nu a fost condamnati definitiv ceea ce ar crea
incompatibilitate in exercitarea functiei.

II. Conditiile specifice care trebuie indeplinite de candidati pentru participarea la concurs sunt: Studii
superioare absolvite cu diploma, specializarea STIINTE ECONOMICE, minim 3 ani vechime in specialitatea
studiilor.

III. Principalele atributii din fisa postului :
e Asigura evidenta efectivelor de studenti pe specializari, forme si regimuri de invatimant;
e  Urmaireste modul de incasare a taxelor de la studentii cu taxa;
e Urmareste respectarea termenelor si a conditiilor de incasare a taxei prevazute in carta si regulamente;
e intocmeste deciziile de exmatriculare pentru studentii care nu si-au indeplinit numarul de credite sau pentru
neplata obligatiilor financiare;
e Intocmeste deciziile de suspendare pentru studentii care nu si-au achitat taxele de scolarizare la termenele
stabilite in contractul de scolarizare si in actul aditional aferent contractului de scolarizare;

Inregistreaza si opereazi cererile de restituiri a taxei in cazuri justificate;

Tine evidenta posturilor didactice pe departamente, a modului de ocupare si salarizarea acestora;

Intocmeste referatele de angajare la plata cu ora;

Verifica si inregistreazd dosarele de bursa sociala ale studentilor;

[ntocmeste si afiseaza listele cu studentii bursieri;

e Preia cererile de tabara si participd la distribuirea locurilor in taberele studentesti;

e Intocmeste referate de necesitate si referate de scoatere din magazie a materialelor consumabile necesare si
alte dotiri, le transmite Directiei General Administrative si urméreste aprobarea, aprovizionarea si utilizarea
acestora,

e Asiguri din punct de vedere logistic buna desfasurare a activitatilor didactice;

e Realizeaza legitura dintre compartimentele functionale ale universitatii si facultate;

e Verificd si semneaza fisele de lichidare privind incasarea taxelor de studii si a penalitatilor;

e Indeplineste sarcini, atributii si responsabilititi specifice activitatii de secretariat de la nivelul facultatii.

IV. Dosarul candidatului pentru inscrierea la concurs va cuprinde urmitoarele documente:
- cerere de inscriere (pusa la dispozitie la depunerea dosarului);
- declaratie privind situatiile de incompatibilitate (pus la dispozitie la depunerea dosarului);
- copii ale actului de identitate si ale actelor de stare civila (certificat de nastere, certificat de cisétorie-daca este

cazul), impreuna cu originalul pentru a certifica copiile;



copiile actelor de studii ( diploma de licentd/ master) specializari, calificiri, adeverinte care si ateste
indeplinirea conditiilor specifice, impreund cu originalul pentru a certifica copiile;

copia carnetului de muncad pentru perioada lucratd pand la 01.01.2011 impreund cu originalul pentru a
certifica copiile i adeverinta in original care si ateste vechimea in munci si in specialitate pentru perioada
lucrata dupa 01.01.2011;

adeverintd in original care atestd starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 3 luni anterior
derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de alte unitati sanitare abilitate;
curriculum vitae, semnat pe fiecare pagina;

cazier judiciar in original .

Documentele care trebuie certificate se prezinta, in acest sens, consilierului juridic al universititii impreuni cu
originalele ( Directia General Administrativa - Corp D — etaj 1).

Dosarele de inscriere la concurs se depun la Biroul Personal Salarizare al universitatii (Directia General
Administrativa - Corp D - parter), in perioada 10.11.2017 - 16.11.2017, de luni pini vineri. intre orele 8"-
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V. BIBLIOGRAFIA si TEMATEKCA sunt:

Bibliografie :

1.

2. Carta Universitatii ,,1] DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA (www.uab.ro/informare publici/
Regulamente aprobate Senat/ Cod R - MCSI -1);

3. Regulamentul activitatii profesionale a studentilor pentru Ciclul I — studii universitare de licenti Si
Ciclul IT - studii universitare de masterat valabil pentru anul universitar 2017-2018 (www.uab.ro/
informare publici/ Regulamente aprobate Senat/ Cod R — SA -1);

4. Regulamentul privind acordarea burselor pentru studenti — Ciclurile de studii de licenta Si master,
forma de invatdamant cu frecventd (www.uab.ro/ informare publici/ Regulamente aprobate Senat/
Cod R — SA -6);

5. Regulamentul de organizare Si functionare a Facultatii de Drept Si Stiinte Sociale (www.uab.ro/
informare publici/ Regulamente aprobate Senat/ Cod R — SFDA -1);

Tematica :

1. Organizarea si desfagurarea studiilor universitare de licenta si masterat;

2. Programe de studii in invatamantul superior;

3.  Admiterea, evaluarea si finalizarea studiilor;

4. Completarea actelor de studiu, a documentelor cu regim special si evidenta scolarizarii studentilor;

5.  Admiterea si finalizarea studiilor universitare de licenta si masterat;

6.  Structura si organizarea internd a Facultatii de Drept si Stiinte Sociale;

7.  Finantarea institutiilor din invatimantul superior.

Legea Educatiel Nationale nr.1/2011, TITLUL III, CAPITOLELE: I, II, III, X, XI, XII;

VI. CALENDARUL CONCURSULUI:

Concursul se va desfasura in 3 etape succesive, astfel:

1. Selectia dosarelor de inscriere : 17.11.2017 la Directia General Administrativa.

Conform art.20 alin.(1) din Regulamentul-cadru de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale aprobat prin H.G. nr. 286/2011, cu modificarile din H.G. nr.1027/ 2014, dupa
depunerea dosarelor de concurs, comisia de concurs va verifica indeplinirea conditiilor de participare la concurs
specificate in prezentul anunt, iar rezultatul etapei de selectie a dosarelor de inscriere la concurs se va
comunica in data de 17.11.2017, ora 16", si va contine specificatia “Admis / Respins™ in vederea participérii la
concurs in dreptul fiecarui candidat, insotita de motivul respingerii dosarului (daca este cazul). Se pot prezenta la
etapa urmatoare numai candidatii admisi la aceasta etapa.
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2. Organizarea si desfisurarea probei scrise a concursului :_24.11.2017, incepand cu ora 11", la
Facultatea de Drept si Stiinte Sociale;

Candidatii se vor prezenta la Biroul Personal Salarizare al institutiei cu 15 minute inainte de inceperea probei.
Intrarea candidatilor in sala de concurs se va efectua pe baza actului de identitate(BI/CI).
Pentru evitarea unor evenimente neplacute, se interzice accesul in sala de concurs cu urmitoarele obiecte si
materiale: telefoane mobile, alte echipamente electronice, materiale sau documente.
Lucrarea scrisa se redacteaza numai cu pix cu pasta de culoare albastri, pe foaie de concurs.
Proba scrisa va dura 2 ore.
Se pot prezenta la interviu numai candidatii “admisi” la proba scrisa (au obtinut minim 50 de puncte).

3. Organizarea si desfiasurarea probei orale (interviu) a concursului : se va comunica o dati cu afisarea
rezultatelor la proba scrisa.

In cadrul interviului se testeazi abilitatile impuse de functie, motivatia, initiativa, comportamentul in situatii de
criza. La avizierul Biroului Personal Salarizare se afiseaza Planul de interviu cu 15 minute inainte de inceperea
probei. Candidatii se vor prezenta la Biroul Personal Salarizare al institutiei cu 15 minute inainte de inceperea
probei. In vederea sustinerii probei-orale, candidatii vor intra in sald in ordine alfabetici, fiecare candidat avand
alocat maxim 30 de minute pentru sustinerea interviului.

Sunt declarati ,,admisi” la interviu candidatii care au obtinut minim 50 de puncte.

Rezultatul final al concursului:

Candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte la cele doui probe vor fi afisati in ordinea
descrescatoare a mediei generale (media aritmetici a punctajelor obtinute la proba scrisi si interviu) si va fi
declarat “ADMIS” pentru ocuparea postului candidatul cu media cea mai mare.

Candidatul declarat admis pentru ocuparea postului va fi supus unei perioade de proba .

VII. Contestatii
Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd si interviu, candidatii nemultumiti pot face

contestatie, in termen de cel mult 1 zi lucratoare de la data afisirii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la
data afigdrii rezultatului probei scrise ori a interviului, la secretarul comisiei de concurs, sub sanctiunea decaderii
din acest drept.

Perioadele de depunere a contestatiilor vor fi anuntate odata cu afisarea rezultatelor fiecirei etape.

Informatii suplimentare se pot obtine la Biroul Personal Salarizare al universititii (Directia General
Administrativa-Corp D - parter) sau la telefon 0258-806276. Persoana de contact: doamna Luminita Muntean.

VIII. Drepturi salariale:
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Gradatia de vechime 1 (vechime in muncd | 2 (vechime inmuncd | 3 (vechime in munca | 4 (vechime in muncid | 5 (vechime in munca
in munci intre 3-5 ani) intre 5-10 ani) intre 10-15 ani) intre 15-20 ani) mai mare de 20 ani)
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