WONMANTA « SENISTERUL EDUCATIEL 1 CIRCETARD
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DIN ALBA TULIA
BIROUL PERSONAL SALARIZARE UNIVERSITATEA
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Nr. 27788 /27.11.2019

ANUNT

Universitatea “1 Decembrie 1918” din Alba lulia, cu sediul in Alba lulia, str. Gabriel Bethlen, nr.5, judetul
Alba, organizeaza concurs in vederea ocupdrii postului de ADMINISTRATOR FINANCIAR grad III (S). cu
normi intreagi., pe perioadi nedeterminatii, din cadrul Biroului Personal Salarizare.

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

ILl.  Conditiile specifice care trebuie indeplinite de candidafi pentru participarea la concurs sunt:

* Studii superioare de lunga durata absolvite cu diplom4 in ramura de stiinta “stiinte economice” (Ciclul I +
Ciclul 11 Bologna pentru absolventii sistemului Bologna sau echivalent celor doud cicluri pentru’
candidatii care au absolvit anterior sistemului Bologna);

¢ Vechime in muncd de minimum 1 an pe functii ce necesitd studii superioare de lungd durati in
specialitatea studiilor;

o Cunostinfe de operare calculator (word, excel) dovedite prin studii/ formare profesional sau experientd
profesionald anterioara.

II1. Principalele atributii din fisa postului sunt:

> Intocmeste dosarele pentru personalul angajat ( acte de stare civild, acte de studii, CV, decizie angajare,
contract individual de munca, fisd de post, acte aditionale, decizie suspendare contract, adeverinte, etc );

» Gestioneazi baza de date a salariatilor operénd la timp si in mod corect intririle/ iesirile, modificarile;

» Asigurd evidenia corecta a inscrierilor in Registrul General de Evidenta a Salariatilor;

» Actualizeazd in permanen{d modificarile in cadrul programului de salarizare si in REVISAL;

> Intocmeste deciziile de angajare/ deciziile de suspendare/incetare a contractelor individuale de muncd;

» Intocmegte contractele individuale de muncd/ Actele aditionale la contractele individuale de munca;

» Tine evidenta orelor de muncd/zi pentru personalul care desfisoard si activititi nenormate in statele de
functii;

» Verifica pontajele, comunicérile de salarii pentru activitatile nenormate in statele de functii si care sunt
desfasurate in regim de plata cu ora ;

» Calculeazd “ plata cu ora” pentru activitifile nenormate in statele de functii, conform normelor
mterne ;

» Calculeazi indemnizatia de concediu de odihnd/ indemnizatia de concediu medical;

» Intocmeste fisele de activitate si normare pentru activitdtile nenormate in statele de functii;

» Calculeazd impozitul pe venit si contributiile sociale obligatorii ;

> Elaboreazd lunar D112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit i evidenta
nominalé a persoanelor asigurate, precum si rectificative la D112 ori de céte ori este nevoie;

» Opereazd la timp modificdrile salariale;

> Elaboreazi iunar statele de plata;

» Inlocmeste lunar situatia cu numidrul mediu de personal angajatin cadrul structurilor repartizate, in
vederea stabilirii cuantumului vdrsdmintelor la bugetul statului pentru persoanele cu handicap;

» Intocmeste lunar situatiile recapitulative pentru plata salariilor :



IV.  Dosarul candidatului pentru inscrierea la concars va cuprinde urmitoarele documente:
- cerere de inscriere (pusd la dispozitie la depunerea dosarului);
- declaratie privind situatiile de incompatibilitate (pusa la dispozitie la depunerea dosarului);
- declaratie de consim{&gmant privind prelucrarea datelor (pusi la dispozitie la depunerea dosarului);
- copii ale actului de identitate si ale actelor de stare civila (certificat de nastere, certificat de casitorie-daci
este cazul), impreund cu originalul pentru a certifica copiile;
- copiile actelor de studii ( diploma de licengi si master sau echivalent) specializdri, calificdri, adeverinte
care sd ateste indeplinirea conditiilor specifice, impreuni cu originalul pentru a certifica copiile;
- copia carnetului de muncd pentru perioada lucratd pand la 01.01.2011 impreund cu originalul pentru a
certifica copiile si adeverinid in original care si ateste vechimea Tn munci si in specialitate pentru
perioada lucratd dupa 01.01.2011;
- adeveringd Tn original care atestd starea de sdndtate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 3 luni anterior
deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de alte unitafi sanitare abilitate;
- curriculum vitae, semnat pe fiecare pagini;
- cazier judiciar in original .
Documentele care trebuie certificate se prezinti, in acest sens, consilierului juridic al universitatii impreuna cu
originalele ( Directia General Administrativa - Corp D — etaj 1).
Dosarele de inscriere la concurs se depun la Registratura universititii (Corp C - parter), in perioada
02.12.2019 - 13.12.2019, de luni pana vineri, intre orele 8- 129 gi 14%-16%.

V. BIBLIOGRAFIA si TEMATICA sunt:

1. Legea nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale, din care :
TITLUL III - Invatimantul superior - din care capitolele:
= Capitolul 1, - Dispozitii generale,
- Capitolul II — Structura organizatoricd a institutiilor de invagimént superior,
- Capitolul XI - Conducerea universititilor, Sectiunea 1,
TITLUL IV - Statutul personalului didactic - din care:
- Capitolul II, Statutul personalului didactic si de cercetare din invitamantul
superior, sectiunile:
- Sectiunea 1 - Norma universitara,
- Sectiunea a 2 a - Ocuparea functiilor didactice si a posturilor didactice,
Sectiunea a 4-a - Drepturi si obligatii ale personalului didactic,
Sectiunea a 7-a - Sanctiuni disciplinare;
2. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare, din care:
- TitlulT - Dispozitii generale,
- Titlul I - Contractul individual de munci,
- Titlul IIT - Timpul de munca si timpul de odihna,
- Titlal IV - Salarizarea;
3. H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidentdi a salariatilor, cu modificirile si
completarile ulterioare;
. Legea-cadru nr. 153/28.06.2017 - privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, din
care
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- Capitolul I, Dispozitii generale;

- Capitolul II, Salarizarea; N

- ANEXA nr. I Familia de functii bugetare “ INVATAMANT ”, din care:
- Capitolul I, sectiunile A si B;
- Capitolul II;

5. Regulamentul Intern al Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia ( www.uab.ro — Informare
publica — Senat — Regulamente aprobate de Senal — Capitolul T Muanagenientul calitédii i strategie
stitifionala - cod: R-MOSI-2):

6. Regulamentul de Organizare si Functionare al Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
(www.uab.ro — Informare publicd — Senat — Regudamente aprobate de Senat — Capitolul 1 Managemeniul
calitarii §i strategie institufionald — cod- R-MCSI-3);

7. Regulamentul de Organizare si Functionare al Biroului Personal Salarizare (www.uab.ro — Informare
publicd — Senat — Regulamente aprobute de Senat — Capitolul 'V Structuri functionale didactice si
administrative — cod: R-SFDA-15};
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8. Proceduri operationald privind acordarea concediului de odihni cadrelor didactice (www.uab.ro —
Informare publicd — Senat — Regulamente aprobate de Senat — Capitolul V' Structuri functionale didactice
st administrative — cod: SEAQ_PO _BPS 02);

9. Procedura operationala privind stabilirea drepturilor salariale (www.uab.ro — Informare publicda — Senat
~ Regulamente aprobate de Senat ~ Capitolul V' Structuri functionale didactice si adminisirative — cod.:
SEAQ PO _BPS 04);

10. Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, actualizatii cu modificirile si completdrile ulterioare, din care:

- Titlul IV Impozitul pe venit;
- Titlhul V Contributii sociale obligatorii;

11. O.G nr. 4/2017 pentru modificarea si completarea Legii nr. 227/2015 privind Codul Fiscal,

12. Ordinul MFP nr. 2343/2017 privind procedura de aplicare a prevederilor art. 140 alin.(3) lit.e) din Legea
nr. 227/2015 privind Codul Fiscal;

13. Legea nr. 263/2010 - Legea privind sistemul unitar de pensii publice actualizatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare, din care:

- Capitolul ITT - Contributia de asigurari sociale;
14. 0.U.G. nr. 158/2005 privind concediile §i indemnizatiile de asigurdri sociale de sinitate actualizatd, cu
modificirile si completarile ulterioare, din care:
- Capitolul I - Dispozitii generale;
- Capitolul I - Concediul §i indemnizatia pentru incapacitate temporard de munci;
- Capitolul IV - Concediul si indemnizatia de maternitate;

15. Ordinul MS/CNAS nr. 15/2018/1311/2017 din 5 ianuarie 2018 pentru aprobarea Normelor de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurdri sociale de sanitate, din care:

- Capitolul I - Dispozitii generale;
- Capitolul IT - Concedii si indemnizatii de asiguriri sociale de sanitate, din care:
- Sectiunea 1 Dispozitii generale;
- Sectiunea a 2-a Concediul si indemnizatia pentru incapacitate temporara de
muncd, cauzatd de boli obisnuite sau de accidente in afara muncii;
- Sectiunea a 4-a Concediul si indemnizatia de maternitate;

16. Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicati, cu

modificdrile si completarile ulterioare, din care:
- Capitolul II — Drepturile persoanelor cu handicap;
- Capitolul V — Orientare, formare profesionald, ocupare si angajare in munci;

17. Ordinul ANPH nr. 590/2008 privind aprobarea instructiunilor pentru aplicarea art.78 din Legea nr.
448/2006 republicati privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap.

VI. CALENDARUL CONCURSULUI:

Concursul se va desfasura in 3 etape succesive, astfel:

1. Selectia dosarelor de inscriere : luni, 16.12.2019, la Biroul Personal Salarizare .

Conform art.20 alin.(l) din Regulamentul-cadru de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor 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 verificd indeplinirea conditiilor de participare la concurs
specificate in prezentul anunt, iar rezultatul etapei de selectie a dosarelor de inscriere la concurs se comunici in
data de 16.12.2019, ora 16", si va contine specificatia “Admis / Respins” In vederea participarii la concurs in
dreptul fiecdrui candidat, insofitd de motivul respingerii dosarului (dacd este cazul). Se pot prezenta la etapa
urmétoare numai candidatii ai cdror dosar a fost declarat admis la aceasta etapa.

2. Organizarea si desfagsurarea probei scrise a concursului: luni, 13.01.2020, incepind cu ora 10%,
Palat APOR.
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 neplicute, se interzice accesul in sala de concurs cu urmitoarele obiecte si
materiale; telefoane mobile, alte echipamente ¢lectronice, materiale sau documente.

Lucrarea scrisd se redacteazd numai cu pix cu pasta de culoare albastrd, pe foaie de concurs.

Proba scrisa va dura 2 ore.




Se pot prezenta la interviu numai candidatii declarati admisi in urma probei scrise (au obtinut minimum 50 de
puncte).

3. Organizarea si desfisurarea probei orale (interviu) a concursului: - se va comunica o dati cu
afisarea rezultatelor probei scrise.

In cadrul interviului se testeaza abilitatile impuse de functie, motivatia, initiativa, comportamentul in situatii de
crizd. La avizierul Biroului Personal Salarizare se afiseazi Planul de interviu cu 15 minute inainte de inceperea
probei. Candidaii se vor prezenta la Biroul Personal Salarizare al institutiei cu 15 minute nainte de inceperea
probei. In vederea sustinerii probei orale, candidatii vor intra in sali in ordine alfabetica, fiecare candidat avind
alocat maxim 30 de minute pentru sustinerea interviului.

Sunt considerati admisi in urma interviului candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte la aceasti etapi.

Rezultatul final al concursului:

Candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte la cele douii probe (scris si interviu) vor fi afisati n
ordinea descrescitoare a mediei generale (media aritmetici a punctajelor obtinute la proba scrisa 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 probi de 90 zile
calendaristice .

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

contestatie, in termen de cel mult 1 zi lucritoare 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 odati cu afisarea rezultatelor fiecirei etape.

Informatii suplimentare se pot obtine la Biroul Personal Salarizare al universitatii (Directia General
Administrativd-Corp D - parter) sau la telefon 0258-806275. Persoana de contact: doamna Gabriela J oldes.

VIII. Salariul de bazi lunar brut:

Gradafis de 0 (vechime in 1 (vechime in 2 (vechime in 3 (vechime Tn 4 (vechime in 5 (vechime in
vechime in munci | Mmuncd pandla 3 ani) | muncd intre 3-5 muncd intre 5-10 muned intre 10-15 | muncd intre 15-20 | muncd mai mare de
y ani) ani) ani) ani) 20 ani)
Salariul de bazi 3166 3365 3519 3680 3785 3892
lunar brut (lei)
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