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Gabriela Farcasan | UNIVERSITATES TEMNICA

DIN CLUJ-NAPOCA
CENTRUL UNIVERSITAR NORD DIN BAIA MARE

DIRECTIA RESURSE UMANE
BIROU PERSONAL-SALARIZARE Centrul Universitar din Baia Mare

ANUNT

Universitatea Tehnicd din Cluj Napoca, Centrul Universitar din Baia Mare, str. Victor Babes, nr.624, jud.
Maramures, organizeazd, Tn baza H.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post contractual de
Administrator Financiar, studii superioare, vacant, norma fintreagd, perioadd nedeterminatd, din cadrul
structurii: Biroului Personal Salarizare CUNBM.

A.Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant perscana care indeplineste conditiile previzute de
Legeanr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si complet3rile ulterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare:

a) are cetdtenia romdna sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene; b) cunoaste limba romans3,
scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicats,
cu modificdrile si completdrile ulterioare;

d) are o stare de sdn&tate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unittile sanitare abilitate;

e) tndeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditil specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sévarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra

autoritdtii, contra umanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra Inf3ptuirii
justitiei, infractiuni sdvérsite cu intentie care ar face o persoani candidat la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaz3, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitares;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru sivirsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat madsura de sigurantd a interzicerii ocuparii 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 national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persocane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile previzute [a
art. 35 alin. (1) lit. h)

B.Conditiile specifice necesare In vederea participarii la concurs si a ocupérii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - studii superioare economice cu diplomé de licentd sau echivalents;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupérii postului - minim 3 ani;

- vechime Tn muncé- minim 3 anj;

Cunostinte operare calculator Microsoft Word, Microsoft Excel

Bibliografia si Tematica sunt cele anexate.

C. Pentru Tnscrierea la concurs candidatii vor depune la Directia Resurse Umane a UTCN, Tn termen de 10 zile
de la publicarea anuntului, un dosar care va contine urmétoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2;
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b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de cdsitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestdl efectuarea unor specializiri,
precum si copiile documenteior care atestd ndeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de muncéd, a adeverintei eliberate de angajator pentru pericada lucratd, care s3 ateste
vechimea In munca si Tn specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierw judiciar sau o declaratie pe propria
raspundere cd nu are antecedente penale care s&-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. Tn
cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rdspundere ¢ nu are antecedente penale, in cazul
in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise sifsau probei practice.

g)adeverintd medicald care si ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi ci nu s-au comis infractiuni previzute 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
modificarile ulterioare;

i) curricutum vitae, mode! comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

- Data limita de transmitere a documentelor in vederea Tnscrierii la concurs: 22.05.2023 ora 15.30, la Biroul
Personal-Salarizare, str. Victor Babes nr.62A, sau enline la adresa: gabriela.farcasan@staff.utcluj.ro
Transmiterea documentelor prin pogta electronicd sau prin platformele informatice ale autoritdtilor sau
institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in
forma lizibild. IMPORTANT: in situatia n care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Roman3,
serviciul de curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale instituiilor sau autoritatilor
publice, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicatd de citre acestia si au
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiel de concurs cu documentele n original, pentru certificarea
acestora, pe tot parcursul desfisurdrii concursului, dar nu mai térziv de data 5 ora organizirii probei
scrise/practice, dupi caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 24.05.2023
Data limita de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 25.05.2023
Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 26.05.2023

Proba scrisa: 30.05.2023, ora 10,00, strada Victor Babes nr. 62A, sala P1

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 30.05.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba scrisa: 31.05.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisd:31.05.2023

Proba practica: 06.06.2023, ora 10,00, strada Victor Babes nr. 624, sala P1
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Afisarea rezultatelor la proba practica: 06.06.2023
Termenul limita de depunere a contestatiilor la proba practica: 07.06.2023
Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la proba practica: 07.06.2023

Interviul: 08.06.2023, ora 10,00, strada Victor Babes nr. 62A, sala P1
Afisarea rezultatelor la interviu: 08.06.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor la interviu: 09.06.2023
Termenul limita de solutionare a contestatiilor |a interviu: 09.06.2023

Data limitd de afisare a rezultatului final: 12.06.2023

E . Bibliografie si tematica sunt anexate.

Rector,
Prof deinsgis
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Directia Resurse Umane
Birou Personal Salarizare CUNBM
Catre,
Conducerea Universitatii Tehnice din Cluj- Napoca,

Conditiile si bibliografia pentru ocuparea postului de Adminsitrator financiar cu studii superioare, norma
intreaga, perioada nedeterminata, din cadrul Biroului Personal Salarizare CUNBM sunt:

Studii superioare economice absolvite cu diploma licenta sau echivalenta
Vechime Tn studii superioare economice: minim 3 ani;

Vechime in munca: minim 3 ani

cunostinte operare calculator Microsoft Word, Microsoft Excel;

Bibliografie

1. Legea nr.1/2011, Legea Educatiei Nationale (actualizat3)

2. Legea 53/2003, Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare;
3. Legea 227/2015, Codul Fiscal actualizat (cu norme de aplicare);

4. Ordonanta de urgentd nr.111 din 8 decembrie 2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea
copiilor, actualizata (cu norme de aplicare)

5. Legea 66/2016 pentru modificarea si completarea OUG 111/2010, privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copilului;

6. Legea 263/2010 Legea pensiilor (actualizatd);

7. 0UG nr 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanitate actualizat3;
8. Legea 153/2017-privind salarizarea personalului platit din fondurile publice (actualizat3);

9. Regulamentul intern al UTCN.

10. Ordinul nr 4050 din 29.06.2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului
de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al personalului de
cercetare din Tnvatdmantul de stat;

11. Carta Universitatii Tehnice din Cluj Napoca;
12. Regulament pentru selectarea cadrelor didactice asociate in UTCN;

13. Regulament de intocmire a statelor de functii didactice si de cercetare in UTCN;
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Tematica
1.Legea nr.1/2011, Legea Educatiei Nationale (actualizati)

Titlul | Dispozitii generale
Titlul 1l Tnvatdmantul superior
Titlul IV Statutul personalului didactic
Titlul V Tnvatarea pe tot parcursul vietii
2.Legea 53/2003, Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea 227/2015, Codul Fiscal actualizat (cu norme de aplicare);
Titlul | Dispozitii generale
Titlul IV Impozitul pe venit
Titlul V Contributii sociale obligatorii

4. Ordonanta de urgenta nr.111 din 8 decembrie 2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea
copiilor, actualizatad (cu norme de aplicare)

5. Legea 66/2016 pentru modificarea si completarea OUG 111/2010, privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copilului;

6.Legea 263/2010 Legea pensiilor (actualizata);

7. 0UG nr 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguréri sociale de sénitate actualizat3;
8. Legea 153/2017-privind salarizarea personalului platit din fondurile publice (actualizatd);

9. Regulamentul intern al UTCN.

10. Ordinul nr 4050 din 29.06.2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului
de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al personalului de
cercetare din fnvatamantul de stat;

11. Carta Universitatii Tehnice din Cluj Napoca;
12. Regulament pentru selectarea cadrelor didactice asociate in UTCN;

13. Regulament de Intocmire a statelor de functii didactice si de cercetare in UTCN;

Sef birou Personal Salarizare CUNBM
Ec. Monica Liliana Tibil

str. Dr. Victor Babes ni

tel. 0264-202.
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Aprobat,
Rector
Prof.dr.ing. TOPA VASILE

FISA POSTULUI

Nr. .....

A. Informatii generale privind postul :

1. Nivelul postului: functie de executie. R

2. Denumirea postului:administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: asigura evidenta drepturilor salariale realizate la functia de baza
si plata cu ora.

5. Structurain cadrul careia este normat postul: Biroul Personal Salarizare CUNBM

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare .
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office,
Internet
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:-
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Cunostinte specifice domeniului si experienta profesionala
Abilitati de aplicare a cunostintelor specific domeniului in situatii diverse
Usurinta de a selecta si utiliza adecvat cunostintele si abilitdtile in vederea rezolvarii cu
success a unor situatii
Abilitati in utilizarea calculatoarelor, echipamentelor informatice sau a altor tehnologii
sau echipamente de lucru modern
Disponibilitatea de a invata
Rapiditatea executiei si capacitatea de a mentine efortul in sarcinile cuvenite
Implicare in indeplinirea atributiilor
Creativitate si spirit de initiativa
Capacitatea de a comunica
Capacitatea de a lucra independent
Respectul colegial si conduita in timpul serviciului
Capacitatea de a munci in conditii de stres;
6. Cerinte specifice; -.
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Competenta manageriald: cunostinte de management, calitti si aptitudini manageriale (doar
in cazul functiilor de conducere).-

Atributiile postuluiz Asigurd desfisurarea activitdtilor si intocmirea situatiilor specifice
resortului personal, de la recrutare si pand la incetarea contractului individual de munci,
pentru cadrele didactice ale CUNBM implicate in activitatea de platd cu ora, cadre didactice
asociate, specialisti, doctoranzi, asigurd evidenta drepturilor salariale |a functia de bazi.

a. Legat de activitdtile specifice, raspunde de:

Calitatea raportdrilor si a informdrilor efectuate si inscrierea lor in termenele stabilite.
Incadrarea noilor angajati in muncé pentru activitatea de platd cu ora:

Intocmirea formelor de angajare pentru cadrele didiactice si cadrele didactice asociate la
plata cu ora; completare de formulare pentru intocmirea contractului individual de muncs la
plata cu ora, verificarea ca in dosarul personal si existe fisa medicald, CV, copii dupa
diplomele de studii, certificate de pregdtire profesionald, copie dupd carte de identitate,
verificarea codului IBAN pentru virarea salariilor pe card, etc.

Organizarea si derularea operatiunilor de evidentd a personalului in cadrul organizatiei:

1. Verifica dosarele pentru concurs pentru promovarea personalului;

2. Tntocmeste deciziile cu componenta comisiilor de concurs in vederea promovarii;

3. Tntocmeste procesele verbale privind desfasurarea concursului privind promovarea n
functie;

4. Elaboreaza situatiile de personal corespunzitoare promovirii personalului;

5. Verificd intocmirea de cétre conducitorii departamentelor /directiilor/serviciilor a fisei
postului cu sarcini si atributii ce le revin si completarea acestora de cite ori este nevoie.

Activitdti specifice de personal:

1. Eliberarea de adeverinte solicitate de salariati dar si fosti salariati pentru medicul de

familie, spital sau alte motive; elibereazd adeverinte de vechime in muncd/invitimant si

sporuri pentr fostii angajati ai universitdtii dar si pentru cei plecati in strdinitate in

conformitate cu datele extrase din dosarele personale; intocmeste pe calculator si redacteaza

adeverinte, formulare si alte acte specifice biroului.

2. Primeste fisele colective de prezenta la sfarsitul lunii de la fiecare loc de muncd

3. inregistreaza fisele colective pentru personalul nedidactic si didactic auxiliar, lunad in

considerare orele suplimentare, zilele libere, zilele de delegatii, zilele nemotivate, concediile

de odihna si cele medicale

5. Realizeaza calculul concediilor de odihna efectuate in cursul lunii calendaristice

6. Realizeazd calculul platii aferente certificatelor de concediu medical al angajatilor

7. Realizeaza calculul platilor aferente concediilor de odihna restant pentru personalul plecat

8. Introduce in programul informatic de salarizare toate retineriile si contributiile obligatorii

(rate, pensii private, asigurari medicale private, porpriri, pensii alimentare, cotizatie sindicat

etc.)

Activitati specifice de personal pentru cadrele didactice asociate

1. Verificarea dosarelor personale ale cadrelor didactice asociate ce presteazi activitate prin
plata cu ora;

2. Evidenta personalului care desfisoara activitate de platd cu ora.
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o Actualizarea bazei de date pentru remunerarea pldtii cu ora

1. Verificarea vechimii fiecarui salariat si cadru asociat in vederea stabilirii tarifului orar
pentru plata cu ora conform legislatiei in vigoare;

2. Evidenta activitdtilor didactice n regim plata cu ora si verificd concordanta acestora cu
statele de functii;

3. Verificarea raportarilor lunare ale cadrelor didactice si cadrelor didactice asociate cu
statele de functii de la departamente;

4. Operarea numarului de ore in vederea remunerarii;

5. Verificarea raportdrii activitatii cadrelor didactice implicate n activitatea de colocviu de
grad primitd de la DSPP cu statul de functii si operarea numarului de ore pentru plats;

6. Verificarea comunicarilor privind plata cu ora a modului pedagogic cu statul de functii si
operarea numarului de ore pentru plats;

7. Verificarea raportelor privind inspectiile de grad primite de la DSPP si operarea numarului
de ore pentru platd conform legislatiei in vigoare.

8. Elaboreaza statele de plata lunare pentru drepturile salariale, calculul drepturilor si
obligatiilor salariale pentru plata cu ora;

e Asigurd intocmirea legitimatiilor de serviciu si a proceselor verbale de predare-primire, tuturor
salariatilor;

o Fvidenta si distrbuirea voucherelor de vacant;

b. Legat de disciplina muncii, rispunde de:

e Adaptarea in permanentd a unui comportament in méisurd sd promoveze imaginea si
interesele universitatii;

e Pdstrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legale;

e Modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizata spre rezolvare;

e Respectarea instructiunilor verbale si scrise date de superiori;

e Corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;

e Raspunde de aplicarea corectd a reglementérilor legale privind incadrarea personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

» Tmbun3tétirea permanentd a pregétirii sale profesionale si de specialitate;

s Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesu! U.T.C-N;

e Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
sau

e Seimplicd in vederea situatiilor de criz8 care afecteazi U.T.C-N;

s Respectarea programului si de folosirea integrald a timpului de muncé;

e Desfisurarea activitdtii in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt s3 nu expuna la pericol de
accidentare sau Tmbolnévire profesionald atat propria persoans, cdt si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munci.

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:
a. Relatii ierarhice:
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— subordonat fatd de Seful Biroului Personal-Salarizare - CUNBM, Directorului Directiei
Resurse Umane, Prorectorului Centrului Universitar Nord din Baia Mare
— superior pentru: -
b. Relatii functionale: Avénd in vedere specificul muncii colaboreazi cu toti angajatii universitatii,
inclusiv cadrele didactice associate si colaboratori ai Universitatii Tehnice
c. Relatii de control: -
d. Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationald externé:
a. cu autoritati si institutii publice: Casa de Sanatate, ANAF
b. cu organizatii internationale: -
€. cu persoane juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competenta:

- Atributiile legate de plata cu ora, promovarea personalului vor fi delegate citre Voicu Ana n
situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fird plati, suspendare,
detagare etc.).
- Atributiile legate de activitati specifice de personal la functia de bazi vor fi delegate citre Biban
Simona in situatia In care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si tndeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara platd,
suspendare, detasare etc.).

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura .....

Data Intocmirii .....

pwN

F. Luat la cunostint3 de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura.....

G. Contrasemneaza:
1. Numeie si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura .....
4
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