N UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

DEPARTAMENTUL

RESURSE UMANE

NR.

ANUNT
privind ocuparea postului de
specialist resurse umane, cod COR 242314,
vacante in cadrul Departamentului Resurse Umane

I. Data, locul si ora concursului:
Concursul va avea loc in data de 25.07.2022, ora 10:00, la sediul central al U.V.T., Timisoara,
Bd. Vasile Parvan, nr. 4.

I1. 1. Comisia de concurs:

- Aldea Bogdan — Presedinte

- Timofte Petronela — Membru

- Dicso Vanessa - Membru

- Boldor Beatrice, Departamentul Resurse Umane - Secretar.
2. Comisia de contestatie:

- Prof.univ.dr. Enache Cosmin — Presedinte

- Bejenaru Teodora— Membru

- Ciciou Anca— Membru

- Boldor Beatrice, Departamentul Resurse Umane- Secretar
3. Membru supleant comisie concurs:

- Popescu lulian;

- Dronca Daiana;
4. Membru supleant secretar comisie de concurs:

- Dicso Vanessa, Departament Resurse Umane.

I11. Bibliografia concursului:

* Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare; Cap.
I1- Sectiunile 1-9, Statutul personalului didactic si de cercetare din invatdmantul
superior;

» Carta Universitatii de Vest din Timisoara;

* Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

*+ LEGE-CADRU nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

+  METODOLOGIA privind organizarea concursurilor de ocuparea posturilor vacante si
temporar vacante pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic.

« HOTARARE nr. 583 din 22 iulie 2015 pentru aprobarea Planului national de
cercetare-dezvoltare si inovare pentru perioada 2015-2020 (PNCDI 111)

IV. Dosarele de concurs se vor depune pana in data de 15.07.2022, ora 15:00 la Registratura
UVT (cu mentiunea “in atentia Departamentului Resurse Umane, dosar candidatura
post Denumirea postului”), sediul central al UVT sau la adresele de e-mail
vanessa.dicso@e-uvt.ro, resurseumane@e-uvt.ro si vor contine obligatoriu urmatoarele
documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei publice organizatoare
(Anexa 1);

b) copia certificatului de nastere, copia actului de identitate sau orice alt document care
atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;
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c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

d) copia carnetului de munca, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste vechimea in munca,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar eliberat cu cel mult 6 luni anterior datei derularii concursului (original);

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate (original);

g) curriculum vitae;

h) declaratie privind autenticitatea documentelor (Anexa 2).

- Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
sj calitatea acestuia, In formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Actele prevazute la pct. 1V lit. b), ¢), d), vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea, de catre o persoana desemnatd din cadrul Departamentului
Resurse Umane anterior sau in ziua stabilita pentru concurs.

V. Probele de concurs:
Concursul pentru ocuparea postului vacant consta in 4 etape succesive, dupa cum urmeaza:
a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisa din tematica bibliografiei — ora 10:00;
C) proba prcatica — ora 14:00;
d) interviu —ora 15:00.
Fiecare proba este eliminatorie.

VI. Informatii privind postul de specialist resurse umane, in cadrul Departamentului
Resurse Umane

- Postul de specialist resurse umane este subordonat Sefului de birou;

- Durata si conditiile muncii: postul este pe perioada determinata, cu posibilitate de prelungire,
durata timpului de lucru fiind de 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptamana in conditii normale de
lucru;

- Salariul minim brut a postului este de 3371 lei.
- Indemnizatia de hrand este de 347 lei.
- Perioada de proba este de 30 zile conform legii;

- Concediul de odihna si durata acestuia: se acorda anual in conformitate cu prevederile
Codului Muncii-republicat, si a legilor speciale (daca este cazul).

VII. Conditii generale de participare la concurs si conditii specifice necesare pentru

ocuparea postului:

Conditii generale:

a) are cetdtenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
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infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

Studii superioare Tn domenii relevante postului;

Vechimea specifica postului (Experienta intr-un post similar): Fara experienta.

e Cunostinte de nivel mediu privind utilizarea calculatorului : MsOffice (Excel, Word, Acces).

e Competente de comunicare in relatii publice, inclusiv conceperea documentelor oficiale

(adrese, rapoarte)

e Alte cerinte specifice:

- capacitate de analiza si sinteza, adaptare dinamica la sarcinile de serviciu, rezistenta la stres;
- spirit de initiativa,

- persoand responsabila si organizata;

- abilitati de comunicare;

- abilitati de lucru 1n echipa.

VIII. Responsabilitatile si atributiile principale specifice postului ce se va scoate la concurs

sunt cele din fisa postului, dupa cum urmeaza:

e Verifica valabilitatea actelor prezentate de noii angajati in vederea Tntocmirii dosarelor de
personal;

e Informeaza angajatii cu privire la modificarile drepturilor salariale;

e Inregistreaza contractele individuale de munca, decizii de desfacere a contractului individual
de muncd sau orice alte modificari survenite in contractul de munca al angajatilor in
REVISAL;

e Calculeaza drepturile salariale conform politicii institutiei si legislatiei in vigoare;

e Intocmeste rapoarte conform procedurilor interne si a Regulamentului de Organizare si
functionare a Departamentului de Resurse Umane;

e Redacteaza si centralizeazd documente specifice Departamentului de Resurse Umane:
rapoarte, memo-uri, adrese, cereri, instiintari;

o Intocmeste si inregistreazi contracte de munci, acte aditionale, decizii si alte modificari care
intervin in relatiile contractuale dintre angajat s1 U.V.T.;

o Inregistreazi contractele de munci a noilor angajati in baza de date;

e Opereaza la zi modificarile intervenite in baza de date a salariatilor;

e Urmareste termenele negociate sau legiferate, intocmind documentele necesare modificarii
clauzelor contractuale ale contractului individual de munca.

e Intocmeste formele de angajare (completare de formulare contract individual de munci, fisa
cu datele personale, etc.) si verificd dosarul personal, sd existe fisa medicald eliberatd de
medicul de medicina muncii, repartitie de la somaj si toate celelalte acte care trebuie sa existe
in dosarul oricarui angajat;

e Intocmeste documentele si rapoartele pentru promovarea in trepte superioare a personalului
didactic auxiliar;

o Intocmeste documentatia necesara scoaterii la concurs a posturilor didactice, nedidactice si

didactice auxiliare; postarea documentatiei necesare pe site-ul M.E.N. a posturilor didactice;

Preluarea si verificarea dosarelor candidatilor care participa la concursurile pe posturi;

Intocmeste documentele necesare pentru pensionare conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste liste si rapoarte cu privire la angajati, completeaza si transmite situatii statistice;

Centralizeazd pe calculator datele din conturile de salarii si din state de plata, a datelor

necesare intocmirii rapoartelor lunare;

e Raspunde de corectitudinea completdrii de catre salariati a actelor necesare angajarii;
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Introduce/initializeaza sau actualizeaza baza de date privind personalul din institutie;
Respecta dispozitiile legale cu privire la confidentialitatea drepturilor salariale si a altor
lucrari de personal pe care le realizeaza,

Pregateste si raspunde de predarea la arhiva a documentelor de personal;

Primeste, verifica si arhiveaza certificatele medicale;

Respecta prevederile legale de specialitate;

Obtine in timp util avizul sefului ierarhic pentru eliberarea documentelor de personal;
Intocmeste corect si la timp rapoartele solicitate;

Raspunde de corectitudinea datelor si a informatiilor pe care le transmite;

Imbunititeste permanent pregitirea sa profesionala;

Utilizeaza resursele existente exclusiv 1n interesul U.V.T.;

Adoptd in permanentd un comportament in masurd s promoveze imaginea si interesele
UVv.T,;

intocme§te pe calculator si editeaza adeverinte, actualizdri norme, diverse formulare, tabele,
adrese necesare;

Participa la rezolvarea problemelor legate de combaterea discriminarii la locul de munca;
Gestioneazd si administreazd proiecte de cercetare (intocmire contracte de munca, acte
aditionale, decizii);

Asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazd pe toatd durata
contractului individual de muncd si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat, in
conformitate cu prevederile Regulamentului UE 2016/679, a altor dispozitii de drept al
Uniunii Europene sau de drept intern, aplicabile.

Studiaza legislatia muncii in vigoare;

Pregateste si raspunde de predarea la arhiva a documentelor;

Constituie obligatie de serviciu si sarcinile date de seful ierarhic superior, legate de specificul
postului cu respectarea repartizarii echitabile a sarcinilor intre posturi;

Se obliga sa respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementari interne in
vigoare in Universitatea de Vest din Timisoara.

Constituie obligatie de serviciu verificarea zilnicd (cu exceptia concediului legal) a
corespondentei electronice sosite pe adresa institutionald de e-mail,

Dupa afisarea rezultatelor finale obtinute, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune

contestatie in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisarii rezultatului final.

Comunicarea rezultatele comisiei de solutionare a contestatiilor, se afiseaza in maximum o zi

lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Informatii suplimentare se obtin la Departamentul Resurse Umane, cam. 151, tel.

0256/592159.

Departament Resurse Umane
Boldor Beatrice
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Anexa 1
APROBAT

Catre

Conducerea Universitatii de Vest Timisoara

Subsemnatul(a)
CNP domiciliat(a) in localitatea
jud./sector strada nr. bloc
scara etaj ap , CI/BI seria nr. eliberat de

la data , va rog sa-mi aprobati inscrierea la

concursul pentru ocuparea postului de , din
cadrul din data de

Data Semnatura
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Anexa 2
DECLARATIE
U 1S =T 4T LU ,
oo 00N o3 1 F =1 7 T | ,
posesor/posesoare al C.1. seria ............ ] S eliberat de .......ccocovvvevvececece e, la
data de .....cccooviiiiii e, AVANA CNP s , n
calitate de candidat/a pentru POStUL de ........cceeviieiiiriiiiieiicieece e din

cadrul Universitatii de Vest din Timisoara, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal,

declar pe propria raspundere faptul ca:

- informatiile furnizate in dosarul de candidaturd sunt complete, corecte si corespund
realitatii;
- toate diplomele de studii si documentele prezentate in copie in dosarul de aplicatie

sunt conforme cu originalul;

- 1n ziua stabilita pentru concurs voi prezenta toate documentele din dosarul de concurs
in original, pentru a fi vizate de persoana desemnatd din cadrul Departamentului
Resurse Umane al UVT ca fiind conforme cu originalul, in caz contrar urmand a fi
exclus/a din procedura de selectie a candidatilor.

Data completarii .........cc.c.......

(Nume, prenume)

(Semnatura)



