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DEPARTAMENTUL
RESURSE UMANE UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

NR. 46142/ 12.07.2023

ANUNT
privind ocuparea postului de
sef birou, cod COR 121209, studii superioare, vacant in cadrul Departamentului Resurse
Umane

I. Data, locul si ora concursului:
Concursul va avea loc in data de 27.07.2023, ora 10:00, la sediul central al U.V.T.,
Timisoara, Bd. Vasile Parvan, nr. 4, sala.

I1. 1. Comisia de concurs:
e Aldea Bogdan — Presedinte
e Spiridon Cosmin — Membru
e Timofte Petronela - Membru
¢ David Diana, Departamentul Resurse Umane- Secretar.
2. Comisia de contestatie:
e Enache Cosmin — presedinte

e Melis Mihaela — membru
e Topai Nadia — membru
¢ David Diana, Departamentul Resurse Umane- Secretar.
3. Membri supleanti comisie de concurs:
e Petcu Vlad
e Georgescu Laurentiu

4. Membru supleant secretar comisie de concurs:
- Parvan Ana, Departament Resurse Umane.

I11. Bibliografia concursului:

e MsOffice, SAP;

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare; Statutul
personalului didactic si de cercetare din Tnvatdmantul superior;

e Carta Universitatii de Vest din Timisoara;

e Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea-cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

IV. Dosarele de concurs se vor depune pana in data de 19.07.2023, ora 15:00 la Registratura UVT
(cu mentiunea “fn atentia Departamentului Resurse Umane, dosar candidatura post
Denumirea_postului”), sediul central al UVT sau la adresele de e-mail diana.david@e-uvt.ro,
resurseumane@e-uvt.ro si vor contine obligatoriu urmatoarele documente:

a) cerere formularul de inscriere (Anexa 1);

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitatecopia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea,
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potrivit legii, dupa caz; in cazul in care candidatul si-a schimbat numele, copii dupa documente
care atestd schimbarea numelui - certificat de casatorie sau dovada schimbarii numelui;

C) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

e) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie si/sau
n specialitatea studiilor, in copie;

f) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-I
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza; candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai
tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate. Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, iIn clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, In formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasd ca nu s-au comis infractiuni
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 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, pentru candidatii
inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Invatdmant, sdnatate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;.

i) curriculum vitae, model comun european;

J) declaratie privind autenticitatea documentelor (Anexa 2).

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

Actele prevazute la pct. IV lit. b), c¢) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea, de catre o persoand desemnatd din cadrul Departamentului
Resurse Umane.

Transmiterea documentelor prin e-mail se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB,
documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

V.Probele de concurs:
Concursul pentru ocuparea postului vacant consta in 3/4 etape succesive, dupa cum urmeaza:
a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba practica — ora 10:00;
c) interviul — ora 13:00.
Fiecare proba este eliminatorie.

V1. Informatii privind postul de sef birou din cadrul Departamentului Resurse Umane:
— Postul de sef birou este subordonat directorului departament;

- Durata si conditiile muncii: postul este pe perioada determinata — un an, cu norma intreaga,
durata timpului de lucru fiind de 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptimana in conditii normale de
lucru;

- Salariul minim brut a postului este de 7950 lei;
- Indemnizatia de hrana este de 347 lei;
- Perioada de proba este de 30 zile conform legii;
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- Concediul de odihna si durata acestuia: se acorda anual in conformitate cu prevederile Codului
Muncii-republicat, si a legilor speciale (daca este cazul);

VII1. Conditii generale de participare la concurs si conditii specifice necesare pentru ocuparea

postului:

Conditii generale :

e are cetitenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

e nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care Impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Conditii specifice :

e Studii superioare absolvite cu diploma de licenta;

e Vechime / Experienta intr-o functie de conducere specifica minim 2 ani; in domeniul
Resurselor Umane minim 3 ani;

e Cunostinte privind utilizarea calculatorului : MsOffice, SAP — nivel avansat;

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;

- persoana responsabila si organizata;

- abilitdti de comunicare;

- abilitati de lucru in echipa.

VII1. Responsabilitatile si atributiile principale specifice postului ce se va scoate la concurs sunt

cele din fisa postului, dupa cum urmeaza:

e (Coordoneaza, supervizeazd si raspunde de activitatea Biroului de Evaluare Profesionala si
Dezvoltare a Carierei;

e Sa aplice, dupad caz, toate instrumentele de testare (teste psihometrice, teste specifice de
cunostinte) puse la dispozitie;

e Introducerea, actualizarea, informarea, arhivarea, raportarea si evidenta retinerilor salariale:
popriri, CAR, pensii private, cotizatie sindicat etc.;

e C(Calcularea si verificarea drepturilor salariale ale angajatilor in conformitate cu pontajele si
datele introduse, cu respectarea legislatiei in vigoare (brut/net/taxe).

o Intocmeste, actualizeazi si supervizeazi fisele de post ale angajatilor in conformitate cu
prevederile legislative, reglementarile interne si cu informatiile solicitate si furnizate de cétre
sefii ierarhici ai angajatilor;

e Raspunde de procesul de elaborare, actualizare si aprobare a regulamentelor si procedurilor
operationale din cadrul Departamentului Resurse Umane;
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e Actualizeaza Organigrama Universitatii, supervizeaza procesul de intocmire a Regulamentelor
de Organizare si Functionare a structurilor organizatorice;

e Propune, intocmeste si implementeazd sisteme de evaluare a activitatii si de motivare a
personalului;

e Supervizeaza si centralizeazd procesele de evaluare si promovare desfasurate la nivelul
Universitatii;

e Raspunde de procesul de recrutare si angajare a personalului didactic auxiliar si nedidactic, cu
respectarea legislatiei, a procedurilor si prevederilor interne in vigoare, si tine evidenta
numarului de angajati la nivel U.V.T. (rapoarte, date statistice);

e Analizeaza solicitarile si reclamatiile primite la nivelul departamentului, propunand solutii
pentru rezolvarea acestora;

e Centralizeaza si coordoneaza activitatile de dezvoltare a personalului didactic-auxiliar si TESA,
intocmeste planuri de instruire §i urmareste realizarea acestora;

e Intocmeste Planul anual de Dezvoltare profesionali;

o Intocmeste si isi actualizeaza proceduri cu privire la responsabilititile pe care le are la nivelul
departamentului si le supune aprobarii conducerii U.V.T.;

e Comunica cu mediul intern si extern In probleme referitoare la managementul resurselor umane;

e Pregatirea si distribuirea de informatii catre angajati si catre alte departamente/facultati;

e Informeaza si comunica cu toti angajatii U.V.T., cu privire la modificarile intervenite care tin
de acestia, precum si pentru obtinerea de date/informatii in vederea indeplinirii sarcinilor si
responsabilitatilor pe care le are la nivelul departamentului;

e Comunica si consiliazd angajatii cu privire la informatiile din aria sa de competenta;

e Informeaza si comunica cu superiorii ierarhici toate informatiile necesare in procesul decizional
(modificari legislative, termene scadente etc) cu privire si care au legaturd cu sarcinile si
responsabilitatile pe care le are in cadrul departamentului;

e Este responsabil cu raportarea datelor statistice cu privire la drepturile salariale ale angajatilor
UV.T,;

o Intocmeste, completeazi si transmite in termen situatii statistice cu privire la datele aflate in aria
sa de competentd, fiind responsabil de informatiile furnizate;

e Opereazad la zi modificarile intervenite in bazele de date existente la nivelul Departamentului;

o Gestioneaza si administreaza proiecte de cercetare - administrare personal: intocmire CIM, Acte
aditionale, decizii, introducere date in SAP)

e Organizarea si derularea concursurilor pentru posturile didactice si de cerectare conform
Metodologiei privind organizarea concursurilor de ocupare a posturilor didactice si de cercetare
vacante din U.V.T. si a examenelor de promovare in cariera didactica din U.V.T., precum si a
Metodologiei la nivel national,;

e Organizarea si actualizarea site-ului U.V.T. pentru activitdtile de care este responsabil;

e Se informeaza, isi insuseste si respectd toate modificarile legislative cu privire la aria sa de
sarcini si responsabilitdti, solicitand sprijinul Oficiului Juridic si/sau Conducerii U.V.T. in acest
sens, daca considera necesar;

e Raspunde de evidenta si arhivarea documentelor si a datelor aferente responsabilitatilor pe care
le are la nivelul departamentului;

e Cunoaste modul in care sunt arhivate documentele in cadrul biroului in care isi desfasoara
activitatea si poate pune la dispozitia conducerii orice document existent in cadrul biroului;

e Este responsabil de transmiterea in termen si urmdarirea documentelor, ce intra in aria sa de
responsabilitate, spre aprobare si/sau informare, conducerii si/sau angajatilor U.V.T.;

e Intocmeste rapoarte, adrese sau situatii la solicitarea sefului ierarhic cu privire la datele aflate
in aria sa de competentd si/sau de responsabilitati;


website:%20http://www.uvt.ro/

o

DEPARTAMENTUL

RESURSE UMANE UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

e Intocmeste adeverinte salariale cu privire la drepturi salariale, retineri, taxe, contributii si/sau
zile de concediu medical alte angajatilor;

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

e Raspunde de activitatile aflate in aria sa de competenta sau atribuite de seful ierarhic desfasurate
sau cu privire la proiectele cu finantare externd desfasurate in cadrul U.V.T. si in cadrul carora
nu au tntocmit un CIM;

o Intocmeste corect si la timp rapoartele solicitate;

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

e Adopta in permanentd un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele U.V.T.;

e Adopta in permanenta un comportament responsabil 1n ce priveste actualizarea cunostintelor in
domeniul legislatiei muncii;

e Respecta dispozitiile legale cu privire la confidentialitatea drepturilor salariale si a altor lucrari

de personal pe care le realizeaza;

Respecta prevederile legale de specialitate;

Imbunititeste permanent pregitirea sa profesionala;

Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul U.V.T.;

Participa la rezolvarea problemelor legate de combaterea discriminarii la locul de munca;

Asigura confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza pe toata durata contractului

individual de munca si dupd 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;

e Studiaza legislatia muncii in vigoare;

e Se obligd sd urmeze un program permanent de autoinstruire si participare la cursuri, formalizat
la inceputul fiecarui an si aprobat de superiori;

e Se obligd sa conlucreze activ cu toate structurile U.V.T. pentru rezolvarea situatiilor aparute in
derularea activitdtii curente, dupa caz;

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

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

e Are obligatia de a respecta si de a sprijini aplicarea Normelor de Tehnica Securitdtii si Sdnatatii
Muncii si P.S.I. la nivelul facultatii, colaborand in acest sens cu personalul responsabil PSI al
UVv.T.;

e Se obliga sa respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementari in vigoare
ale Universitatii de Vest din Timisoara.

Dupa afisarea rezultatelor finale obtinute, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune
contestatie in termen de cel mult o zi lucrdtoare 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
David Diana
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Anexa 1
APROBAT
Catre,
Conducerea Universititii de Vest Timisoara
Subsemnatul(a) CNP
domiciliat(d) in localitatea jud./sector strada
nr. bloc scara etaj ap , CI/BlI seria nr.
eliberat de la data , e-mail
, telefon , va rog sa-mi aprobati
nscrierea la concursul pentru ocuparea postului de , din cadrul
din data de

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez cd am luat cunostinta conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile si si art. 4 pct. 2 11 art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtimantul
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Imi exprim consimtamantul [ ]

Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor si
ale secretarului, Tn format electronic.

Tmi exprim consimtizmantul [ ]

Nu Imi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentala pentru candidatii nscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant,
sdnatate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane, cunoscand ca
pot reveni oricand asupra consimtdmantului acordat prin prezentul formular.

Imi exprim consimtamantul [ ]

Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]

ca institufia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin
prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/mi s-a
aplicat sanctiunea disciplinara ...........c.coeceeeveeveenenns

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederlle cu privire la falsul art. 326 din Codul penal in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data Semnatura

Au fost demarate procedurile de scoatere la concurs a postului de din cadrul
Facultatii/Departamentului , acesta urmand a se desfasura in data de
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Anexa 2

DECLARATIE
U 1= g1 LU ,

AOMICTHAL/A TN oot e oo oot e e e e e e e e e e eeeeee e e e e e eeeeeeeeeeaeeraeeeeeeeseeanans ,
posesor/posesoare al C.I. seria ............ 1] eliberat de .......ccocovvieiieii, la
data de .....oocoeviiiiiie AVANA CNP oo , n
calitate de candidat/a pentru POStUl de .......ccoeeiiiiiiiiiiiicieeeeeee 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 candidatura sunt complete, corecte si corespund
realitatii;
- toate diplomele de studii si documentele prezentate in copie in dosarul de aplicatie sunt

conforme cu originalul,

- n 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)

(Semndatura)
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