N UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

DEPARTAMENTUL

RESURSE UMANE

NR. 67000/ 02.10.2023

ANUNT
privind ocuparea a doua posturi de
administrator financiar, cod COR 263111, vacante in cadrul
Departamentului/Serviciului Economico-Financiar

|I. Data, locul si ora concursului:
Concursul va avea loc n data de 17.10.2023, ora 10:00, la sediul central al U.V.T., Timisoara,
Bd. Vasile Parvan, nr. 4.

I1. 1. Comisia de concurs:
e Spiridon Cosmin Alexandru - Presedinte
e Craculeac Codruta - Membru 1
e Sipos Dorina - Membru 2
e David Diana — Secretar
2. Comisia de contestatie:
e Petcu Vlad — Presedinte,
e Barbulescu Adriana — Membru,
e Buterez Adriana — Membru,
e David Diana, Departamentul Resurse Umane- Secretar.
3. Membru supleant comisie concurs:
e Vuia Angelica
e Cionca Florina
4. Membru supleant secretar comisie de concurs:
e Dicso Vanessa, Departamentul Resurse Umane.

I11. Bibliografia concursului:

HG 518/1995 actualizata

HG 714/2018 actualizata

Decret 209/1976 si Normele de aplicare - Regulamentul operatiunilor de casa

Ordinul 2634/2015 Documente financiar contabile si normele de aplicare (doar

documentele financiare - se regasesc la punctele 1V si V din nomenclator)

e Legea contabilitatii, legea nr. 82/1991, republicata 2008- cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice prvind organizarea si

cu completarile si modificarile ulterioare;

e Legea finantelor publice nr. 500/2002, actualizata;

e Ordin nr 2634/2015 privind documentele financiar contabile;

e Ordin nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice , precum si organizarea
evidentei i raportarea angajamentelor bugetare si legale;

e Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005 - cu modificarile si completarile ulterioare.

e Ordinul 1792/2002 privind ALOP si normele de aplicare actualizate
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IV. Dosarele de concurs se vor depune pana in data de 09.10.2023, 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
atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

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) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa 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 invatamant,
sdnatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicad 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;.

h) curriculum vitae;

i) 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 desemnata din cadrul Departamentului
Resurse Umane anterior sau in ziua stabilitd pentru concurs.

V. Probele de concurs:

Concursul pentru ocuparea postului vacant consta in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:
a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisa— ora 10:00;
c) interviu —ora 13:00.

Fiecare proba este eliminatorie.

VI. Informatii privind postul de administrator financiar, in cadrul Departamentului/
Serviciului Economico-Financiar
- Postul de administrator financiar este subordonat Sefului 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/saptimana in conditii normale de
lucru;

- Salariul minim brut de Tncadrare a postului este de 5.250 lei.
- Indemnizatia de hrana: 347 lei.
- Perioada de proba este de 30 zile conform legii;
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- Concediul de odihnd si durata acestuia: se acordd 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, cetatenie 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) arec o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile 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 autoritatii, de serviciu sau in legaturd 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 Experienta: minim 1 an in specialitate
e Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe
calculator MS Office: nivel avansat, SAP.
e Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere):-
e Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Initiativa in gasirea celor mai eficiente mijloace de realizare a obiectivelor
- Abilitati de comunicare
- Capacitatea de a lucra in echipa
- Capacitatea de analiza si sinteza
- Asumarea responsabilitatii
- Aptitudinea de a desfasura activitati complexe
- Promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor
- Pastrarea confidentialitatii
- Corectitudine si fidelitate
- Abilitati de comunicare: scrisa si orala
- Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
* La nevoie este necesar lucrul in program prelungit.
VII1. Responsabilitatile si atributiile principale specifice postului ce se va scoate la concurs
sunt cele din fisa postului, dupa cum urmeaza:
e saraspunda de tinerea evidentei contabile sintetice si analitice a activitdtii universitatii in
conformitate cu documentele economico-financiare prelucrate;
e sd Inregistreze si sd tind evidenta contabila in programele informatice ale universitatii;
e sd introducd, sa verifice si sd {ind evidenta documentelor introduse in aplicatia
FOREXEBUG,;
e sa verifice documentele justificative si legalitatea actelor ce stau la baza inregistrarilor
contabile;
e sa raspunda de realizarea Inregistrarilor contabile pentru operatiunile economico-
financiare in conformitate cu actele justificative, cronologic si sistematic;
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e raspunde de tinerea evidentei financiare a activitatii universitatii in conformitate cu
documentele economico-financiare prelucrate;

e raspunde de centralizarea burselor;

e raspunde de transmiterea fisierelor cu salarii si burse catre institutiile bancare;

e finregistreaza si tine evidenta financiard in programele informatice ale universitatii;

e verificd documentele justificative si legalitatea actelor ce stau la baza inregistrarilor
economico-financiare;

e raspunde de realizarea Inregistrarilor financiare pentru operatiunile economico-
financiare in conformitate cu actele justificative , cronologic si sistematic;

e verifica, intocmeste si semneaza documentele justificative reprezentate de: propunere de
angajare a unei cheltuieli, angajament bugetar si ordonantare de plata;

e oferd informatii relevante pentru a solutiona cererile clientilor privind plata si incasarea
taxelor;

e raspunde de evidenta platilor efectuate pentru operatiunile desfasurate in cadrul
universitatii;

e identificd activitatile cu risc ridicat de producere si le raporteaza superiorului ierarhic;

e raspunde cu promtitudine la cerintele tuturor organelor de control si raspunde de
indeplinirea sarcinilor corective rezultate din procesele verbale de control ce revin
biroului financiar;

e raspunde pentru verificarea si calculul cheltuielilor aferente deplasarilor;

e raspunde de tehnoredactarea si intocmirea: ordinelor de plata, dispozitiilor de
platd/incasare, avansurilor si deconturilor de deplasare, centralizatorului deconturilor de
deplasare si a facturilor;

e raspunde de calculul penalizarilor de Intarziere pentru obligatiile de plata;

e raspunde pentru verificarea legalitatii semnaturilor de pe documentele de plata efectuate
in cadru UVT;

e raspunde de obtinerea de certificate si atestate fiscale;

e raspunde pentru ridicarea/depunerea numerarului in bancile comerciale si trezorerie;

e raspunde pentru corectitudinea si efectuarea operatiunilor de incasari si plati efectuate n
cadrul casieriei;

e se supune controlului efectuat de conducere sau alt organ in prezenta sefului de serviciu;

e raspunde pentru intocmirea monetarului zilnic si predarea sumelor incasate la casieria
centrald a universitatii;

e are obligatia de a pdstra in casierie numai bani numarati si verificati din incasarile
realizate;

e raspunde pentru efectuarea inchiderii operatiunilor de casa la finalul anului financiar;

e raspunde de intocmirea si depunerea zilnic a registrelor de casd la departamentul
economico-financiar;

e raspunde pentru intocmirea foilor de varsamant si a CEC-urilor cu respectarea
plafonului de casa;

e raspunde pentru depunerea si ridicarea documentelor economico-financiare la trezorerie
si banci comerciale;

e raspunde de pastrarea si utilizarea corespunzdtoare a aparaturii date in folosinta la locul
de munca, conform normelor tehnice;

e asigurd sprijin o datd la tret luni pentru intocmirea bilantului contabil si a anexelor
acestuia,;

e se preocupa activ de Insusirea permanentd a cerintelor legislative legale si de
reglementare economico-financiare in vigoare;
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e realizeaza si intocmeste rapoarte cu informatii relevante rezultate in urma prelucrarii
datelor economico-financiare;

e conlucreaza activ cu colegii din departament sau din cadrul departamentelor
colaboratoare pentru ducerea la indeplinire in bune conditii a sarcinilor de serviciu,

e participd ca membru in comisiile de inventariere a patrimoniului institutiei;

e raspunde pentru arhivarea documentelor intocmite, pentru numerotarea dosarelor, pentru
inregistrarea si predarea lor la arhiva, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

e se obliga sa respecte secretul de serviciu;

e Asigura confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza pe toatd durata
contractului individual de munca 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;

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

e constituie obligatie de serviciu si alte sarcini date de seful ierarhic superior, legate de
specificul postului cu respectarea repartizarii echitabile a sarcinilor Intre posturi;

e se obligd sa respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementéri in
vigoare.

Dupa afisarea rezultatelor finale obtinute, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune
contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului final.

Comunicarea rezultatele comisiei de solutionare a contestatiilor, se afiseazd 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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APROBAT
Catre
Conducerea Universitatii de Vest Timisoara
Subsemnatul(a) CNP
domiciliat(d) in localitatea jud./sector strada
nr. bloc scara etaj ap , CI/BI seria nr.
eliberat de la data , e-mail
, telefon , vd 1rog sd-mi aprobati
inscrierea la concursul pentru ocuparea postului de , din cadrul
din data de

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostinta de 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
consimtamantul 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, in format electronic.

Imi exprim consimtamantul [ ]

Nu Imi exprim consimtamantul [ ]

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

Imi exprim consimtamantul [ ]

Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia 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 disciplinard/mi s-a
aplicat sanctiunea disciplinara ...........cccoccevvereennne.

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 1S =T 4T LU ,
oo 00N o3 1 F =1 7 T | o ,
posesor/posesoare al C.1. seria ............ ] S eliberat de .......ccoooveveiieceeece la
data de .....ccoeiiiiiii e, AVANA CNP s , n
calitate de candidat/a pentru POStUL de ........cceevvieiiiiiiiiciiceee s 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)



