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ANUNT

Universitatea din Petrosani, cu sediul in Petrosani, str.Universitatii. nr.20, judetu
Hunedoara, organizeazi concurs pentru ocuparea functiilor de executie vacante. pe perioads
nedeterminata, astfel:

-1 post de Administrator financiar studii superioare/Economist(Referent resurse
umane), in cadrul Serviciului Resurse umane si Salarizare:

-1 post de Muncitor calificat/Instalator, in cadrul Atelierului Intretinere,

Conform-H.G. nr.286/2011 si a Legii nr.153/2017, cu incadrarea in sumele aprobat
cu aceastii destinatie in bugetul propriu.

Concursul va avea loc la sediul Universititii din Petrosani, Corp D. in data de 09.06.2020.
ora 9" si va cuprinde: proba scrisd/practicd si proba orald. unde se vor tesia abilitifile
impuse de functie, motivatia, initiativa, comportamentul in situatii de crizi.

Anuntul se publicd in: M.O.Partea a [1I-a, posturi.gov.ro, www.upet.ro, avizier. ziar.

Dosarele de concurs se depun la Serviciul Resurse Umane, Petrosani. str.Universitati
nr.20, Corp D, péna la data de 01.06.2020 ora 10.

Conditiile generale (art.3 din H.G.nr.286/2011): cetatenie romana. cunoastere limbe
romani scris-vorbit, varsta minini reglementatd de lege. capacitate deplind de excrc bu, s
aibd o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazd atestati pe baz
adeverintei medicale eliberate de medic, cerintele de studii, sa nu aiba antecedente penale.

Conditii specifice necesare in vederea participdrii la concurs, conform art4 dir
Regulamentul-cadru aprobat prin H.G.nr.286/2011, cu modificarile ulterioare:

-Pentru 1 post de Administrator financiar studii superioare/Fconomist(Referen
resurse umane), in cadrul Serviciului Resurse umane i Salarizare:

- studii superioare de lungd durata sau echivalente absolvite in domeni

administrativ;

- master in domeniul managementul resurselor umane:;

- competente de comunicare deprinse in lucrul cu publicul. inclusiv conceperca

documentelor oficiale (adeverinte, rapoarte, raportdri, adrese instituiii publice):

- vechime pe studii superioare in lucrul cu publicul, de peste | an:

- Cunostinte de utilizare a calculatorului: MsOffice —Excel, Word. Paint. Foxpro-

baze de date.
-Pentru 1 post de Muncitor calificat/Instalator, in cadrul Atelierului intretinere:
- Certificat de calificare Instalator.

indeplinirea conditiilor generale si specifice sunt obligatorii pentru inscrierea la concurs.

Dosarul de concurs care va contine urméitoarele documente:
a.Cererea de inscriere adresati conducatorului autoritdtii sau institutiei publice organizatoare:
b.Copia actului de identitate, orice alt document care atestd identitatea. potrivit legii. dupa
caz;
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c. copiile documentelor care sé ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesld yi‘ca-iu:_a_::-;
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specitice
ale postului solicitate;

d.Carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munci. in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e.Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ca nu are antec edente penale care
si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f.Adeverinti medicald care si ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberata cu cel mult ¢
luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre
unititile sanitare abilitate;

g.Curriculum vitae;

h.Acord de prelucrare a datelor cu caracter personal.

in cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere ¢i nu aw
antecedente penale, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalu
cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau,
dupi caz, adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vedere:
verificirii conformititii copiilor cu acestea.

Calendarul de desfisurare a concursului de ocupare a posturilor contractuale vacante:
1.Selectia dosarelor de inscriere: 18.05.2020 — 01.06.2020.

Se pot prezenta la etapa urmdtoare, numai candidatii admisi la aceasta ctapa.
2.0rganizarea §i desfisurarea probei scrise a concursului: 09.06.2020- ora 9 =

Intrarea candidatilor in sala de concurs pentru proba scrisd se¢ va efectua pe baza actulu

de identitate(BI/CI), incepand cu ora 8’ 0 pani laora 8 .
3.Organizarea si desfiisurarea probei orale( interviului) a concursului: 09.06.2020- oru
17
Sustinerea probei orale( interviului) va fi anuntati dupd inchelerea probei scrise, in
Corpul D, al Universititii din Petrogani.

In vederea sustinerii probei orale, candidatii admisi, vor intra in sala in ordine alfabetica
fiecare candidat avénd alocat 30 de minute pentru sustinerea interviului.

4.Afisarea rezultatelor concursului: 10.06.2020.

Candidatii vor fi afisati in ordinea descrescatoare a mediei generale (media aritmetica a
punctajelor obtinute la proba scrisd/practica si interviu) si va fi declarat “ADMIS” ¢ indidatul
cu media cea mai mare, care a obtinut cel putin nota 5 (cinci), adicd 50 de puncte minim.
atat la proba scrisd si la proba orali(interviu).

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd/pr acticd sl
interviu, candidatii nemultumiti pot face contestatie, la sediul autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului, in termen de cel mult o zi lucratoare. sub sanctiunea decéideri
din acest drept.

Informatii suplimentare, bibliografia, tematica. conditiile de desfasurare
concursului, principalele atributii ale postului, pot fi solicite de la Serviciul Resurse Umane.
telefon 0254542580, interior 292,237, 0254543200, persoani de contact Rodica Costandoiu.

RECTOR,
Prof.univ.dr.ing,RA
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ANEXA LA ANUNT
| Tematica pentru postul de Administrator financiar cu studii superioare/ Economist
(Referent resurse umane) —Serviciul Resurse Umane si Salarizare
1. invatamantul universitar, sistemul national de invatdmént — organizare si functionare:
2. Salarizarea personalului din invitdméntul universitar;
3. Cunostinte despre Registrul de evidenta al salariatilor;
4. Drepturi si obligatii angajat si angajator;
5. Cunostinte informatice necesare desfasurdrii activitatii, informatii de interes public;
6. Legalitatea prelucrarii datelor conform Regulamentului privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
7. Intocmirea unui dosar de pensie( ce cuprinde, cum se intocmeste adeverinta de pensie)
8. Promovarea si incadrarea personalului
9. intocmirea unui anunt de concurs, ce cuprinde, unde se afiseaza
10.Calculul concediilor medicale
Bibliografia pentru postul de Administrator financiar cu studii superioare/ Economist
(Referent resurse umane) —Serviciul Resurse Umane si Salarizare
1. Legea nr.1/2011, Legea educatiei nationale;
2. Legea nr.153/2017, Ordonanta de urgenta nr.1/2020 si istoric conform Ordonanta de
urgentd nr.20/2016, Hotarérea nr.582/2016, Hotérarea nr.38/2017;
3.Hotardrea nr.905/2017 privind registrul general de evidenta al salariatilor:
4. Regulamentul Intern al Universitatii din Petrogani si Carta universitara:
5. Legea nr. 544/12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public (M.Of. nr.
663/23.10.2001, si Norme Metodologice din 7.02.2002 M.O.nr.167/2002);
6. REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal:
7. Legea 16/1996 — Legea arhivelor(actualizatd);
8. Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sénatatii:
9.0.U.G. nr.158/2005 privind concediile medicale si indemnizatiile de asigurari sociale:
10. Legea nr.53/2003 — Codul muncii — Republicat;
11.Hot#rarea nr.286/2011, Regulamentul cadru privind ocuparea unui post vacant sau
temporar vacant.
I1. Tematica pentru postul de Muncitor calificat/Instalator -Atelier intretinere
1. Invatiméntul universitar, sistemul national de invatimant - organizare si functionare
2. Instalatii sanitare, de alimentare cu apd si canalizare:
- metode de calcul si executie a instalatiilor de alimentare cu apa
- montarea si intretinerea instalatiilor sanitare
3. Drepturi si obligatii angajati §i angajator; Principii §i reguli de conduita.
4. Cunostinte privind organizarea, protectia si sdndtatea in munca.
5. Cunostinte generale privind P.S.I
Bibliografie pentru postul de Muncitor calificat- Instalator — Serviciul Patrimoniu/
Atelier intretinere
1. Cartea Instalatorului de Apa si Canal - Editura Tehnicd
3. Legeanr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale.
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4. Regulamentul Intern al Universititii din Petrogani si Carta universitara. : ;

5. Legea 319/2006, Legea privind securitatea si sanatatea in munca publicata in Monitorul
Oficial al Romaniei nr. 646 din 26 iulie 2006

6. Legea nr.307/12.07.2006 privind apérarea impotriva incendiilor. Dispozitii generale.
Notd: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate si actualizate pdnd
la data publicdrii prezentului anung

1. Atributii si sarcini aferente postului de Administrator financiar cu studii

superioare/Economist(Referent resurse umane) — Serviciul Resurse umane si Salarizare
Concepe si redacteazd anuntul de recrutare si asigura spatiul publicitar anunturilor de
angajare;
Primeste, intocmeste §i monitorizeazd documente necesare pentru intocmirea dosarului de
candidatura;
Participi la organizarea si desfisurarea procesului de testare a candidatilor:
Comunicd rezultatul concursului/examenului si decizia de angajare:;
Asigurd informarea prealabili la angajare conform Codului Muncii;
Asiguri si raspunde pentru intocmirea dosarelor de personal ale noilor angajati:
Intocmeste dosarele si le actualizeazi continuu pentru personalul angajat (acte de stare civila.
acte studii, CV-ul, contractul individual de munci, fisa de post, decizii,etc):
Informeazi angajatii asupra modului de completare a diferitelor formulare:
Asiguri inregistrarea contractelor individuale de munca. intocmeste eventualele modificari
de C.LM. si a actelor aditionale conform legislatiei in vigoare si raspunde pentru intocmirea
corectd si in termen;
Remite salariatului un exemplar al contractului individual de munca si din decizii prin luare
la cunogtinta;
Gestioneazi baza de date a salariatilor operand la timp si in mod corect intrérile si iesirile:
Obtine actele si documentele necesare dosarelor de personal, rdspunde de gestiunea si
confidentialitatea datelor din dosare;
Arhiveazd sanctiunile pentru angajatii ce nu se conformeazi regulamentului intern;
Intocmeste adrese cétre somaj privind locurile de muncé vacante din unitate, pentru repartitie:
Asiguri evidenta corectd a inscrierilor in Registrul General de Evidenté a Salariatilor:
Intocmeste notele de lichidare pentru personalul care pariseste unitatea;
Centralizeazi si arhiveaza rezultatele evaludrilor profesionale ale angajatilor:
Inregistreazi toate documentele emise de Serviciul Resurse Umane;
intocmegte adeverinte de venit, adeverinte de pensie, solicitate de salariat:
Intocmeste dosare de pensie pentru angajatii universitatii i raspunde pentru corectitudinea
acestora, intocmeste adeverinte pentru dosare de pensie si pentru fostii angajati:
Raspunde de confidentialitatea datelor, documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaza:
Calculeazi concediile medicale pentru personalul universitatii, primeste, verificd lunar
Pontajele, concediile de odihna, cererile CFP, etc.;
Intocmeste statele de platd, verificd corectitudinea acestora pentru personalul din universitate:
Respectd normele de protectia si securitatea muncii;
Respecta procedurile si normele de calitate aferente activitatii pe care o desfagoar:
Intocmeste decizii de personal pe baza Hotérarilor emise de Senat sau C.A.;
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Lunar, trimestrial si anual, intocmeste §i asigurd autocontrolul situatiilor intocmite cétre
Statistica;
Arhiveazi documentele de personal, de salarizare, conform legislatiei in vigoare a arhivei:
Asiguri colaborarea Casa de Pensii Petrogani, Casa de Pensii Deva, Casa de Sanitate Deva,
AJOFM, I.T.M., Statistica, etc.
Calculeaza necesarul de tichete de vacantd/cadou, conform CCM la nivelu! universitatii.
Respecta si aplicd normele SSM si PSI. >

I1. Atributiile postului de Muncitor calificat/Instalator - Atelier Intretinere
1. La instalatiile de incélzire centrald monteaza, repard, verifica si intretine in bune conditii
coloane de alimentare, calorifere sau alte sisteme de incélzire ;
2.Executi retele noi de incalzire respectdnd normele de calitate in vigoare:
3. Monteazi obiecte sanitare, repari si intretine masini de spalat, pompe CT si cazane CT;
4. Verifica, repard, monteazi si poartd responsabilitatea functiondrii in bune conditii a
instalatiilor sanitare , apa si canal care deservesc obiectivele U.P;
5. Verificarea si desfundarea canalelor si a scurgerilor;
6. Raspunde de materialele preluate de la magazie pe baza de bon;
7. Are in vedere si raspunde de sculele si uneltele pe care le foloseste la locul de muncé
avéind si datoria de a le intretine;
8. Rispunde la solicitarile de orice naturd in cadrul campusulu cu caracter de interventie;
9. Respectd toate normele de protectie si sdndtate in munca precum si cele de P.S.L.

RECTOR, 6;
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