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ANUNT
Universitatea din Petrosani, cu sediul in Petrosani, str.Universitatii, nr.20, judetul
Hunedoara, organizeaza concurs pentru ocuparea functiilor contractuale de executie vacante,
pe perioadd nedeterminata, astfel:
- 1 post de Administrator Financiar Studii Medii/Referent, in cadrul Serviciului
Resurse Umane si Salarizare
- 1 post Secretar cu studii superioare ,in cadrul Compartimentului Informare si Relatii
Publice Colegiu Tertiar Nonuniversitar
Conform H.G. nr.286/2011, H.G. nr.1027/2014, a Legii nr.153/2017, cu incadrarea in
sumele aprobate cu aceasta destinatie in bugetul propriu.
Concursul va avea loc la sediul Universitatii din Petrosani, Corp D, in data de

26.07.2021, ora 9% si va cuprinde: probd scrisd si proba orald, unde se vor testa abilitatile
impuse de functie, motivatia, initiativa, comportamentul in situatii de criza.
Anuntul se publicd in: M.O.Partea a Ill-a, posturi.gov.ro, www.upet.ro, avizier, ziar.
Dosarele de concurs se depun la Serviciul Resurse Umane, Petrosani, str.Universitatii,
nr.20, Corp D, pana la data de 16.07.2021 ora 9%
Conditiile generale (conform art.3 din Regulamentul aprobat prin H.G.nr.286/2011):
a) are cetatenia 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;
¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata 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 autoritatii, de serviciu sau in legatura 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 incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.
Conditii specifice (conform art.4 din Regulamentul aprobat prin H. G.nr.286/2011):

I. Pentru postul de Administrator Financiar studii medii/Referent, in cadrul
Serviciului de Resurse Umane si Salarizare
- studii medii in domeniul economic



- cunostinte de utilizare a calculatorului:MsOffice-Excel, Word, Paint, baze de date
_ abilitati de comunicare si muncd in echipd. capacitate de analiza si sinteza, gandire logica;
seriozitate si corectitudine, profil moral si conduitd profesionala corespunzatoare functiei.
Conditii specifice (conform art.4 din Regulamentul aprobat prin H.G.nr.286/2011):
II. Pentru postul de Secretar cu studii superioare ,in cadrul Compartimentului
Informare si Relatii Publice Colegiu Tertiar Nonuniversitar
- studii superioare absolvite cu diploma de licentd in domeniu economic;

- cunostinte de utilizare a calculatorului: Office Excel, Word, Point, baze de date;
- abilitati de comunicare si munca in echipd, capacitate de analiza si sinteza. géndire logica,

Dosarul de concurs care va contine urmitoarele documente:
a.Cererea de inscriere adresatd conducatorului autoritdtii sau institutiei publice organizatoare;
b.Copia actului de identitate, orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii;
c.Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice
ale postului solicitate;
d.Carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea In munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie:
e.Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ca nu are antecedente penale care sa-
| faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;
f. Adeverintd medicald care sa ateste starea de sdnitate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;
g.Curriculum vitae;
h.Acord de prelucrare a datelor cu caracter personal.

in cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ca nu are
antecedente penale, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau,
dupa caz, adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Calendarul de desfisurare a concursului de ocupare a posturilor contractuale vacante:
I.Inscrierea si Selectia dosarelor de concurs: 02.07.2021-16.07.2021 ora 9.
Se pot prezenta la etapa urmatoare, numai candidafii admisi la aceasta etapa.
2.0rganizarea §i desfiisurarea probei scrise a concursului: 26.07.2021ora 9%,
Intrarea candidatilor in sala de concurs pentru proba scrisa se va efectua pe baza actului
de identitate(BI/CI), incepand cu ora 930 pana la ora 933
3.0rganizarea si desfiisurarea probei orale( interviului): 26.07.2021 ora 1
Sustinerea probei orale( interviului) va fi anuntata dupa incheierea probei scrise, cu
conditia obtinerii a min 50 de puncte la proba scrisd, la Universitatea din Petrosani.
4.Afisarea rezultatelor concursului :27.07.2021 ora 12%
Candidatii vor fi afisati in ordinea descrescatoare a mediei generale si va fi declarat
“ADMIS” candidatul cu media cea mai mare, care a obtinut cel putin nota 5 (cinci), adica 50

de puncte minim, atat la proba scrisa si la proba orali(interviu).
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Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa/practica si
interviu, candidatii nemultumiti pot face contestatie, la sediul universitatii-Registratura, in
termen de cel mult o zi lucratoare, sub sanctiunea decaderii din acest drept.



Informatii suplimentare, bibliografia, tematica, conditiile de desfasurare a concursului,
principalele atributii ale postului, pot fi solicite de la Serviciul Resurse Umane, telefon
0254542580, interior 292 persoana de contact .Ec. Ilcea Alisa

RECTOR,
Prof.univ.dr.ing.R



I. Tematica pentru postul de Administrator Financiar studii medii/Referent — Serviciul
Resurse Umane si Salarizare.

1. Invatamantul universitar,sistemul national de invatamant- organziare si functionare;

2. Salarizarea personalului din invatamantul universitar;

3. Cunostintele despre Registru de evidenta al salaruatilor;

4. Drepturile si obligatii angajat si angajator;

5. Cunostinte informatice necesare desfasurarii activitatii ,informatii de interes public;

6. Legalitatea prelucrarii datelor conform Regulamentului privind protectia persoanclor 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.

I. Bibliografia pentru postul de Administrator Financiar studii medii/Referent —
Serviciul Resurse Umane si Salarizare

1. Legea nr.1/2011, Legea educatiei nationale;

2. Legea 153/2017, O.U.G.nr.1/2020 si istoric conform O.U.G. nr.20/2016, Hotararea
nr.582/2016, Hotararea nr.38/2017;

3. Hotararea nr.705/2017 privind Registrul General de Evidenta al Salariatilor;

4. Regulamentul intern al Universitatii din Petrosani si Carta Universitara;

5. Legea 544/12.10.2001, privind liberul acces la informatiile de interes public(M.O.
nr.663/23.10.2001,si Norme Metodologice din 7.02.2002 M.O. nr.167/2002);

6. REGULAMENT nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in cee ace priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal;

7. Legea 16/1996- Legea arhivelor(actualizatd);

8. Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sdnatatii;

9. 0.U.G nr. 158/2005 privind concediile medicale si indemnizatiile de asigurdri sociale;

10. Legea 53/2003-Codul Muncii Republicat;

11. Hotérarea nr.286/201 1, Regulamentul cadru privind ocuparea unui post vacant sau
temporar vacant.

Nota: Toate actele normative vor fi consultate asa cum au fost modificate §i actualizate pand
la data publicarii prezentului anunt

I. Atributiile postului de Administrator Financiar studii medii/Referent — Serviciul
Resurse Umane si Salarizare

-Lunar, trimestrial si anual, intocmeste si asigurd autocontrolul situatiilor de statistica.

- Asiguri colaborarea si calculul drepturilor salariale si a contributiilor individuale

- Ajutd si colaboreazi la calcularea drepturile salariale la functia de baza si in afara functiei de
bazi (cercetare, comisii doctorat, plata cu ora, cursuri post universitare, proiecte europene, etc.)
conform pontajelor, conform indeplinirilor trimise, conform referatelor de plata cu ora,
conform referatelor de cercetare, la centralizarea lor lunard, conform clauzelor negociate,
politicii institutiei si a legislatiei in vigoare, iar in cazul cand o salariatd din cadrul S.R.U.S.
lipseste (concedii de odihna, medicale, CFP, etc.), preia atributiile acesteia.



- Raspunde de corectitudinea si confidentialitatea datelor referitoare la salarii, la statele de
functii, asigurd autocontrolul situatiilor intocmite.

- Intocmeste toate tipurile de adeverinte solicitate de salariati.

- Inregistreazi toate documentele emise de Serviciul Resurse umane si Salarizare.

- intocmeste Contracte individuale de munca, Acte aditionale, Decizii, Note de lichidare,etc.

- Asigura introducerea datelor in REVISAL si raportarea la ITM.

- Calculeaza numarul necesar de tichete cadou/ de vacanta pentru situatiile prevazute in C.C.M.
la nivel de Universitate si asigurd impartirea acestora in conditii optime, la fiecare persoana,
pe baza de semnatura de predare.

_Gestioneaza datele referitoare la contribuabili, la persoanele aflate in intretinerea angajatilor,
pentru determinarea corectd a deducerilor suplimentare.

- Intocmeste fisierele conform art.33 din Legea nr.153/2017.

- Intocmeste anual fisierul L153.pdf si in raporteaza pe situl anaf.ro.

- Respectarea prevederilor legale si a procedurilor de lucru, respecta normele de protectia si
securitatea muncii.

- Adoptarea in permanentd a unui comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele
Universitatii.

- Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679, a dispozitiilor legislatiei
nationale referitoare la protectia datelor si a politicilor / procedurilor interne ale

universitatii in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal.

- Arhiveaza documentele serviciului Resurse umane si Salarizare, conform legii arhivei.

II. Tematica pentru postul de Secretar cu studii superioare in cadrul Compartimentului
Informare si Relatii Publice Colegiu Tertiar Nonuniversitar

1. Invatamantul universitar, sistemul national de invatamant — organizare si functionare
2. Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public, dispozitii speciale
privind accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public

Criterii de admitere in invagamantul postliceal

Organizarea si functionarea invatamantului tertiar nonuniversitar

Cunostinte informatice necesare desfasurarii activitagii

Prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date
Drepturi si obligatii angajati si angajator; principii si reguli de conduita

Cunostinte privind arhivarea documentelor
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II. Bibliografie pentru postul de Secretar cu studii superioare fin cadrul
Compartimentului Informare si Realtii Publice Colegiu Tertiar Nonuniversitar

I.  Legeanr. 1/2011 actualizata

2. Legeanr. 16/1996 republicata

3. Legeanr. 544/2001 actualizata

4 Ordinul Ministrului educatiei si cercetarii nr. 5346/2011 privind aprobarea criteriilor generale
de admitere in invatamantul postliceal;

5 H.G. nr 918/2013 privind aprobarea Cadrului National al Calificarilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6 Ordinul Ministrului educatiei nationale nr. 4542/2014 privind aprobarea Metodologiei cadru
privind organizarea si functionarea invagamantului tertiar nonuniversitar, organizat la nivelul
colegiilor din cadrul institutiilor de invatdgmant superior acreditate, in anul scolar 2014- 2015;
7 Ordinul MECS nr. 4342/2015 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea si
functionarea invatamantului tertiar nonuniversitar, organizat la nivelul colegiilor din cadrul
institutiilor de invatamant superior acreditate.

8. Regulamentul 679/27-apr-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)



9. Regulamentul intern al Universitatii din Petrosani
10 Regulament intern de al CTIN -UPET
10. Carta Universitatii

I1. Atributiile postului de Secretar cu studii superioare in cadrul Compartimentului
Informare si Relatii Publice Colegiu Tertiar Nonuniversitar
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transmiterea informatiilor la nivelul colegiului;

intocmirea, actualizarea si gestionarea bazei de date;

intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente
solicitate, precum si a corespondentei colegiului;

inscrierea cursantilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea
permanenta a evidentei acestora gi rezolvarea problemelor privind miscarea cursantilor,
in baza hotararilor Consiliului de Administratie;

rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfagurarii examenelor;

completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la situatia scolara a cursantilor si a statelor de functii;

procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor
de studii si al documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar, aprobat
prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice;

intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit
legislatiei in vigoare sau fisei postului;

gestionarea corespondentei colegiului;

intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul colegiului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

urmareste si sprijina solutionarea legala si in termen a cererilor si petitiilor:

asigura desfasurarea optima a activitatii de relatii publice;

monitorizarea presei;

raspunde la solicitarile in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, in termenul prevazut de
lege;

acorda relatii publicului, telefonic sau direct persoanelor care solicitd audienta;

orice alte atributii specifice compartimentelor;

fisarea la avizier a informatiilor utile, asigurd informarea telefonica si verbald , cu
politete si profesionalism, a solicitantilor din interiorul si afara institutiei legate de
activitatea compartimentelor;

s pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

si interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul universitatii cu ajutorul céruia isi desfasoara
activitatea;

s manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

sd nu divulge nimanui si sa nu permitd nimanui s ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor
de serviciu;

sd nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cit si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic; .




