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ANUNT

Universitatea din Petrosani, cu sediul in Petrosani, str.Universitatii, nr.20, judetul Hunedoara,
organizeazd concurs pentru ocuparea functiilor contractuale de executie vacante pe perioadd
nedeterminatd, in conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/2022, pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, a Legii nr.153/2017, cu incadrarea in sumele aprobate cu aceastd destinatie in bugetul
propriu, pentru urmétoarele posturi vacante:

- 1 post de Administrator patrimoniu cu studii superioare debutant/ Referent debutant,
COR:236111, in cadrul Compartimentului studenti straini;

- 1 post de Administrator financiar cu studii superioare/ Economist- Referent resurse
umane grad I, COR:236111, in cadrul Serviciului Resurse Umane si Salarizare.

Conform art.14 din H.G. nr.1336/2022, la concurs poate participa orice persoand care
indeplineste conditiile generale si conditiile specifice de mai jos.

Anuntul se va publica pe posturi.gov.ro, www.upet.ro, avizierul universitatii.

Conditiile generale (conform art.15 - HG. nr.1336/2022):
a)are cetdfenia romdnd sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;
b)cunoaste limba romdnd, scris si vorbit;
c)are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile §i completirile ulterioare;
d)are o stare de sandtate corespunzdtoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;
e)indeplinesie conditiile de studii, de vechime in specialitate $i, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

Dnu a fost condamnatd definitiv pentru savérgirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autorititii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
Infaptuirii justitiei, infractiuni sdvérsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

g)nu execuld o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvarsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

hnu a comis infractiunile prevdzute 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
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functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).
Conditii specifice stabilite pe baza Figei postului(conform art. 16 - H.G. nr.1336/2022):
I.Pentru postul vacant de Administrator patrimoniu cu studii superioare deburant/
Referent debutant, Compartiment studenti straini:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplema de licen{d sau
echivalentd in domeniul fundamental Stiinte sociale;
Perfectiondri(specializdri): - ;
Cunogtinte de operare pe calculator necesare: nivel mediu;
Limbi strdine necesare: cunostinte de limba engleza, nivel minim B2, dovedite cu certificat
de atestare a competentelor lingvistice valabil, eliberat de un centru lingvistic de profil;
5. Abilitari, calitdyi si aptitudini necesare:
-Abilitati de comunicare;
-Capacitatea de a lucra sub stres/termene limita;
-Capacitatea de previziune;
-Deschidere fatd de culturi i obiceiuri in relatii cu cetétenii striini:
-Initiative si sprijin organizatoric pentru integrarea sociald a studentilor straini.
6. Ceringe specifice: -.
IL.Pentru postul vacant de Administrator financiar cu studii superioare/ Economist Referent
resurse umane grad I, Serviciul Resurse umane si Salarizare:
1.5tudi de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd, in ramura de stiintd: Stiinte economice;
2Perfectiondri(specializdri): - ;
3Vechime in specialitatea postului, de resurse umane §i salarizare invdfdmadt:9ani;
4.Cunogtinte de operare pe calculator necesare: nivel mediu;
5.Limbi strdine necesare: -,
6.4bilitayi, calitati si aptitudini necesare:
-Abilititi de comunicare;
-Capacitatea de a lucra sub stres/termene limitd;
-Capacitatea de previziune;
-Spirit de initiativd, digitalizarea statelor de plata anterioare datei de 01.04.2001;
-Capacitatea de a accepta si aplica noul, de a implementa programe noi la locul de munca,
alimentarea cardurilor 1a binci cu token sau echivalent, asigurdnd confidentialitatea si
protectia datelor cu caracter personal.
7. Cerinte specifice: -.

SR

Concursul va avea loc la sediul Universititii din Petrosani, Corp A/D si va cuprinde 3 etape:
selectia dosarelor de concurs, probi scrisi si interviu, conform calendarului de concurs.

Dosarele de concurs se depun la Serviciul Resurse Umane, Petrosani, str.Universitatii, nr.20,
Corp D, in perioada 23.02.2023- 10.03.2023, ora 10", conform calendarului de concurs.

Pentru fnscriere la concurs, candidatii vor prezenta un dosar ce va contine urmitoarele
docuinente:
a)formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut in Anexa nr.2 din HG nr.1336/2022,
pus la dispozitie de angajator;
b)copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;
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¢)copia certificatului de cdsétorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,

dupi caz;

d)copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor

specializari, precum si copiile documentelor care atestd inde

solicitate de autoritatea sau institutia publici;
e)copia carnetului de muncd, a adeverinei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care sa

ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate

fcertificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g)adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberati de citre medicul de
familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 lun; anterior derularii

concursului;

plinirea conditiilor specifice ale postului

pentru ocuparea postului -Arexa 3;

h)certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasi ci nu s-au comis infractiuni previzute
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 §i functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii Tnscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatamant, sanitate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publicd sau privata a cirei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in vérsti, persoane
cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau
evaluarea psihologica a unei persoane:

Deurriculum vitae, model european.

1) acord de prelucrare a datelor cu caracter personal.

Calendarul de desfisurare a concursului de ocupare a posturilor contractuale de
executie vacante:

Nr. Etapa Data

1 Publicare/afisare anunt de concurs 22.02.2023

2 Perioada de depunere a dosarelor de concurs 23-10.03.2023, ora

10

3 Afisare rezultate- Etapa de selectie dosare de concurs 13.03.2023, ora 10

4 Depunere contestatii privind verificarea eligibilitatii dosarelor 14.03.2023, ora 10
de concurs

5 Afigare rezultate dupi solutionarea contestatiilor privind etapa | 15.03.2023, ora 10
de selectie dosare de concurs

6 Proba scrisi a concursului /examenului 16.03.2023, ora 10

7 Afisare rezultate proba scrisi si Plan interviu 17.03.2023, ora 10

8 Depunere contestatii privind proba scrisa 20.03.2023, ora 10

9 Afigare rezultate dupi solutionarea contestatiilor privind proba | 21.03.2023, ora 10
scrisd si afisarea Planului de interviu

10 | Interviul concursului/examenului 22.03.2023, ora 10

11 | Depunerea contestatiilor privind interviul 23.03.2023, ora 10

12| Depunerea si solufionarea contestatiilor privind interviul /| 24.03.2023, ora 10
Afisarea rezultatelor privind Interviul

13 | Afisarea rezultatele finale ale concursului 27.03.2023,0ra 10
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I. Tematicd pentru postul de Administrator patrimoniu cu studii superioare debutant/
Referent debutant, Compartiment studenti straini:

1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei referitoare la invitdmantul superior si a reglementarilor
legate de admiterea si scolarizarea cetdtenilor straini;

2. Cunostinte privind regimul strainilor in Roménia;

3. Organizarea $i asigurarea accesului la informatiile de interes public, dispozitii speciale privind
accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public;

4. Prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

5. Drepturi si obligatii ale angajatilor si angajatorului, principii si reguli de conduita;

6. Cunostinte privind arhivarea documentelor.
Bibliografia pentru postul de Administrator patrimoniu cu studii superioare debutant/
Referent debutant, Compartiment studenti strdini:

1. Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare;

2. Legea nr. 288/2004-organizarea studiilor universitare cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordinul nr. 3473/2017 privind aprobarea Metodologiei de primire la studii si scolarizare
cetatenilor striini incepand cu anul scolar/universitar 2017-2018;

4. Ordinul 5140/2019 pentru aprobarea Metodologiei privind mobilitatea academici a studentilor;

5. Ordonantei de Guvern nr. 22/2009 privind cuantumul minim si taxelor de scolarizare, in valuta,
a cetitenilor care studiaza pe cont propriu in Roménia, din state care nu sunt membre UE,
precum si din cele care nu fac parte din SEE si CE, aprobati cu modificiri prin Legea nr. 1/2010;

6. OMEC 4151/24.04.2020 de modificare a Ordinului nr. 3473/2017 privind Metodologia de
primire la studii si scolarizarea cetatenilor striini incepand cu anul scolar/universitar 2017-2018;

7. OMEC 5736/2020 privind modificarea Metodologiei de primire la studii si scolarizare
cetétenilor stridini incepind cu anul scolar/universitar 2017-2018;

8. OME 3325/02.03.2022 pentru completarea Anexei Ordinului ministrului educatiei nr.
5140/2019 din 11 septembrie 2019 pentru aprobarea Metodologiei privind mobilitatea
academici a studentilor;

9. OMEN 3236/2017 privind Metodologia privind metodologia de primire la studii si scolarizarea
cetdtenilor strdini pe locuri fard plata taxelor de scolarizare, dar cu bursé, respectiv fara plata
taxelor de scolarizare, dar fara bursa, in institutiile de invdtimant superior acreditate;

10. Ordinul comun M.E.N. (nr. 3900/16.05.2017) — MAE (A10-2046-26.05.2017) — M.R.P. (nr.
C/129/07.06.2017) pentru aprobarea Metodologiei de scolarizare a romanilor de pretutindeni In
invitiméntul superior de stat din Romania, pe locuri de studii fara plata taxelor de scolarizare,
dar cu bursi, respectiv, fard plata taxelor de scolarizare, dar fard bursid incepiand cu anul
universitar 2017-2018;

11. O.M.EN. nr. 4294/29.06.2017 care aproba procedura de scolarizare a roménilor de pretutindenti
in nvatimantul superior de stat din Romdnia, pe locuri cu plata taxei in lei;

12. Legea 299/2007 privind sprijinul acordat roménilor de pretutindeni — Republicare;

13. QUG 194/2002 privind regimul striinilor in Romaénia;

14. Regulamentul 679/2016 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);

15. Legea 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

16. Legea 16/1996- Legea arhivelor-Republicare;

17. Regulamentul intern al Universitatii din Petrosani;

18. Carta Universitard.
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I1. Tematica pentru postul de Administrator financiar cu studii superioare/Economist —

Referent resurse umane grad I, Serviciul Resurse umane si Salarizare:
. Invatamantul universitar, organizare si functionare;
. Salarizarea personalului din invatdmantul universitar conform Legii nr.153/2017;
. Cunostinte despre Registrul general de evidenti al salariatilor - REVISAL;
. Drepturi si obligatii angajat si angajator conform Regulamentului intern;
. Cunostinte informatice necesare desfasurarii activitatii, crearea bazelor de date;
. Legalitatea prelucrarii datelor conform Regulamentului nr.679/2016;
. Intoemirea unui dosar de pensie (ce cuprinde, cum se intocmesc adeverintele de pensie)
. Legislatia privind promovarea si incadrarea personalului conform HG nr.1336/2022;
9. Intocmirea unui anunt de concurs pe perioada nedeterminata si determinata, H.G. nr.1336 /2022;
10.Intocmirea D112, intocmirea situatiilor statistice lunare, trimestriale, anuale;
1 1.Calculul concediilor medicale conform Q.U.G. nr.158/2005, O.U.G. nr.164/2022;
12.Tituri de deduceri conform Codului fiscal, cu modificarile aferente pentru anul 2023.

Bibliografie pentru postul de Administrator financiar cu studii superioare/ Economist —
Referent resurse umane grad I, Serviciul Resurse umane si Salarizare:
1.Legea nr.1/2011- Legea educatiei nationale;
2.Legea nr.153/2017 si istoric conform Hotérdrii nr.38/2017(diferente salariale recalculate conform
0.U.G. nr.48/2022), O.U.G. nr.168/2022, Hotérarea nr.1188/2022 - cercetare;
3.Hotararea nr.905/2017 privind Registrul General de Evidentd al Salariatilor;
4 Regulamentul intern al Universitatii din Petrosani si Carta Universitara;
5.Legea nr.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. Regulamentul 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentu! general privind protectia datelor);
7.Legea nr.16/1996- Legea arhivelor-Republicare;
8.Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sinatatii, cu modificarile si completarile ulterioare;
9. 0.U.G nr. 158/2005 privind concediile medicale si indemnizatiile de asiguriri sociale, cu
modificarile §i completarile ulterioare;
10. Legea nr.53/2003-Codul Muncii Republicat, cu modificarile si completarile ulterioare prin
Legea nr.283/2022 si Ordinul nr. 2171/2022 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului
individual de munci;
11.HotarArea nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;
12. Ordinul nr.487/2021 privind efectuarea operatiunilor de evaluare a pensiilor din sistemul public
stabilite pdnd la data de 1 septembrie 2023;
13. Hot#rdrea nr.1447/2022 a fost publicata in Monitorul Oficial nr. 1186 din 9 decembrie 2022;
14.0.U.G. nr.16/2022 - modificare Cod fiscal;
15.0.U.G. nr.117/2022 - modifica Legea nr.210/1999 - concediul parental cu Norme prin H.G.
nr.1577/2022;
16.Legea nr.144/2022 - completarea art.34 din Codul muncii;
17.0rdin nr.4050/2021 -Norme Concediul de odihna, pentru personalul didactic de predare;
18. OUG nr.111/2010 -cu modificarile ulterioare.
Nota: Toate actele normative vor fi consultate aga cum au fost modificate si actualizate pand la data
publicdrii prezentului anuny.
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L. Atributiile postului vacant de Administrator patrimoniu cu studii superioare

debutant/ Referent debutant, in cadrul Compartiment Studenti straini- extras din
ANEXA nrl - HG nr.1336/2022
(C)Atributiile postului:
1. Coordonarea procesului de identificare si inscriere la programele de studii ale universititii a
urméitoarelor categorii de studenti: cetateni romani cu domiciliul in tard care au acte de studii emise
in strdinatate, roméni de pretutindeni (R. Moldova, Diaspora), cetiteni din spatiul UE, Spatiul
Economic European si din Confederatia Elvetiana, cetiteni din state terte UE.

2, Furnizarea de informatii solicitantilor stréini in legaturd posibilitatea de a se inscric sau de a
continua un program de studii in cadrul Universitatii din Petrogani;

3. Primirea si verificarea documentelor de inscriere ale aplicantilor non UE, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

4. Consilierea aplicantilor pentru obtinerea vizelor;

= intocmirea adreselor si transmiterea documentelor aferente aplicantilor citre Directia Generald

de Relatii Internationale i Afaceri Europene din cadrul Ministerului Educatiei in vederea emiterii
scrisorii de acceptare la studii/aprobérilor de scolarizare ;

6. intocmirea adreselor si transmiterea documentelor aplicantilor din UE, Spatiul Economic
European si din Confederatia Elvetiana, catre CNRED in vederea eliberarii Atestatului de echivalare
a studiilor;

7. Transmiterea catre aplicanti a scrisorilor de acceptare la studii/atestatelor de
echivalare/aprobirilor de scolarizare, a informatiilor privind posibilitatea cazarii in cdminul studentesc
si a datelor bancare pentru efectuarea platilor aferente inscrierii, daca este cazul, respectiv scolarizarii;
8. Intocmirea adreselor si transmiterea citre ME a documentelor aferente mobilitatilor academice
de lungé sau scurta duratd realizate in cadrul Universitétii din Petrosani prin programele de cooperare
si asistentd dintre ME si ministerele din térile de unde provin studentii implicati in mobilitati;

9. Colaborarea cu secretariatele Facultatilor din cadrul Universitatii din Petrosani si transmiterea
dosarelor studentilor stréini care au obtinut scrisorile de acceptare la studii, atestatele de echivalare a
studiilor sau care se afld intr-un program de mobilitate academic;

10. Realizarea demersurilor specifice privind obtinerea permisului de sedere pentru studentii
striiini;

11.  Efectuarea activitafilor administrative de rutind in scopul eficientizirii activitatii din cadrul
Compartimentului Student straini;

12.  Asigura sprijinul logistic si sprijini realizarea de materialelor promotionale ghiduri, pliante,
pentru promovarea universitatii;

13.  Primirea, {inerea evidentei §i repartizarea corespondentei din cadrul Compartimentului Studenti
straini;

14.  Redactarea unor materiale de corespondenta, pastrarea si operarea in registre de evidenta ale
Compartimentului Studenti striini;

15. Respectarea cadrului legal, elaborarea de rispunsuri la cereri si adrese in termenele stabilite, cu
pregatirea documentelor solicitate pe suporturi electronice si/sau letrice;

16.  Gestionarea bazelor de date aferente candidatilor inscrisi si studentilor straini

17.  Intocmirea statisticilor privind studentii striini

18.  Executarea oricérei alte sarcini care are legitura directd cu obiectivul postului ocupat;

19.  Arhiveazd documentele din cadrul Compartimentului Studenti strdini

20. Asigurarea de consultantd de specialitate prin telefon, e-mail, posta si aducerea la cunostinta
conducerii institufiei a problemelor semnalate.
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21, GDPR: Prelucrarea datelor cu caracter personal sau accesul la astfel de date, se va face

respecténd cu strictete procedurile interne referitoare la protectia acestor date, precum si procedurile
privind securitatea informatica:
- sa 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;
- sd interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricirui alt salariat 1a canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul de servici cu ajutorul caruia isi desfagoard activitatea;
- sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, ct si in ce priveste depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
- sd nu divulge nimanui §i s nu permitd nimanui sd ia cunostintd de parolele si de mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in desfasurarea atributiilor de serviciu;
= sd nu divulge niménui datele cu caracter personal Ja care are acces, atit in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regfiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizaté de cétre superiorul sdu ierarhic;
- sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale universitatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizati de cétre superiorul sau ierarhic;
- sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport, date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri
rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic, cu exceptia situatiilor
in care comunicarea se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul
sdu ierarhic.
I1. Atributiile postului vacant de Administrator financiar cu studii superioare/
Economist Referent resurse umane grad I — extras din ANEXA nrl-HG nr.1336/2022
(O)Atributiile postului:
1.Actualizeazi in permanentd modificirile legislative in cadrul programelor de salarizare si RU;
2.Emite decizii de incadrare, incetare, modificari salariale si le opereazi in programul de salarizare;
3.intocmeste conform Ordinului nr.487/2021 baze de date digitale, raspunde de corectitudinea bazelor
intocmite, realizate de angajati anterior datei de 01 aprilie 2001;
4.Intocmeste toate tipurile de adeverinte solicitate de salariati si raspunde pentru corectitudinea lor;
5.Calculeaza drepturile salariale la functia de baza, pentru toti angajatii, in afara functiei de baza si
pentru colaboratorii Universitétii din Petrosani; calculeaza State de platd pentru 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, a
deciziilor de la comisii, opereaza retinerile lunare, iar in cazul cand o salariata din cadrul S.R.U.S.
lipseste, preia atributiile acesteia;
6.Intocmeste fluturasii de salarii, le distribuie sefilor de departament/ personal, in mod confidential;
7.Raspunde de corectitudinea gi confidentialitatea datelor referitoare la salarii, raspunde si asigurd
autocontrolul situatiilor intocmite, centralizeaza statele de plata lunar pe surse de finantare si verifica
lunar inchiderea corectacu D112;
8.Gestioneazi o situatie corecti a conturilor de carduri si raspunde pentru corectitudinea datelor;
intocmeste lunar situatiile pentru plata drepturilor salariale si o transmite corect si la timp la
contabilitate pentru a face viramentele;
9.Genereazi fisierele pentru fiecare banca lunar, conform conventiilor cu béncile la care au cont
salariatii si colaboratorii, intocmeste $i actualizeazi figierele de binci, necesare alimentarii cu tokenul
sau echivalent;
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10.Alimenteaza cardurile in ziua de plati, sau de cite ori este nevoie, prin email, cu tokenul sau
echivalent, sau prin casierie;

11.Infocmeste anunturi pentru concursuri/ examene organizate conform HG nr.1336/2022,
inregistreazi toate documentele emise de Serviciul Resurse umane si Salarizare $i raspunde pentru
corf:ctitudinea lor, participand in comisii de concurs/examen ca secretar sau membru;

12.Intocmeste Contracte de munca, Acte aditionale, Note de lichidare si ajuti la introducerea datelor
in REVISAL si la raportarea la I'TM, Somaj, ANAF, Statistica, ANS, Casa de Sanatate Deva,etc;
13.Calculeazd numdrul necesar de vouchere de vacanti pentru situatiile prevazute in C.C.M. la nivel
de Universitate si asigurd impértirea acestora in conditii optime, pe baza de semnaturd de predare,
solicitd intocmirea de noi carduri de vacanti;

14.Gestioneaza datele referitoare la contribuabili, la persoanele aflate in intrefinerea angajatilor,
pentru determinarea corectd a deducerilor suplimentare;

15.Intocmeste situatii conform art.33 din Legea nr.153/2017;

16.Intocmeste anual formularul L153.pdf si il raporteazi pe e-guvernare.ro;

17.Respecta prevederile R.1., Cartei universitare, procedurilor de lucru, legislatiei in vigoare, respecti
normele de protectia si securitatea muncii, respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679, a
dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor si a politicilor / procedurilor interne ale
universitatii privind protectia datelor cu caracter personal;

18.Asigura gestiunea documentelor aferente salarizarii §i personalului, evidenta si pastrarea in arhiva
institutiei a tuturor documentelor care se creeazi conform reglemetarilor in vigoare in cadrul
serviciului salarizare-resurse umane, pe luni si ani, conform Legislatiei in vigoare a arhivelor.
19.GDPR: Salariatii Universititii din Petrogani, care prelucreaza date cu caracter personal sau care doar
au acces la astfel de date, care trebuie s3 respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia
acestor date, precum si procedurile privind securitatea informatica sunt obligati:

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

- sd interzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul de servici cu ajutorul ciruia isi desfdsoard activitatea;

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

- si nu divulge nimanui si si nu permita nimdnui s ia cunostinta de parolele si de mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfisurarea atributiilor de serviciu;

- sd nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atét in mod nemijlocit cat
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 autorizati de citre superiorul sau ierarhic;

- s nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale universitatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regéseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre superiorul sau ierarhic;

- sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport, date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul universitatii, inclusiv stick-uri USB, HDD,
discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de
catre supetiorul sau ierarhic.

Drepturi salariale conform Legii nr.153/2017 pentru posturile scoase la concurs:

1.Administrator patrimoniu cu studii superioare debutant/ Referent debutant, gradatia de

vechime 0 -3950 lei/luna.
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I1. Administrator financiar cu studii superioare/ Economist- Referent resurse umane grad.l,
gradatia de vechime 5 - 5412 lei/luna.

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), adici 50 de puncte minim,
atit la proba scrisi si la interviu.

Dupd afisarea rezultatelor obfinute la etapa de selectie, proba scrisd §i interviu, candidatii
nemultumiti pot depune contestatie, la sediul Universitatii din Petrosani, in termen de cel mult | zi
lucrétoare, sub sancfiunea decéderii din acest drept.

Candidatul declarat admis pentru ocuparea postului, va fi supus unei perioade de proba de 30
de zile lucratoare.

Informatii suplimentare privind conditiile de desfasurare a concursului, pot fi solicite de la
Serviciul Resurse Umane, telefon 0254542580, interior 292 persoand de contact referent resurse umane
Iclanzan Lucia-Simida.




