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£ vnndy_ MIEELL ANUNT NE Epu
UNIVERSITATEA "VALAHIA"” din TARGOVISTE, in conformitate cu prevederile H.G. nr.

1336/08.11.2022, organizeazi concurs pentru ocuparea a patru posturi contractuale vacante, normd intreaga
de 8 ore/zi, perioadi nedeterminatd, astfel: un post de administrator financiar M 1 in cadrul Directiei
Economice §i Gestiunea Resurselor (Bir. Financiar §i Bugete), un post de administrator patrimoniu S III in
cadrul Directiei Tehnico-Administrative (Bir. Gestiune i Patrimoniu) si doud posturi de referent S Il in
cadrul Biroului Resurselor Umane si Salarizare

Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie si indeplineascd minimum urmitoarele conditii

generale si conditii specifice:

2)

b)

Conditiile generale de participare sunt comune pentru toate posturile si sunt cele prevazute de
art.15 din H.G. 1336/08.11.2022 pentru aprobarea Rgulamentului-cadru privind organizarea i
dezvoltarea carierei personalului eontractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice:

are cetifenia romAnd sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

cunoaste limba romand, scris si vorbit;

are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 33/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

are o stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverinei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatiile sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii, de vechime n specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos [a concurs;

nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nagionale, contra
autoritatii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitici,
infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia sttuafiei in care a intervenit reabilitarea;

nu execuld o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru
sivérsirea infractiunii sau fa{d de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii unei
funciii sau a exercitdrii unei profesii;

nu a comis infractiunile 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 si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru
domenitle previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice pentru participare la concurs:

pentru postul de administrator financiar M I

studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat;

vechime In functia de casier de minim 7 ani;

candidatul nu trebuie sd aiba infractiuni savérsite in conformitate cu Legea 22/1969 cu modificdrile
si completanle ulterioare;

cunostinte, aptitudini si abilititi (se vor testa in cadrul probelor de concurs): cunoasterea §i
respectarea legislatiei in domeniu, respectiv a legii gestiunii; asumarea responsabilitd{ii gestiunti
bunurilor incredinfate, conform legislatiei in vigoare; capacitate de efort si abilitafi de manevrare a
echipamentelor cu care isi desfasoard activitatea; persoand organizatd, responsabild si rezistentd la
stres, obisnuitd sa lucreze cu termene limitd; persoani cu abilititi de comunicare si lucru in echipi,
adaptare la sarcini de lucru si situatii noi; persoana cu spirit de observatie, atentie distributiva,
indemanare, viteza de reactie; abilita{i de operare pe calculator si folosirea programelor informatice
de contabilitate.

pentru postul de administrator patrimoniu S 111

studii superioare de lungd durata absolvite cu diploma de licentd in domeniul economic sau juridic;
vechime in munca- | an;

competente de operare pe calculator dovedite cu certificat de absolvire

cunogtinte, aptitudini si abilitati (se vor testa in cadrul probelor de concurs): abilitai de lucru in
echipa; abilitati de relationare —comunicare cu intreg personalul unitatii de Tnvatamnt; abilitigi de
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munca in echipa; disponibilitate la program flexibil; cunostinte de legislatie speciﬁcé locului de
munca; cunostinte in domeniul Sanatatii §i Securitatii in Munca si PSI; capacitatea fj.e a rezolva
probleme; capacitatea de organizare; punctualitate; comunicare eficientd; atentia la detal/l;:,'?ﬁ:{ﬁ\
pentru_doui posturi de referent S 111 7/ \r-"p&.mk ‘_z_;\\.
o studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licenta, AT \®\
cunostinte in operare pe calculator nivel mediu; , 1Y
vechime in specialitatea studiilor — 1 an; o =4 : 2
cunoasterea unei limbi striine de circulatie internationald scris, citit §i vorbit nivel s lérﬁ: :-_y, \5‘-;
cunoasterea legislatiei aplicabile in sistemul de invatamant superior, . Xv‘ P ,u\"_ﬁ'?"'f-’:
e cunostine, aptitudini si abilititi (se vor testa In cadrul probelor de concurs): abilit tf-\\(_igi;ftﬁl:ifllu—im v
echipa; capacitatea de analiza i sintezd; capacitatea de a rezolva probleme, capac =

organizare; punctualitatea; comunicare eficientd; atentia la detalii.

Continutul dosarului de inscriere la concurs: _
in conformitate cu prevederile art. 35 din H.G. nr. 1336/08.11.2022, dosarul de inscriere la concurs va

contine urméatoarele documente:

1. Formular de inscriere la concurs (in original, se va completa olograf, pe baza de formular difuzat la
Registratura institutiei, odata cu depunerea dosarului);

2. Curriculum vitae model comun european, semnat (in original),

3. Docwinente care si ateste nivelul studiilor si alte acte care atestd efectuarea unor specializari, documente
care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de institutie (original + copie),

4. Certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

5. Certificatul de iutegritate comportamentala din care sd reiasd ¢ nu s-au comis infractiuni prevazute la
art. | 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
modificdrile ulterioare, pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimant,
sanatate sau protecfie sociala, precum si orice entitate publicd sau privata a cérei 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 psihologicé a unei persoane;

6. Adeverinta medicala (in original) care si ateste starea de sindtate corespunzatoare, eliberaté cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare
abilitate (adeverinta care atesta starea de sanitate confine, in clar, numiru) data, numele emitentului §i
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii). Pentru candidatii cu dizabilitati, in
situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sandtate trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

7. Actul de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate; certificat de nastere si certificat de ciisitorie (daca este cazul) (original+copie);

8. Copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator peniru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului (modelul orientativ al

adeverinfei men{ionate este prevazut in anexa nr. 1) (original + copie);
13. Chitanta - taxa inscriere la concurs;
14. Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului (original st copie).
Copiile de pe actele prevdzute mai sus, se prezintd insotite de documentele originale, in vederea certificarii
copiifor cu acestea.
Calendarul pentru desfasurarea concursului:

Etape desfisurare concurs Data/Perioada stabilita
Publicare anuni pe portalul posturi.gov.ro, pe site-ul § aprilie 2024
institugiei www.vaiahia.ro si la sediul institutiei
Depunere dosare de concurs — Registratura UVT 9-22 aprilie 2024, ora 16%
Selectie dosare de concurs 24 aprilie 2024
Afisare rezultate seleclie dosare 25 aprilic 2024
Depunere contestaii 26 aprilie 2024
Solufionare contestatii si afisare rezultate 29 aprilie 2024
Probd scrisi 30 aprilie 2024
Afisare rezultate probd scrisd 8 mai 2024
Depunere contestalii 9 mai 2024
Solutionare contestatii si afisare rezultate 10 mai 2024
Interviu 13 mai 2024
Afisare rezultate interviu 14 mai 2024
Depunere contestalii 15 mai 2024
Solutionare contestatii si afisare rezultate finale 16 mai 2024
LAﬁsare rezuliare finale 17 mai 2024
lﬂdarea rezultatelor finale in C.A. si Senat 20-31 mai 2024
Numire pe post 1 iunie 2024

I —



Etapele/probele de concurs sunt succesive si eliminatorit, punctajul minim obtinut la fiecare prob ‘jlfd
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de 50 de puncte. N
fnscrierile la concurs se fac la sediul Rectoratului- Campus, Aleea Sinaia, nr.l{.};;’ l‘m'gﬁﬁst%“ (

Dimbovita, pina la data de 22 aprilie 2024, ora 16%° — Registraturi. 7 ;ﬂg T,
La concurs pot participa numai candidatii ale ciror dosare sunt complet si corect lrﬂﬂeﬁnle ¥

Concursul se va desfasura la sediul Rectoratului Univesritatii »Valahia” din Taﬁrﬁmteiuﬂe’g; 5 .-'.J
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Sinaia, nr. 13, sala CA, et.3 si constdl Tn susfinerea a doui probe: \a\5 e o
00 \! b " Ao/
1. Proba scrisa: 30 aprilie 2024, ora 10 G a9 Y

2. Proba interviului: 13 mai 2024, ora 10%. & 1_. __;«"'
Conditiile de participare la concurs, actele necesare pentru inscriere, bibliografia si tematica s¢ dﬂ

pe site-ul U.V.T. www.valahia.ro si la sediul institutiei. Informatii suplimentare se pot obfine la Resurse
Umane si Salarizare, telefon 0245/206101 interior 9013.

- Post de administrator financiar M [

Atributiile principale ale postului sunt:

e Raspunde de incasarile in numerar si de depunerea in termen a acestora la Trezorerie/Banca

comerciald.
e Rispunde de efectuarea platilor in numerar, pe feluri de cheltuieli si incadrarea in plafonul de casa

stabilit de Trezorerie prin respectarea prevederilor DGA-PO-05 prwmd activitatea de organizare si
functionare a casieriei.

» Rispunde de emiterea chitantelor, intocmirea registrelor de casd pe baza platilor si incasérilor in lei
si de emiterea foilor de virsamant.

+ Raspunde de depunerea/ridicarea de la Trezorerie a documentelor financtar-contabile specifice.

e Raspunde de operarea in sistemul de gestiune studenti a incasarilor de taxe, de orice fel, prin
Trezorerie si banci comerciale.

o FEfectueaza toate operatiunile de incasare conform atributiilor de serviciu in programul de evidenta
studenti si doar in cazul in care nu este posibil utilizeaza alte programe/aplicatii urmand ca dupa ce
datele pot fi introduse in programul de evidenid si procedeze la operarca acestora, astfel incét
situatia financiara corectd si complete a studentului s fie vizibila acestuia si secretariatului.

TEMATICA

|. Efectuarea incasarilor si platilor in numerar.

2. Evidenta si pdstrarea nemerarului,

3. Conditii privind angajarea gestionarilor.

4. Documente financiar-contabile utilizate n activitatea de incasari si plagi n numerar.
BIBLIOGRAFIE

1. Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casd, cu modificarile §i
completirile ultericare.

2. Legea nr. 22/ 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantit si rdspunderea in legiturd
cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulteripare.

Hotdrarea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale entitdtilor publice, cu

modificarile si completarile ulterioare.

4. Ordinul MFP nr. 26342015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(]

- Post dc administrator patrimoniu S 111
Atributiile principale ale postului sunt:
* Contribuie la dezvoltarea nnui climat favorabil muncii in echipd.
e Participd la activitatit de intretinere, reparatii curente, curifenie si dezinsectie din UVT.
e Participa la elaborarea proccedurilor operationale si a regulamentelor.
e Raspunde de pdstrarea in bune conditii a spatiilor UVT.
e Participd la activitatile de inventariere al patrimoniului institufiei si de casare a obiectelor de inventar
si mijloace fixe.
e Participa la monitorizarea consumului la utilitati in cadrul institutiei.
*» Participd la efectuarea controalelor la imobilele aflate in administrare.
TEMATICA
I Statutul personalului din invatamantul superior.

2. Contractul individual de munca.

3. Securitatea si sanatatea in munca: Obligatiile angajatorilor.

4. Apararea impotriva incendiilor. Obligatii §i raspunderi ale investitorilor. Obligatiile
administratorului, conducatorului institutiei, utilizatorului si salariatului.

5. Calitatea in constructii cu modificarile si completdrile ulterioare. Obligatii si raspunderi ale

administratorilor si ale utilizatorilor constructiilor.
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6. Regulamentului privind receptia constructiilor cu modificarile §i completérile ulterio%mﬁ._l%
terminarea lucrarilor. Recepiia finala. B _ y o™ "z;‘\\

7. Etapele de elaborare si confinutul-cadru al documentatiilor tehnico-ec ! mgn_?c Aterente o\
obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice. Devizul ge |'.*.:,‘r'u‘. $1_‘..ﬂew | pe o \‘\'l
obiect. (53 E‘\“"“-a-., = .|}

BIBLIOGRAFIE o Ge Y. )@ L)

1. Legea 199/2023 -Legea Invajamantului superior. o ' W 3 T N

2. Legea 53/2003 — Codul Muncii republicat** cu modificérile i lcomlpletanie Ell.rerloare;} 1PN 3% ,"E;/,,f'/

3. Legea 319/2006 a securitatii si sanatafii in munca cu modificarile si comp!eta‘l.fkle ultet‘léaﬁ::.{_i.:_%_\__,j:;.

4, lLegea nr. 307 / 2006 republicata* privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile s
completarile ulterioare., . - N '

5. Legea 10/199S actualizatd* privind calitatea in constructii cu modificarile si compleltarile ultertoare_.

6. Legea 50/1991 republicatd**- privind autorizarea executarii lucrérilor de constructit cu modificérile
si compltdrile ulterioare. . ) .

7. H.G. 273/1994 pentru aprobarea Regulamentului privind receptia constructiilor cu modificarile si
completarile ulterioare. ) . _

8. H.G.907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnico-economice

aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice cu modificdrile si
compltérile ulterioare.

2 posturi_de referent S I11

Atributiile principale ale postului sunt:

Gestioneazd dosarele de personal (angajare, incetare si arhivare dosare).

]

* Administreaza evidenta angajatilor.

» Participa la elaborarea deciziilor referitoare la incadrare, sporuri si indemnizatii, schimbri
de transe de vechime, incetarea/suspendarea contractului individual de munca.

* Asigurd Intocmirea contractelor individuale de munci, conform statelor de functii si
legislatiei aplicabile,

» Participa la elaborarea statului de personal, pe baza organigramei.

* Monitorizeaza derularea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante a personalului
didactic, didactic auxiliar $i administrativ.

. Intocmeste liste cu posturile vacante aprobate, propuse pentru a fi scoase la concurs.

* Urmareste publicarea posturilor vacante scoase la concurs in Moonitorul Oficial/ portalul
posturi.gov/ site-ul institutiei.

* Participa la activitatea de gestionare a fiselor de post, ca anexa la contractul individual de
munca.

* Participa la intocmirea situatiilor statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale.

* Realizeaza operatiunile de inregistrare, modificare a datelor privind salariatii si drepturile
salariale ale acestora in programul informatic EM.S.Y.S.

* Realizeazd operatiunile de ordonare si arhivare a documentelor biroului.

e Partictpa la elaborarea procedurilor/regulamentelor/metodologiilor.

» Tehnoredacteaza documente, acte, adrese, contracte, formulare necersare bunei desfasurari
activititii de resurse umane.

TEMATICA

I. Domeniul de aplicare al Codului Muncii.

2. Contractul individual de munca.

3. Evidenta timpului de munci pentru personalul din invagdmantul superior.

4. Drepturi salariale ale personalului din invatamantul superior,

5. Dosarul de personal.

6. Concediile salariatilor din invagimantul superior.

7. Statele de functii §i statele de personal.

8. Ocuparea posturilor didactice vacante.

9. Ocuparea posturilor didactice auxiliare si administrative vacante.

10. Promovarea personalului angajat in institutiile de invitimant superior.

!'l. Conducerea universitatii.

12. Organizarea si funcfionarea institutiei.

13. Sistemul pensiilor. Conditii si dosar de pensionare.

l4. Obligatiile creatorilor si detinitorilor de documente — evidenta documentelor si clasificarea lor.
Pastrarea documentelor,

I5. Operarea in baze de date Revisal.



BIBLIOGRAFIE

[
2.
3.

4.

Legea fnvatamantului superior nr. 199/2023.
Legea 53/2003 -~ Codul Muncii Republicat, cu modificarile si completarile ulterioarg. /5"
Legea 153/2017 — Lege cadru privind salarizarea personalului platit din flif
modificarile si completarile ulterioare.

H.G. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si\d
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
H.G.1339/2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs pentru ocuparea postg‘nlog_dedz@g%
si de cercetare vacante din Tnvatamantul superior.

Legea 360/2023 — privind sistemulut public de pensii.

H.G. 905/2017 privind registru general de evidenta al salariatiilor.

O.U.G. 11172010 privind concediul si indemnizatia Junara pentru cregterea copiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

OM.M.8.8. 2172022 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului individual de munca.

. Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, cu modificirile §i completarile ulterioare.
. Legea 319/2003 privind statutul personalului de cercetare-dezvoltare, cu modificarile si completarile

ultcrioare.



Denumirea angajatorulul
Datele de identificare ale angajatorulul (adresa completa, CUI)

Datele de contact ale angajatoruluil (telefon, fax)
Nr. de inregistrare
Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul ca dl/dna ......... ReE EERE T 5 5
posesor/posesoare al/a B.I./C.I. ..... s v 9 B 8 SeELE .aws b nr:
e e s CNP e e , a fost/este angajatul/angajata
....... i tieenreiare., in baza actulul administrativ de numire nr.
................. /contractului individual de munca, cu norma intreaga/cu timp
partial de ...... ore/zi, incheiat pe durata nedeterminata/determinata,
respectiv ..... , lnregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor cu
B wwree s o Aovsvsnaws , in functia/meseria/ccupatia de!?)

Pentru exXercitarea atributiilor stabilite in fisa postulul aferenta
contractulul individual de munca/actului administrativ de numire au fost
solicitate studii de nivel?) ............. w e in specialitatea

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de

serviciu, dl/dna ......0v.iuiuen. a dobandit:

- vechime in MUNCA: . vve v oo narnns visre BHE s i vas IUAL svsisawa zile;

- vechime in specialitatea studiilor: ..... MRS R R EEEEE sawae GRY i SR & b
LB svwmmmasis zile.
o [inpsreentes Anul/luna/z3 Meseria/Functia/Ocupatiall( " 2 (2FF 271 0L P2 20

Ll | N [ ]

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturiloer de
serviciu au intervenit urmatoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea
contractului individual de munca/raporturilor de serviciu):

In pericada lucrata a avut .... zile de absente nemotivate si ..... . zile de
concediu fara plata.
It pericada luctata, Qlui/fdnel ssvecudissivinsssapiiemosvaasis .. nu i s-a

aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a aplicat sanctiunea disciplinara

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii,
certificam ca datele cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si
complete,

Data

Stampila angajatorului

') Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele
normative care stabilesc functii.

?) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurta durata/superior).

'} Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de
acte legale, reprezinta angajatorul in relatiile cu tertii.
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