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UNIVERSITATEA "VALAHIA'' DIN TARGOVI$TE
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uNrvERSrrArEA,,;^;;;r;" ;t; ;;";ovr$rE,
in conformitate cu prevederile Legii ll20ll, Carta Universitdfi "Valahia "din Tdrgovigte, H.G.
modificdrile gi complet6rile ulterioare prin H.G. 1027/20l4,Ordinul MEN nr. Sl38l}0l4. Hoti

.Universit[$ii "Yalahia" din Tdrgovigte gi a Hotdrdrilor Consiliului de Administratie, organizeazd
pe funcJii de conducere:

l. Director -Direc{ia Economicd qi Gestiunea Resurselor
2. $ef birou- Biroul Financiar qi Bugete
3. $ef birou- Biroul Contabilitate
4. $ef birou- Biroul Rel. Intemalionafe, Erasmus+, Programe, Proiecte qi Tehnologia Informatiei
5. $ef birou- Biblioteca Universitdlii
6. gef birou- Biroul Servicii Sociale
7. $ef birou- Biroul Gestiune qi Patrimoniu
8. $ef birou- Biroul Resurse Umane qi Salarizare
9. $ef birou- Biroul Achizitii qi Aprovizionare
I. Condifiile generale de participare la concurs sunt cele previzute la art. 3 din Regulamentul- Cadru privind

stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale
gi a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar pldtit din fonduri publice aprobat prin H.G.28612011, cu modificdrile qi completlrile ulterioare prin H.G.
1027/2014.

ACTELE NECESARE PENTRU INSCRTNNN LA CONCURS
l. Cerere de inscriere la concurs;
2. Copia actului de identitate;
3. Copiile docunaentelor care sd ateste nivelul studiilor gi ale altor acte care atestf, efectuarea unor specializdri,

copiile documentelor care atesti indeplinirea condiliilor specifice;

r ^4. 
C.azierul judiciar sau o declaralie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care sd-l facd incompatibil

cu functia pentru care candideazb (candidatul declarat admis la seleclia dosarelor, ccve a depus la insiere o
declaralie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale, are obliga1ia de a completa dosqrul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu pdnd.la datq desJdsurdrii primei probe a concirsului);

5' Adeverinld medicald care sf, ateste starea de sdndtate corespunzltoare, eliberata cu cel mult qase luni anterior
deruldrii concursului de cf,tre medicul de familie al candidatului sau de cafie unitaille sanitare abilitate;-

6. Curriculum vitae;
7. Alte documente relevante pentru desfdgurarea concursului.

Calendarul de desit?igurare a concursului:
inscrierile la concurs se fac la sediul Rectoratului UNIVERSITATII VALAHIA din TARGOVI$TE , Bld. Regele

Carol I, nr.2, incepdnd cu data de I I septembrie 201 8, pdnd la data de 24 septembrie 201 8, ora 15.00 - Regirt utura.- 
-

La concurs pot participa numai candida{ii ale ciror dosare sunt complet gi corect intocmite.
Condifiile de participare la concurs, actele necesare pentru lnscriere, tematica gi bibliografia se afigeaz6 la sediul

U.V.T. qi pe site-ul institutiei.

ETAPE CONCARS DATA
Depunere dosare I I - 24 septembrie 20 18
Selectia dosarelor de concurs 25 septembrie 2018
Afi garea rezultatelor selectiei dosarelor 26 seotemhrie 201I
Depunerea contestatiilor.
Solutionarga contestatiilor qi afigarea rezultatelor

27 septembrie 2018
28 septemhrie 2018

Proba scristr 2 octombrie 20 8
Afigarea rezultatelor la proba scrisd
Depunerea contestafi ilor
Solutionarea contestafiilor $i afi Sarea rezultatelor

3 octombrie 20
4 octombrie 20
5 octombrie 20

8

8
8

Interviu
(conform planului stabilit de comisia de concurs)
Afi$4rea rezultatelor de la interviu

8 octombrie 20

9 octombrie 20

8

8
Depunerea cbntestatiilor

@an$ar"a.eruttat"fi
l0 octombrie 2018
I loctombrie20 8

Aligarea rezultatelbr finale .
12 octombrie 2018

Validarea rezultatelor in CA si Senat l5 - 3l octombrie 2018
Numire pe func{ie I noiembrie 2018

Concursul se va desfdqura la Centrul International de Conferinte - corpul K al Universitafi Valahia din T6rgovigte
gi constd in sustinerea a doul probe:

I . Proba scris6: 2 octombrie 201 8, ora 1 000.

2. Proba interviului: 8 octombrie 2018.
Graficul orar pentru proba interviului va fi afiqat pe funclii cu 48 de ore inainte de ziuadesfthurarii concursului.



II. Condifiile specifice de participare la concurs sunt afigate la avizierul Rectoratului Un
Tdrgovigte, Bld. Regele carol I, Nr. 2, Tdrgovigte gi la sediile structurilor respective.
1. Director -Direcfia Economictr gi Gestiunea Resurselor

o nivelul studiilor: doctorat in domeniul economic, studii de masterat in domeniul
o atestat in domeniul Sistemului European de Conturi (SEC\
o domeniul studiilor: economic
o vechime in specialitatea postului: l0 ani in invd{Imdntul superior
o vechime in funcfie de conducere: minim 5 ani in inv6pm6ntul superior
o alte competenle si atributii:

- abilitAf de planificare, organizare Ei coordonare;
- capacitate de analizdqi sintezd;
- experien{d in elaborarea de metodologii, proceduri qi rapoarte;
- adaptabilitate la cultura organizalionald a universit5lii, la schimb[ri gi lucru sub presiune, capacitateade gestionare a
situaliilor de crizd;
- abilitdti de comunicare Ei uqurin!5 in stabilirea contactelor cu te{ii;
- abilitdti de consiliere qi lndrumare a salarialilor din subordine;
- capacitatea de evaluare obiectivd a rezultatelor activitdfi;
2.$ef birou- Biroul Financiar Ei Bugete

o nivelul studiilor: masterat in domeniul economic, studii de licenti ln domeniul economic
o atestat in domeniul Sistemului European de Conturi (,SEC)
r domeniul studiilor: economic
o vechime in specialitatea postului: 10 ani
o vechime in funcfie de conducere: minim 5 ani in invIldmdntul superior
o alte competente si atributii:

- abilitdli de planificare , organizare gi coordonare;
- capacitate de analizd qi sintez6;
- experienlS in elaborarea de metodologii, proceduri qi rapoarte;
- adaptabilitate la cultlra organizalionalf, a universitSlii, la schimbdri qi lucm sub presiune, capacitateade gestionare a
situatiilor de crizd;
- abilit{i de comunicare qi uqurinld in stabilirea contactelor cu ter{ii;
- abilitAfl de consiliere qi indrumare a salarialilor din subordine;
- capacitatea de evaluare obiectivd areniltatelor activitdlii;
3.$ef birou- Biroul Contabilitate '

o nivelul studiilor: masterat in domeniul economic, studii de licentd in domeniul economic
. atestat in domeniul Sistemului European de Conturi (^SEq
o domeniul studiilor: economic
o vechime in specialitatea postului: l0 ani
o vechime in func1ie de conducere: minim 5 ani in invd![m6ntul superior
o alte competente si atributii:

- abilitAfl de planificare , organizare gi coordonare; .

- capacitate deanalizdEi sintez6;
- experien!tr in elaborarea de metodologii, proceduri Ei rapoarte;
- adaptabilitate la cultura organizalionalI a universitdtii, la schimbdri gi lucru sub presiune, capacitatea de gestionare a
situatiilor de crizd;
- abilitdli de comunicare qi uqurinta in stabilirea contactelor cu terfii;
- abilitali de consiliere qi indrumare a salarialilor din subordine;
- capacitatea de evaluare obiectivd a rezultatelor activitdlii;

4. $ef birou- Biroul Rel. Intemafionale, Erasmus*, Programe, Proiecte ;i Tehnologia Informa{iei
o nivelul studiilor: masterat gi studii universitare de licen{l absolvite cu diploma de licenli in domeniul inginerie

sau domeniul economic
o domeniul studiilor: inginerie/economic
o vechime in specialitatea postului: 5 ani
o vechime in func1ie de conducere: 3 ani
o alte compet'en1e si,atributii:

. abilitbli de planificare, organizare qi coordonare;
- capacitate de analizd, qi sintez6;
- experienp in elaborarea de metodologii, proceduri Si rapoarte;
- adaptabilitate la cultura organizationald a universitdlii, la schimbdri qi lucm sub presiune, capacitateade gestionare a
situaliilor de crizd;
- abilitdli de comunicare qi uqurinld in stabilirea contactelor cu terfii;



- abilitdli de consiliere qi indrumare a salaria{ilor din subordine;
- capacitatea de dvaluare obiectivd a rezultatelor activitdfi.
5.$ef birou- Biblioteca Universitlfii

o nivelul studiilor: masterat qi studii universitare de licenli absolvite cu diplomd de licenli "!ln1
umanist/economic/juridic, studii atestate in domeniul biblioteconomiei

o domeniulstudiilor: umanist/economic/juridic
o vechime in specialitatea postului: 5 ani
r vechime in functie de conducere: 3 ani
o alte competenle si atributii:

- abilitdfl de planificare, organizare qi coordonare;
: capacitate de analizd qi sintez6;
- experien{i ln elaborarea de metodologii, proceduri qi rapoarte;
- adaptabilitate la cultura organizalionald a universitdlii, la schimbdri qi lucru sub presiune, capacitatea de gestionare a
situaliilor de crizd;
- abilitdli de comunicare qi uqurin!6 in stabilirea contactelor cu te4ii;
- abilit[li de consiliere qi indrumare a salariatilor din subordine;
- capacitatea de evaluare obiectivl a rezultatelor activitItii.
6.$ef birou- Biroul Servicii Sociale

o nivelul studiilor: masterat qi studii universitare de licenji absolvite cu diplomd de licen{6
o vechime in specialitatea postului: 5 ani
o alte competenle si atributii:

- abilitdli de planificare, organizare qi coordonare;
- capacitate deanalizd qi sintez6;
- experientd in elaborarea de metodologii, proceduri qi rapoarte;
- adaptabilitate la cultura organiza{ionali a universitilii, la schimb[ri qi lucru sub presiune, capacitaleade gestionare a
situaliilor de criz6;
- abilitAti de comunicare qi ugurinJi in stabilirea contactelor cu terfii;
- abilitdli de consiliere qi indrumare a salariafilor din subordine;
- capacitatea de evaluale obiectivl a rezultatelor activitAtii;
7.$ef birou- Biroul Gestiune qi Patrimoniuti o nivelul studiilor: masterat gi studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licenp

o vechime in specialitatea postului: 5 ani
o alte competente si atributii:

- abilitdti de planificare, organizare qi coordonare;
- capacitate deanalizdgi sintez6;
- experien{i in elaborarea de metodologii, proceduri fi rapoarte;
- adaptabilitate la cultura organizational6 a universitalii, la schimbdri qi lucru sub presiune, capacitatea de gestionare a
situaliilor de criz6;
- abilitIli de comunicare qi uEurinti ln stabilired contactelor cu terlii;
- abilitAli de consiliere Ei indrumare a salarialilor din subordine;
- capacitatea de evaluare obiectivd a rezultatelor activitAfli;
8.$ef birou- Biroul Resurse Umane qi Salarizare

e Absolvent(a) studii superioare cu diplom[ de licenld ln domeniul economic, juridic sau tehnic.
r Master in domeniul economic, juridic sau tehnic.
o Experienfi in domeniul resurselor umane, minim I an
o Experienld in activitiili de conducere de minim 5 ani.
o Experientd de minim 10 ani in activitdti ce implicd comunicare/relafionare in lnvatim6ntul superior.

' Aptitudini in domeniul managementului Resurselor Umane din ?nvdtdmdntul superior qi in domeniul Salarizare -
Personal din ?nvdtimdntul superior.

o Cunoa$terea unei limbi strdine de circukilie internationalE - scris, citit, nivel conversational.
o Dinamism, capacitate de organizare, de coordonare a activitaillor gi rigurozitate in luarea deciziilor.
o Abilitdli de lucru in echipd - spirit de echipd, corectitudine, adaptabilitate, abilit6li de comunicare gi capacitate de

relafionare, toler4nfd, calm, bundvoinfd.
o Capacitate deosebitd de realizarea unor analize gi sinteze.
o Cuno$tinle ridicate de utilizare a calculatorului (Microsoft Office - Word, Excel, powerpoint etc.).
o Disponibilitate de a lucra cu program prelungit.

9.$ef birou- Biroul Achizitii pi Aprovizionare
o nivelul studiilor: masterat 9i studii universitare de licenli absolvite cu diploma de licen{6 in domeniul economic/

/tehnic/juri9ic
o domeniul studiilor: economic/tehnic/juridic
o vechime in specialitatea postului: l0 ani
o vechime ln funclie de conducere: minim 5 ani in invd{imdntul superior



. alte competenfe si atributii:
- abilitifi de plaiilficare, organizare qi coordonare;
- capacitate de analizd gi sintez6;
- experienp ln elaborarea de metodologii, proceduri gi rapoarte;
-adaptabilitate la cultura organiza{ionalE a universitd{ii, la schimbIri qi lucru sub presiune, capacitatea df p

situaliilordecrizi; l:
- abilitnfl de comunicare gi uqurinp in stabilirea contactelor cu te4ii; \ .
'abilititfi de consiliere gi indrumare a salariafilor din subordine;
- capaci@tea de evaluare obiectivd a rezultatelor activititii;



l.
2.

5.

6.

L BIBLIOGRAFIE

Legea contabilitdtii 821 l99l acfializatL cu modificirile gi completirile ulterioare;
Legea Educaliei Nationale l/2011, actualizatdcu modific6rile gi completdrile ulo{iryl 1792/ 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
plata cheltuielilor instituliilor publice, precum gi organizarea, evidenla gi raportaiea
gi legale acttnlizat cu modificdrile gi completirile ulterioare;

4. ordinul ministrului finantelor publice nr.1917.12005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
otganizarea gi conducerea contabilitdtii institutiilor publice. Planul de conturi pentru instituliile publice gi
instrucfiunile de aplicare a acestuia actualizatcu modificlrile gi completdrile ulterioare;
Legea 500/ 2002 privind finantele publice, acttalizatdcu modificdrili 9i completdrild uiterioare;
ordinul w. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea qi efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor capitalurilor proprii actualizat cu modificdrile qi completdrile
ulterioare;

91di*l 263412015 privind documente financiar-contabile cu modificarile gi completf,rile ulterioare;
QMFP 22901 2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmiiea gi depunerea situatiilor
financiare trimestriale ale instituliilor publice actualizatcu modificarile gi completariie ulterioare;
Ordinului rninistrului finanfelor publice nr, 2332 din 06.09.201 7 privind *odificureu Ordinului ministrului
finan{elor publice rv. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv gi a Codului specific de norme profJsionale pentru persoanele care
desfbgoard activitatea de control financiar preventiv propriu cu modificdrile gi completarile ulterioare;
Decretul 209106.07.1976 - Regulamentul operafiilor de casd cu modificdrile Ei complet6rile ulterioare;
HG nr' 582/2015 pentru. modificarea gi completareu 19 *. 518llgg5 privind unele drepturi qi obligalii ale
personalului romdn trimis in strdindtate pentru indeplinirea unor misiunl cu caracrer temporax;

9.

7.

8.

10.

ll.

12' H.G. nr. 1860/2006 privind drepturile 9i obligaliile personalului autorit6lilor gi instituliilor publice
perioada delegdrii gi detagrrii cu modificarile si completarile ulterioare;

13. ordonanJa'de urgentd nr.40/2015 privind gestionarea financiard a fondurilor europene pentru perioada de
programare 2014-2020;

pe

14.

15.

16.

t7.
18.

19.
20.

Hotdrdrea nr. 39912015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operaliunilor
finanlate prin Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social european gi Fondul de coeziune 2014-
2020 cu modificlrile gi completdrile ulterioare;
Legea 334/2002 - Legea bibliotecilor actualizatd.
Regulamentul privind mobilitdlile studenlegti tn cadrul programelor comunitare;
Ghid Erasmus + 2018:
Ghidul solicitantului POCU 2014-2020:
Ghidul solicitantului POR 20 t4-2020:
Ordonanta Guvernului w..ll9,l1999 privind controlul intern gi controlul financiar preventiv, republicat6, cumodificirile gi completdrile ulterioare;

21. Ordinul 60012018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al institutiilor publice;
22. Carta Universitatii "Valahia" din Targovigte;
23. Regulamentul de organizare qi func{ionare al Universit{ii,,valahia,'din T6rgovigte.

Notf,: vor fi avute ln vedere toate modificdrile legislative anterioare datei curente

II. TEMATICA

Finan{area gi panimoniul institu{iei de invdlimdnt superior
Principii de elaborare a bugetului de venituri qi cheltuieli al institutiei de invdlim6nt superior
organizatea qi conducerea contabilita$i, registre contabile qi situaiii financiai sub incidenla Legii contabilit6lii
nr 82/1991
ALOP gi responsabilitatile institutiei publice implicate in procesul bugetar
Reguli privind folmarea qi utilizarea resurselor derulate piin Treroretia statului
Exercitarea controlului financiar preventiv
orgahizarea gi efectuarea inventarierii elementelor de natura,activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii

egulile cle eligibiliJate a cheltuielilor efectuate in cadrul operafiunilor finanlate prin Fondul european de
dezvoltare regionald, Fondul social european gi Fondul de coeiiune 2014-2020
Mobilitdtile ERASMUS+, reguli generale
Managementul colecliilor qi serviciilor de biblioteci
Standarde de confiol intem managerial al entitdtilor publice

l.
2.
a

4.
).
6.
1

9.
10.

I l.

8.



l.
2.

4.

5.
6.

7.
8.

, lEMArrcA gr BrBLrocRAFrE ,r:1fF.\
pentru ocuparea postului de gef birou- Birout Financiar $i B"Fdt% -efCfO)*

r BrBLrocRAFrE ,ii+ ffi-*=r Y'i;ii-ff"J: ?;
Legea contabilitdliiS2l l99l actualizatd cu modificirile gi complettrrile utterioarel.'ti q W ;-i:
Legea Educatiei Nationale ll20ll actualizatAcu modificf,rile gi completarile ulteti6Afph_ * i.if
Ordinul 1792/ 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lffirld{fealoruo$#tdrea
gi plata cheltuielilor instituliilor publice, precum gi organizarea, evidenta gi raportliS.Eff-ffitnentelor
bugetare gi legale actualizat cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
Ordinul miniitrului finanlelor publice *.igtltzoOs pentru aprobarea Normelor metodologice f.iuina
otganizarea gi conducerea contabilitdtii instituliilorpublice. Planul de conturi pentru instituliile pu6lice gi
instrucfiunile de aplicare a acestuia actualizat cu modificdrile gi completarile ulterioare;
Legea 500/ 2002 privind finantele publice actualizatd;
Ordinul nr. 2861D009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea gi efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelol, datoriilor capitalurilor proprii actualizal
Ordinul 263412015 privind documente financiar-contabile;
OMFP 22901 2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea gi depunerea situaliilor
financiare trimestriale ale institutiilor publice actualizat;

9' Ordinului ministrului finanlelor publice w.2332 din 06.09.2017 privind modificarea Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 92312014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv gi a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desf6qoarl activilatea de control financiarpreventiv propriu;

l0' Decretul 209/06.07.1976 - Regulamentul operaliilor de casa cu modificlrile qi completdrile ulterioare;
I I . HG nr . 58212015 pentru modificarea gi completarea HG nr. 5 I 8/ I 995 privind rurelJdrepturi 9i obligal-ii ale

personalului romdn trimis in strdindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;
12. H.G. nr. 1860/2006 privind drepturile qi obligatiile personalului autoritdlilor 9i institutiilor publice pe

perioada delegdrii gi detagrrii cu modificarile si completarile ulterioare;
13. Legea 32/1994 privind sponsorizarea cu modificarile si completarile ulterioare;
14. H.G; w.841/1995 privind procedurile de transmitere fdrd platd si de valorificare a bunurilor aparfin6nd

institutiilor publice;
15. Ordin t66l bis din 2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de incasare gi utilizare a

fondurilor blnegti primite sub forma donatiilor gi sponsorizirilor de catre instituJiile publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

16. H'G. 213912004 pentru aprobarea eatalogului privind clasificarea gi duratele normale de functionare a
mijloacelor fixe cu modificarile si completarile ulterioare;
H.G. 22/2003 - Norme de aplicare a Legii l5ll994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active
corporale si necorporale cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul ministrului finantelor publice nr. 22112015 pentru completarea Normelor metodologice privind
reevaluarea 9i amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institu{iilor publice, afrobate prin
Ordinul ministrului economiei qi finantelor nr. 3.47 | 12008.
Ordonanta de urgenJs nr.4012015 privind gestionarea financiard a fondurilor egropene pentru perioada de
programare 2014-2020;
Hotdrdrea w. 39912015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operaliunilor
finanlate prin Fondul european de dezvoltare regionalf,, Fondul social european gi Fondul de coeziune
2014-2020;
ordonanla Guvernului nr.l19/1999 privind controlul intern si controlul financiarpreventiv, republicat6, cu
modifi cirile gi completdrile ulterioare;

Qrding! 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al institutiilor publice
Carta Universitatii "Valahia" din Tdrgoviqte.

Notd: vor fi avute ln vedere toate modificlrile legislative anterioare datei curente

t7.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

II. TEMATICA

prganizarea, evidenp si raportarea angajamentelor bugetare ;i legale;

fl-ol si responsabilitatile institutiei publice irnplicate ih procesul bugetar
Regulamentul operaliilor de casd;
Reguli privind formarea ;i utilizarea resurselor derulate prin Trezoreria statglui;
Norme specifice de ?ntocmire qi utilizare a documentelor financiar-contabile:
Exercitarea controlului fi nanciar preventiv;
Organizarea 9i efbctuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor propria;
Eligibilitatea cheltuielilorefectuatein cadrul operaliunilor finanfate prin programele operalionali;
Principii generale de conduiti in administrarea impozitelor, tu*ilori 

"oniribiliilor 
qi a attor sume datorate

bugetului general consolidate;
Arhivarea gi pdstrarea registrelor gi a documentelor financiar-contabile.10.



l.
)
3.

5.
6.

7.
8.

TEMATICA $I BIBLIOGRAFIE

Legea Educatiei NaJionale l/2011 actualizatd cu modific[rile gi completirile
ordinul 1792/ 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
gi plata cheltuielilor instituliilor publice, precum gi organizarea, evidenta gi
bugetare gi legale actualizat cu modific5rile gi completirile ulterioare;

4. Ordinul ministrului finantelor publice ttr.l9l7l2005 pentru aprobarea Normelor metodologiceurornul mmlslrulul nnanlelor publlce ff.l9l||ZOU) penffu aprobarea Normelor metodologice privind
organiznea 9i conducerea contabilitdtii instituliilor publice. Planul de conturi pentru instituliile pufitice qi
instruc{iunile de aplicare a acestuia act;alizat cu modificdrile 9i completdrile ulterioare;
Legea 500/ 2002 privind finantele publice actualizatf cu modificdrile 9i completlrile ulterioare;
Ordinul w. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea gi efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor capitalurilor proprii actvalizat cu modificlrile gi completlrile
ulterioare;
Ordinul 263412015 privind documente financiar-contabile;
OMFP 22901 2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea gi depunerea situaliilor
financiare trimestriale ale instituliilor publice actualizat cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
Ordinului ministrului finantelor publice nr.2332 din 06.09.2017 privind modificarea Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 92312014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv gi a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desf6goard activitatea de control financiar preventiv propriu;
Decretul 209/06.07.1976 - Regulamentul operaliilor de casa cu modificarile si completarile ulterioare;
HG nr. 582/2015 pentru modificarea gi completarea HG nr. 518/1995 privind unele drepturi 9i obligafii ale
personalului romdn trimis in strlindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar cu
modificdrile gi completlrile ulterioare;

12. H.G. nr. 1860/2006 privind drepturile qi obligatiile personalului autoritdlilor $i institutriilor publice pe

perioada delegdrii gi detagirii cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Legea32/1994 privind sponsorizarea cu modificarile si completarile ulterioare;
14. H.G. w.841/1995 privind procedurile de transmitere fdrd plata si de valorificare a bunurilor aparfin6nd

institufiilor publice;
15. Ordin 166l bis din 2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de incasare gi utilizare a

fondurilor bdnegti primite sub forma donatiilor gi sponsorizdrilor de catre institutiile publice cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

16. H.G. 213912004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea gi duratele normale de functionare a
mijloacelor fixe cu modificdrile si completirile ulterioare;

17. H.G.22/2003 -Norme de aplicare a Legii l5ll994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active
corporale si necorporale cu modificdrile si completIrile ulterioare;

18. Ordinul ministrului finanlelor publice nt.22ll20l5,pentru completarea Normelor metodologice privind
reevaluarea 9i amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice, aprobate prin
Ordinul minisfrului economiei qi finantelor nr. 3.47 I D008.

19. Ordonanta de urgenti nr.4012015 privind gestionarea financiard a fondurilor europene pentru perioada de
programare 2014-2020; :.

20. Hotirdrea w. 399i2015 privind regulile de eligibilitate
finantate prin Fondul european de dezvoltare regionalI,
2014-2020:.

.e\t
,".1-

.s,/?

9.

10.

I l.

a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor
Fondul social european gi Fondul de coeziune

21. Ordonanta Guvernului nr.l 19/1999 privind controlul intem gi controlul financiar preventiv, republicat6, cu
modifi clrile gi completdrile ulterioare;

22. Ordinul 60012018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al institutiilor publice
23. CartaUniversitatii "Valahia" din Tdrgovigte

Not6: vor fi avute in vedere toate modificdrile legislative anterioare datei curente

l. Organizarea qi conducerea contabilit{ii, registre contabile qi situatii financiare sub inciden{a Legii
contabilitilii nr 821 1991.

2. Deirea de seam6^ contabild - expresie a activit[tii gi patrimoniului institutiei.
3. Operatiunile de evidenlf, contabild ale universitdtii.
4. Norme specifice de lntocmire qi utilizare a documentelor financiar-contabile.
5. Eviden{a analiticd gi sinteticd a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar gi materialelor pe surse de

finantare.
6. Evidenla debitorilor gi creditorilor institutiei publice.
7. Exergitarea confrolului financiar preventiv.
8. Otganizarea qi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii.9. Eligibilitatea cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finanlate prin programele operalionaL. 

'
10. Arhivarea gi prstrarea registrelor gi a documentelor financiar-contabile.
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L BIBLIOGRAFIE

Legea nr. l/2011a Educaliei Nafionale, cu modificdrile Ei complet6rile ulterioare;
Regulamentul de organizare qi functionare al universitdlii,,vaiahia,'din Tdrgoviqte;
Carta Universitafii "Valahia" din Targovigte;
Regulament privind mobilitatile studentesti in cadrul programelor comunitare;
Regulament privind deplaslrile in striinatate;
Carta Universitarl Erasmus ;
Carta studentului Erasmus; .

Ghid Erasmus + 2018;
Ghidul solicitantului pocu 20t4-2020;
Ghidul solicitantului POP. 2014-2020:
Hotdrarea nt.39912015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operaJiunilor finantate prin
Fondul european de dezvoltare regionah, fonlaut social european gi Fondul de coeziune zO4-zozo;
Hotdr6rea w. 9312016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenJd a
Guvernului nr' 4012015 privind gestionarea financiard a fondurilor europene pentru perioada de programar e Z0l4-
2020:
Strategia nationald in domeniul cercetdrii-dezvoltdrii qi inovdrii - H.G. nr. 21712007;
Strategia NationalS privind Agenda Digitald pentru Romdnia 2020;
Regulamentul nr. 67912016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter
personal gi privind libera circulalie a acestor date gi de abrogare a Directivei 9 Stq|rcE;
Regulamentul general privind proteclia datelor;
Ghid orientativ de aplicare a Regulamentului General privind ProtecJia Datelor destinat operatorilor;
Ghid de achizitii software pentru institu{iile publice - ANIS;
Ghid practic misiunea de audit intern activitatea IT - Ministerul Finan{elor publice.

II. TEMATICA

Mobilitblile ERASMUS+, reguli generale;
Strategia Nalional[ privind Agenda Digitald pentru Romdnia 2020;
Ghidul solicitantului POCU 2014-2020i
Ghidul solicitantului pOF. 20 14-2020;
Gestionarea financiard a fondurilor enropene pentru perioada de program are 2014-2020;
Regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operaliunilor finantate prin rondul european de
dezvoltare regionald, Fondul social european 9i Fondul de coeziune2014-2020;
Proceduri competitive aplicabile solicitantilor/beneficiarilor privati pentru atribuirea contractelor de furnizare,
servicii sau lucrdri finantate din fonduri europene;
Regulamentul General privind Proteclia Datelor destinat operatorilor;
Achiziliile software pentru instituliile publice;
Misiunea de audit intern pentru activitatea IT in institu{iile publice.
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TEMATICA $I BIBLIOGRAFIE
' , pentru ocuparea postului de $ef birou- Bibrioteca universittrtii

I. BIBLIOGRAFIE

Legea nr. l/2011a Educatiei Nalionale, cu modificIrile qi completdrile ulterioare;
Regulamentul de organizare gi funclionare al Universitiifii,,vaiahia,'din Tdrgoviqte;
Regulamentul de organizare gi funcfionare al Bibliotecii;
Carta Universitilii "Valahia" din Tdrgovigte;
I'egea 33412002 - Legea bibliotecilor acllttalizatdcu modificdrile qi complet6rile ulterio\
Ordinul nr' 4626 dw21.07.2005, privind metodologia de recuperare a documentelor
deteriorate cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

7. *** Tratat de Biblioteconomie, vol. II, partea l. Bucuregti: Editura AsociaJiei Bibliotecarilor din Rom6nia,
2014.

8. Legea nr' 205/2001pentru aprobarea O.G. nr. 84/lgg9 privind constituirea fondului de luqinere a bibliotecilor
din inv[tlmdnt;

9' ordinul comun al M.Ed.C. 9i M.CC.: Regulamentul privind imprumutul interbibliotecar intern gi internalional
(nr. 5286/12.11.2004 - M.Ed.C. Sinr.2338/200a - M.C.C.);

10. Ordinul nr. 206219.06'2000 emis de Ministerul Culturii gi aplicat 9i de Ministerul Educatiei gi Cercetirii
incepdnd cu 01.02.2001, cu privire la Norme Metodologice-privind evidenta, gestionarea gi inventarierea
documentelor specifice bibliotecilor publice, publicat in Monitorul oficial'ai Rom6niei, partea I, nr.
387/18.08.2000;

I l. Codul deontologic al bibliotecarului din Rom6nia.

NotS: vor fi avute in vedere toate modificdrile legislative anterioare datei curente

II. TEMATICA

l. Managementul colecfiilor qi serviciilor de bibliotecd
2. organizarca, gestionarea, prelucrarea, comunicarea gi valorificarea colectiilor3. Servicii traditjonale gi electronice ale unei biblioteci universitare
4. Patrimoniulbibilotecilor
5. Recuperarea documentelor pierdute, distruse ori deteriorate qi taxarea serviciilor Ei nerespectiirii termenelor de

restituire a publicatiilor imprumutate din biblioteci
6. Evaluarea publicaliilor care sosesc in bibliotecr f6ri indicatie de pref
7. Principiile deontologice ale bibliotecarului

!. Regulamentul privind imprumutul interbi'bliotecar intern gi internalional
9. Metode de intocmire a bibliografiilor. Investiga{ia gi descrierea, metode de analizd,a documentelor.
10. Scoaterea publicatiilor din gestiunea bibliotecii

TEMATICA $I BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea postului de gef bi.rou- Biroul Servicii Sociale

L BIBLIOGRAFIE

l. Legea nr. ll2}ll a Educatiei Na{ionale, cu modificdrile 9i complettrrile ulterioare;2. Regulamentul de organizare qi funclionare al Universitdlii "Vaiahia,, din T6rgovijte;3. Carta Universitdlii "Valahia" din Tdrgovigte;
4. Regulament privind organizarea gi funclionarea cdminelor sfudentelti
5. Ordinul Ministerului Educatiei Nationale w.3392 din 27 februarie 2017 privind stabilirea Criteriilor generale

de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru st;denlii si cursanlii din tnvdgdm,intut
superior de stat, irrvdldmdnt cufrecttenld modificat qi completat cu ordinul *. qrcqDt.oa2otl gi cu ordinul
nr.4366/2017
Ordinul Ministrului Educaliei, Cercetdrii, Tineretului gi Sportului nr.3666 din 30.03.2012
Regulament privind acordarea burselor pentru studenti
HG wA2/2017 pentru aprobarea Norrnelor metodologice privind acordarea facilitatilor de transport intern
feroviar gi cu metroul pentru elevi gi studenti
Hotararea Guvernului nr.844/2008 privind stabilirea cuantumului burselor pentru elevii, studenlii, masteranzii,
docJQrynzii, medicii afla1i la specializare qi cursanlii aflali la stigii de specializare/perfeclionare
postunivefitar.l din Republica Moldova, Ucraina, pentru cei'de origine etnici romdna-din afara granilelor prii,
pentnl'eetbtenii romdni cu domiciliul in strdindtate, precum qi pentru cetalenii striini, bursieri ai staiutui
romdn, care studiaza'in institulii qi unitali de invdlimant de stai din Romania qi ordinul nr.3.775 din 16 mai
2016 privind aprobarea Metodologiei de primire la studii gi gcolarizare a cetalenilor str6ini pe locuri fdr6 plata
taxelor de gcolarizare, dar cu burs6, in instituliile de invdtdmdnt superior de stit acreditate
Leg3a nr. 95/2018 privind adoptarea unor mdsuri in domeniulfinanydrii invdldmrintului
ordinul 1792/ 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonan{area gi
plata cheltgielilor instituliilor publice, precum gi organizarea, evidenla gi raportarea angajamentelor bugetare iilegale actualizat cu modificdrile gi completdrile ulterioare.

Nottr: vor fi avute in vedere toate modificdrile legislative anterioare datei curente

6.
7.
8.

9.

10.

I l.



).

l.
2.

3.
4.

l.
2.
aJ.

4.

II. TEMATICA

Proceduri privind acordarea burselor pentru studenfi
Proceduri privind cazarea studen{ilor in cIminele studenleqti
Facilitatile acordate studentilor pentru transport
Facilitltile acordate studentilor strdini, bursieri ai statului roman care studiazd tn uni
Romdnia
Angajarea cheltuielilor

. TEMATICA $I BIBLIOGRAFIE
pentru ocupaxea postului de $ef birou- Biroul Gestiune gi patrimoniu

I. BIBLIOGRAFIE

.Legea nr. l/2011 a Educaliei Nalionale, cu modificdrile gi completarile ulterioare;
\egulamentul de organizare gi fun4ionare al universitfiii,,val;hia" din Tdrgovigte;
Carta Universitltii "Valahia" din Tdrgovigte;
O.M.F.P. ttr.286l/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
LEGEA 333/2003, Privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protecfia persoanelor cu modificdrile gi
completdrile ulterioare;
H.G.301i2012, Norme metodologice de aplicare a Legii 33312003;

Legea nr. 7211969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii gi rdspunderea in legdtura cu
gestionarea bunurilor, cu modificirile gi completIrile ulterioare;
H.G nr. 841/1995, modificatf, prin H.G. 966/1998 privind procedurile de transmitere fdr6 plat[ 9i de
valorificare a bunurilorapartin6nd institutiilor publice, cu modifrcdrile gi completdrile ulterioare
OG nr' 8l/2003 privind reevaluarea gi amortizarea activelor fixe aflati in patrimoniut instituliitor publice, cu
complet[rile gi modificdrile ulterioare;
OG nr' 80/2001 privind stabilirea de normative pentru instituliile publice, cu modificdrile gi completdrile
ulterioare;
o$inu,l t7927 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,lichidarea, ordonanJarea gi
plata cheltuielilor institutiilor publice, precum gi organizarea, evidenla gi raportarea anga.lamentelor Uugltare iilegale actualizat cu modificirile qi completirile ulterioare.

Not6: vor fi avute in vedere toate modificdrile legislative anterioare datei curente

II. TEMATICA
Patrimoniul instituliilor de invdldmdnt superior
Organizarea eviden{ei tehnico-oper ativ6 a bunurilor materiale
Paza obiectivelirr, bunurilor, valorilor gi protecfia persoanelor
Gestionari, gestiuni qi garanlii materiale
Transmiterea fbrd platr 9i valorificarea bunurilor apartindnd instituliilor publice
Norme de igieni in instituliile publice
Organizarea procesului de inventariere anuald
Amortizarea Ei valorificarea activelor fixe amortizate, aflate in patrimoniul institutiilor publice
Normative privind consumurile in instituliile publice
Angaj area cheltuielilor

1 TEMATICA $I BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea postului de $ef Birou Resurse Umane gi Salarizare

I. BIBLIOGRAFIE:
Legea 53/2003- Codul Muncii Republicat;
Legea ll20ll- Legea educaliei nalionale, cu modificirile gi completdrile ulterioare;
Legea 153/28.06'2017- Lege cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modific[rile gi
completdfile ulterioare;
H.G.286/2011 pentru aprobarea Regulamentul - Cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant.sau tempor-ar vacant corespunzltor funcJiilor contractuale gi a criteriilo. J. pro*ouare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar phtd din fonduri piblir", ,u
modificdrile qi completdrile ulterioare;
ordinul MEN nr. 5138/15.12.2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizzr:e qidesf6qurare a examenului de
promovare a personalului contractual;
H'G. 457/2011- Metodologia cadru de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din
invatamantul sulerior, cu modificfuile qi completdrile ulterioare;
Legea263l20l0- Legea privind sistemul unitar de pensii publice;
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II. TEMATICA:
Conducerea' imiversitdlii. Clasifi care, denumire, mod de ocupare.
Incheierea contractului individual de munc6. Defrnifie. Elementele prevdzute de
Modificarea gi suspendarea CIM.
Evidenla orelor de muncd pentru personalul didactic, personalulu didactic auxiliar qi
Drepturi salariale ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.
Dosarul de personal.
Concediile salariatilor.
Statele de frurctii gi statele de personal;
Promovarea personalului angajat;
Ocuparea posturilor didactice vacante;
Ocuparea posturilor didactice-auxiliare qi nedidactice vacante;
Documente intocmite de BRUS personalului didactic in vede.rea pensiondrii pentru limita de ve15ta.

TEMATICA $I BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea postului de Biroul Achizitii Ei Aprovizionare

I. BIBLIOGRAFIE:

l. Legea nr. ll201l a Educatiei Na{ionale cu modificdrile qi completarile ulterioare;2. Regulamentul de organizare qi funclionare al Universit{if "valahia" din T6rgovigte cu modificdrile qi
completdrile ulterioare;

3. Carta UniversitAili "Valahia" din Tdrgovigte;
4. ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,lichidarea, ordonanlarea gi

plata cheltuielilor instituliilor publice, precum gi organizarei, evidenla gi ralortarea angajamentelor bugetare iilegale actualizat cu modificdrile qi completiirile ulterioare;

l. Legea nr. 9812016 privind achiziliile publice cu modificirile gi completdrile ulterioare;6. ordonanla de Urgen!6 nr. 45/2018 dn24 mai20l8 pentru rnodificarea gi completareu *o, acte normative cu
impact asupra sistemului achizitiilor publice;

7. Hotdrdrea Guvernului Rom6niei w.39512016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizifie publica / acordului-cadru;8' Legea nr. 10112016 privind remediile 9i cdile de atac in mateiie de atribuire a contractelor de achizilie publicd,
a contractelor sectoriale gi a contractelor de concesiune de lucrdri gi concesiune de servicii, precum 9i p.nt u
otganizarea gi functionarea consiliului national de solulionare a contestafiilor;9' ORDIN 281/22.06.2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al achiziliilor publice qi
Programului anual al achizitiilor sectoriale;

l0' oUG nt.90106'12-2017 privind unele mdsuri fiscal-bugetare, modificarea qi completarea unor acte normative
qi prorogarea unor termene;

I l. www.anap.gov.ro

Not[: vor fi avirte ?n vedere toate modificdrile legislative anterioare datei curente

II. TEMATICA:

Principii, mod de iniliere gi aplicare g nloc-edrlilol specifice de achizitii publice, inclusiv achizifii directe;
Aplicarea, in conformitate cu jlrevederile legale in vigoare, a proceduriior specifice caxe stau iavazaatribuirii
contractelor de achizilii publice sau dupr caz, a modalitalitor de atribuire, inclusiv modalitatea speciald de
atribuire - acord cadru, sistem dinamic de achizilie,licitatie electronicd, precum si achizitii directe;
Modului de operare a platformei electronice SICAp;
Programul anual al achizifiilor publice;
Aplicarea remediilor gi a ciilor de atac in materie de atribuire a contractelor de achizilie publicd precum gi a
modului de organizare gi de funqionare a Consiliului National de Solulionare a Contestiliilor.
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