U . . tat d V t MINISTERUL EDUCATIE! NATIONALE
niversitat€a de ves UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

NR. 819/17.01.2017
ANUNT

privind ocuparea postului de
specialist resurse umane, cod COR 242314, vacant in cadrul
Departamentului Resurse Umane

I. Data, locul si ora concursului:
Concursul va avea loc in data de 23.02.2017, ora 10,00 la sediul central al U.V.T., Timisoara,
Bd. Vasile Parvan, nr. 4, etj. |, sala 151.

I1. 1. Comisia de concurs:
e Aldea Bogdan-lon — Presedinte
e Timofte Petronela — Membru
e Tornoreanu Leposava — Membru
e Dana-Adriana Ehling - secretar
2. Comisia de contestatie:
Has Daniela — Presedinte
Bejenaru Teodora — Membru
Topai Nadia — Membru
Dana-Adriana Ehling — secretar

I11. Bibliografia concursului:
e Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare; Cap. II-
Sectiunile 1-9, Statutul personalului didactic si de cercetare din invatamantul superior;
e Legeanr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

IV. Dosarele de concurs se vor depune pana in data de 21.02.2017, ora 16.00, la Biroul
Personal, etj. I, cam. 151, sediul central al U.V.T. si va contine urmatoarele documente:

a) cerere de Tnscriere la concurs adresata conducatorului institutiei publice organizatoare;

b) copia certificatului de nastere, copia actului de identitate sau orice alt document care
atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

d) copia carnetului de munca, conform cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa
ateste vechimea in muncd, In meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar eliberat cu cel mult 6 luni anterior datei derularii concursului;

f) adeverinta medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

- Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
sj calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Actele prevazute la pct. 1V lit. b), ¢) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea, de catre o persoana desemnata din cadrul Departamentului
Resurse Umane.

V.Probele de concurs:
Concursul pentru ocuparea postului vacant consta in 4 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere;
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b) proba scrisa - 2 ore;

C) proba practica;

d) interviul - 30 min.

Fiecare proba este eliminatorie.

VI. Informatii privind postul de specialist resurse umane din cadrul
Departamentului de Resurse Umane:

Postul de specialist resurse umane este subordonat Sefului de Birou Administrare
Personal ;

Durata si conditiile muncii: postul este pe perioada determinata cu posibilitatea de trecere
pe perioada nedeterminatd, cu norma intreagd, durata timpului de lucru fiind de 8 ore/zi,
respectiv 40 ore/saptamana in conditii normale de lucru,

Perioada de proba este de maxim 30 zile conform legii;

Concediul de odihnd si durata acestuia: se acorda anual in conformitate cu prevederile
Codului Muncii-republicat, si a legilor speciale (daca este cazul);

Studii superioare de lunga duratd in domenii relevante postului .

VIIl. Conditii de participare la concurs si conditii specifice necesare pentru ocuparea
postului:

e Studii superioare de lunga duratd in domenii relevante postului;

e Experientd minima 3 ani in specialitate ;

e Cunostinte calculator : Word, Excel, Access.

VII1. Responsabilititile si atributiile principale specifice postului ce se va scoate la concurs
sunt cele din fisa postului, dupa cum urmeaza:

. Verifica valabilitatea actelor prezentate de noii angajati in vederea intocmirii dosarelor de
personal;

. Informeaza angajatii cu privire la modificarile drepturilor salariale;

. Inregistreaza contractele individuale de muncd, decizii de desfacere a contractului

individual de munca sau orice alte modificari survenite in contractul de munca al angajatilor in
REVISAL;

. Calculeaza drepturile salariale conform politicii institutiei si legislatiei in vigoare;
. Intocmeste rapoarte conform procedurilor interne si a Regulamentului de Organizare si
functionare a Departamentului de Resurse Umane;
. Redacteaza si centralizeaza documente specifice Departamentului de Resurse Umane:
rapoarte, memo-uri, adrese, cereri, instiintari;
. Intocmeste si inregistreazi contracte de munci, acte aditionale, decizii si alte modificari
care intervin in relatiile contractuale dintre angajat si U.V.T.;
. Urmareste termenele negociate sau legiferate, intocmind documentele necesare
modificarii clauzelor contractuale ale contractului individual de munca.
. Intocmeste documentele si rapoartele pentru promovarea in trepte superioare a
personalului nedidactic;
. Intocmeste documentele necesare pentru pensionare conform legislatiei in vigoare;
. Intocmeste liste si rapoarte cu privire la angajati, completeaza si transmite situatii
statistice;
. Opereaza la zi modificarile intervenite in baza de date a salariatilor;
. Réspunde de corectitudinea completarii de catre salariati a actelor necesare angajarii;
. Introduce/initializeaza sau actualizeaza baza de date privind personalul din institutie;
. Respecta dispozitiile legale cu privire la confidentialitatea drepturilor salariale si a altor
lucrari de personal pe care le realizeaza;
. Respecta prevederile legale de specialitate;
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. Obtine in timp util avizul sefului ierarhic pentru eliberarea documentelor de personal;

. Intocmeste corect si la timp rapoartele solicitate;

. Raspunde de corectitudinea datelor si a informatiilor pe care le transmite;

. Imbunatiteste permanent pregitirea sa profesionala;

. Utilizeaza resursele existente exclusiv In interesul U.V.T.;

. Adoptd In permanentd un comportament In masurd sd promoveze imaginea si interesele
UVv.T,;

. Intocmeste pe calculator si editeazi adeverinte, actualizari norme, diverse formulare,
tabele, adrese necesare;

. Studiaza legislatia muncii in vigoare;

. Constituie obligatie de serviciu si sarcinile date de seful ierarhic superior, legate de
specificul postului cu respectarea repartizarii echitabile a sarcinilor intre posturi;

. Se obliga sa respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementari interne

n vigoare in Universitatea de Vest din Timisoara.
Informatii suplimentare se obtin la Departamentul Resurse Umane, cam. 151, tel.
0256/592335.

Departament Resurse Umane
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