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Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara organizeaza concurs pentru
ocuparea functiei de contractuale vacante, dupa cum urmeaza:

INFORMATII PRIVIND POSTUL VACANT SCOS LA CONCURS

Denumirea postului:

Administrator financiar |

Cod COR:

263111

Locul de munca:

Directia Resurse Umane — Biroul Evaluare profesionald, Concursuri si
Digitalizare RU

Nivelul postului:

De executie

Nivel studii:

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

Numarul de posturi vacante
scoase la concurs:

1 (unu)

Durata si conditiile
muncii:

Norma intreaga — 8 ore/zi, 40 ore/saptamana in conditii normale de lucru

Durata angajarii:

Perioada nedeterminata

Cel mult 90 de zile calendaristice conform Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

Concediul de odihnd si durata acestuia se acordd anual in conformitate cu
prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, a legilor speciale si a reglementarilor interne
UMFVBT, in functie de vechimea fiecarui angajat;

Salariul de bazd se stabileste in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare.

Perioada de proba:

Concediul de odihna:

Salarizarea:

CONDITII DE OCUPARE

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmatoarele
conditii:

1. are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

2. cunoaste limba romana, scris si vorbit;

3. are varsta minima reglementata de prevederile legale;

4. are capacitate deplina de exercitiu;

Condlglll q 5. are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe
generale de baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
ocupare. abilitate;

6. indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

7. nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
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situatiei Tn care a intervenit reabilitarea.
Studii:
- studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta Tn domeniul
Conditii economic
specifice
minime: Vechime:

- vechime in munca: min. 10 ani;
- vechime 1n specialitatea studiilor: min. 3 ani.
- abilitati avansate de operare PC si tehnicd de calcul;

Alte cerinte de
ocupare:

BIBLIOGRAFIA DE CONCURS

- Carta Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
(www.umft.ro / old.umft.ro )

- Regulamentul intern al Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din
Timisoara (www.umft.ro / old.umft.ro )

- Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii de Medicina si Farmacie
,»Victor Babes” din Timisoara (www.umft.ro / old.umft.ro )

- Regulamentul pentru acordarea gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar
din cadrul Universitdtii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
(www.umft.ro / old.umft.ro );

- Regulamentul privind stabilirea locurilor de munca, a categoriilor de personal, a
marimii concrete a sporului pentru conditii de munca, precum si a conditiilor de
acordare a acestuia pentru personalul din cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie
,»Victor Babes” din Timisoara (www.umft.ro / old.umft.ro );

- Regulamentul privind promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare
a personalului contractual din cadrul UMFVBT (www.umft.ro / old.umft.ro );

- Procedura operationala Circuitul documentelor in cadrul Universitétii de Medicind si
Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara (www.umft.ro / old.umft.ro );

- Procedura operationala privind constituirea si actualizarea dosarelor personale ale
angajatilor din cadrul Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din
Timisoara (www.umft.ro / old.umft.ro );

- Procedura operationala acoperirea normelor, ocuparea si salarizarea posturilor
didactice rezervate, vacante sau temporar vacante prin plata cu ora (www.umft.ro /
old.umft.ro);

- Metodologie privind prelungirea contractelor individuale de munca de asistent
universitar perioada determinata si transformarea posturilor de asistent universitar
perioada determinata in asistent universitar perioada nedeterminata in cadrul
Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara (www.umft.ro /
old.umft.ro);

- Metodologia privind pensionarea/mentinerea calitatii de titular in invatdmantul
universitar si/sau in cercetare, dupa implinirea varstei de 65 de ani in cadrul

- aptitudini de comunicare orala si scrisa.

Bibliografia:
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Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara (www.umft.ro /
old.umft.ro );
- Regulament pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante

n cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
(www.umft.ro / old.umft.ro );

- Regulament pentru ocuparea posturilor de asistent universitar pe perioada determinata

n cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
(www.umft.ro / old.umft.ro );

Regulamentul de organizare si desfasurare a examenului de promovare in cariera
didactica in Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

(www.umft.ro / old.umft.ro );

- Metodologie privind evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic (www.umft.ro / old.umft.ro );

- Metodologie privind evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar si nedidactic din cadrul Universitatii de Medicina si
Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara (www.umft.ro / old.umft.ro );

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, consolidata;

- Legea 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca;

- Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare;,

- Lege nr. 467/2006 privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a
angajatilor

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile s1 completarile ulterioare

- H.G. nr. 250 din 8 mai 1992*) privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare — Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 600/2007 privind protectia tinerilor la locul de munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare

- OUG nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- HG nr.537/2004 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
OUG nr.96/2003 privind protectia maternitdtii la locurile de munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Metodologia-cadru de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare
vacante din invatamantul superior, aprobata prin HG nr. 457/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Metodologia-cadru privind organizarea si desfasurarea examenului de promovare in
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cariera didactica, pentru Invatamantul superior, aprobata prin HG nr. 902/2018, cu
modificarile si completarile ulterioare;

ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI

I.  Activitati principale:
- Monitorizarea procesul de evaluare anuald a performantelor profesionale
individuale;
- Gestionarea documentatiei privind scoaterea la concurs a posturilor didactice
vacante;
- Gestionarea documentatiei de desfasurare a concursurilor de ocupare a
posturilor didactice vacante;
- Gestionarea dosarelor candidatilor la concursurile de ocupare a posturilor
didactice vacante.

II. Sarcini si indatoriri:
- Monitorizeaza sistemele specifice de evaluare a personalului;
- Monitorizeaza procesul de evaluare;
- Gestioneaza Fisele de evaluare si autoevaluare profesionala anuala a salariatilor
- Gestioneaza Fisele de evaluare si autoevaluare profesionalda a salariatilor la
promovare, intrare in concediu fara plata, suspendare contract individual de munca si
alte cazuri specificate de legislatia in vigoare;
- Centralizeazd rezultatele evaluarilor si le analizeaza in corelatie cu celelalte

Activitati activitati ale Directiel Resurse Umane;

specifice: - Intocmeste anual un raport cu rezultatele evaludrilor performantelor
profesionale, in termen de 15 zile de la finalizarea procesului de evaluare a
performantelor profesionale;
- Raspunde de existenta Fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru totii angajatii universitatii (contacteaza angajatii/conducatorii
structurilor care nu au trimis la termen Fisele de evaluare a performantelor
profesionale);
- Primeste, verifica si inregistreazad dosarele candidatilor la concursurile pentru
ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante;
- Transmite dosarele candidatilor Oficiului Juridic pentru avizare;
- Transmite dosarele candidatilor Comisiei de evaluare a standardelor minimale
pentru evaluare;
- Intocmeste si transmite spre publicare pe pagina web a universitatii toata
documentatia necesard desfasurarii concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice
vacante scoase la concurs si raspunde de exactitatea documentelor Intocmite;
- Transmite spre publicare pe pagina web a universitatii si completeaza pe pagina
web oficiald a concursurilor (site gestionat de Ministerul Educatiei) toata
documentatia necesard desfasurarii concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice
vacante scoase la concurs si rdspunde de exactitatea documentelor Intocmite, inclusiv
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documentatia in limba engleza pentru posturile de profesor universitar si conferentiar
universitar;
- Preda dosarele candidatilor cétre secretarii comisiilor de concurs;
- Pregateste pentru arhivare dosarele candidatilor precum si documentatia de
concurs dupa finalizarea concursurilor (opisare si numerotare dosare, atribuirea
indicativului si a elementelor de identificare etc.);
- Réspunde de corectitudinea documentelor elaborate;
- Tine locul colegilor din cadrul Directiei Resurse Umane pe durata efectudrii
concediilor de odihna, concediilor medicale, concediilor fara salariu, deplasarilor etc.;
- Executa alte lucrari la solicitarea superiorului ierarhic si conducerii universitatii.
I1I. Responsabilitatile postului:

Legat de activitatile specifice, raspunde de:

- respectarea clauzelor contractuale;

- corectitudinea inregistrarilor/actualizarilor documentelor;

- corectitudinea elabordrii documentatiei de scoatere la concurs a posturilor

didactice vacante;

- analizarea si solutionarea revendicarilor salariatilor referitoare la concursuri;

- respectarea legislatiei muncii si a reglementarilor interne;

- coordonarea si desfasurarea in conditii optime a procesului de evaluare anuala a

performantelor profesionale individuale;

- cunoasterea si respectarea tuturor regulamentelor, metodologiilor si procedurilor

aplicabile activitatii desfasurate/postului;

- documentarea si cunoasterea legislatiei aplicabile activitatii desfasurate/postului.
IV. Autoritatea postului:

- Poate lua decizii in limitele de competenta ale postului;

- Raspunde de realizarea la termenele stabilite Tn mod corect, legal a tuturor

atributiilor si sarcinilor proprii de munca. inclusiv a celor suplimentare, dispuse atat

prin note de serviciu cat si verbal de catre sefii ierarhici, in limitele de competentd,

conform legii;

- Solicita fisele de evaluare si autoevaluare profesionald de la angajatii

universitatii;

- Semneaza documentele elaborate;

- Propune masuri de optimizare a modului de lucru;

- Solicita departamentelor/decanatelor documente legate concursurile de ocupare

a posturilor didactice vacante;

- Utilizeazd metodele disponibile intern si extern de documentare in domeniul

legislatiei muncii;

- Utilizeaza echipamentele/consumabilele puse la dispozitie de institutie.

- imbunatatirea permanenta a pregétirii profesionale si de specialitate;

Legat de - pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de universitate;
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disciplina - pastrarea secretului profesional;

muncii, - utilizarea resurselor existente exclusiv 1n interesul universitatii;

raspunde de: - respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru
privitoare la postul sdu;
- adoptarea 1n permanentd a unui comportament In mdsurd sd promoveze
imaginea si interesele universitatii,
- implicarea sa 1n vederea solutiondrii situatiilor de crizd care afecteaza
universitatea;
- medierea eventualelor situatii de naturd conflictuala intre angajati;
- facilitarea comunicarii pentru mentinerea unui climat pozitiv al relatiilor dintre
angajati;
- asigurarea asistentei in problemele legate de relatiile intre angajati,
- utilizarea metodelor disponibile intern si extern de documentare in domeniul
legislatiei muncii;
- respectarea programului de lucru si folosirea programului de lucru exclusiv

pentru activitati specifice locului de munca.

DOSARUL DE CONCURS

1. Curriculum Vitae (CV) redactat in limba romana si semnat pe fiecare pagina;

2. Cerere de inscriere la concurs adresata Rectorului universitatii;

3. Copia certificatului de nastere, de casatorie, copia actului de identitate sau orice alt
document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

4. Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
minimale;

5. Copia carnetului de munca, conform cu originalul, si/sau, dupa caz, o adeverinta care
sa ateste vechimea in munca, si/sau in specialitate;

6. Cazierul judiciar Tn original eliberat cu cel putin 6 luni anterior datei derularii
concursului, sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-
| faca incompatibil cu functia pentru care candideaza,

Compon(?nga 7. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzitoare eliberatd cu cel
dosarului de putin 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului
concurs: sau de catre unitatile sanitare abilitate (in original); adeverinta care atesta starea de

sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, n
formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Actele previzute la punctele 3, 4 si 5 vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Toate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la
concurs. Lipsa unui sau mai multor documente duce la respingerea dosarului de
concurs!!!

Tn cazul In care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere ci nu are
antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta
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are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tirziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului. Neprezentarea
cazierului judiciar Tn original duce la descalificarea din concurs!

INSCRIEREA LA CONCURS

Depunerea
dosarului de
concurs:

Dosarul de concurs complet se depune la Registratura universititii, conform
calendarului de concurs, personal sau prin servicii de curierat care permit
confirmarea primirii, adresa Piata Eftimie Murgu nr. 2, cod postal: 300041,
Timisoara, judetul Timis.

COMISIA

Presedinte: Director Resurse Umane, Sasa Mitrovici

Comisia de Membru: Ec. Persida Cechin-Crista
concurs: Membru: Ec. Dan Cechin-Crista

Secretar:  Ec. Mihaela-Adriana Stanca

Presedinte: Sef Serviciu Resurse Umane si Salarizare, Ec. Laura —Snejana Caplar
Comisia de Membru:

solutionare a

contestatiilor:

Sef Birou R.U., Ec. Daniela-Simona Birtea
Membru: Ec. Elisabeta Lorentz

Secretar: Ec. Mihaela-Adriana Stanca

DESFASURAREA CONCURSULUI

Concursul pentru ocuparea postului consta in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:
- selectia dosarelor de inscriere la concurs;

- proba scrisa,
- interviul.

Dosarele de
concurs:

Se noteaza cu calificativele ADMIS sau RESPINS;

Proba scrisa:

Consta in redactarea unei lucrari si/sau n rezolvarea unor teste-grila prin care se
testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza
concursul si se noteaza cu un punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele
ADMIS sau RESPINS;

Proba scrisa poate fi sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la selectia
dosarelor de concurs.

Interviul:

In cadrul interviului se testeazi abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor si se
noteaza cu un punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau
RESPINS;

Proba interviului poate fi sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la proba
scrisa.

Punctajul minim de promovare, respectiv pentru calificativul ADMIS, este de 50 de puncte.

Notarea probei scrise si a interviului se face in termen de maximum o zi lucritoare de la finalizarea fiecarei

probe.
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Lucrarile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se mai
corecteaza. Mentiunea "anulat” se Tnscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de notare si pe centralizatorul
nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu, doar in
cazul in care candidatul a obtinut minimum 50 de puncte si calificativul ADMIS la toate probele de
concurs.

Comunicarea rezultatelor fiecarei probe, precum si a rezultatelor finale se face prin afisare la sediu si pe
pagina web a universitatii (Www.umft.ro)

Tnainte de Tnceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii
formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii.

Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii
de identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate Tn termen de valabilitate.

Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin
prezentarea cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii de identitate provizorie sau a
buletinului de identitate, aflate Tn termen de valabilitate, sunt considerati absenti si descalificati din
concurs.

Din acest moment este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei alte persoane, in afara
membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigura secretariatul comisiei de concurs,
respectiv supravegherea desfasurarii probei.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu
exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi Tnsotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau
de persoanele care asigura supravegherea.

In incdperea in care are loc concursul, pe toatid perioada deruldrii acestuia, inclusiv a formalitatilor
prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea
vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

Nerespectarea acestor dispozitii atrage eliminarea candidatului din proba de concurs. Comisia de concurs,
constatand incdlcarea acestor dispozitii, elimind candidatul din sald, inscrie mentiunea "anulat™ pe lucrare
si consemneaza cele intamplate in procesul-verbal.

CONTESTATII

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa si interviu, candidatii nemultumiti pot
depune contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor,
respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si a interviului, sub sanctiunea decaderii din acest
drept.

Contestatiile se refera numai la dosarul si la punctajele obtinute de candidatul contestatar.

In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la
concurs in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului comisia
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de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la proba practica/interviu
doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de

depunere a contestatiilor.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediu si pe pagina web a universitatii

(www.umft.ro), imediat dupa solutionarea contestatiilor.

CALENDARUL DE CONCURS

Perioada de depunere a dosarelor:

13.10.2022-26.10.2022, ora 15,00

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs:

27.10.2022, ora 14,00

Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor de concurs:

27.10.2022, ora 15,00-28.10.2022,
ora 15,00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul selectiei dosarelor de
concurs si afisarea rezultatelor finale:

31.10.2022, ora 14,00

Proba scrisa:

07.11.2022, ora
Biblioteca, etaj |

10,00 Sala

Afisarea rezultatelor probei scrise:

07.11.2022, ora 14,00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei scrise:

07.11.2022, ora 15,00-08.11.2022,
ora 15,00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul probei scrise si afisarea
rezultatelor finale:

09.11.2022, ora 9,00

Interviul:

09.11.2022, ora
Biblioteca, etaj |

10,00, Sala

Afisarea rezultatelor interviului:

09.11.2022, ora 14,00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului:

09.11.2022, ora 15,00-10.11.2022,
ora 15,00

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul interviului si afisarea
rezultatelor finale:

11.11.2022, ora 10,00

Informatii suplimentare se obtin la Directia Resurse Umane a universitatii, e-mail: cariere@umft.ro, sau

telefon: 0256 499 120.

DIRECTIA RESURSE UMANE

Piata Eftimie Murgu nr. 2, 30041, Timisoara, jud. Timis
Tel: +40 256/499 120; +40 256/204 250, int. 1445; Fax: +40 256/499 120

Email: cariere@umft.ro

www.umft.ro
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