™ UNIVERSITATEA
DE MEDICINA SI FARMACIE

I}l SNICTOR BABES” DIN TIMISOARA

NUNT

privind organizarea concursului de ocupare a postului contractual temporar
vacant, dupa cum urmeaza:

INFORMATII PRIVIND POSTUL VACANT SCOS LA CONCURS

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR
Cod COR: 263111
Nivelul postului De executie

Grad/treapta profesional/a: 1l

Directia Resurse Umane, Serviciul Salarizare si Arhiva, Compartimentul
Salarizare

Nivel studii: Superioare

Norma partialid 4 ore/zi, 20 ore /siptamana, in conditii normale de lucru,
program de lucru 15.30-19.30

Locul de munca:

Durata si conditiile muncii:

Durata angajarii: Perioada determinata de 6 luni

Perioada de proba: 15 zile lucratoare, conform Legii 53/2003 — Codul Muncii, consolidata;
Concediul de odihna si durata acestuia se acordda anual in conformitate cu

Concediul de odihni: prevederile Legii 53/2003 — Codul Muncii, consolidata, a legilor speciale si a
reglementarilor interne UMFVBT, Tn functie de vechimea fiecarui angajat;

Salarizarea: Salariul de baza se stabileste Tn conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

CONDITII DE OCUPARE

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime 1n specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,

Conditii contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
generale de contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la
ocupare: post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia

situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii
ocupadrii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute 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 modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 6 alin. (1) lit. h)

Conditii studis e _— .

specifice de -Studii superioare absolvite cu diploma de licentd in domeniul stiinte economice;
-Vechime Tn domeniul/specialitatea studiilor: min. 6 luni;

ocupare:

-Curs Inspector/Referent Resurse Umane si Revisal ( Reges) acreditat.
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TEMATICA S| BIBLIOGRAFIA DE CONCURS

e Organizarea si functionarea UMFVBT;

e Drepturile salariatilor;

o Drepturile angajatorului;

e Dosarul de personal,

e Norma universitara;

Tematica: e Norma didactica; .
e Proceduri Plata cu ora (documente necesare, termene, salarizare);
e Acordarea de salarii diferentiate (documente necesare, termene, salarizare);
e Contractul individual de munca (norma intreagd, norma partiala, perioada

nedeterminata, perioada determinata, incheiere, suspendare, incetare);

e Timpul de munca, timpul de odihna.

e Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
(www.umft.ro);

e Regulament de organizare si functionare al Universitatii de Medicina si Farmacie
,»Victor Babes” din Timisoara (www.umft.ro);

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

e Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Regulamentul privind intocmirea statelor de functii si a normei universitare
pentru personalul didactic in cadrul Universitatii de Medicind si Farmacie
,» Victor Babes” din Timisoara;

e Ordin comun al ministrului educatiei si ministrului sanatatii  nr.
4.060/1.502/2024 Privind aprobarea modului de acordare a avizelor medicale

Bibliografia: pentru exercitarea functiilor didactice de predare sau didactice auxiliare si a
modelului de certificat medical pentru incadrarea intr-o functie didactica de
predare sau didactica auxiliard din invatdmantul superior;

e  Procedura de sistem Acoperirea normelor, ocuparea si salarizarea posturilor
didactice rezervate, vacante sau temporar vacante prin plata cu ora;

e Procedura de sistem Constituirea si actualizarea dosarelor personale ale
angajatilor din cadrul Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes”
din Timisoara;

e Metodologie privind acordarea de salarii diferentiate personalului didactic
auxiliar si administrativ din cadrul Universitatii de Medicind si Farmacie
, Victor Babes” din Timisoara.

1! Nota
Toate actele normative previzute in bibliografie vor fi studiate in forma
actualizata, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare.
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ATRIBUTIILE POSTULUI

II. Sarcini si indatoriri specifice:

a) Asigurarea calculului drepturilor salariale pentru activitatile didactice in regim
plata cu ora:

- Verifica in programul informatic de salarizare si resurse umane informatiile

introduse din fisele individuale de pontaj lunare privind activitatea didactica in

regim plata cu ora in corelatie cu informatiile existente in fisele individuale de

pontaj lunare;

- Calculeaza drepturile salariale conform orelor desfasurate, defalcat pentru fiecare post

didactic vacant din componenta cdruia a desfasurat activitate didactica in regim plata cu

ora si aplica tarifele diferentiate pentru fiecare functie in parte;

- Verifica limitele legale privind numarul maxim de ore conventionale pe care le poate

desfasura o persoand pe saptamdnd in regim plata cu ora si propune corectiile necesare,

daca este cazul;

- Asigurad realizarea calculului salarial efectiv referitor la drepturile salariale cuvenite

pentru activitatea didactica in regim plata cu ora desfasurata in luna precedenta;

- Tine evidenta efortului bugetar lunar si anual referitor la drepturile salariale aferente

Activitati e g A .
specifi ce: actlvzta',tlz dlflqctzce In regim p]ata cuora; ) .
- Furnizeaza informatii referitoare la fractiunile de norma a posturilor vacante ocupate
in regim plata cu ora persoanelor responsabile din cadrul Directiei Resurse Umane cu
ntocmirea gradelor de ocupare si a gradelor de suprapunere a posturilor, ori de cate ori
se impune acest lucru.
b) Gestionarea acordarii de salarii diferentiate angajatilor universitatii:
- Gestioneaza solicitarile de acordare a salariilor diferentiate pentru personalul
universitatii;
- Intocmeste actele aditionale eferente acordarii de salarii diferentiate;
- Introduce informatiile aferente acordarii salariilor diferentiate in programul
informatic de salarizare si resurse umane;
- Tine evidenta datei de expirare a perioadei aferente aprobarii acordarii de salarii
diferentiate, intocmeste documentatia necesara §i opereaza informatiile in programul
informatic de salarizare si resurse umane.
- Imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de universitate;
Legat de - utilizarea resurselor gxistente exglusiv Tp interesgl université‘gi.i; .
disciplina -Vrespectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
muncii, Sau, R . . N . ) ..
rispunde de: - a.doptz-lrwea'l'm permanenta a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea si interesele
universitatii,

- respectarea legislatiei muncii, a regulamentului intern si altor reglementéri interne.

DOSARUL DE CONCURS

Componenta a) formular de Tnscriere la concurs, conform modelului;
dosarului d’e b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate
n termen de valabilitate;
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concurs: C) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;
€) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care
sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului,
conform model,
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) certificat medical eliberat de catre medic specialist de medicina muncii in baza avizului
medical emis de catre medicul specialist psihiatru si a adeverintei medicale eliberate de citre
medicul de familie conform Ordinului nr.4060/1502/2024;
h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ca nu s-au comis infractiuni
prevazute 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 modificarile ulterioare;
i) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atesti starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, Tn formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatitii. Pentru
candidatii cu dizabilititi, in situatia solicitirii de adaptare rezonabili, adeverinta care atesta starea
de sinitate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis Tn
conditiile legii.

Copiile de pe actele previzute la alin. lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap se prezintia insotite de documentele originale, care se certifici cu mentiunea
»conform cu originalul® de ciitre secretarul comisiei de concurs, la depunerea dosarului de concurs.

Documentul prevazut lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria riaspundere privind
antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a
solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct
de la autoritatea sau institutia publicd competenti cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la lit. f), anterior
datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

Documentul previazut la lit. h) poate fi solicitat si de cdtre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii

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

TNSCRIEREA LA CONCURS

Dosarele de concurs se depun la Serviciul Resurse Umane sau pot fi transmise de candidati prin Posta
Romand, serviciul de curierat rapid sau posta electronica (la adresa de e-mail cariere@umft.ro), conform
calendarului de concurs.
Adresa: Piata Eftimie Murgu, nr. 2, Timisoara, jud. Timis, in atentia Serviciului Resurse Umane
In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid
Depunerea sau posta electronicd, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicatd de
catre acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la
alin. b)-e) in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai
tarziu de data si ora organizarii probei scrise/practice, dupd caz, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de angajare
Transmiterea documentelor prin posta electronica se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB,
documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.
Nerespectarea prevederilor de mai sus, dupa caz, conduce la respingerea candidatului.
Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, conform

dosarului de
concurs:
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probelor de concurs.
COMISIA

Presedinte: Mitrovici Sasa, Director Resurse Umane
Comisia de Membru: Birtea Daniela-Simona, Sef Serviciu Resurse Umane
concurs: Membru: Caplar Laura-Snejana, Sef Serviciu Salarizare si Arhiva
Secretar: Lorentz Elisabeta ( Directia Resurse Umane)

Comisia de Presedinte: Fiat Filip, Director General Administrativ
Membru: Stepan Maria-Mihaela, Contabil Sef

N Membru: Jr. Hint Cristian-loan, Oficiu juridic
contestatiilor: Secretar: Lorentz Elisabeta ( Directia Resurse Umane)

DESFASURAREA CONCURSULUI

Concursul pentru ocuparea postului consté in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:
- selectia dosarelor de nscriere la concurs
- proba scrisa

solutionare a

- interviul
Selectia
dosarelor de Se noteazi cu calificativele ADMIS sau RESPINS;
concurs
Consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grild prin care se testeaza cunostintele
teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se organizeaza concursul si se noteaza cu un punctaj de
Proba scrisa: maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS;
Proba scrisa poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi la selectia dosarelor de
concurs.

Proba practica: Nue cazul
In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor si se noteazi cu un
punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS;

Interviul: S . . o R o
Proba interviului poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisa si/sau
proba practicd, dupa caz.

Proba 3 y .

. . Conform procedurii/metodologiei descrise, daci e cazul.
suplimentara

Punctajul minim de promovare, respectiv pentru calificativul ADMIS, pentru functiile de executie este de 50 de puncte, iar
pentru functiile de conducere, punctajul minim de promovare, respectiv pentru calificativul ADMIS, este de 70 de puncte.

Lucrarile care prezinta insemndri de naturd sd conducd la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se mai corecteaza.
Mentiunea "anulat" se Inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de notare si pe centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta
n procesul-verbal.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scrisd si/sau proba practica si interviu, doar in
cazul 1n care candidatul a obtinut minimum 50 de puncte si calificativul ADMIS la toate probele de concurs.

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

Inainte de inceperea 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 sau a oricarui alt document care atesta identitatea, potrivit
legii, aflate Tn termen de valabilitate.

Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu fac dovada identitatii prin prezentarea cartii de
identitate sau a oricarui alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate, se considera absenti,
respectiv respinsi.
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Din acest moment este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricérei 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 sunt insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de catre secretarul comisiei de concurs.

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

CONTESTATII

Depunerea si solutionarea contestatiilor se desfasoara conform prevederilor Regulamentului privind ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante corespunzator functiilor contractuale din cadrul UMFVBT, disponibil pe
pagina de internet www.umft.ro.

CALENDARUL DE CONCURS

Perioada de depunere a dosarelor: 11.07.2025 — 17.07.2025, ora 15.00
Afigarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs: 18.07.2025, ora 14.00
18.07.2025 ora 15.00 - 21.07.2025,

Depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor de concurs:
pu HHOT IV ’ u ora 15.00

22.07.2025, ora 08.00

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

25.07.2025, ora 08.30 — Sala nr.13,
parter, la sediul UMFVBT, Piata

Proba scrisa: L) ..
Eftimie Murgu nr.2, Timisoara

Afisarea rezultatelor probei scrise: 25.07.2025, ora 14.00
25.07.2025, ora 15.00 - 28.07.2025,
ora 15.00

29.07.2025, ora 08.00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei scrise:

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul probei scrise si afisarea
rezultatelor finale:

29.07.2025, ora 08.30 - Sala nr. 13,
Interviul: parter, la sediul UMFVBT, Piata
Eftimie Murgu nr.2 Timisoara

Afisarea rezultatelor interviului: 29.07.2025, ora 13.00

29.07.2025, ora 15.00 - 30.07.2025
ora 15.00

31.07.2025, ora 10.00

Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului:

Solutionarea contestatiilor privind rezultatul interviului si afisarea
rezultatelor finale:

Informatii suplimentare se obtin la Directia Resurse Umane a universitatii, e-mail: cariere@umft.ro, sau telefon:
0256 204250.
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