
DIRECTIA RESURSE UMANE 
Biroul Personal 

A NUN T 
privind organizarea concursului pentru ocuparea unui post vacant 

a) INFORMATII PRIVIND POSTUl 

1. DENUMIREA POSTUlUI VACANT 
Administrator financiar(S) - Biroul Personal 

2. NUMARUl POSTURllOR VACANTE 1 

3. NIVElUL POSTULUI Execulie 

-intocmirea j i administrarea documentelor de personal privind 
angajarea, suspendarea, incetarea activitalii personalului didactic 
auxiliar ji contractual; 
-intocmirea contractelor individuale de munca/acte adilionale pentru 

4. 
PRINCIPALELE CERINTE personalul care desfajoara activitali de cercetare in cad ru I 
ALE POSTULUI contractelor proiectelor, atat cu finanlare nalionala cat ji cu finanlare 

eu ro p ea n ali nte rn ali 0 na I a; 
-intocmirea de contracte individuale de munca/acte adilionale pentru 
persona lui didactic asociat (plata cu oral. cadre didactice ale UPT 
(plata cu ora, comisii admitere). 

b) lNTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS 

- cerere de inscriere la concurs; 
- copie act de identitate; 
- copie certificat de najtere; 
- copie certificat de casatorie; 

1. 
DOCUMENTELE DOSARULUI DE - copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor; 
CONCURS - copia carnetului de munca, conform cu originalul sau 0 adeverinla care 

sa ateste vechimea In munca ji In meserie; 
- dosar medical intocmit de cabinetul de medicina muncii al UPT; 
- curriculum vitae; 
- cazier judiciar. 

2. TERMENUL DE DEPUNERE 01.09.2014-12.09.2014 

3. LOCUL DEPUNERII DOSARULUI Biroul Personal, cam.326 

4. PERSOANA DE CONTACT Jelchici Miriana Mirela - tel. 0256403032 
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c) CONDITII PENTRU OCUPAUA POSTUlUI 

1. CONDITII GENERAlE -studii superioare economice/matematica absolvite cu diploma de licenla. 

-cunojtinle operare PC (MS Office, operare baza de date, Outlook Express, 
navigare Innternet); 

2. CONDITII SPECIFICE -persoana organizata, responsabila, obijnuita sa lucreze cu deadline-uri 
Wicte; 
-abilitali excelente de comunicare ji invalare. 

d) PROBElE DE CONCURS 

1. PROBA SCRISA 19.09.2014 

2. PROBA PRACTICA 24.09.2014 

3. INTERVIUl 29.09.2014 

e) BIBLIOGRAFIA 

1.legea nr.1I2011 -legea educaliei nalionale: 
-Titlul III - invalamantul superior, 
-TitluliV - Statutul personalului didactic 

CAPITOlUllI: Statutul personalului didactic ji de cercetare din invalamantul superior; 
2. legea nr.5312003 - Codul Muncii cu modificarile ji completarile ulterioare; 
3. legea nr.28412010 - lege-cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice. 
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