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Universitatea din Oradea , cu sediul Oradea, jud.Bihor, str. Universitatii --rér.l, i
nr.1336/2022, organizeaza concurs pentru ocuparea urmatoarelor posturi didactic auxiliare de executie
vacante:

2 posturi de ADMINISTRATOR FINANCIAR, COR 263111 studii superioare, pe perioada nedeterminata,
norma intreaga 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptamand n conditii normale de lucry, din cadrul structurii
SERVICIUL SALARIZARE-DIRECTIA RESURSE UMANE.

Atributii / Responsabilitati specifice postului:

1. Gestionarea raporturilor de munca

- Intocmeste documentatia necesara angajarii personalului repartizat in responsabilitate, precum si
documentele privind modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca, in baza
aprobarilor si a documentelor justificative.

- Intocmeste contractele individuale de munci, actele aditionale si celelalte documente aferente
raporturilor de munca, potrivit competentelor stabilite.

- Gestioneaza si actualizeaza dosarele de personal ale salariatilor repartizati.

- Asigura evidenta modificarilor intervenite in functia, norma de munca, durata contractului si celelalte
elemente ale raporturilor de munca.

2. Operarea datelor in REGES-ONLINE

- Inregistreaza, actualizeaza si transmite datele referitoare la contractele individuale de munci ale
salariatilor repartizati, cu respectarea termenelor legale

- Verifica exactitatea datelor introduse in REGES-ONLINE in raport cu documentele justificative.

- Efectueaza operatiunile de corectare si actualizare a datelor, in conditiile legii si in limitele
competentelor acordate.

3. Stabilirea drepturilor salariale pentru personalul incadrat cu norma de baza

- Analizeaza documentele care stau la baza stabilirii drepturilor salariale ale personalului repartizat.

- Stabileste si actualizeaza elementele salariale in conformitate cu legislatia in vigoare, avand in vedere
functia, gradul sau treapta profesionald, gradatia, vechimea si celelalte elemente aplicabile categoriei de
personal.

- Intocmeste documentele necesare acordarii si modificirii salariilor de baza, sporurilor, indemnizatiilor
si altor drepturi salariale, dupa caz

- Aplicd modificarile salariale determinate de promovare, schimbarea functiei, modificarea gradatiei sau
intervenirea altor situatii prevazute de lege.

- Verifica documentele justificative care fundamenteaza drepturile salariale si asigura corectitudinea
datelor utilizate la calculul salariilor.

4. Gestionarea salarizarii activitatilor desfasurate in regim de plata cu ora

- Intocmeste si verificd documentele necesare remunerérii activititilor didactice desfisurate in regim de
plata cu ora.

- Verifica aprobarile, incadrarile si documentele justificative transmise de facultati si departamente
privind activitatile didactice prestate.

- Verificd numarul de ore efectuate si confirmate, tarifele aplicabile si celelalte elemente care
fundamenteaza remuneratia, potrivit legislatiei si metodologiei aprobate la nivelul universitatii.
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- Calculeaza drepturile salariale aferente activitatilor desfasurate in regim de platd cu ora si asigura
evidenta acestora.

- Centralizeaza si verificd documentele justificative care stau la baza intocmirii statelor de plata pentru
activitatile remunerate cu ora.

5. Calculul drepturilor salariale si intocmirea statelor de platd

- Calculeaza drepturile salariale lunare pentru personalul repartizat, atdt pentru activitatea desfasurata in
baza functiei de baza, cat si pentru activitatile remunerate in regim de plata cu ora

- Intocmeste statele de platd pe baza documentelor de personal, a incadrarilor salariale, a pontajelor si a
celorlalte documente justificative.

- Calculeaza drepturile salariale cuvenite, inclusiv sporurile, indemnizatiile, drepturile aferente
concediilor si alte elemente salariale, dupa caz, cu respectarea prevederilor legale.

- Determina retinerile legale din salarii, impozitul si contributiile sociale obligatorii, Tn conformitate cu
legislatia fiscald aplicabila si cu responsabilitatile stabilite la nivelul universitatii.

- Verificd exactifatea calculelor salariale, corectitudinea datelor introduse in aplicatiile informatice si
concordanta dintre documentele justificative si valorile Tnscrise in statele de plata.

- Intocmeste situatiile centralizatoare si documentele aferente drepturilor salariale si le transmite
persoanelor sau compartimentelor competente, potrivit procedurilor interne.

- Efectueazd regularizérile si corectiile salariale care se impun ca urmare a identificarii unor erori sau a
modificarii documentelor justificative.

- Asigura respectarea termenelor stabilite pentru finalizarea si transmiterea statelor de plata.

6. Evidenta timpului de munca si a situatiilor cu impact salarial

- Verificd documentele privind timpul efectiv lucrat, pontajele, concediile de odihna, concediile
medicale, absentele si alte situatii care influenteaza drepturile salariale.

- Prelucreaza datele din documentele justificative In vederea calcularii corecte a drepturilor salariale.

- Urmaéreste concordanta dintre situatia profesionald a salariatilor, documentele de pontaj si drepturile
salariale calcuiate.

- Solicitd clarificari structurilor competente in cazul identificarii unor neconcordante.

7. Evidente si raportari

- Intocmeste situatii centralizatoare, evidente si raportdri privind personalul si drepturile salariale
aferente.

- Asigura corectitudinea si actualizarea datelor utilizate in procesul de salarizare.

- Furnizeazd datele necesare raportarilor specifice activitatii de resurse umane si salarizare, in limitele
atributiilor stabilite.

- Colaboreaza la verificarea si reconcilierea datelor salariale cu evidentele financiar-contabile.

8. Colaborarea cu structurile universitatii

- Colaboreaza cu facultdtile, departamentele si celelalte structuri organizatorice pentru obtinerea
documentelor necesare calculdrii drepturilor salariale.

- Colaboreaza cu compartimentul financiar-contabil pentru clarificarea situatiilor privind statele de plat3,
retinerile si obligatiile aferente salariilor.

- Informeazd superiorul ierarhic asupra situatiilor care pot afecta corectitudinea salarizarii sau
respectarea termenelor legale.

9. Respectarea legislatiei si a procedurilor interne

- Aplica prevederile legale in vigoare privind raporturile de munca, salarizarea personalului platit din
fonduri publice, fiscalitatea salariald si evidenta salariatilor.

- Respecta regulamentele, metodologiile de salarizare si procedurile interne aprobate la nivelul
universitatii.

- Asigurd confidentialitatea datelor privind personalul si drepturile salariale si respectd normele privind
protectia datelor cu caracter personal.
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- Raspunde, in limitele atributiilor si competentelor stabilite, de corectitudinea, completitudinea si
operativitatea documentelor si operatiunilor efectuate.
- Indeplineste si alte atributii specifice postului, dispuse de superiorul ierarhic, in conditiile legii.

Conditiile generale de participare la concurs sunt:

a) are cetatenia romand sau cetdienia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European {SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene; b} cunoaste limba
romana3, scris si vorbit;c ) are capacitate de muncéd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;d} are o stare de sdnitate corespunzatoare
postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau
de unitatile sanitare abilitate;e) indeplineste conditiile de studii, de vechime ™n specialitate si, dupd caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs; f) nu a fost condamnatd definitiv pentru
sdvarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de
coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiel, infractiuni savarsite cu intentie care
ar face o persoand candidatd la post incompatibila cu exercitarea functiei didactic auxiliar si nedidactic
pentru care candideaz, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea; g) nu executd o pedeapsa
complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ccupa funciia, de a exercita profesia
sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fata de
aceasta nu s-a luat mésura de sigurantd a interzicerii ocuparii 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 modificdrile uitericare, pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1} lit. h).

Conditiile specifice de participare la concurs sunt:

1. Studii de specialitate: Studii superioare economice/juridice de lungd duratd
absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd si
master in domeniul economic/juridic{sau echivalent)

2. Perfectiondri (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe Cunostinte de operare calculator : Word, Excel.
calculator {necesitate si nivel):

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) Engleza nivel mediu-constituie avantaj
cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: - Initiativd in gasirea celor mai eficiente mijloace de
realizare a obiectivelor
- Abilitdti de comunicare
- Capacitate de lucru in echipa
- Calm, rezistentd la stres si rapiditate in rezolvarea
problemelor neprevazute sau a conflictelor.

6. Cerinte specifice: Constituie avantaj-Curs Inspector/Referent Resurse
Umane si Revisal ( Reges) acreditat
La nevoie este necesar lucru in program prelungit

Tipul probelor de concurs:
-Proba scrisa:Constd in redactarea unei lucréri sifsau in rezolvarea unor teste-grild prin care se testeaza
cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se organizeaza concursul §i se noteaza cu un
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punctaj de maximum 100 de puncte si calificativele ADMIS sau RESPINS; Punctajul minim obtinut la aceasta
probd este de 50 de puncte.Proba scrisa poate fi sustinutd doar de cétre acei candidati declarati admisi la
selectia dosarelor de concurs.

Candidatii care nu au obtinut punctajul minim de 50, nu au dreptul sa se prezinte la proba urmétoare.
-Interviu:in cadrul interviului se testeaza abilititile, aptitudinile si motivatia candidatilor si se noteazi 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 sifsau proba practica, dupa caz.

Conditiile de desfasurare a concursului:

-locul organizarii concursului si interviului- sediul Universitdtii din Oradea, strada Universitdtii nr.1,
Biblioteaca Universitatii, parter ora 10

Calendarul de desfasurare a concursului:

Publicarea anuntului privind concursul pe portalul posturi.gov.ro, AIOFM 22.10.2026
Bihor, la sediul universitatii, pe site-ul www.uoradea.ro, Sectiunea
Concursuri pe posturi

Perioada de depunere dosare/data limita 23.10.2026 06.11.2026
Selectia dosarelor de concurs 10.11.2026
Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs 11.11.2026
Depunere contestatii rezultate selectie dosare de concurs 12.11.2026
Solutionarea contestatiilor la selectia de dosare si afisarea rezultatelor 13,11.2026
Concurs proba scrisa/practici 16.11.2026
Notarea la proba scrisé si afisarea rezultatelor. 17.11.2026

Afisarea datei si orei sustinerii interviului

Depunere contestatii rezultate proba scrisd/proba practica 18.11.2026
Solutionarea contestatiilor la proba scrisa/practica si afisarea rezultatelor 19.11.2026.
Interviu 20.11.2026
Afisarea rezultatelor interviu 23.11.2026
Depunere contestatii rezultate interviu 24,11.2026
Solutionarea contestatiilor fa proba interviu si afisarea rezultatelor 25.11.2026
Rezultate finale 26.11.2026

Depunerea dosarelor de concurs:
Dosarele de inscriere la concurs se vor depune conform calendaruiui de concurs , de luni pana vineri, in
intervalul orar 10:00-14:00 la Universitatea din Oradea, strada Universitdtii nr.1, Serviciu de Resurse
Umane, cladirea |, etaj ! si vor contine urmatoarele documente:

a) formular de nscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

bh) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

c) copia certificatului de cdsdtorie 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
solicitate de autoritatea sau institutia publica;
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e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care s&
ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului; Modelul
orientativ al adeverintei mentionate este prevazut in anexa nr. 3

f} certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar. Documentul prevazut
anterior poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere privind antecedentele penale. Tn acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres |a inscrierea la concurs preluarea
informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu
eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise sifsau probei practice.

g} adeverintd medicald care s3 ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberatd de cétre
medicul de familie al candidatului sau de cadtre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului;

Adeverinta care atestd starea de sénatate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sdndtatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitérii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie
insotitd de copia certificatului de incadrare Intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

h) certificatul de integritate comportamentald din care sd refasd cd nu s-au comis infractiuni
previzute 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 Legji nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare

i} curricutum vitae, model comun european.

j) Certificat medical-medicina muncii in vederea inscrierii la concurs pentru ocuparea unui post
didactic auxiliar Tn invatamantul superior, conform Ordinului nr.4060/1502 din 2024
Copiile de pe actele previzute la lit. b) -e), precum si copia certificatului de fncadrare intr-un grad de
handicap se prezintd insotite de documentele originale, care se certificd cu mentiunea "conform cu
originalul" de cétre secretarul comisiei de concurs.

Candidatul are obligatia ca pe toatd durata derularii concursului sa detina asupra sa Codul numeric pentru
identificare atribuit la depunerea dosarului de concurs

Bibliografie/tematicd necesara ocuparii postului
1. Bibliografie:

1. Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

3. Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Hotararea Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor —
REGES-ONLINE, cu modificdrile si completarile ulterioare.

5. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile ultericare -
dispozitiile referitoare la impozitul pe veniturile din salarii si asimilate salariilor, precum si la
contributiile sociale obligatorii.

6. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatsd, cu modificarile si completarile
ulterioare — dispozitille referitoare la pastrarea si gestionarea documentelor, in masura
aplicabilitatii.

7. Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date (GDPR).

8. Carta universitatii,

9. Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii din Oradea
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I.Tematicd

1. Legislatia muncii - Legea nr. 53/2003, Codul muncii

- Incheierea contractului individual de munci.

- Modificarea contractului individual de munca

- Suspendarea contractului individual de munca

- Incetarea contractului individual de munca

- Durata timpului de munca

- Timpul de muncé: Munca suplimentard, Munca de noapte, Norma de munca

- Concediile

- Salarizarea: Salariul de baza minim brut pe tara garantat in platd, Plata salariului,
2. Salarizarea personalului platit din fonduri publice — Legea-cadru nr. 153/2017
- Principiile sistemului de salarizare a personalului platit din fonduri publice.

- Sistemul de stabilire a salariilor de baz3, soldelor de functie/salariilor de functie, indemnizatiilor de

incadrare si indemnizatiilor lunare in sectorul bugetar

- Alte drepturi salariale

- Sporuri, indemnizatii si alte drepturi salariale, in conditiile legii
- Reglementari specifice personalului didactic din fnvatdmant

3. Organizarea si salarizarea personalului din invataméantul superior - Legea nr. 199/2023

- Sistemul de invatdmant superior
- Organizarea institutiilor de invdtdmant superior
- Organizarea studiilor universitare
- Conducerea institutiilor de invatamant superior

- Raspunderea disciplinard a personalului didactic si de cercetare, a personalului didactic i de cercetare

auxiliar, precum si a personalului de conducere din invatdmantul superior
- Personalul din inva{dmantul superior

- Functiile didactice si de cercetare si ocuparea posturilor

- Statele de functii si norma universitara

- Drepturi si obligatii ale personalului didactic din Tnvatamantul superior. Distinctii
4. Evidenta salariatilor - HG nr. 295/2025

- Organizarea si functionarea Registrului general de evidenta a salariatilor — REGES-ONLINE.

- Categoriile de date inregistrate in registru

- Termenele legale de transmitere a datelor

5. Reglementiri fiscale privind salariile — Legea nr. 227/2015, Codul fiscal

- Venituri din salarii si asimilate salariilor

- Contribuabilii/Platitorii de venit la sistemul public de pensii

- Veniturile pentru care se datoreaza contributia si cotele de contribugji

- Baza de calcul al contributiei de asigurari sociale in cazul persoanelor fizice care realizeaza
venituri din salarii sau asimilate salariilor

- Stabilirea si plata contributiilor de asigurari sociale

6. Protectia datelor cu caracter personal - Regulamentul (UE) 2016/679

- Principii legate de prelucrarea datelor cu caracter personal

- Legalitatea prelucrarii

- Prelucrarea de categorii speciale de date cu caracter personal

- Operatorul si persoana imputernicitd de operator - Responsabilitatea operatorului
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