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Anexa 6

ANUNŢ

	Universitatea „Lucian Blaga” din Sibiu anunță organizarea concursului privind ocuparea unui post vacant de administrator patrimoniu “S”, gradul/treapta profesională I, cu normă întreagă, pe perioadă nedeterminată, în cadrul Serviciului Resurse Umane al Universității „Lucian Blaga” din Sibiu.

a) Postul de administrator patrimoniu“S” se află în subordinea directă a șefului de serviciu şi are ca principale atribuții:
[bookmark: _Hlk199413447][bookmark: _Hlk156829062]1. 	- Asigură derularea procedurilor privind desfășurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactic/de cercetare auxiliar şi administrative (nedidactice) vacante, de angajare cu contract de muncă pe perioadă determinată sau nedeterminată, urmărind aplicarea corectă a legislației în domeniu.
- Primeşte solicitarea  privind necesarul de personal, o analizează şi solicită acolo unde este cazul suplimentarea  organigramei şi a statului de funcţii.
- Întocmește documentele aferente derulării concursului: anunțurile, documentele privind publicarea anunțurilor conform obligațiilor legale, deciziile de numire ale comisiilor de concurs și ale comisiilor de contestații.
- Transmite și urmărește publicarea anunţului. Urmărește efectuarea plăților cu privire la publicarea anunțului.
- Primeşte, verifică dosarele candidaţilor şi le transmite comisiei de concurs pentru efectuarea selecției candidaților. Întocmește procesul verbal de selecție a candidaților și publică pe site-ul instituției rezultatele selecției de dosare în termenul prevăzut de legislația în vigoare.		
-  Oferă candidaților orice informații solicitate referitoare la desfășurarea concursului.
- Sprijină comisia de concurs și comisia de contestații în calitate de secretar conform responsabilităților stabilite prin decizie, cu privire la activitățile desfășurate de către acestea.
- Participă la toate probele de concurs întocmind documentele necesare (plan de interviu, borderou de notare, alte documente).
 - Întocmește raportul privind încheierea concursului și publică pe site-ul instituției rezultatele acestuia în termenul prevăzut de legislația în vigoare. Anunță candidatul câștigător, transmite acestuia obligația de prezentare la post în termenul prevăzut de legislație și obligația privind depunerea documentelor necesare pentru încheierea contractului de muncă.
[bookmark: _Hlk156828624][bookmark: _Hlk156828809]-  Întocmeşte contractele de muncă ale angajaților, personal didactic de predare/cercetare, personal didactic/de cercetare auxiliar şi personal administrativ (nedidactic).
- Întocmește documentele privind modificarea, suspendarea sau încetarea contractelor individuale de muncă încheiate cu salariații.
2. 	Stabilește în baza documentelor depuse de către candidați la dosarul de concurs, vechimea în muncă, vechimea în specialitate, precum și alte tipuri de vechimi stabilite prin legislație. 
3. 	Întocmește propunerea privind acordarea drepturilor salariale pentru personalul didactic de predare/cercetare, personalul didactic/de cercetare auxiliar şi personalul administrativ (nedidactic).
4. 	Verifică lunar condițiile de încadrare a personalului. Stabilește salariații care îndeplinesc condițiile de trecere într-o altă tranșă de vechime în învățământ, respectiv într-o altă gradație de vechime în muncă și stabilește noile drepturile salariale, cu respectare legislației și a metodologiei aprobate la nivelul instituției.
5.	Efectuează  operațiuni de înregistrare, modificare și încetare a contractelor individuale de muncă în Registrul General de Evidență al Salariaților. Răpunde de corectitudinea datelelor introduse și de respectarea termenelor privind efectuarea operațiunilor în REGES.
6. 	Înregistrează în programul de salarii - aplicația EMSYS, datele prevăzute în contractele de muncă precum și orice modificare a acestora la luna curentă de plată, respectând procedurile stabilite.
7. 	Întocmeşte și înaintează titularilor dosarele de pensionare la limită de vârstă, anticipată, de urmaș și de invaliditate. 
8. 	Întocmeşte și înaintează titularilor documentele specifice la încetarea contractului de muncă.
9. 	Primește orice document depus de către salariați cu privire la starea civilă sau la statutul de salariat și efectuează operațiunile necesare determinate de depunerea acestora. 
10. 	Gestionează, actualizează și arhivează permanent dosarele personalului angajat cu contract de muncă.
11. 	Eliberează adeverinţe la cererea salariaților angajați/ foști angajați/ instituţiilor publice abilitate să solicite date, privind orice informaţie referitoare la statutul/încadrarea solicitantului, păstrând o evidenţa strictă a acestora în registru de adeverinţe și numai cu respectarea confidențialității informațiilor cu caracter personal.
12. 	Transmite serviciului financiar salarizare copii ale deciziilor precum și dosarele de concurs pentru verificarea elementelor privind acordarea drepturilor salariale stabilite.
13. 	Participă în calitate de secretar în cadrul comisiilor de cercetare disciplinară conform deciziei de numire și asigură întocmirea documentelor întocmite pe perioada cercetării. Ţine evidenta sancţiunilor pe linie administrativă a personalului angajat din cadrul structurilor repartizate.
14. 	Participă la actualizarea statului de funcţiuni al personalului didactic și de cercetare auxiliar şi administrativ (nedidactic) din cadrul structurilor repartizate și ține la zi modificările acestuia.
Păstrează şi actualizează evidența cu privire la numărul total de posturi, a celor vacante,  respectiv ocupate pentru personalul aflat în gestiunea sa.
15. 	Participă la procesul de evaluare a personalului, desfășurând următoarele tipuri de activități: asigură informarea structurilor repartizate cu privire la perioada și modul de desfășurare a procesului anual de evaluare; descarcă notele obținute de către salariați în urma procesului de evaluare; descarcă propunerile de instruire și de promovare făcute de către structuri ca urmare a procesului de evaluare; efectuează orice prelucrare de date solicitată legate de evaluare.  
16.  	Urmărește revizuirea anuală a fișelor de post sau ori de câte ori este necesară.
17. 	Gestionează cererile de concediu de odihnă, fără plată, pentru situații deosebite și întocmește orice situație cu privire la acestea. Urmărește întocmirea programării anuale a concediilor de odihnă.
18. 	Participă la  procesul de depunere a declarațiilor de avere și de interese, conform sarcinilor repartizate de către șeful de serviciului.
19. 	Întocmește situațiile pentru acordarea drepturilor salariale sub forma indemnizațiilor. 
20. 	Participă la întocmirea situațiilor și statisticilor repartizate cu privire la personal conform sarcinilor repartizate, precum și a altor lucrări de personal repartizate neexplicitate mai sus.
21.	Întocmește situațiile prevăzute de Legea 153/2017 precum și de alte acte normative.
22. 	Întocmește și gestionează documentele aferente dosarelor de personal din cadrul proiectelor repartizate. Răspunde de efectuarea în termenul prevăzut de legislație a operațiunilor în registru general de evidență a salariaților și în programul de salarii.

b) Condiții generale pentru ocuparea postului, solicitate fiecărui candidat:
· are cetățenia română sau cetățenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spațiul Economic European (SEE) sau cetățenia Confederației Elvețiene;
· cunoaște limba română, scris şi vorbit;
· are capacitate de muncă în conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
· are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinței medicale eliberate de medicul de familie sau de unitățile sanitare abilitate;
· îndeplinește condițiile de studii, de vechime în specialitate şi, după caz, alte condiții specifice potrivit cerințelor postului scos la concurs;
· nu a fost condamnat definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra securităţii naţionale, contra autorităţii, contra umanităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni de fals ori contra înfăptuirii justiţiei, infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face o persoană candidată la post incompatibilă cu exercitarea funcţiei contractuale pentru care candidează, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea;
· nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de a ocupa funcția, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfășura activitatea de care s-a folosit pentru săvârşirea infracţiunii sau faţă de aceasta nu s-a luat măsura de siguranţă a interzicerii ocupării unei funcţii sau a exercitării unei profesii;
· nu a comis infracţiunile prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naţional automatizat cu privire la persoanele care au comis infracţiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum şi pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea şi funcţionarea Sistemului Naţional de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru domeniile prevăzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

	c) Condiţii specifice de participare la concurs:
· studii superioare ciclul I și II Bologna sau absolvent de studii superioare de lungă durată   organizat în baza legii 84/1995, republicată, domeniile Resurse Umane, Drept și Științe Administrative;
· vechime în muncă minim 6 ani;
· vechime în specialitatea studiilor minim 3 ani: 
· cunoștințe temeinice legislative privind:
· gestiunea și salarizarea resurselor umane;
· întocmirea dosarelor de personal, contractelor individuale de muncă, actelor adiționale și deciziilor de personal;
· evidența timpului de muncă, concediilor și absențelor;
· operarea și gestionarea registrului general de evidență a salariaților (REGES-ONLINE);
· organizarea și funcționarea învățământului superior;
· cunoștințe operare calculator în special Microsoft Office (Word, Excel), e-mail;

Bibliografie și tematica:
1. Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare.
2. Legea învățământului superior nr. 199/2023, cu modificările și completările ulterioare.
3. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare.
4. H.G. nr. 295/2025 privind Registrul general de evidență a salariaților – REGES-ONLINE.
5. H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice.
6. Ordinul nr. 1.107/2025 pentru aprobarea Procedurii de acces în vederea completării, transmiterii și interogării datelor în/din Registrul general de evidență a salariaților – REGES-ONLINE.
7. Ordinul ministrului muncii nr. 2.171/2022 privind aprobarea modelului-cadru al contractului individual de muncă.
8. H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihnă și alte concedii ale salariaților din administrația publică, din regiile autonome cu specific deosebit și din unitățile bugetare, republicată.

d) Documentele solicitate candidaților pentru întocmirea dosarului de concurs sunt următoarele:
- formular de înscriere la concurs (formular tip);
- curriculum vitae, model european;
- copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după caz;
- copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor și ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări;
- documente care atestă îndeplinirea condițiilor specifice de ocupare a postului;
- cazierul judiciar că nu are antecedente penale care să-l facă incompatibil cu funcția pentru care candidează (candidatul declarat admis la selecția dosarelor care a depus la înscriere o declarație pe propria răspundere că nu are antecedente penale, are obligația de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai târziu până la data desfășurării primei probe a concursului);
- certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis infracțiuni prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul național automatizat cu privire la persoanele care au comis infracțiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum și pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea și funcționarea Sistemului Național de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru candidații înscriși pentru posturile din cadrul sistemului de învățământ, sănătate sau protecție socială, precum și orice entitate publică sau privată a cărei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane în vârstă, persoane cu dizabilități sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizică sau evaluarea psihologică a unei persoane;
- adeverință medicală care atestă starea de sănătate și care conține, în clar, numărul, data, numele emitentului și calitatea acestuia, în formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sănătății. Pentru candidații cu dezabilități, în situația solicitării de adaptare rezonabilă, adeverință care atestă starea de sănătate trebuie însoțită de copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap, emis în condițiile legii.

Concursul va avea loc la sediul Universității “Lucian Blaga” din Sibiu, Bd. Victoriei nr. 10, Sibiu, după cum urmează:

[bookmark: _Hlk148339361]Testarea suplimentară a cunoștiințelor de operare PC: 08.12.2026, ora 1000
Dată depunere eventuale contestații: 09.12.2026
Dată răspuns contestații: 10.12.2026

[bookmark: _Hlk234841242]Proba scrisă: 14.12.2026, ora 1000
Dată depunere eventuale contestații: 15.12.2026
Dată răspuns contestații: 16.12.2026

Interviu: 17.12.2026, ora 1000
Dată depunere eventuale contestații: 18.12.2026
Dată răspuns contestații: 21.12.2026


Actele se vor depune la sediul Direcției Generale Administrative – Serviciul Resurse Umane, situat în Sibiu, B-dul Victoriei, nr. 10, cel mai târziu până la data de 27.11.2026, ora 1400.
Relații suplimentare: Serviciul Resurse Umane, tel. 0269217779, int. 1141.
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