MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Piata Romana nr. 6, sector 1, Bucuresti, cod 010374, Romania
Telefon 021.319.19.00, 021.319.19.01, Fax 021.319.18.99

e-mail: rectorat@ase.ro, www.ase.ro

Academia de Studii Economice din Bucuresti

ANUNT

Academia de Studii Economice din Bucuresti organizeaza concurs pentru ocuparea postului

Responsabil resurse umane in cadrul proiectului Sprijinirea dezvoltarii de competente si initiative
antreprenoriale in randul studentilor ASE Bucuresti (ASEdezvolta), contract CNFIS-FDI-2023-F-
0321, Domeniul: 4. Sustinerea activitatilor societatilor antreprenoriale studentesti (SAS) din cadrul

universitatilor.
Nr. | Denumire post Perioada necesar a fi Numaér maxim de ore
post lucrata in cadrul proiectului | necesar a fi lucrate lunar
Responsabil resurse . max 4h/zi
1 4 luni
umane max 40 ore/luna

A. Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie sd indeplineascd urmatoarele conditii

oenerale si conditii specifice:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)

c)
d)

1. Conditii generale:

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

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
declaratiei pe propria raspundere;

nu a fost condamnat(d) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura 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 incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. Conditii specifice:

nivelul studiilor: Studii superioare

domeniul studiilor: -

vechime: -

alte conditii specifice: experientd in managementul resurselor umane al proiectelor; abilitati de
comunicare; cunostinte operare PC.

3. Atributii post:
participa la activitatile specifice postului;
intocmeste contractele individuale de munca;
semneaza contractele individuale de munca (CIM) la rubrica intocmit;
intocmirea actelor aditionale la contractele individuale de munca (AA - CIM); responsabilul
resurse umane semneaza AA - CIM la rubrica intocmit;
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g)
h)

7
k)

D

intocmirea deciziilor de Incetare/suspendare a CIM, responsabilul resurse umane semneza AA
- CIM la rubrica intocmit;

elaboreazd si administreaza dosarul de personal al proiectului: in dosar se regésesc toate
documentele de nominalizare a echipei, CIM, AA-CIM, FP, alte documente rezultate in urma
desfasurarii activitatilor specifice;

administreaza si gestioneaza relatia cu Inspectoratul Teritorial de Munca;

reprezinta interesele proiectului / DRU pe timpul desfasurarii controalelor ITM, AM, OI
Curtea de Conturi etc.;

intocmeste si transmite registrul de evidenta a salariatilor (REVISAL);

intocmeste orice rapoarte de personal solicitate de conducerea ASE, Director DRU sau alte
institutii abilitate;

verificd NFM si a FCP in ceea ce priveste corectitudinea informatiilor referitoare la persoane
pontate, functie 1n proiect, valabilitate CIM/AA — CIM, perioadd, numar ore pontate, tarif/ora
elaboreaza, completeaza si actualizeaza baza de date referitoare la resursa umana aferenta
unui proiect: date proiect: cod, numar, MP, EM, ETL, ETS, personal administrativ si auxiliar,
nume si prenume persoand, nr. / datd CIM, nr. / datd AA-CIM, functie, perioada angajare pe
proiect, tarif / ora, nr. ore / luna. La implementarea noului sistem informatic de resurse umane
si salarizare, responsabilul resurse umane completeaza si actualizeaza baza de date specifica;
participd la activitatea de arhivare a documentatiei aferente proiectului, conform contractului
de finantare si legislatiei in vigoare;

asigurd gestiunea documentatiei proiectului si dupa finalizarea proiectului, pe perioada
prevazuta de reglementarile legale n vigoare;

asigura respectarea legislatiei in domeniul de expertiza;

participd la intrunirile de lucru ale echipei de management desfasurate in scopul implementarii
proiectului;

mentine contactul cu membrii echipei de proiect din ASE implicati in derularea proiectului;
respectd procedurile si metodologiile stabilite in cadrul proiectului, precum si deciziile
responsabilului de proiect;

respectd confidentialitatea informatiilor si a datelor furnizate de companiile interesate de
realizarea proiectului de cercetare ce sunt utilizate exclusiv in cadrul acestui proiect;
informeaza responsabilul de proiect in legatura cu dificultatile aparute, precum si cu orice altd
situatie care Impiedica buna desfasurare a activitatii de care raspunde;

asigurd disponibilitatea documentelor legate de activitatea proprie in implementarea
proiectului, la cerere si in termen;

asigurd documentele si/sau informatiile solicitate cu ocazia verificarilor si solicitarilor
transmise de finantator, Autoritatea de Certificare si Platd, Autoritatea de Audit,
Departamentul de Lupta Antifraudd, Comisia Europeana, Curtea Europeana de Conturi si/sau
oricarui alt organism abilitat sa verifice modul de utilizare a finantérii nerambursabile;
raspunde solicitdrilor responsabilului de proiect, Directiei Managementul Cercetarii si
Inovarii, finantatorului si ale altor organisme abilitate, referitor la activitatea realizatd in
cadrul proiectului, inclusiv furnizarea de clarificari si informatii suplimentare, in termenele si
conditiile prevazute de contractul de finantare si de legislatia comunitard si nationala in
vigoare;
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X) la solicitarea responsabilului de proiect, participa la controalele derulate de catre organismele
cu atributii de verificare si control, atdt pe perioada de implementare a proiectelor, cat si a
celei de sustenabilitate, numai pentru aspecte privitoare la propria activitate;

y) daca, din motive independente, activitatea in cadrul proiectului este intrerupta, salariatul are
obligatia predarii documentatiei corecte si complete;

zZ) respecta principiile de integritate morala si profesionala;

aa) alte sarcini, stabilite de catre directorul proiectului si de conducerea Academiei de Studii

Economice din Bucuresti, necesare pentru implementarea corespunzdtoare a proiectului.

Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul
mers al activitatii in cadrul proiectului.

B.Concursul va consta in:

1. [Evaluarea dosarelor de selectie;
2. Interviu.
Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba fiind de 50 de puncte.

C.Tematica si bibliografia
1. Tematica:

a) Prevederile legislative din Codul Muncii;

b) Proceduri de raportare in REVISAL a angajarii, incetarii si modificarii contractului individual
de munca;

C) Arhivarea si circuitul documentelor;

d) Elementele sistemului de salarizare a personalului din cadrul unei institutii,

e) Gestionarea fiselor de post ale salariatilor.

2. Bibliografia:

a) Hotararea nr. 500/2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

b) Hotararea de Guvern Nr. 325/2018 din 10 mai 2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe
baza carora se stabileste procentul de majorare salariala pentru activitatea prestata in proiecte
finantate din fonduri europene nerambursabile;

C) PO privind recrutarea si selectia personalului in vederea nominalizarii / angajarii in cadrul
proiectelor finantate din fonduri europene nerembursabile.

d) Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) Lege-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu

modificarile si completarile ulterioare.

D.Componenta dosarului de concurs:
Opis.
Cerere de Inscriere la concurs adresata Rectorului ASE.
3. Declaratia pe propria raspundere, conform Legii Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, respectiv,
daca persoana care candideaza are/nu are sot/sotie sau rude si afini, pana la gradul al IIl-lea
3

o=
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inclusiv, care sunt salariati ai Academiei de Studii Economice din Bucuresti aflati intr-o pozitie
de conducere, control, autoritate cu postul scos la concurs si nici postul, la care aplica, nu se afla
intr-o pozitie de conducere, control, autoritate cu sotul/sotia sau rude si afini, pana la gradul III
inclusiv, salariati ai Universitatii,

Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz.
Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza.

Adeverinta medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate, sau declaratia pe propria raspundere, cu obligatia de a completa dosarul de
concurs cu adeverinta medicald cel mai tarziu pana la data desfdsurarii primei probe a
concursului, daca este cazul.

Curriculum vitae in format european (www.cveuropean.ro/cv- online.html) — semnat si datat pe
fiecare pagina.

Copie dupa carnetul de munca, sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in
meserie si / sau In specialitatea studiilor.

Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice
prevazute pentru ocuparea postului.

10. Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Actele prevazute la pct. 4, 8 si 9 vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.
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E. Date de contact:

Dosarele de concurs se vor depune pana la data de 28.04.2023, ora 13:00, la Registratura ASE.

Persoana de contact: Bumbac Robert - e-mail: robert.bumbac@com.ase.ro

F. Calendarul concursului:

Nr. Activitati Data
crt.
1. Publicarea anuntului 21.04.2023
s . 24.04.2023 —
2 Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor la Registratura 28.04.2023, pani
ASE
la ora 13.00
3. Selectia dosarelor de catre membrii comisiei de concurs 02.05.2023
4. Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 02.05.2023
S. Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor 03.05.2023
6. Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 03.05.2023
7. Sustinerea interviului 04.05.2023
8. Comunicarea rezultatelor dupd sustinerea interviului 04.05.2023
.. . : o 05.05.2023, pana
9. Depunerea contestatiilor privind rezultatul interviului la ora 13.00
10. | Afisarea rezultatului solutionarii contestatiilor 08.05.2023
11. | Afisarea rezultatului final al concursului 08.05.2023
Conform
12. | Numire pe functie normativelor in
vigoare

Data: 21.04.2023

Director de proiect,

Lect. univ. dr. Robert Bumbac




