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Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti (U.T.C.B.) cu sediul in Bucuresti, bld.
Lacul Tei, nr. 122-124, Sector 2, organizeaza concurs pentru ocuparea unui post contractual
temporar vacant, de Responsabil resurse umane din cadrul proiectului cu titlul
~Urmarirea tralectoriei carierei beton’, cod MySMIS 133289,

Conditii specifice:

Studii superioare de lunga durata finalizate cu diplom4 de licenta/master;
Vechime in muncé de minimum 10 ani - in domeniul pentru care expertul va fi
implicat in activitatile proiectului;

Absolvirea unui curs de Inspector Resurse Umane/Manager Resurse Umane sau
echivalent;

Experienta in intocmirea contractelor individuale de munca, precum si arhivarea
acestora;

Experienta in gestionarea documentelor de evidenta a contractelor de munca;
Cunoasterea legislatiei in vigoare aplicabila in domeniu;

Engleza —~mediu;

Competente de comunicare si relationare;

Capacitate de lucru in echip3;

Abilitati de redactare documentatii complexe;

Abilitati de organizare si planificare activitati;

Angajarea se va face in baza unui contract individual de munca, cu timp partial,
incheiat pe perioada determinata.

Responsabilitatile corespunzatoare postului de Responsabil resurse umane sunt:

1. Atributii si responsabilitati specifice postului:

Asigura intocmirea contractelor individuale de munci, precum si arhivarea
acestora;

Gestioneaza documentele de evidenta a contractelor de munca;

Elibereaza adeverinte la cererea salariatilor in conformitate cu

Asigura managementul financiar strategic si operational al proiectului:

Asigura realizarea operatiunilor financiar contabile aferente proiectului in
conformitate cu legislatia nationala;

Asigura raportarea financiara in conformitate cu documentele de implementare
ale proiectului (Ghidul Solicitantului, Manualul Beneficiarului etc;

Realizeazd Inregistrarile contabile aferente proiectului precum si verificarea
aplicarii acestora;

Realizarea evidentei contabile analitice a proiectului;

Verificarea corectitudinii inregistrarilor contabile din cadrul proiectului:
Pregdtirea documentelor financiar-contabile pntru a fi depuse in cadrul cererilor
de rambursare/plata ale proiectului;
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- Intocmirea notelor contabile lunare, a fiselor de cont precum si a balantelor de
verificare;

- Inregistrarea facturilor primate de la furnizori si efectuarea platilor citre acestia

- Calcularea, verificarea si inregistrarea in contabilitate a deconturilor de deplasare
pentru membrii echipei de implementare sau a membrilor grupului tinta;

- Realizarea diferitelor documente de natura fiananciara solicitate de beneficiar sau
Autoritatea de Management;

- Realizeaza impreuna cu managerul de proiect fluxul de numerar;

- Asigura organizarea si arhivarea documentelor financiar contabile ale proiectului

- Intocmeste lunar fisa de pontaj si raport de activitate in confomitate cu prevederile

AMPOCU
- Indeplineste orice alte activitati specifice domeniului de competent, trasate de

managerul de proiect

Data limita pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs este 02.10.2020
la sediul U.T.C.B. din bld. Lacul Tei nr. m122-124, sector 2, in cladirea Blocul Administrativ,
etaj I, camera nr. 33, in intervalul orar 08:00-15:00.

Interviul va avea loc in data de 12.10.2020 incepand cu ora: 10:00, la sediul UTCB din
Bd. Lacul Tei, nr. 122-124, in cladirea Blocul Administrativ, etaj I, cam. 42.

Relatii suplimentare la sediul U.T.C.B., pe www.utcb.ro sau telefon 021 2421208

int. 346
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BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a postului temporar vacant de Responsabil resurse

umane din cadrul proiectului Urmarirea traiectoriei carierei beton- Proiect

POCU/626/6/13/133289-

1. Manualul Beneficiarului -Programul Operational Capital Uman 2014-
2020 -Axa prioritara 6: Educatie si competente: https://www.fonduri-
ue.ro/pocu-2014#implementare-pro

2. Ghidul Solicitantului  Conditii — Stagii de practica:
https://www.fonduri-ue.ro/po plementare-program

3. Carta UTCB: https://utcb. ro/ uploads/2019/09/Carta-UTCB-
201909.pdf :

4. Regulamentul de Org
content/uploads/20 ._u-caom ma.%moﬂ

5. Regulamentul In

old.utch.ro/utciffle i 015.03.06%20-
0senat%202012-
%202014.pdf
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CONDITII SPECIFICE

de ocupare a postului temporar vacant de Responsabil resurse umane din cadrul
proiectului Urmarirea traiectoriei carierei beton- Proiect POCU/626/6/13/133289

-Studii superioare de lunga durata finalizate cu diploma de licenta/master;

- Vechime in muncad de minimum 10 ani - in domeniul pentru care expertul va fi implicat in
activitatile proiectului;

-Absolvirea unui curs de Inspector Resurse Umane/Manager Resurse Umane sau
echivalent;

- Experienta in intocmirea Proiectelor individuale de munca, precum si arhivarea acestora:

- Experienta in gestionarea documentelor de evidenta a Proiectelor de munca;

- Cunoasterea legislatiei in vigoare mv__omc__m in domeniu;

- Engleza —mediy;

- Competente de comunicare i a_m:o:ma

- Capacitate de lucruin echipa;, &

- Abilitati de redactare documentatii complexe;

- Abilitati de organizare si planificare activitati;




