MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARI

b

UNIVERSITATEA TEHNICA N@.&S—?@»Bh///o?a/op%io

DIN CLUJ-NAPOCA
DIRECTIA RESURSE UMANE

BIROU PERSONAL
ANUNT

Universitatea Tehnica din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului,
nr.28, jud. Cluj, organizeaza, in conformitate cu Procedura operationala: "Angajarea personalului
Universitétii Tehnice din Cluj-Napoca in vederea ocupirii posturilor infiintate in afara organigramei
pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile”, aprobata prin
Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr.5140/24.09.2018, concurs pentru ocuparea unui post
contractual de Asistent expert grup finta si stagii de practici (Facultatea de Automatica si Calculatoare
), studii ,vacant, norma partiala de , perioadi determinaté pana la data de , "Practicd Avansaté pentru
succesul in cariera INGinereascd - PAVING”, cod SMIS: 130354

proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020 , .

A.Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie si indeplineasci
urmétoarele conditii generale, conform Procedurii operationale: "Angajarea personalului Universitiitii Tehnice
din Cluj-Napoca in vederea ocupirii posturilor infiintate in afara organigramei pentru implementarea
proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile”, aprobata prin Ordinul Ministrului Educatiei
Nationale nr.5140/24.09.2018:

a)are cetatenia romana, cetiifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartiniand

Spatiului Economic European gi domiciliul in Romania;

b)cunoaste limba romind, scris si vorbit;

c)are varsta minimi reglementati de prevederile legale;

d)are capacitate deplini de exercitiu;

€)are o stare de sanitate corespunziitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza fisei de

aptitudine eliberate de medicul de medicini a muncii;

flindeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor

postului scos la concurs;

g)nu a fost condamnati definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului ori

contra autoritétii, de serviciu sau in legitura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a

unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu

exercitarea functiei, cu excepfia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Data limitd depunere documente in vederea inscrierii la concurs: 09.11.2020
Proba de Data Locul si ora desfagurarii:
CONCUrS: desfasuririi;
Interviul 12.11.2020  12.11.2020, str.Memorandumului nr.28, sala 120, ora 9.00
Termenul in care se pot depune contestatii 13.11.2020
Termenul in care se afiseaza rezultatul contestatiilor 16.11.2020
Termenul de afisare a rezultatelor finale 16.11.2020

B.Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupirii functiei contractuale sunt:
studii superioare (licentd) — 3 ani; experienta in lucrul in organizatii cu activitate in domeniul vizat / lucrul
cu publicul sau in echipd — minim 5 ani; bune abilititi de comunicare, bune abilitati de motivare,
intelegerea particularitétilor §i capacitatea de a lucra cu tinerii, lucru in echipd, planificare, organizare si
control al act. proprii, competente digitale.

Bibliografia si Tematica sunt cele anexate.
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C. Concursul se va organiza conform calendarului urmitor;

D. Dosarele de inscricre se depun la sediul Universittii Tehnice din Cluj-Mapoca, Biroul Personal, in
termen de 8 zile lucritoare de la publicarea anuntului. Conform Procedurii operationale: "Angajarea
personalului Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca in vederea ocupirii posturilor infiingate in afara
organigramei pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile", aprobata
prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr.5140/24.09.2018, pentru inscrierea la concurs candidatii vor
prezenta un dosar de concurs care va contine urmitoarele documente;

1.Cererea de inscriere la concurs adresata Conducerii Universitétii Tehnice din Cluj-Napoca;

2.Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
3.Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

4.Carnetul de muncé sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

5.Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-l faca
incompatibil cu functia pentru care candideaz3;

6.Fisa de Aptitudine — Medicina Muncii;

7.Curriculum vitae;

8.Alte documente relevante pentru desfisurarea concursului.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente penale, in
cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pani la data desfasurarii primei probe a
concursului.Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii i carnetul de munci sau, dupi caz,
adeveriniele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

Documentele care compun dosarele de concurs se transmit in format scanat pana in 09.11.2020, ora 15:30 |
adresa de e-mail resurse.umane@staff.utcluj.ro

Contact: tel.: 0264202330, email:resurse.umane@staff.utcluj.ro.

RECTOR,
Prof.dr.ing. Vasile TOPA
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FIDGRA BILLWTTAFIE
pentru concursul de ocupare a posturilor vacante
in cadrul proiectului cu titlul:
"Practica Avansata pentru succesul in cariera INGinereasca - PAVING”, cod SMIS: 130354
proiect cofinantat din Fondu{ Secial European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

1. Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificarile si completarile
ulterioare

2. Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare

3. Carta Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca

4. Ghidul solicitantului - Conditii specifice: Stagii de practicd pentru studenti - 2019

5. Manualul beneficiarului Programul Operational Capital Uman 2014-2020

6. Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si complet3rile ulterioare,

7. Legea nr, 258/2007 din 19/07/2007 publicat3 in Monitorul Oficial, Partea |, nr. 493 din 24/07/2007
actualizata.

8. Ordinul nr. 3955 din 09/05/2008 al Ministrului Educatiei, Cercetdrii si Tineretului publicat in Menitorul
Oficial nr. 440 din 12/06/2008

8. Ghidul solicitantului — Orientdri privind accesarea finantérilor in cadrul Programului Operational Capital
Uman 2014-2020

st Memorandumuiut nir. 28, 400114 ClufFNapoca. Remanio
tal. +40-264-401200. fax +40-264-592055. sacratariat tel +40-244-202205. fax +40-264-202280
www utciuj ro
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FISA POSTULUI \_8 gﬁ—’

DENUMIREA POSTULUI: Asistent expert grup finté si stagii de practica [Facultatea de Automatica
si Calculatoare), Cod COR 243201.

COMPARTIMENTUL: Proiect "Practicd Avansatd pentru succesul in cariera INGinereascd -
PAVING”, cod SMIS: 130354.

NIVELUL POSTULUI: Executie.

NUMELE $| PRENUMELE SALARIATULUI:

OBIECTIVELE DE PERFORMANTA ALE POSTULUI: Titularul postului are un rol in activitatea de
executie a operatiunilor ce derivd din: indeplinirea la timp a sarcinilor ce i revin in cadrul
proiectului.

CONDITII SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUI:

¢ studii superioare (licentd) - 3 ani.

e experientd in lucrul in organizatii cu activitate in domeniul vizat / lucrul cu publicul sau in
echipa ~ minim 5 ani.

* bune abilitdti de comunicare, bune abilitdti de motivare, intelegerea particularititilor si
capacitatea de a lucra cu tinerii, lucru in echip3, planificare, organizare si control al act.
proprii, competente digitale.

ATRIBUTII PRINCIPALE (si sarcini aferente):
Atributii 5i responsabilitati specifice postului:

= implementare activitdti cu grupul {inta (GT):
e asistd expertul GT si stagii de practicd in informarea si identificarea GT;
» asista expertul GT si stagii de practica la selectia si inregistrarea GT;
® colecteazd actele necesare inscrierii studentilor si proceseazd dosarele acestora;
e gestioneazd dosarele de practica ale studentilor din GT;
 asistd expertul GT si stagii de practica in gestionarea fluxului de informatii citre side la
GT;
s asista expertul GT si stagii de practicd in asigurarea comunicérii directa cu GT;
e colecteazd informatiile privind participarea GT la activitati;
» asista expertul GT si stagii de practicd in monitorizarea evolutia grupului fintd pe
parcursul implementarii proiectului, si ii sprijind in rezolvarea problemelor survenite cu
privire la serviciile oferite in cadrul proiectului;
* indeplineste alte atributii delegate de citre expertul GT si stagii de practicd sau
managerul de proiect.



* Raportarea activitatii cu GT:
¢ informeazd permanent expertul GT si stagii de practicd si managerul de proiect cu privire
la activitatea sa;
e participa la sedintele de proiect si la toate activitdtile desfasurate in cadrul proiectului;
» elaboreaza rapoarte de activitate si propune masuri de ajustare a planului de actiune in
functie de realitatea activitatii sale desfasurate in cadrul proiectului;
¢ colaboreaza cu ceilalfi membrii ai echipei de implementare;
e asigura disponibilitatea tuturor resurselor necesare deruldrii activitafilor cu GT.

» Alte atributii:
» indeplineste orice alte atributii specifice domeniului sdu de activitate pentru buna
implementare a proiectului atribuite de expertul GT i stagii de practic3 si/ sau managerul
de proiect.

RESPONSABILITATILE POSTULUI:
Legat de activititile specifice, raspunde de:
- Calitatea raportérilor §i a informarilor efectuate si inscrierea lor in termenele stabilite.

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- Adaptarea in permanentd a unui comportament in masura sa promoveze imaginea §i interesele
universitattii;

- Imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de proiect;

- Corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;

- Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
sau;

- Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza proiectul;

- Respectarea programului de lucru si folosirea integrala a timpului de lucru;

- Imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

-Trebuie sa i5i desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea §i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primate din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidente
sau imbolnavire profesionala atdt propria persoana cat si alte personae care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca.

RELATII DE SERVICIU:
a) ierarhice: este subordonat Coordonatorului de proiect din partea UTCN.

b) de colaborare: cu personalul din colectivul proiectului si cu personalul din alte departamente
de servicii suport ale Universitatii Tehnice din Cluj-Napooca.

COMPETENTA POSTULUI SI LIMITELE DE ACTIUNE:

a) Raspunde de realizarea calitativa gi in termen a lucrérilor;

b) Raspunde de respectarea legalitatii;

c) Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

d) Raspunde de exactitatea datelor furnizate;

e) Raspunde disciplinar §i material pentru exactitatea sarcinilor, corectitudinea documentelor
intocmite si a datelor aprobate;



f) Executd si alte sarcini in interesul U.T.C-N, trasate de seful ierarhic §i in limita competentelor
profesionale.

CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTE! SALARIATULUI:

Performanta profesionald individuala va fi evaluata prin testdri periodice si fise de evaluare
periodica, dupa urmatoarele criterii;

| 1. Cunostinte si expeﬁénté

1.1  Cunostinte specifice domeniului si experienta profesionald

| 1.2 Abilitati de aplicare a cunostintelor specifice domeniului in situatii diverse

Competente profesionale = usurinta de a selecta si utiliza adecvat cunostintele si abilité;ileﬂ

134, g N
in vederea rezolvarii cu succes a unor situatii

Abilitati in utilizarea calculatoarelor, echipamentelor informatice sau a altor tehnologii sau

1.4 .
echipamente de lucru moderne

1.5 | Disponibilitatea de a invita

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor;

2.1 | Rapiditatea executiei si capacitatea de a mentine efortul in sarcinile curente

2.2 | Nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor

2.3 | Creativitate si spirit de initiativa

3. Judecata si impactul decizillor - aplicabil doar personalului de conducere

3.1 Capacitatea de a rezolva problemele

3.2  Capacitatea de implementare a deciziilor

3.3 | Capacitatea de analiza si sintez3

3.4 | Respectul fata de lege si loialitatea fata de interesele institutiei

4.Influentd, coordonare, supervizare - aplicabil doar personalului de conducere

4.1 | Capacitatea de coordonare a echipei

4.2 | Dezvoltarea abilitatilor personalului din subordine

4.3 | Competenta decizionald

4.4 | Capacitatea de a delega atributii

4.5 | Capacitatea de control

4.6 | Capacitatea de a lucra in echipa

| 5. Contacte si comunicare;

5.1 Capacitatea de a comunica
5.2 | Capacitatea de a lucra independent

5.3 | Competenta in redactare — aplicabil doar personalului de conducere

5.4 | Capacitatea de consiliere - aplicabil doar personalului de conducere

5.5 | Capacitatea de indrumare - aplicabil doar personalului de conducere
5.6 | Respectul colegial si conduita in timpul serviciului

6. Conditii de muncs;

6.1 J Capacitatea de a munci in conditii de stres, grele nocive sau periculoase

7. Incompatibilitati si regimuri speciale;

7.1 | Respectarea atributiilor, sarcinilor, deciziilor si secretului profesional




DELEGAREA DE ATRIBUTII: pe timpul concediului legal cuvenit si al zilelor libere solicitate,
atributiile postului vor fi delegate catre alti membrii din cadrul echipei proiectului.

Coordonator proiect din partea UTCN  Titular de post

Data: Data:
Semnatura Semnitura



