FAINISTERUL EDUCATIEL

URIVERSITATEA TEMNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

Centrul Universilar Nord ¢in Baiz Mara
DIRECTIA RESURSE UMANE N ( .
DIROU PERSONAL - SALARIZARL l ZO /5 // 3006 2922—
ANUNT

B

UTCN- Centrul Universitar Nord cu sediul in Baia Mare, str.V.Babeg, nr.62A, jud.Maramures,
organizeaza, in baza H.G. nr. 286/2011, modificatd si completatd de H.G. 1027/2014, concurs pentru
ocuparea unui post contractual de Administrator Financiar, studii Superioare,vacant, norma intreaga,
perioadi nedeterminati, din cadrul structurii: Directia Administrativa, Biroul Achiziii Publice.

A.Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie si indeplineasca
urmitoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotérérea
Guvernului nr, 286 din 23 martie 2011, cu modific#rile si completarile ulterioare:
a)are cetifenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul In Roménia;
b)cunoaste limba roman, scris si vorbit;
c)are varsta minimé reglementatd de prevederile legale;
d)are capacitate deplind de exercitiu;
e)are o stare de s#nitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestata pe baza fisei de
aptitudine eliberate de medicul de medicind a muncii;
Dindeplineste conditiile de studii §i, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
g)nu a fost condamnati definitiv pentru sivargirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau In legatura cu serviciul, care impiedica inféptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-
o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

B.Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale
sunt:
- nivelul studiilor - Superioare Economice;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului - minim 3 ani
- vechime In munci minim 5 ani;

Bibliografia si Tematica sunt cele anexate.

C. Concursul se va organiza conform calendarului urmétor:

- Data limitd de transmitere a documentelor n vederea inscrierii la concurs:14.07.2022 ora 15.30.

Proba de Data Locul si ora desfdsuririi:
CONCUrS: desfasurdrii:

Proba scrisd | 26.07.2022 26.07.2022. ora 10. UTCN-CUNBM. str.Victor Babes. nr. 62A_sala |
Interviul | 26.07.2022 126.07.2022, ora 13. UTCN-CUNBM. str.Victor Babes. nr. 62A. sala

Termenul in care se pot depune contestatii 27.07.2022
Termenul In care se afiseazi rezultatul contestatiilori 28.07.2022
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Termenul de afisare a rezultatelor finale _128.07.2022 §

D. Documentele care compun dosarele de concurs se transmit in format scanat pe adresa de e-mail
gabriela.farcasan(@staff.utcluj.ro, in termen de 10 zile de la publicarea anuntului. Conform art. 6 al
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor transmite in format scanat un dosar
confindnd urmétoarele documente:

|.Cererea de inscriere la concurs adresatd Conducernn Universitatn ‘T'ehnice din Cluj-Napoca;
2.Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupi caz;
3.Copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirca conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

4.Carnetul de munci sau, dup4 caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau
in specialitatea studiilor, In copie;

5.Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sa-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza,

6.Fisa de Aptitudine — Medicina Muncii;

7.Curriculum vitae;

8.Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere ci 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 tarziu pani la data desfasurarii primei
probe a concursului.Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de
munca sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea
verificdrii conformitétii copiilor cu acestea. Documentele care compun dosarele de concurs se
transmit in format scanat pe adresa de e-mail gabriela.farcasan@staff.utcluj.ro, in intervalul orar
8:00 - 16:00, in fiecare zi lucritoare pana la data limitd de inscriere la concurs. Informatii
suplimentare se pot obtine la nr.tel. 0264202968

RECTOR,
Prof drine Vasgile TOPA
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FISA POSTULUL

DENUMIREA POSTULUL ADMINISTRATOR FINANCIAR

COMPARTIMENTUL:BIROU ACHIZITII PUBLICE

NIVELUL POSTULUL: EXECUTIE
NUMELE $1 PRENUMELE SALARIATULUL:

OBIECTIVELE DE PERFORMANTA ALE POSTULUL Titulaal postului ate ui 1ol fu
activitatea de execufic a operajiunilor ce derivd din: derularea operatiunilor specifice Biroului in
care activeazi,

CONDITIL SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUL
STUDII DE SPECIALITATE: Studii Superioare ECONOMICE
CUNOSTINTE DE OPERARE / PROGRAMARE PE CALCULATOR (necesitale si nivel):
NIVEL MEDIU: MICROSOFT OFFICE, INTERNET.....coivivvicinenen

ATRIBUTII PRINCIPALE (si sarcini aferente):

- Intocmeste programul anual de achizitii produse, servicii si lucrdri si-l actualizeazi
permanet;

- pentru fiecare produs, serviciu sau lucrare, va elabora documentatia cerutd de Ordonanta
34/ 20006 si legislatia In vigoare, in vederea obfinerii avizului de la A.N.R.M.A.P. legat de metoda
de achizitie propusi;

- inifiazd i desfigowd activitdli vizdnd ameliorares eficacitiifii gestiondrii resurselor
universitéfii, Intreprinde actiuni pentru obtinerea de resurse de finanlare;

- realizeazi infreaga activitate de secretariat legatd de procesul de investitii si de achizitii
publice;

- {ine evidenfa realizirii contractelor economice incheiate cu furnizorii pe categorii:

- utilitdfi, servicii, materiale, hrani, etc. in conditiile respectirii termenelor de livrare
specificate, iar In cazul neindeplinirii de cétre furnizori a obligafiilor, sesizeazi si transmite oficiului
juridic din unitate documentele, in scopul revendicirii drepturilor legale.

- executd alte sarcini din domeniul conducerii administrative solicilate de Prorectoratul
CUNBM.

- participd la actiunile de inventariere a materialelor, utilajelor, aparaturii, etc. aflate in
universitate.

- asigurd respectarea legalitaii in ce priveste elaborarea documentatiei pentru achizitii si in
ce priveste desfisurarea achizitiilor.

- zilnic puncteazi cu UTCN- achizitii, PAC-urile (rimise, pentru a asigura un flux continu al
acestora, depistind din timp unele probleme care apar si luind masuri urgente in caz de blocaj.

- zilnic urmérim si punctdm cu omologii din UTCN, pozitia in circuitul documentelor,
facturilor si a documentelor de platd pentru a ne incadra in termenele legale, luAnd misuri urgente
in cazurile de blocaj din diferite motive si cauze.

ste, Memorandumulul nr28, 4001 14 Clu-Nopoca. Romania
tel. +40-204-401200, tax +40-264-592055, sacretariot Yel. +40+264-202200, fax +40-264-202280
hitp:f fwanae atcis . rof
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RELATI DE SERVICIL:
a) 1erarhice: Sel birou, DGA. Prorecior coordonator C.UN.B.M.

b) de colaborare: Intreg personalul CUNBM, Directia Achizitii UTCN, Directia Financiar —
Contabila UTCN.

COMPETENTA POSTULUI $I LIMITELE DE ACTIUNE:

a) Raspunde de realizarea calitativi st in termen a lucrarilor;

b) Réspunde de respectarea legalitatii;

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

d) Raspunde de exactitatea datelor furnizate;

¢} Raspunde disciplinar §i material pentru exactitatea sarcinilor, corectitudinea documentelor
Intecmite si a datelor aprobate:

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

CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTEI SALARIATULUL

Performanta profesionald individuald va fi evaluatd prin testiri periodice si fise de evaluare
periodicd, dupld vrmitoarele criterdi:

s Respectarea programului de lueru;

s Calitatea lucrérilor executate;

s  Disciplina profesionald;

e Operativitate in indeplinirea sarcinilor;

o Atitudinea fafd de Universitate;

o Relatiile cu angajatii;

Implicarca in Imbunatitirea activitatilor in Univeristate;
Capacitatea de analizi si sintezi;

Spiritul de echipa;

Disponibilitate pentru dezvoltarea profesionali;
Asuared tAspunderii pentiu luerfirile executate,
Creativitate, inovare;

o Capacitate de adaptare la schimbdrile legislative, organizationale.
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DELEGAREA DE ATRIBUTI: pe timpul concediului fegal cuvenit 5i al zilelor libere solicitate,
atributiile postului vor fi delegate cdtre un alt angajat din cadrul Biroului ACHIZITII,
APROVIZIONARE, PATRIMONIU, PREVENTIE. PROTECTIE, PAZA, SOCIAL.
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Directia Generala Administrativa

Directia Achizitii si Desfacere Aprobat,

Biroul de Achizitii Publice CUNBM Director Directia Achizitii si Desfacere
Ing. A

BIBLIOGRAFIE

Pentru concursul privind ocuparea postului de administrator financiar cu studii superioare in
Cadreul Bitou Achiizitii Publice CUNBM, pe petioada nedetetminala.

1. Legea 98 din 2016 privind achizitiile publice actualizata.

2. HG 395 din 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica actualizata.

3. Procedura operationala de cumparare directa.

4. Fisa postului.

5.Carta UTC-N.

6. Legea 319 din 20006 actualizala, privind securitatea si sanatatea in munca.

7. Legea 307 din 2006 actualizata privind apararea impotriva incendiilor.

8. Legea 481din 2004 actualizata privind protectia civila.

Sef Birou Achizitii Publice CUNBM
Ing. Traian Trell

str. Memorandumuiui nr. 28, 400114 Cluj-Napoca, Romania
tel. +40-264-401200, fax +40-264-592055, secretariat tel, +40-264-202209, fax +40-264-202280
www . UtCIuf.ro



