DIRECTIA RESURSE UMANE

BIROUL PERSONAL
25404/04.08.2023 ANUNT

Universitatea Tehnicd din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului, nr. 28,
jud. Cluj, organizeaza, in baza HM.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post contractual de
Administrator financiar, studii superioare economice, vacant, norma intreagd, perioada nedeterminata, din
cadrul structurii: Directia Resurse Umane, Serviciul Plan - Salarizare.

A.Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste condifiile prevazute de
Legeanr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, si cerintele
specifice previazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte

la Acordul privind Spatiul Economic European {SEE) sau cetatenia Confederatiel Elvetiene;

b} cunoaste limba romdn3, scris si vorbit;

) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazad, atestatda pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra

autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intenfie care ar face o persoana candidata la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisad exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru savérsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a
exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h)

B. Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - studii superioare economice absolvite cu diploma licenta sau echivalentd;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului -

- cunostinte operare calculator: Microsoft Office, Word, Excel;

C. Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune la Directia Resurse Umane a UTCN, in termen de 10

zile de la publicarea anuntului, un dosar care va contine urmatoarele documente:

a} formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;



e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat, care s3 ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

1) certficat de cazier judiciar sau, dupé caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria
raspundere cd nu are antecedente penale care sa-l facd incompatibil cu functia pentru care candideaza.
Tn cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ¢ nu are antecedente penale, in
cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatiz de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

g}adeverintd medicald care s3 ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de cdtre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sé reiasd cd nu s-au comis infractiuni prevazute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care
au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare;

1) curriculum vitae, model comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

- Data limita de transmitere a documentelor in vederea inscrierii la concurs: 21.08.2023 ora 15.30, la Biroul
Personal, str. Memorandumului nr. 28, sala 309 {de luni pana vineri in intervalul orar 11.00-14.00} sau
online la adresa: resurse.umane@staff.utcluj.ro

Transmiterea documentelor prin posta electronica sau prin platformele informatice ale autoritatilor sau
institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar
in form3 lizibila. IMPORTANT: n situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Roman3,
serviciul de curierat rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor
publice, candidatii primesc codul unic de identificare la 0 adresa de e-mail comunicatd de cétre acestia si au
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru certificarea
acestora, pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii probei
scrise/practice, dupa caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 23.08.2023
Data limitd de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 24.08.2023
Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 25.08.2023

Proba scrisa: 29.08.2023, ora 9.00, strada Memorandumului nr. 28 sala 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisd: 29.08,2023
Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba scrisa: 30.08.2023
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisa: 30.08.2023

Proba practica: 31.08.2023, ora 9.00, strada Memorandumului nr. 28 sala 120
Afisarea rezultatelor la proba practicé: 31.08.2023
Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba practicd: 01.09.2023
Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la proba practica: 01.09.2023
Interviul: 04.09.2023, ora 9.00, strada Memorandumului nr. 28 sala 120
Afisarea rezultatelor la interviu: 04.09.2023
Termenul limita de depunere a contestatiilor la interviu: 05.09.2023 .~
Termenui limitd de solutionare a contestatiilor la interviu: 05.09.2073" c» TE
Data limita de afisare a rezultatului final: 06.09.2023
E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.

Rector, Prof.dr.ing.
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10. Regulamentul intern al UTCN.

______ —— tel +40-264-401200, fax +4

DIN CLUJ-NAPOCA

BIBLIOGRAFIE - TEMATICA

Legea nr.1/2011, Legea Educatiei Nationale (actualizatd)- Capitolul I1- Statutul personalului didactic si
de cercetare din invatimantul superior;
Legea 53/2003, Codul Muncii cu modificirile si completirile vlterioare;
Legea 227/2015, Codul Fiscal actualizat -  Titlul IV - Impozitul pe venit
- Titlul V - Contributii sociale obligatorii;
Ordonanta de urgentad nr. 111 din 8 decembrie 2010 privind concediul si indemnizafia lunard pentru
cresterea copiilor, actualizata (cu norme de aplicare);
Legea 66/2016 pentru modificarea si completarea OUG. 111/2010, privind concediul §i indemnizatia
lunara pentru cresterea copiluiui;
Legea 263/2010, Legea pensiilor (actualizatd)
- Capitolul [ - Dispozitii generale
- Capitolul II - Contributia de asigurari sociale
- Capitolul IV - Pensii
- Capitolul V - Alte drepturi de asiguriri sociale;
OUG. NR. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguriiri sociale de sinatate actualizati;

Legea 153/2017 - privind salarizarea personalului platit din fonduri publice (actualizati)

- Capitolul I - Dispozitii generale

- Capitolul II - Salarizarea

- Capitolul III - Alte dispozitii

- Capitolul IV - Dispozitii tranzitorii i finale

- Sporuri specifice personalului didactic §i didactic auxiliar

din invaiamant ( Anexa I lit. (A);

ORDINUL nr. 4050 din 29 iunie 2021 pentru aprobarea Normelor metodologine privind efectuarea
concediuiui de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare §i control gi al

personalului de cercetare din invatimantul de stat.

str. Memor
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FISA DE POST

DENUMIREA POSTULUI: ADMINISTRATOR FINANCIAR, STUDIH SUPERIOARE

COMPARTIMENTUL: DIRECTIA RESURSE UMANE, SERVICIUL PLAN-SALARIZARE
NIVELUL POSTULUI: EXECUTIE
Numele salariatului:

OBIECTIVELE DE PERFORMANTA ALE POSTULUI: Titularul postului are un rol in activitatea de
execuiie a operatiuniior ce deriva din:

« Interesul permanent pentru noutdtile legislative;

= Capacitatea de adaptare si implementare;

= Autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite;

« Capacitate de analizd si sintezd 5i de gésire a unor solutii;

« Capacitate de consiliere si/sau indrumare a colegilor;

o Spirit de echipa si capacitate de a lucra independent;

»  Abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice;
» Disciplina profesional3;

« Calitatea lucrérilor executate,

CONDITH SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUL
STUDIE DE SPECIALITATE: Studii superioare
CUNOSTINTE DE OPERARE / PROGRAMARE PE CALCULATOR: Microsoft Office, Internet

ATRIBUTI PRINCIPALE (s sarcini aferente):

specifice postului (Sarcini de serviciuj
Asigura evidenta drepturilor salarfale realizate la functia de bazd si Tntocmirea statelor de platd pentru
urmatoarele locuri de munca:

o Facultatea
@ Departamentul
o Serviciul

Pentru aceasty, realizeazd urm@atoarele activitati:

e verificd corectitudinea inregistrdrii in baza de date a deciziflor de incadrare care cuprind
salariul, sporurile salariale si aite drepturi salariale in programul informatic de salarizare al
universitatii. De asemena introduce in baza de date, o serie de date personale ale angajatului;

¢ pe baza informatiilor furnizate de catre angajat, introduce datele din declaratia
contribuabilului In programul informatic de salarizare, In vederea stabilirii deducerilor
salariale;

st Marmorn
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e primeste fisele colective de prezenta la sfarsitul lunii de la fiecare loc de muncé;

e inregistreaza fisele colective pentru personalul nedidactic si didactic auxiliar, ludnd in
considerare orele suplimentare, orele de noapte lucrate, zilele libere, zilele de delegatii, zilele
nemotivate, concediile de odihna si cele medicale;

o realizeaza calculul concediilor de odihna efectuate in cursud lunii calendaristice.

s realizeaza calculul plagilor aferente certificatelor de concediu medical ale angajatilor.

e realizeazd calculul platilor aferente concediilor de odihna restant pentru personalul plecat

o efectueazd listarea statelor de platd si a centralizatoarelor pe birouri/departamente/facultati;

¢ introduce in programul informatic de salarizare toate retinerile si contributiile obligatorii
{rate, pensii private, asigurdri medicale private, popriri, pensii alimentare, CAR, cotizafie
sindicat, abonament de bazin, etc.);

e verifica toate datele introduse tn programul informatic de salarizare;

e efectueazd listarea, Tmplicuirea §i transmiterea statelor individuale pentru toti angajatii
(fluturasii);

+ stabilirea indemnizatiei de hrani;

e scanareasi arhivarea borderourilor de banca lunar;

« completeazd adeverinte cu salarii sau venituri, Ia cerere;

* inregistreaza contractele individuale de munca pentru cadrele didactice asociate;

s intocmeste diferite fucrari ocazionale solicitate ierarhic;

= raspunde de calculul corect ale drepturilor salariale si a refinerilor precum si de corectitudines tuturor
tucrarilor intocmite.

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activitdtile specifice, rdspunde de:
-Calitatea raportarilor §i a informarilor efectuate siinscrierea lor in termenele stabilite.
Legat de disciplina muncii, rdspunde de:

s Adaptarea in permanentd a unui comportament in masurd sd promoveze imaginea si
interesele universitatii;

» Pastrarea confidentialitatii informatiilor si 2 documentelor legale;

¢ Modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizatd spre rezolvare;

« Respectarea instructiunilor verbale 5i scrise date de superiori;

« Corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;

« Raspunde de aplicarea corecta a reglementarilor legale privind Incadrarea personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

» Imbunititirea permanents a pregétirii sale profesionale si de specialitate

+ Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul U.T.C-N

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

+ Seimplicd in vederea solutiondrii situatiilor de crizd care afecteazd U.T.C-N

» Respectarea programului de lucru si de folosirea integrald a timpului de muncg;

= Trebuie sd isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum §i
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Tncat sa@ nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cét 5i alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesuiui de munca.

w28, 400 1A O

st Mamarandumu
' Cseeretonial fel +4A0-064-30

tal, +AGEEA-AGTI00, fo +4

vk AU RO



UMIVERSITATEA YEHNICA

BN DLO-HAPOCA

RELATII DE SERVICIU:

a} ierarhice:

Este subordonat Sefuiui de Serviciul Plan-Salarizare si Directorului Directiei Resurse Umane
b) de colaborare;

- cu personalul din cadrul Directiei;

- cu personalul din cadrul celorialte structuri

COMPETENTA POSTULUI S LIMITELE DE ACTIUNE:

a) Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

b) Raspunde de respectarea legalitatii;

¢} Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiitor;

d) Rispunde de exactitatea datelor furnizate

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

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

CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTE! SALARIATULUL

Performanta profesionald individual3 va fi evaluata prin testéri periodice si fise de evaluare periodica
dupa urmatoarele criterii:

= Respectarea programului de ucru ;

» Calitatea lucrarilor executate ;

« Disciplina profesionals;

» Operativitate in indeplinirea sarcinilor ;

« Atitudinea fatd de Universitate ;

« Relatiile cu angajatii ;

» implicarea in imbunatatirea activitatilor in Universitate ;
« Capacitatea de analiza §i sintezd ;

o Spiritul de echipd ;

« Disponibilitate pentru dezvoltarea profesionald ;

« Asumarea riaspunderii pentru lucrarile executate ;

= Creativitate, inovare ;

« Capacitate de adaptare la schimbarile legislative, organizationale.

DELEGAREA DE ATRIBUTII: pe timpul concediului legal cuvenit si al zilelor libere solicitate, atributiile
postului vor fi delegate catre un alt angajat din cadrul Serviciului Plan-Salarizare.






