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ANUNT

Universitatea Tehnica din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului, nr.28, jud.
Cluj, organizeaza, in baza H.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post contractual de Administrator
patrimoniu, studii superioare,vacant, norma intreaga, perioada nedeterminat, din cadrul structurii: Directia
Achizitii si Desfacere, Serviciul Aprovizionare.

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea
nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat3, cu modificarile si completdrile uiterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1) si {2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile 5i completarile ulterioare:

a) are cetatenia romand sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat3,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzdtoare postului pentru care candideaz3, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra

autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea;

2) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupérii unei functii sau a
exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile 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 modificirile ultericare, pentru domeniile previzute la
art. 35 alin. (1) lit. h)

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

- nivelul studiilor: studii superioare;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului - vechime in muncd minim 1 an

- studii superioare tehnice sau economice;

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 urmétoarele documente:

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

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atest3 identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

c) 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 atestd efectuarea unor specializiri,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

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



f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria
réspundere ¢3 nu are antecedente penale care s3-| facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. 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, anterior datei de sus{inere a probei scrise sifsau probei practice.

g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzdtoare, eliberata de catre medicul de familie
al candidatului sau de cadtre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca 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;

i) curriculum vitae, model comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

- Data limita de transmitere a documentelor in vederea inscrierii la concurs: 04.07.2023 ora 15.30, la Biroul
Personal, str. Memorandumului nr.28, sala 309 sau online la adresa: resurse.umane@staff.utcluj.ro

Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau prin platformele informatice ale autoritdtilor sau
institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in
form3 lizibil. IMPORTANT: Tn situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana,
serviciul de curierat rapid, posta electronicad sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor
publice, candidatii primesc codul unic de identificare la 0 adresd de e-mail comunicata de citre 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 s5i ora organizarii probei
scrise/practice, dup3 caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 06.07.2023

Data limita de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 07.07.2023

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 10.07.2023
Proba scrisa: 12.07.2023, ora 9.00, Str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisd: 12.07.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor la proba scrisd: 13.07.2023
Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la proba scrisa: 13.07.2023
Interviul: 14.07.2023, ora 9.00, Str. Memorandumului, nr. 28, sala 120
Afisarea rezultatelor la interviu: 14.07.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor la interviu: 17.07.2023
Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la interviu: 17.07.2023
Data limitd de afisare a rezultatului final: 18.07.2023

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.

Rector, Prof.dr.ing. Vasile TOPA
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Serviciul Aprovizionare

Bibliografie

Pentru concursul privind ocuparea postului de administrator de patrimoniu cu studii superioare in

cadrul Serviciului Aprovizionare, pe perioadi nedeterminata.

1.Carta UTC-N

2. Regulament de organizare si functionare a Directiei Achizitii-Desfacere;

3. Procedura operationala de aprovizionare cu produse sifsau servicii;

4., Procedura operationata de cumparare directa;

5. Legea 22 din 1969 privind angajarea gestionarilor, actualizata.

6. Procedura operationala privind primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri din magazia centrals;
7. Legea 98 din 2016 privind achizitiile publice, actualizata.

8.

HG 395 din 2016 pentru aprobarea Normelor metadologice de aplicare a prevederilor referitoare

la atribuirea contractului de achizijie publica, actualizata{ HG336/2023).

S.

Legea 319 din 2006 actualizatd, privind securitatea si sanatatea in munca;

10. Legea 481 din 2004 actualizata privind protectia civila;

11. Legea 307din 2006 actualizatd privind apararea impotriva incendiilor.

Director D.A.D.
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TEMATICA

pentru concursul privind ocuparea postului de Administrator de Patrimoniu cu studii superioare in

cadrul Serviciului Aprovizionare, pe perioadd nedeterminata.

1.
2.

Locul si rolul Serviciului Aprovizionare Tn cadrul Universitétii Tehnice din Cluj-Napoca.

Legislatie achizitii publice:

scop, principii, reguli de comunicare cu operatorii economici;

proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publicd

]

finalizarea contractelor de achizitie publica;

cumpadrarea directa.

cum se justifica aplicarea altei proceduri in afara de licitatie deschisa sau restransa;
Atributiile si responsabilitdtile unui administrator de patrimoniu din cadrul Serviciului
Aprovizionare , in cadrul achizitiilor publice de produse sau servicii conform fisei postului.
Atributiile si raspunderile unui administrator de patrimoniu din cadrul Serviciului
Aprovizionare privind securitatea si sandtatea in munca si situatii de urgenta.Notiuni
generale privind securitatea si sindtatea Tn munca si situatii de urgenta potrivit legislatiei
specifice.

Proceduri operationale in cadrul Serviciului Aprovizionare .

Director Achizitii- Desfacere

str. Memorandumulul nr. 28, 400114 Cluj-Napoca, Romania
tel. +40-264-401200, fax +40-264-592055. secralariat tel. +40-264-202209. fax +40-264-202280
www uicluj.ro
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FISA POSTULUI
DENUMIREA POSTULUI: Administrator Patrimoniu
COMPARTIMENTUL: Serviciul Aprovizionare

NIVELUL POSTULUI: de executie
NUMELE St PRENUMELE SALARIATULUI:

OBIECTIVELE DE PERFORMANTA ALE POSTULUI: Titularul postului are un rol in activitatea de executie a
operatiunilor ce deriva din urmarirea, respectarea si aplicarea legislatiei privind achizitiile si aprovizionarea.

CONDITII SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUI:
STUDII DE SPECIALITATE: Studii superioare -inginer sau economist
CUNOSTINTE DE OPERARE PE CALCULATOR- Da/Nivel mediu
CURSURI DE SPECIALITATE-

ATRIBUTIH PRENCIPALE (si sarcini aferente):

2. Respectd procedurile operationale din cadrul serviciului;

b. Intocmeste, opereazd pe calculator si listeazd documentele de uz extern §i intern specifice serviciului
aprovizionare,;

c. Intocmeste, opereazd, proceseazd, inregistreazi in registrele specifice si urmireste solicitrile interne, liste
de investitil {(acolo unde este cazul), comenzile externe citre furnizori, note justificative pentru achizitie
directd, achizitii directe, obtinerea de oferte si prospectare piatd, studii si informiri despre produse,
delegatii in tard si straindtate;

d. Tnregistreazi electronic, scaneazd i incarca in sistemul informatic propriu si de registratura documentele
de care raspunde {referate, NJ-uri, contracte, comenzi, etc.);

e. Intocmeste listele de investitii pentru mijloace fixe, in baza referatelor aprobate de conducerea
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, finantate de la buget, autofinantare, cercetare, fonduri proprii,
sponsorizare, subventi, etc., in lei §i valuta;

f. Proceseazd si urméreste derularea, executia la contractele de furnizare de produse si/sau servicii;

Membru in comisia de receptionare a mérfurilor cumpérate de universitate {materiale, obiecte de mica
valoare §i mijloace fixe);

h. Membruin comisia de inventariere anuald a gestiunii de tehnicé de calcul din cadrul Biroului Aprovizionare
si pentru gestiunea Magaziei Centrale;

i. Centralizarea si predarea tuturor documentelor de achizitie (facturi fiscale, decont de cheltuieli) in starea
finald catre Serviciul Financiar, in urma achizitionérii de citre Serviciul Aprovizionare, pe baza inscrierii lor
intr-un registru de inregistrare insotite de ordonantare de plat3;

j. Colaboreaza cu toate structurile universitétii pentru rezolvarea solicitérilor acestora in conditii optime si
pentru o mai bund operativitate in activitatea de aprovizionare; asigura furnizarea de informatii solicitate
de cétre beneficiari {(din baza de date a aprovizionarii, si din documentare personald) atat pentru lucrdrile
proprii cdt 5i pentru a celoralti operatori din cadrul serviciului, in lipsa acestora;

k. Ridicarea de la caseria unitdtii in numerar, a banitor pentru efectuarea platilor privind procurarea
materialelor, obiectelor de mica valoare din fondul pietii (mandatar fondul pietii)

str. Memorandumlul nr. 28, 400114 Cluj-Mopoca. Remania

tel. +40-264-401200, fax +40-264-592055, secretariat tel +40-264-202200. fax +40-264-202280 .
www utclujro
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Verifica si acorda viza de eliberare din magazie {pe bonurile de ridicare din magazie), a materialelor si

obiectelor de inventar mica valoare;

intocmeste Acte Constatatoare privind derularea contractelor repartizate, verifics 5i avizeazs actele
constatatoare emise de ceilalti operatori din cadrul serviciului;

Deplasari interne la cladirile apartindtoare ale Univ.Tehnice precum si deplasari externe la furnizori locali
si din alte localitdti din tard in interes de serviciu;

Colaboreaza cu seful de serviciu sifsau inlocuitorul acestuia pentru imbunitatirea si actualizarea
registrului riscurilor;

Introduce contractele si comenzile in Sistemul Emsys;

intocmeste ordonantirile pentru decontul de TVA intracomunitar.

Efectueaza studii de piata, intocmeste contracte unde este cazul pentru referatele repartizate.

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

cepoww

™™h

in raport cu activitatea serviciului: s3 verifice si sd imbunititeasci continuu procesele

in raport cu produsele muncii: autocontrolul lucririlor efectuate

In raport cu echipamentele: utilizarea lor judicioasa

in raport cu materialele: un consum minim de materiale fir3 si afecteze calitatea muncii prestate
Réspunde de calitatea lucrarilor proprii.

Réspunde de buna functionare si de integritatea bunurilor din dotarea tehnicd a serviciului, implicit a
bunurilor preluate de la gestionari in subgestiune (folosintd).

Legat de activitatile specifice, rispunde de calitatea raportérilor si a informdrilor efectuate gi inscrierea lor
in termenele stabilite.

Legat de disciplina muncii, raspunde de actiunile intreprinse pentru realizarea in bune conditii a sarcinilor
primite atdt din punct de vedere tehnologic cat si organizatoric.

RELATII DE SERVICIU:

a) ierarhice : Sef Serviciu Aprovizonare , Director- Directia Achizitli siDesfacere
b) de colaborare:

1. Interne: cu toate departamentele din cadru universitatii
2. Externe: cu agenti economici si organizatii, din tard si straindtate, care au relatii de
colaborare/contracte de furnizare produse 5i/sau prestéri de servicii cu universitatea.

COMPETENTA POSTULUI §i LIMITELE DE ACTIUNE:

a) Raspunde de realizarea calitativd si in termen a bucririlor;

b) Raspunde de respectarea legalitatii;

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

d} Réspunde de exactitatea datelor furnizate;

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

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

str. Memorandumului nr. 28, 400114 Clu)-Napoca, Roménia
tel. +40-264-401200, fox +40-264-592055, secratariat tel, +40-264-202209, fax +40-264-202280
www.utcluj.ro
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CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTEI SALARIATULUI:

Performanta profesionald individuala va fi evaluatd prin testdri periodice si fise de evaluare periodic3, dupi
urmatoarele criterii:

» Respectarea programului de lucru;

s (Calitatea lucrdrilor executate;

* Disciplina profesional3;

» Operativitate in indeplinirea sarcinilor;

o Atitudinea fata de Universitate;

s Relatiile cu angajatii;

+ Implicarea in imbunatatirea activitatilor in Univeristate;
o (apacitatea de analiza gi sinteza;

s  Spiritul de echip3;

» Disponibilitate pentru dezvoltarea profesional3;

= Asumarea raspunderii pentru lucririle executate;

¢ Creativitate, inovare;

» Capacitate de adaptare la schimbdrile legislative, organizationale.

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

E?JI;:::;:; et I_Cnf Sarvirin Anrovizionare. Titular de post

Ing. Adrian M i | B
Data: Data: ==
Semnatura 4  Semmwra
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