DIRECTIA RESURSE UMANE

BIROUL PERSONAL
MG, Q?‘Dﬁé/ Blob, 2025 ANUNT

Universitatea Tehnica din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumuiui, nr. 28, jud.
Cluj, organizeaza, in baza H.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post contractual de Secretar,
studii medii, vacant, norma intreagd, perioadd nedeterminat3, din cadrul structurii: Facultatea de Automatica
si Calculatoare, Secretariatul Facultatii de Automatica si Calculatoare.

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevdzute de Legea
nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, si cerintele specifice
prevdzute fa art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetdtenia 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 roman3, scris si vorbit;

c) 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 sanatate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

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

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

autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post incompatibili cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa 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
exercitarii 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 ludiciare, cu modificarile ulterioare, 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 medii absolvite cu diplomi de bacalaureat;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului - vechime in secretariat - 5 ani

- cunostinte temeinice de limba englez3

- cunostinte temeinice de operare pe calculator (Microsoft Office, Internet, E-mail)

- rapiditate in executie si capacitatea de a mentine efortul in sarcinile curente, implicare in indeplinirea
atributiilor, creativitate si spirit de echipd, capacitatea asumadrii responsabilitatii;

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 urméatoarele documente:

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

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

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



d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atest3 efectuarea unor specializiri,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publicd;

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

i) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria
réspundere ca nu are antecedente penale care si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. In
cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere cé 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 sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

g)adeverintd medicald care sa ateste starea de sanitate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamental3 din care sa reiasa 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;

i) curriculum vitae, model comun european.

D. Concursul se va organiza confarm calendarului urmator:

- Data limita de transmitere a documentelor in vederea inscrierii fa concurs: 14.09.2023 ora 15.30, |a Biroul
Personal, str. Memorandumului nr. 28, sala 305 (de luni pana vineri in intervalul orar 11.00-14.00) sau online
la adresa: resurse.umane@staff.utcluj.ro .

institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar
in forma3 lizibild. IMPORTANT: Tn situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Roman3,
serviciul de curierat rapid, pogsta electronicd sau platformele informatice ale institutiitor sau autoritatilor
publice, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicatd 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 organizirii probei
scrise/practice, dupé caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 18.09.2023

Data limita de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 19.09.2023

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 20.09.2023

Proba scrisd: 22.09.2023, ora 9.00, Str. George Baritiu, nr. 26-28, sala 356

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 22.09.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba scrisa: 25.09.2023

Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la proba scris3: 25.09.2023

Proba practica: 26.09.2023, ora 09.00, Str. George Baritiu, nr. 26-28, Laborator Calculatoare

Afisarea rezultatelor la proba practica: 26.09.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba practica: 27.09.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba practicd: 27.09.2023

Interviul: 28.09.2023, ora 9.00, 5tr. George Baritiu, nr. 26-28, sala 356

Afisarea rezultatelor la interviu: 28.09.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor la interviu: 28.09.2023
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la interviu; 29.09.2023..
Data limita de afisare a rezultatului final: 02.10.2023
E. Bibliografia 5i tematica sunt cele anexate.

Rector, Prof.dr.ing.
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ANEXA 113 adresa 299/28.08.2023

BIBLIOGRAFIE CONCURS

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, actualizatd 2023 {TITLUL Iil: Invatdmantul superior);

Regulament admitere Licenta si Master 2023 in UTCN;

Regulamentul ECTS 2022 UTCN;

Regulamentul UTCN privind acordarea bursetor pentru studenti - ciclurile de studii

licentd si master;

5. Regulamentul UTCN privind criteriile de ierarhizare anuali a studentilor pe locurile
bugetate

6. Regulamentul de taxe al UTCN 2023-2024;

7. Metodologia de examinare (evaluare) a studentilor din UTCN;

8. Regulament privind organizarea si desfisurarea examenelor de finalizare a studiilor
pentru ciclul 1 i Itin UTCN;

9. Procedura Circuitul documentelor in UTCN;

10. Procedura privind circuitul documentelor in Facultatea de Automatica si Calculatoare;

11. Microsoft Office.
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FISA POSTULUI

ANEXA Nr. 2 la adresa 299/28.08.-u.23

. Informatii generale privind postul :

Nivelul postului: functie de executie

Denumirea postuiui: secretar facultate

Gradul/Treapta profesional/profesional: -

Scopul principal al postului: Titularul postului are un rol in activitatea de executie a
operatiunilor din secretariatul Facultatii de Automatica si Calculatoare

Structura in cadrul careia este normat postul: Secretariat Facultatea de Automaticd si
Calculatoare

. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii medii - diploma de bacalaureat;
Experienta profesionald in secretariat: peste S ani

Cunostinge de operare pe calculator: Microsoft Office, Internet, E-mail - foarte bine
Limbi strdine cunoscute: englezd - foarte bine

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Capacitatea de intelegere, adaptare si impiementare:

Valorificarea experientei dobandite si autoperfectionare permanents;
Capacitate de analiza, sinteza si de gasire a unor solutii;

Capacitate de consiliere si/sau indrumare a colegilor, studentilor;
Capacitate de a lucra independent si spirit de echip3;

Abilitati in utilizarea calculatoarelor si a echipamentelor informatice;
Discipling, tinutd si atitudine profesionali;

Calitatea lucrarilor executate.

Cerinte specifice: -

Competenta manageriala: -

Atributiile postului:

a. Legat de activitatile specifice, raspunde de:
- Calitatea raportarilor si a informarilor efectuate si inscrieres lor in termenele stabilite;
- Corectitudinea datelor si informatiilor pe care le vehiculeaza;
- Calitatea raportarilor si a informarilor efectuate si inscrierea lor in termenele stabilite;
- Imbunatatirea permanenta a pregatirii profesionale;
- Utilizarea corecta a resurselor existente;
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- BRespectares prevederilor normativelor interne i 3 proceduritor de lucry privitoare la
postul sau;

- Asigura cu profesionalism interfata intre facultate si studenti;

- Réspunde de completarea cu toate actele legal necesare 2 dosarelor studentilor de care

raspunde (studentil de la specializirile alocate, studenti striini ~ BSR, CPNV, CPL, Levy

- Eliberarea dosarelor candidatilor respingi si 3 celor care se retrag in urma concursului de

admitere;

- Centralizarea cererilor pentru testul de englezd |s studentii admisi in anul §:

- Completarea carnetelor de student si o dosarelor tip pentru studentii nou admisi:

eliberarea carnetelor nol pe baza de semnatura; vizarez anuala a carnetelor pe baza

verificarii situatief scolare si completarea dosarelor studentiior cu documente suplimentare

{cererl cu rezolutii din partea conducerii, contracte de studii pentry studentil anulul |

contractele disciplinelor si prelucrarea lor in baza de date pentru studentii din toti anii,

certificate de deces, stc);

- Centralizarea si operarea in SINU a diverselor tipuri de cereri: mariri de note, itreruperd

de scolaritate, reimnatricularni, revenini la exmatriculare, reduceri de taxe, repartizare

camin, tabere, efc.;

- Operarez in sistemul informatic [SINU si RMU] si actualizarea permanenta a bazei de

date (prelucrares datelor referitoare fa evidenta studentiior — atribuire grupe, date

personate, etc);

- Completarea registrului matricol cu date personale ale studentilor st situatile lor

profesionale {note, rezuitate licenta sau disertatie pentru absoiventi, etr} sl listares RMLU 0

fipcare an universitar:

- Distribuirea formularelor de bursa si centralizares cererilor cu acte doveditoare pentru

bursele sociale si calculele aferente verificaril incadraril;

- Prirmirea, verificarea si arhivarea cataloagelor de examene, eolocvil, verificari ot sesiung;
Alocarea proceseior verbale pe cadrele didactice responsabile;

- Actuslizarsa contractului disciplinelor pentru toti studentii {inclusiv transferati i

reanmatricuiatil;

- Intocmirea situatilor scolare pentru pericada studiilor 1a cerere si completarea

informatiilor specifice pentru suplimentele |a diploma in cazul absolventiior:

- Intocmirea sivizarea snuald a legitimatiilor de calatorie CFR;

- Pregatires examenuiul de diploma: inscriere, verificare situatil profesionale si obligatii

financiare restante, intocmire documente specifice pentru compartimentul Acte de studii;

- Listares, inregistrares si efiberarea adeverintelor pentru absolventii reusiti la examenul

de diploma;

- Eliberarea actelor personale in urma lichidaril (pentru sbsolventi si studentil retrasil;

- Arhivarea dosarelor absolventilor, ale studentilor exmatriculati si refrasi,

studentesti, s actelor originale neridicate;

- Avizarea studentilor pasibili de exmatriculare sau contactarea lor in diverse situatii;

- Programarea sesiunilor de iarna si vara [pe grupe);

- Frogram de lucru cu publicul, eliberare adeverinte Iz cerere, preluare cereri, informatii

tefefonice < pe email;

- Verificares conditiilor de trecere de [a buget | taxa ssu de Ja taxa 12 buget:

- Responsabilitatea utilizarii in deplina legaiitate a stampilei facultatii;

- Indeplinirea unor sarcini de serviciu suplimentare s solicitares conducerii,

ik

[ S
[

s

£

T

[

o

stn BMemorondum

26440200, fon + 402264 SUZ050




UMIVERSITATES TEH

DN CLUJ-NAPOC

b, tegat de discipling muncl, r3spunde de;
- Adaptarea permanentd a unul comportament menit 53 promoverze imaginea s
interesele facultiti;
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Modul de solutionare a sarcinilor repartizate spre solutionare s LHres
instructiunilor verbale sau scrise date i%f:‘ sefii ierarhicl superion;

- Utilizares resurselor existente exclusiv In interesul facultSti {universitatil;
Respectares programulul de lucry ol de fnéﬁgéma en%egrag' a atimplel de munce;

- Respectarea Regulamentulul intern al universittd, al Coduluietic st Cartet universitati

- Desfagurares activitdtii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si
conformitate cu instructiunile primite din partes conducerii, astfel incat 53 nu sxpund ia

pericol de accidentare sau imbolnavire atdt propria persoand precum st a celor din jur,
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D. Sfera relationsld a titularulul postului:

1. Sfera relationsls interna:
#. Relsthigrarhice:
~ subordonat fatd de: decanul si secretaryl sef al Facultdiii de Automaticd si
“zloulatoare
— SUperior pentrul -
b, Relati funclional
- cu personaiul din f‘afﬁw facultati
- cu personaiul din cadrul celorialte struzturt ale universititi

i,"}

¢. Relatiide control: -
d. Belath de reprezentare; -

Stera relationaid externd:
B, (U autoritdy s mstibulii publice: -
b. cu organizatii internationale: -
o

¢. tupersoane juridice private: -

Delegares de atributii si competentd***** in cazurile specificate mal jos, toate atributiile se
vor delega doamnelor secretare: Timbolmas Delia, Petrica ;.;m? wa fugenia sf Mitrofan Laurs
Ramona,

z

FEERS Se ovor trece atributidle zare vor fi éﬁiag%*g catre ¢ altd persoand In situatis in car

)

salariatul se afld in imposibilitatea de a-st indeplini atributiile de serviciy {concediu de odihng,
ii}f‘{e{ﬁg pentru incapacitate de munca, delegath, concediv fara plati, suspendare, detasare

e

ete.}. Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le

wfé e vor prefua prin delegare.
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E. Tntocmit de:
1. Numele si pre
2. Functiadec '
3. Semndtura.
4. Dataintocm

a si Calculatoare

3. Data ...

G. Contrasel
1. :

2.
3.
4
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