DIRECTIA RESURSE UMANE

BIROUL PERSONAL
NK. 2%@5’/@@9‘ 2205 ANUNT

Universitatea Tehnicad din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului, nr, 28, jud.
Cluj, organizeazd, in baza H.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post contractual de Administrator
patrimoniu, studii supericare, temporar vacant, norma intreagd, pericadd determinatd pani la data de
31.07.2024, din cadrul structurii: Directia pentru Managementul Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii (DMCDI),
Centrul pentru Administrarea Proiectelor de Cercetare.

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 completérile ulterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. {1} si (2} din Ordonanta de urgentd a Guvernuiui nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu madificarile si completarile 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 roména, 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 sinatate corespunzitoare postului pentru care candideazs, atestati pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile 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

autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii

justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidaté la post incompatibila cu exercitarea

functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa

functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea

infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii 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 Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute fa

art. 35 afin. (1) lit. h)

B. Conditiile specifice necesare in vederea parficiparii la concurs s5i a ocuparii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - studii superioare;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului -

-studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in stiinte ingineresti;

- vechime in muncd: minim 5 ani;

limbi straine: cunoasterea limbii engleze, nivel avansat;

C. PEentru inscrierea la concurs candidatii vor depune la Dire?tia Resurse Umane a UTCN, in termen de 10 zile

de |la publicarea anuntului, un dosar care va contine urmatoareie documente:

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

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

¢) copia certificatului de casatorie sau a altul 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 publicd;



e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa 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
raspundere ci nu are antecedente penale care si-| facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. in
cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere cd 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 medicala care s ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd de cdtre medicul de familie
al candidatului sau de cdtre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa c¢a 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 5i pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ultericare;

i} curriculum vitae, model comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

- Data limitd de transmitere a2 documentelor in vederea inscrierii la concurs: 28.09.2023 ora 15.30.
Documentele se pot transmite online la adresa de e-mail: resurse.umane@staff.utcluj.ro sau se pot aduce fizic
la Biroul Personal, st Memorandumului nr. 28, sala 309 cu mentiunea cd programul pentru depunerea
dosarelor/programul cu publicul este de luni pana vineri in intervalul orar 11.00-14.00.

Transmiterea documentelor prin posta electronica sau prin platformele informatice ale autoritatilor sau
institutiilor publice se realizeazd in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in
forma lizibil. IMPORTANT: n situafia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Pogta Romana,
serviciul de curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor
publice, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-maif comunicatd de catre acestia si au
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de cancurs cu documentele in original, pentru certificarea
acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii probei
scrise/practice, dupa caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 29.09.2023

Data limitd de depunere a contestatiilor 1a setectia dosarelor: 02.10.2023

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 03.10.2023

Proba scrisd: 06.10.2023, ora 9.00, Str. Constantin Daicoviciu, nr. 15, sala E11

Afisarea rezultatelor la proba scrisd: 06.10.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba scrisd: 09.10.2023

Termenul limit2 de solutionare a contestatiilor la proba scrisa: 09.10.2023

Proba practica: 10.10.2023, ora 09.00, Str. Constantin Daicoviciu, nr. 15, sala E11

Afisarea rezultatelor |la proba practica: 10.10.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor |a proba practica: 11.10.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba practica: 11.10.2023

interviul: 12.10.2023, ora 9.00, Str. Constantin Daicoviciu, nr. 15, salaE11

Afisarea rezultatelor la interviu: 12.10.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor |a interviu: 13.10.2023

Termenul linlits de solutionare a contestatiilor fa interviu: 13.10.202h

Data limita de afisare a rezultatului final: 16.10.2023

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.
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1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011 - cu modificarile si completarile ultericare

2. Carta Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca,
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3. Plan Managerial Rector ales pentru perioada 2016-20120, prof.dr.ing. Vasile TOPA,
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4. Sistemul de control managerial din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca,
hitp:/'www.utcluj.ro/media/page _document/197/Sistemui%20de%20control%20manaqgerial%20UTCN.pdf

5. Contract colectiv de munca |a nivelul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca,

hitp://www.utcluj.ro/medialpage_document/197/Coniract colectiv de munca UTCN.pdf

6. 0.G.57/2002 - cu modificarite si completarile ulterioare, privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea
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7. Statutul cercetétorului - Legea nr. 319/2003 - cu modificarile si completarile ulterioare

8. Programului Cadru Orizont 2020 S1 Programul Cadru Orizont Europa

http://www.research.ro/ro/articol/3285/Orizont2020

hitps:/fwww.research.qov.rofrofarticol/5350/programe-europene-programul-cadru-pentru-cercetare-i-

inovare-al-uniunii-europene-a-fost-adoptat
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Aprobat,

FISA POSTULUI

Nr. .....

A. Informatii generale privind postul :

1. Nivelul postului: functie de executie - Studii superioare tehnice

2. Denumirea postului; ADMINISTRATOR PATRIMONIU |

3. Gradul/Treapta profesional/profesional3:

4. Scopul principal al postului: Titularul postului are un rol in activitatea de evidentd a
cheltuielilor pe Regie returnata, Granturi cercetare, precum si activitdti ce tin de
centralizare pontaje, evidenta concedii de odihna, centralizare cereri imprumut proiecte,
burse.

5. Structura in cadrul careia este normat postul: Directia pentru Managementul Cercetrii,
Dezvoltarii S$i Inovarii - DMCDI
Centrul pentru Administrarea Proiectelor de Cercetare - CAPC
Birou Administrare Proiecte de Cercetare - BAPC

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii superioare tehnice ;
Perfectionari (specializari):
Cunostinte de operare/programare pe calculator: da, nivel avansat;
Limbi straine {necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza, nivel avansat;
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Abilitati de aplicare a cunostintelor specifice domeniului in situatii diverse
- Competente profesionale - usurinta de a selecta si utiliza adecvat cunostintele si
abilitatile in vederea rezolvarii cu succes a unor situatii
- Abilitdti Tn utilizarea calculatoarelor, echipamentelor informatice sau a altor
tehnologii sau echipamente de lucru modern
- Disponibilitatea de a invata

whwnN e

6. Cerinte specifice: nu e cazul;
7. Competenta manageriala: cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale - nu
e cazul;

C. Atributiile postului:

a. legat de activitatile specifice, réspunde de:
- Calitatea raportarilor si a informarilor efectuate si inscrierea lor in termenele stabilite;

sir. Memorandumulul ny. 28. 400114 Clul-Napoca, Romania
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- Ofera consultanta si informatii in vederea intocmirii documentelor pentru

cheltuielile angajate din regia returnata a facultétilor/catedrelor/directorilor de
proiect;

- Oferd consultanta si informatii in vederea intoemirii documentelor pentru
cheltuielile angajate din granturile suport articole-publicatii;

- Centralizeazd pontajele aferente proiectelor de cercetare si le transmite
Departamentului Resurse Umane;

- Centralizeazad cererile de imprumut aferente proiectelor de cercetare;

- Oferd consultanta si informatii in vederea intocmirii documentatiei pentru burse si
intocmeste documentele necesare acordarii acestors;

- Tine evidenta concediilor de odihna ale angajarilor DMCDE;

- Arhivarea anuald a documentelor generate de activitatea din timpul anului;

- S53aTsi indeplineasca indatoririle in concordanta cu instructiunile directorului DMCDI
si sa respecte toate deciziile legale ale conducerii universitatii;

- SaTsi dedice intregul timp pe perioada orelor de serviciu, toata atentia si
aptitudinile in vederea indeplinirii indatoririlor ce-i revin prin fisa postului;

- Sa respecte procedurile si instructiunile de lucru stabilite Tn cadrul DMCDI si in
cadrul UTCN;

- Sa urmdreasca respectarea termenelor de finalizare a lucrarilor.

b. Legat de disciplina muncii, raspunde de:
- Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor la care are acces;
- Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul UTC-N:
Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucry;
Adoptd permanent un comportament in masurd s& promoveze imaginea si interesele

uTc-

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:

a. Relatii ierarhice:

— subeordonat fata de: Directorul DMCDI;
— superior pentru: nu este cazul;

Relatii functionale: Colaboreaza strans cu directoru! DMCDI si cu ceilalti angajati ai DMCD;
Colaboreaza pe probleme ce privesc activitatea de administrare a cercetérii cu directorul DMCD!,
cu personalul delegat din compartimentul financiar-contabil (director economic, sef birou
financiar, contabil delegat pentru proiecte de cercetare}, cu personalul delegat din biroul
aprovizionare, cu personalul delegat din biroul personal-salarizare, cadre didactice, cercetitori.

b. Relatii de control: nu este cazul;

c. Relatii de reprezentare: nu este cazul;
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2. Sfera relationald externa:
a. cu autoritati si institutii publice: nu este cazul;
b. cu organizatii internationale: nu este cazul;

€. cu persoane juridice private: nu este cazul;

3. Delegarea de atributii i competenfa*****;

¥#¥&* Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-5i indeplini atributiile de serviciu {concediu de odihn3,
concediu pentru incapacitate de munc3, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare
etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le
va/le vor prelua prin delegare.

ra.....
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