DIRECTIA RESURSE UMANE
BIROUL PERSONAL

NEK,. %9‘85/1 b0, ol ANUNT

Universitatea Tehnica 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
financiar, studii superioare, vacant, norma intreagd, pericads nedeterminatd, din cadrul structurii: Directia
Financiar-Contabila, Serviciul Financiar.

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, 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 si completarile ulterioare:

a) are cetdtenia 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) cuncaste limba romana, scris si vorbit;

c) 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 candideazd, 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 postufui 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 candidatd la post incompatibil3 cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

) nu executd o pedeapsa complementard 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 sivarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat m8sura de sigurantd a interzicerii ocuparii 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 modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute 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 de licentd in Stiinte Economice;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului —

- vechime in munca: 2 ani
- abilitdti de operare, prelucrare si validare date calculator, cunostinte operare calculator: Microsoft Word,

Microsoft Excel;

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

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

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

bj copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate In termen de
valabilitate;

c) copia certificatului de cdsdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;

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



e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru pericada lucrat3, care s3 ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria
raspundere ca nu are antecedente penale care si-| facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. In
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 obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

g) adeverinta medicala care sd ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberata de citre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ¢ 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 perscane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificirile 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: 30.10.2023 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, str. Memorandumului nr. 28, sala 309 cu mentiunea ci programul pentru depunerea
dosarelor/programul cu publicul este de luni pan vineri in intervatul orar 11.00-14.00.

Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau prin platformele informatice ale autoritdtilor sau
institutiilor publice se realizeazd in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in
forma lizibild. IMPORTANT: in situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana,
serviciul de curierat rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autorititilor
publice, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicat3 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 gi ora organizirii probei
scrise/practice, dupd caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 01.11.2023

Data limita de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 02.11.2023

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 03.11.2023

Proba scrisd: 07.11.2023, ora 09.00, str, Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisd: 07.11.2023

Termenul limitad de depunere a contestatiilor |a proba scrisd: 08.11.2023

Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la proba scrisd: 08.11.2023

Interviul: 09.11.2023, ora 9.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la interviu: 09.11.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor {a interviu: 10.11.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la interviu: 10.11.2023

Data limita de afisare a rezuitatului final: 13.11.2023

E. Bibliografia i tematica sunt cele anexate.
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Pentru postul de Administrator financiar in cadrul Serviciului Financiar

1.Legea contabilitatii nr.82/1991 cu completariie si modificarile ulterioare;

2.Legea finantelor publice nr.500/2002 cu completarile si modificarile ulterioare;

3.0rdinul nr.1792/2002 cu completarile si modificarile ulterioare pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonaniarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

4.0rdinul nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile;

5.Hotararea nr.582/2015 cu completarile si modificarile ulterioare privind drepturile si obligatiile
personalului roman trimis in strainatate.

4. Hotararea nr.714/2018 cu completarile si modificarile ulterioare privind drepturile si obligatiile
personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate,
precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului;

str. Mamcrandurmulul rr, 28, 400114 Clu)-Napoca. Remdénia
tel, +40-264-401200, fax +40-264-592085, secretarlaf tel. +40-264-20220%, fax +40-204-202280
www.utciujro
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FISA POSTULUI

Nr.

A. Informatii generale privind postul :

1. Nivelul postului: FUNCTIE DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: verificarea , generarea , operarea documentelor din cadrul

Serviciului Financiar
5. Structura in cadrul cdreia este normat postul: Directia Financiar Contabila—SERVICIUL

FINANCIAR

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare economice

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office ,
Internet

4. Limbi straine (necesitate si nivel} cunoscute:-

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:-

6. Cerinte specifice: Diploma de absolvire Facultatea de Stiinte Economice

7. Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului:
a ) Legat de activitatile specifice, raspunde de:

. Intocmirea facturilor in sistemul electronic si transmiterea in sistemul national RO-E-Factura

[Inregistrarea documentelor emise de Serviciul Financiar in Registrul CFP

.Operarea in aplicatia ALOP existenta a angajamentelor bugetare si legale (contracte,
comenzi, alte acte administrative din care rezulta obligatii de plata).

.Verificarea si operarea in aplicatie a documentelor justificative de plata prin asocierea cu
angajamentele legale 1a care se refera.

.Generarea ordinelor de plata pentru platile efectuate in conturile agentilor economici pentru
bunurile livrate sau serviciile executate cu incadrarea in bugetul aprobat.

str, Memorandumulul nz. 28, 400114 Clul-Napoca, Romania
tel. +40-264-401200, fax +40-264-592055, sacratarat tel, +40-264-202209, fax +40-264-202280
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.La nevoie verifica si calculeaza, impreuna cu colectival din eadrul serviciului Financiar

deconturile de deplasare interne si internationale si deconturile de cheltuieli.
JIntoemirea notelor de corectie pentru operatiunile inregistrate cu err in aplicatia CAB.

. Colaboreaza cu compartimentele din UTCN , implicate in activitatea biroului financiar ,
pentru a da informatii in legatura co stadiul de rezolvare a problemelor curente.

.Se deplaseaza, prin rotatie , la Trezorerie , BTRL si BCR pentru a depune ordinele de plata .

.Se deplaseaza la diferite institutii ale statului pentru a depune documentatii sau a ridica
atestate fiscale .

.Verifica zilnic facturile achitate, cu ordinele de plata anexate, in dosare, pe surse de finantare
pentru a le preda Ia serviciul contabilitate .

.La nevoie desfasoara activitati legate de platile efectuate de Centrul Universitar Nord Baia
Mare si anume : preia documentele expediate si le prezinta pentru aprobare in mapa
conducerii; dupa aprobarca documentelor le expediaza prin curier rapid la Baia Mare pentru
intocmirea ordinelor de plata; dupa efectuarea platilor indosariaza documentele in biblioraft.

.Raspunde la solicitarile cerute cu privire la platile efectuate si facturile existente pe rol dar
neachitate.

Participa la actiunea de arhivare a documentelor din cadrul serviciului financiar.
b JLegat de disciplina muncii, rdspunde de:

Riaspunde de realizarea calitativi si in termen a laeririlor;

Riaspunde de respectarea legalitigii;

Rispunde de respectarea normelor legale privind secretul §i confidentialitatea datelor si
informatiilor;

Rispunde de exactitatea datelor furnizate;

Rispunde disciplinar si material pentru exactitatea sarcinilor, corectitudinea documentelor
intocmite si a datelor aprobate;

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

Raspunde de pastrarea secretului de stat, a secretului de servicia si minuirea
documentelor cu caracter secret si confidential.

Se preocupa permanent de ridicarea nivelului de pregatire profesionaia.

Respecta regulile de protectia muncii , PSI si regulamentul de organizare si functionare 2
institutului.

Adoptarea unui comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele universitatii
Respectarea instructiunilor scrise si verbale date de superiori

Corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite

Imbunatatirea permanenta a pregatirii profesionale si de specialitate

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul UTCN

str. Memorandumuiul nr. 28, 400114 ClupNapoca, Romdnic
fest, +AU-284-401200, fax +40-264-502055, secretariat tel, +40-204-202209, fox +4(0-264-202280



MINISTERUL EDUCATIEI

[

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA
Respectarea prevederilor si a normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la

postul ocupat

Implicarea in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza UTCN

Respectarea programului de lueru si de folosirea integrala a timpului de munca

Sa nu se expuna risurilor de accidentare sau imbolnavire profesionala iar prin actiunile sau
omisiunile proprii, in timpul precesului de munca , sa nu expuna alte persoane la aceste
riscuri.

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

a. Relatiiierarhice:

- subordonat fatd de: Sef Serv Financiar, Director Economic
— superior pentru; -

b. Relatii functionale:~-cu personalul din cadrul departamentului;- ca alte servicii si
departamente

c. Relatii de control: -

d. Relatii de reprezentare: - cu Trezoreria ;-cu bancile comerciale la care UTCN are
deschise conturi

2. Sfera relationala externa:

a. cu autoritati si institutii publice: cu Trezoreria , cu bancile comerciale la care sunt deschise
conturi ale UTCN

b. cu organizatii internationale: -

¢. cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii 5i competenta*****:

*¥XE¥ Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situatia in care
satariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu {concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare
etc.). Se vor specifica atributiile, precumn si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le
va/le vor prelua prin deleg

2. Functiad
3. Semnatu
4, Dataint

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura

3. Data
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4. Data
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