DIRECTIA RESURSE UMANE
BIROUL PERSONAL

Ne. . 6 094/ /708 923 ANUNT

Universitatea Tehnica din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului, nr. 28,
jud. Cluj, organizeaz3, in baza H.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post contractual de
Secretar, studii superioare, vacant, norma intreagi, perioada determinatd pana la data de 31.12.2024, din
cadrul structurii: Biroul Relatii Internationale.

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 completérile ulterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta 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 cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sanadtate corespunzdtoare postului pentru care candideaza, atestati 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;

) 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 sdvarsite cu intentie care ar face o persoand 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 interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ari de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savérsirea
infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta 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 modificdrile 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 superioare;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului —

- studii superioare absolvite cu diploma de licenta

- limbi strdine: cunoasterea limbii engleze (limba germana constituie avantaj)

- cunoasterea utilizirii pachetului Microsoft Office;

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 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;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dup3
caz;



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

e) copia carnetului de munc3, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care s 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 ¢d nu are antecedente penale care sa-| faca incompatibil cu functia pentru care candideaza.
Tn cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ¢3 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) adeverint3d medical3 care sa ateste starea de sanatate corespunzadtoare, eliberati de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala 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 modificdrile 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: 31.08.2023 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 forma lizibila. IMPORTANT: in 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 cdtre acestia si au
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru certificarea
acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data s5i ora organizdrii probei
scrise/practice, dupa caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 04.09.2023

Data limita de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 05.09.2023

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 06.09.2023

Proba scrisd: 08.09.2023, ora 11.30, Str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 08.09.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor la proba scrisa: 11.09.2023

Termenul limitd de solutionare a contestatiilor |a proba scrisa: 11.09.2023

Proba practicd: 12.09.2023, ora 11.30, Str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la proba practica: 12.09.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba practica: 13.09.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba practica: 13.09.2023

Interviul: 14.09.2023, ora 11.30, Str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la interviu: 14.09.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la interviu: 15.09.2023

Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la interviu: 15.09.2023

Data limita de afisare a rezultatului final: 18.09.2023

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.

Rector, Prof.dr.ii
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Regulament de organizare si functionare a Biroului de Relatii Internationale

Anexa nr. 2 la OMEN nr. 3900/16.05.2017 METODOQLOGIA de scolarizare a romanilor de
pretutindeni in invatdmantul superior de stat din Romania, pe locuri de studii fara plata taxelor
de scolarizare, dar cu bursa, respectiv, fird plata taxelor de scolarizare, dar fard bursa incepand
cu anul universitar 2017-2018

ORDIN Nr. 3473/2017 din 17 martie 2017 privind aprobarea Metodologiei de primire la studii si
scolarizare a cetdtenilor strdini ncepand cu anul scolar/universitar 2017 - 2018 EMITENT:
MINISTERUL EDUCATIE! NATIONALE PUBLICAT IN: MONITORUL OFICIAL NR. 233 din 5 aprilie
2017

ORDIN Nr. 3236/2017 din 10 februarie 2017 privind aprobarea Metodologiei de primire la studii
si scolarizare a cetatenilor straini pe locuri fara plata taxelor de scolarizare si cu bursa si pe locuri
farad plata taxelor de scolarizare, dar fird bursd, in institutiile de invatdmant superior de stat
acreditate EMITENT: MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE PUBLICAT IN: MONITORUL OFICIAL NR.
149 din 28 februarie 2017

Procedura operationald a UTCN de primire la studii 5i scolarizare a cetagenilor straini din state
terte in raport cu UE, fara etnie romana, la studii de licentd, masterat, doctorat si an pregatitor
de limba roméana

Carta Erasmus pentru invatdmantul superior pentru perioada 2021-2027

Procedura operationala privind mobilitdtile studentesti in cadrul programului Erasmus+
Procedura de inmatriculare a studentilor strdini Erasmus+

Site-ul http://bri.utcluj.rofen/index.php {pagina in limba englezd)

Tematica

N o

Prof. dr.
Prorectt

Admiterea cetatenilor non-EU fara etnie romana la studii universitare

Admiterea cetatenilor non-EU de etnie romana (romani de pretutindeni) cu sau fara bursa
inmatricularea studentilor incoming Erasmus+

Parcursul dosarelor de mobilitate free-mover incoming

Parcursul inregistrarii solicitirilor de cazare a studentilor internationali

The European Credit Transfer System

++--.14 Cluj-Napoca, Romdania
_ tel. +40-264-401200, fax +40-264-592055, secretariat tel. +40-264-202209, fax +40-264-202280
www.utcluj.ro
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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :

Nivelul postului: functie de executie

Denumirea postului: secretar studii superioare

Gradul/Treapta profesional/profesionala:

Scopul principal al postului: gestionare mobilitdti incoming si admitere candidati
internationali pentru studii complete

Structura in cadrul careia este normat postul: Biroul de Relatii Internationale

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate; Diptoma de absolvire studii de licenta

Perfectionari (specializari): -

Cunogstinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Pachetul Microsoft
Office

Limbi strdine (necesitate si nivel} cunoscute: engleza (limba germand constituie un avantaj)

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitatea de a fi organizat(a), de a lucra in echip3,
abilitatea de a rezolva simultan sarcini care se intercaleaza in unele momente, atentie
distributiva, abilitatea de a fi primito(a)r{e) cu studenti care vin din alte tari, abilitatea
de a gestiona un grup de lucru format din studenti.

Cerinte specifice; se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de

lege, dupa caz. -

Competenta manageriald: cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale

(doar in cazul functiilor de conducere}. -

Atributiile postului:

Legat de activitatile specifice, raspunde de:

Calitatea raportarilor si a informdrilor efectuate §i inscrierea lor in termenele stabilite.
Gestioneazd admiterea candidatilor internationali in functie de diferite tipuri de
metodologii in relatie cu Centrul Universitar de Nord, Baia Mare (CUNBM].

Prelucreazd dosarele de admitere ale candidatilor internationali care aplicd pentru an
pregatitor cu continuarea studiilor I3 Centrul Universitar de Nord Baia Mare sau la
specializéri din cadrul facultdtilor CUNBM in relatie cu Oficiul de Relatii Internationale al
CUNBM, facultatile CUNBM, Departamentul de Limbi Moderne si Comunicare, structuri ale
Ministerului Educatiei, Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Antreprenoriatului si
Turismului, Inspectoratul Roman pentru Imigrdri, ambasade si consulate ate Romaniei in
alte tari si ale altor tari in Romania in relatie cu candidatii si studentii internationali care
urmeazd anul pregititor de limba romana sau la specializari din cadrul diferitor facultati
sau 1OSUD

P3streaza legdtura cu organizatiile studentesti in scopul integrarii studentilor internationali

sir. Memorandumulul nr. 28, 400114 Clu)-Napoca. Roménla
tetl, +40-264-401200, fax +40-264-592055. secretarlat tel. +40-264-202209, fax +40-264-202280 =
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e} Se implica alaturi de colegi in intocmirea documentatiei pentru achizitionarea materialelor

necesare pentru buna desfasurare a activitatii

f} Se implicd in organizarea intanirilor si a primirilor oficiale ale reprezentantilor din
strdindtate care viziteaz3 universitatea

g} Monitorizeazd activitatea de pe pagina de Facebook a BRI i Facebook IRO, actualizeazd
informatiile si anunturile referitoare la oportunitati pentru studenti si alte evenimente
internationale, si promoveaza oferta educationald a UTCN prin intermediul acestor
instrumente.

h) Actualizeaza permanent informatiile de pe site-ul bri.utcluj.ro

i) Pastrarea legaturii cu personalul din cadrul facultatilor responsabile de mobilitdtile de tip
Erasmus incoming si alte tipuri de mobilitdfi incoming

j} Pastrarea legdturii cu toate structurile implicate in procesul primirii studentilor de tip
Erasmus incoming si alte tipuri de mobilitati.

k} Péstrazd permanent contactul cu studentii care sunt nominalizati si/sau sunt primiti in
cadrul mobilitatilor Erasmus incoming si alte tipuri de mobilitati in tot demersul pe care
acestia il au de parcurs n cadrul nominalizarii/mobilitatii/finalizarii mobilitatii.

I} Completeaza baza de date cu studentii veniti Tn cadrul mobilitdtilor Erasmus incoming si
alte tipuri de mobilitdti, sau a vizitelor din partea invitatilor internationali la diferite
evenimente care se organizeaza in cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca

m) Gestioneazd mobilitdti incoming atat studenti cat si cadre didactice

n} Elaboreazd si rezolva documentatia pe linie de relatii internationale conform procedurilor
pentru studentii Erasmus incoming si alte tipuri de mobilitati

o) Se implica in organizarea evenimentelor adresate studentilor internationali de catre Biroul
de Relatii Internationale si Biroul Erasmus+

p} Se implica in completarea bazelor de date sau ale diferitelor platforme pe diferite directii
ale BRI si Erasmus+

q) Asigurd informarea si suportul tehnic pentru studentii internationali care beneficiaza de
mobilitdti incoming Tn cadrul UTCN;

r} Seimplica in toate actiunile particulare cu caracter unitar sau repetitiv in care BRI sau
Biroul Erasmus+ sunt implicate;

s} Asigura asistenta colegilor BRI si Erasmus+ in rezolvarea problemelor in perioadele
aglomerate si in concediile acestora.

a. Legat de disciplina muncii, raspunde de;

- Rezolvarea tuturor sarcinilor de secretariat si a atributiilor trasate

- Respectad in permanenta programul de lucru in intervalul 8-16.

- Confidentialitatea informatiilor pe care le gestioneaza;

- Responsabila cu arhivarea documentelor conform procedurii specifice.

- Transmite cu precizie si promptitudine informatii dinspre si inspre studenti, personal
academic si administrativ, facultati.

- Respectd dispozititle si indicatiile primite de |a seful ierarhic in legaturd cu problemele
de care se ocupd in cadrul serviciului;

- Tsi ofera disponibilitatea de a participa la evenimente organizate pe linie de relatii
internationale in afara orelor de program

- Este disponibil{3) sa reprezinte interesele universitatii pe linie de relatii internationale
la evenimente organizate in afara Romaniei.

D. Sfera relationala a titularuluj postului:

str. Memorondumulul nr. 28, 400114 Clul-Nopoca. Rombnia
tal. +40-264-401200. fax +40-264-592055, secretariat tel. +40-264-202209, fax +40-264-202280 =~
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1. Sfera relationald interna:
a. Relatii ierarhice:
— subordonat fatd de: Prorector Relatii Internationale, Sef Biroul de Relatii
Internationale {pentru punctele a-h din atributii) si Director Biroul Erasmus+ {pentru
punctele i-r din atributii).

— superior pentru: -

b. Relatii functionale: secretari si consilieri BRI, secretari si consilieri Birou Erasmus+,
secretari rectorat, secretari facultdti si 10SUD, Directia Financiar Contabild, Directia
General Administrativa,

¢. Relatii de control: -
d. Relatii de reprezentare: -

2, Sfera relationala externa:

a. cu autoritdgi si institutii publice: Directia de Relatii Internationale si Afaceri Europene din
cadrul ME, Centrul National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor din cadru
Ministerului Educatiei, Ambasade si consulate ale Romaniei in alte tari si ale altor tari in
Romadnia, Inspectoratul Roman pentru Imigrdri, Agentia Nationald pentru Programe
Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale, inspectoratul General pentru
Imigrari,

b. cu organizatii internationale: parteneri din cadrul Aliantei European University of Technology

€. cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii 5i competenta:
in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihna, delegatii, etc.) sarcinile vor fi preluate de cétre colegi cu functie similara
din BRI sau Biroul Erasmus+. Se vor specifica atributile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

E. Tntocmit de:
1. Nu
2. Fu lale
3. Sel
4, Da

F. Luat )i :
1. Nu
2. Sel
3. Da

G. Contr
1. Nt adru
2. Fu
3., Se
4, Dz

sir. Memnarandurnuiy’ nr. 28, 400114 Ciu]-Nopoca. Romania
tel. +40-264-401200. tax +40-264-592055, secretanal tel. +40-264-202209, fax +40-264-202280
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