DIRECTIA RESURSE UMANE
BIROUL PERSONAL

NE. 26112 /H 042095 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 intreagd, perioadd nedeterminatd, 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 prevazute de Legea
nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificrile si completérile 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 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 corespunzadtoare postului pentru care candideaza, atestata 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 savérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra

autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciy, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
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;

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 desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
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 |Ia 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;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului —

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

- limbi strdine: cunoasterea limbii engleze;

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

zile de |a publicarea anuntului, un dosar care va contine urmatoarele 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 cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dup3
caz;



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

e) copia carnetului de muncd, 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, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria
raspundere cad nu are antecedente penale care sa-l faca 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 originalu! cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberata 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 comportamentald din care sd reiasd ¢d 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 decumentelor in vederea inscrierii la concurs: 01.09.2023 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 form3 lizibil3. IMPORTANT: Tn situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana,
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 catre acegtia §i 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 si ora organizarii probei
scrise/practice, dupa caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 05.09.2023

Data limitd de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 06.09.2023

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 07.09.2023
Proba scrisa: 11.09.2023, ora 9.00, Str. Constantin Daicoviciu, nr. 15, sala E11

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 11.09.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba scrisa: 12.09.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisa: 12.09.2023

Proba practica: 13.09.2023, ora 09.00, Str. Constantin Daicoviciu, nr. 15, sala E11

Afisarea rezultatelor la proba practica: 13.09.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba practica: 14.09.2023
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba practica: 14.09.2023
Interviul: 15.09.2023, ora 9.00, Str. Constantin Daicoviciu, nr. 15, sala E11
Afisarea rezuitatelor la interviu: 15.09.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la interviu: 18.09.2023
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la interviu: 18.09.2023

Data limita de afisare a rezultatului final: 19.09.2023

E. Bibliografia 5i tematica sunt cele anexate.

Rector, Prof.dr.ing.
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1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011 - cu modificarile si completérile ulterioare
2. Carta Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca,
hitp:/iwww.utcluj.ro/media/decisions/2015/10/23/Carta_actualizata 20 octombrie 2015.pdf

3. Plan Managerial Rector ales pentru pericada 2016-20120, prof.dr.ing. Vasile TOPA,
hitp./fwww.utcluj.ro/media/page_document/245/TOPA VASILE PLAN MANAGERIAL .pdf

4, Sistemul de control managerial din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca,

hitp://www.utcluj.ro/media/page_document/197/Sistemul%20de%20control%20managerial%20UTCN.pdf
5. Contract colectiv de munca la nivelul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca,

http://www.utcluj.ro/media/page document/197/Confract colectiv de munca UTCN.pdf

6. 0.G.57/2002 - cu modificarile si completarile ulterioare, privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea
tehnologica

7. Statutul cercetatorului - Legea nr. 318/2003 - cu modificarile si completarile ulterioare

8. Programului Cadru Orizont 2020 SI Programul Cadru Orizont Europa

http:/fwww research.ro/rofarticol/3285/0rizont 2020
hitps:/iwww.research gov.ro/rofarticol/5350/programe-europene-programul-cadru-pentru-cercetare-i-

inovare-al-uniunii-europene-a-fost-adoptat
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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :

Nivelul postului: Executie — Studii superioare

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMQ

Gradul/Treapta profesional/profesionali:

Structura in cadrul cireia este normat postul:

Directia pentru Managementul Cercetirii, Dezvoltirii si Inovérii - DMCDI

Centrul pentru Administrarea Proiectelor de Cercetare - CAPC

Birou Administrare Proiecte de Cercetare — BAPC.

Scopul principal al postului: Titularul postului are un rol in activitatea de executie a
operatiunilor ce derivi din derularea proiectelor de cercetare cu surse de finanjare
internationale, granturi suport, diseminare si promovarea excelentei in cercetarea stiintificd
din UTCN.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: Studii superioare

Perfectioniri {specializéri): -

Cunostinie de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Da, operator avansat.
Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: Cunoasterea limbii engleze

Abilitagi, calitagi si aptitudini necesare: comunicare, disponibilitatea de a invita, abilitdfi de
aplicare a cunogtintelor specifice domeniului in situafii diverse, creativitate si spirit de
initiativi, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipi, capacitatea de
a munci in conditii de stres.

Cerinte specifice: -

Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului:

e Administrarea procedurilor si a documentelor pentru proiectele cstigate in competitiile
internationale de granturi;

e Asigurarea de suport administrativ pentru managementul proiectelor internationale;

e Monitorizarea proiectelor internatinale

e Intocmirea documentelor de specialitate in vederea obfinerii avizelor, finantarilor si
platilor aferente proiectelor de cercetare castigate in competitiile internationale de
granturi;

e Consilierea privind intocmirea documentelor de contractare, angajarea in contractele de
cercetare, intocmirea documentelor pentru cheltuielile angajate, intocmirea pontajelor

str. Memorandumului nr. 28, 400114 Ciu)-Napoca. Romania
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pentru salariatii UTCN si aspecte operationale legate de derularea proiectelor de

cercetare internationale;

e intocmirea documentelor de specialitate privind acordarea de granturi suport in vederea
cresterii calititii cercetirii stiintifice avansate in UTCN;
Intocmirea documentelor de specialitate in gestionarea fondului de diseminare;

e intocmirea documentelor de specialitate privind promovarea excelentei in cercetarea
stiintifica din UTCN;

¢ Orice altd sarcin trasati de citre directorul DMCDI

a. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

¢ (alitatea raportarilor si a informarilor efectuate si inscrierea lor in termenele stabilite;
Oferd consultantd si informatii in vederea intocmirii documentelor pentru cheltuielile
angajate din regia facultitilor/catedrelor/directorilor de proiect;

e intocmirea documentelor de specialitate in vederea obtinerii avizelor, finantarilor si
oferirea de consultantd si informatii in vederea intocmirii documentelor pentru proiectele
de cercetare gestionate;

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

o 5& isi indeplineascd indatoririle in concordantd cu instructiunile directorului DMCDI si
sii respecte toate deciziile legale ale conducerii universitatii;

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

¢ Raspunde de intocmirea situatiilor centralizatoare pentru proiectele internationale;

e Si respecte procedurile §i instructiunile de lucru stabilite in cadrul DMCDI si in cadrul
UTCN;

e Si urmireascd respectarea termenelor de finalizare a lucrarilor.

b. Legat de disciplina muncii, rispunde de:

Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor la care are acces;
Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul UTC-N;

Respectarea prevederilor normativelor interne §i a procedurilor de lucru;

Adoptd permanent un comportament in misurd si promoveze imaginea si interesele
UTC-N.

Sfera relationala a titularului postului;
Sfera relationald interni:

a. Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: directorul DMCIH

de colaborare:

o Colaboreaza strans cu directorul DMCDI si cu ceilalti angajati ai DMCDI;

¢ Colaboreaza pe probleme ce derivd din administrarea proiectelor de cercetare cu
directorul DMCDI, cu personalul delegat din compartimentul financiar-contabil (director
economic, sef birou financiar, contabil delegat pentru proiecte de cercetare), cu personalul

sir. Memerandumului nr. 28. 400114 Cluj-Napoca, Romania
tel. +40-264-401200, fax +40-264-592055. secreteriat tel. +40-264-202209, fax +40-264-202280
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delegat din biroul aprovizionare, cu personalul delegat din biroul personal-salarizare, cu

personalul de la Oficiul Juridic, cadre didactice, cercetitori.

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

2. Sfera relationala externa:

a. cu autoritati si institutii publice: -
b. cu organizatii internationale: -
¢. cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta:
in situatia in care salariatul se afl3 in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
{concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fard plata,
suspendare, detasare etc.) toate atributiile acestuia, specificate in prezenta fisd de post, vor fi
preluate de citre un alt angajat al DMCDI stabilit de comun acord la data respectivi.

E.intocmit de:
1. Nume
2. Functi
3. Semn?
4, Datai

F.Luat la ¢
1. Nume
2. Semni
3. Data.

1. Nume A
2. Funct d informatica
3
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