DIRECTIA RESURSE UMANE
BIROUL PERSONAL
NR. 34662-4/23.10.2023 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 de Ingrijitor, studii generale,
vacant, norma intreagd, perioadd nedeterminatd, din cadrul structurii: Directia Generald Administrativa,
Serviciul Administrativ (Ingrijire Ciadiri str. C. Daicoviciu, nr. 15).

A.Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persocana care indeplineste conditiile prevazute de Legea
nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat3, cu modificirile si completirile ulterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1} si {2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administratly, cu modificarile si completarile ultericare:

a) are cetdtenia romana sau cetd{enia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetadtenia Confederatiei Elvetiene;

b} cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile 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 securittii 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 candidata la post incompatibil3 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 desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sivarsirea

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. 118/2018 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 modificérile ulterioare, pentru domeniile previzute la

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

B.Conditiile specifice necesare in vederea participarii Ia concurs si a ocuparii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - studii generale;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului - nu necesit3 vechime

- capacitate de organizare a activitatii, abilitati de lucru in echipa

- capacitate de gestionare a timpului si a prioritatilor

- capacitate de realizare a sarcinilor, atentie {a detalii

- capacitate de asumare a raspunderii

- abilitdti de comunicare

- flexibilitate

- rezistenta la stres

- stare de sandtate bun3, astfel incat s3 poata desfasura toate activititile necesare la efectuarea curiteniei
(lucru la indltime, manipulare obiecte grele);

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 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 atest3 identitatea, potrivit legii, aflate in termen de

valabilitate;
c) copia certificatului de cdsatorie 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 atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care s3 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 ca nu are antecedente penale care sa-l faca incompatibil cu functia pentru care candideazi. in
cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rdspundere 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) adeverin{d medicald care sa ateste starea de sénatate corespunzitoare, eliberatd de cdtre medicul de
familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 juni anterior derulirii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care s reiasa ci nu s-au comis infractiuni previzute 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 i pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificdrile ulterioare;

i) curriculum vitae, moadel comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

- Data limita de transmitere a documentelor in vederea inscrierii la concurs: 06.11.2023 ora 15.30.

Documentele se pot transmite online {a adresa de e-mail: resurse.umane@staff.utcluj.ro sau se pot aduce

fizic la Birouf Personal, str. Memorandumului nr. 28, sala 309 cu mentiunea c3 programul pentru depunerea

dosarelor/programul cu publicul este de luni p&na vineri in intervalul orar 11.00-14.,00.

Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau prin platformele informatice ale autorititilor sau
institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar
in forma lizibil3. 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 o adresa de e-mail comunicata 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 desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii probei
scrise/practice, dupa caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 08.11.2023

Data limita de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 09.11.2023

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatu! selectiei dosarelor: 10.11.2023

Proba scrisa: 14.11.2023, ora 9.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 14.11.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor 1a proba scrisd: 15.11.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor [a proba scrisa: 15.11.2023

Interviul: 16.11.2023, ora 9.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la interviu: 16.11.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la interviu: 17.11.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la interviu: 17.11.2023

Data limita de afisare a rezultatului final: 20.11.2023

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.
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TEMATICA:

pentru functia: INGRIITOARE, la Serviciul Administrativ.

Norme Generale privind Securitatea si Sanatatea in Munca.
Nerme Generale privind Situatiile de Urgenta.

Notiuni fundamentale de igiena.

Atributii si responsabilitdti de serviciu cuprinse in fisa postului.
Drepturile si obligatiile salariatilor.

Raspunderea disciplinara a salariatilor.

U

BIBLIOGRAFIE:

-

Legea 53/2003 - Codul muncii.

Legea 319/2006 — Legea Securitdtii si Sanatdtii in Munca.

Legea 307/2006 — Privind Situatiile de urgenta.

Notiuni fundamentale de igiena -dr.Nicolae Poll, editura Cris Book Universal
Regulamentul de Ordine Interna al UTCN.

Fisa Postului.
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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :

1. Nivelul postului: functie de executie.

2.

wop oW

Denumirea postului: INGRIJITOR / INGRINITOARE

Gradul/Treapta profesional/profesional: nu este cazul.

scopul principal al postului: efectuarea si intrefinerea curiteniei in spatiile de invatdmant.
structura in cadrul careia este normat postyl: Girectia Generald Administrativi ~ Serviciul

Administrativ.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii necesare: studii generale.

Perfectiondri (specializiri}: curs igiena.

Nl B W N R g

Cungstinte de operare/programare pe calculator : nu este cazul.
Limbi strdine (necesitate si nivel} cunoscute: nu este cazul.
Abilitati, calitdti sl aptitudini necesare: conform HOTARARIN Nr. 1336/2022 din 28 octombrie

2022 (pentru aprobarea Regulomentului-cadru privind organizarea si dezvoltareo carierei
personolului contractuol din sectorul bugetar plétit din fonduri puhlice} ocupantul postuluj
trebuie s3 aiba:

6.

7.

- capacitatea de organizare a activitatii,

- capacitatea de realizare a sarcinilor,

- abilitati de comunicare,

- flexibilitate,

- atentle |z detalij,

- abiliitati de rezolvare a problemelor,

- abilitati de a reactiona prompt si eficient,

- respectul fata de colegi,

- rezistenta la stres.
Cerinte specifice: stare de sdnatate buni astfel incat s3 poatd desfisura toate activitagite
specifice necesare la efectuarea curateniei {lucru la sol si la indltime, manipulare obiecte
sau mase grele dupa caz).
Competenta manageriala: nu este cazul.

C. Atributiile postului:

a. Llegat de activitdtile specifice:
Asigurd si raspunde de efectuarea curiteniei si a dezinfectiel in sectorul repartizat,
potrivit sarcinilor trasate, efectuand toate operatiunile de curatenie a pardoselilor,
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peretilor, mobilierului, geamuritor, usilor, in fiecare incapere/birou, inclusiv coridoare, casa
scarilor, grupuri sanitare, curii/ terase, spatii verzi, etc.;

Indeplineste toate indicatiile administratoruiui cladirii privind intrefinerea si efectuarea
curateniei gi dezinfectiei in sectorul incredingat;

Cunoaste si rispunde de respectarea cu strictete a regulilor de igien3 personala;

Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucririlor de intretinere si curdtenie;

La executarea curdfeniei va avea grijé sa nu degradeze peretii sau mobilierul, asigurand
integritatea bunurilor de orice fel din inciperile incredintate pentru curdtenie;

Respectd normelor privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor, fard a intra
in intimitatea actelor, obiectelor sau altor lucruri din incaperile in care efectueazd
curatenia;

Informeaza de Indatd seful direct {adm. cladirii), despre arice deteriorare a spafivlui sau
instalatiilor din sectorul incredintat;

Cunoaste caracteristicile materialelor de curitenie si ie utilizeazi conform instructiunilor
de utilizare;

Preia materialele de curd{enie si de igiend pe baza de semnatur3 si justifica utilizarea lor;
Raspunde de folosirea economicd a materialelor pentru curdtenie si pentru igiena
{detergenti, sapun, méaturi, bureti, lavete, etc.);

In timpul programului de lucru poarts echipamentul de protectie din dotare (halat, vests,
incaltaminte, cizme de cauciuc, mnusi menaj, dupi caz);

Transporta pe circuitul stabilit deseurile la locurile special amenajate;

Curatd §i dezinfecteaza recipientele pentru deseuri menajere:

in executarea obligatiilor ce-i revin privind curdtenia, va colabora cu colegele de munc3,
manifestand corectitudine si constiinciozitate in munca;

Tn timpul programului de munca este interzis a se executa aite lucrari care sunt in afara
atributiilor de serviciy;

Nu paraseste locul de muncd, in intervalul de program de lucru orele 5 - 13 fard
aprobarea sefului direct (adm. cladirii);

in situatii exceptionale ideplineste si alte atributiuni sau sarcini suplimentare trasate de
administratorul de clidire;

[nformeaza de indata seful direct (adm. cl3dirii) despre anumite stari ale sanatatii care nu-i
permit executarea unor anumite operafii de lucru sau care pot provoca accidents de
munca, pentru evitarea tuturor accidentelor;

Raspunde de exactitatea datelor furnizate administratorului de clidire in ce priveste
defectiunile constatate in sectorul de care rispunde, precum §i de eventualele probleme
legate de exercitarea sarcinilor de serviciu:

Poate face propuneri sefului direct (adm. clidirii) in ceea ce priveste imbunatétirea s
eficientizarea activitatii sale;

Cunoaste si respectd Regulamentul de Ordine Intericara (R.0.L.) al Universitatii si
Regulamentul de Organizare 5i Functionare al Serviciului Administrativ (R.0.F.S.A.);
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Cunoaste si respect? Normele Generale privind Securitates si Sanatatea in Muncs {5.5.M1],
Prevenirea si Stingerea Incendiilor {P.5.1.} precum si Tn domeniul Situatiilor de Urgentd
(.U}
In situatii exceptionale executs §i alte sarcini in interesul U.T.C.-N, trasate de seful ierarhic
si in limita competentelor profesionale;
b. Legat de disciplina muncii:
Respectd regulamentele interne si prevederile cuprinse in contractul individual de muncs;
Raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de serviciu;
Respecta cu strictete programul de lucru i foloseste integral si eficient timpul de lucry;
Respectd normele siinstructiunile referitoare la desfisurarea relatiilor de muncs;
Respecta disciplina muncii printr-un comportament civilizat, contribuind astfel la o bun3
convietuire i colaborare armonioasi cu toti colegii de munca, cadre didactice si studenti;
Respecta programarea concediului de odihng;
Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de
natura acestora;
Raspunde de respectarea normelor legale, privind secretul i confidentizlitatea datelor si
informatiilor, fara a intra in intimitatea bunurilor afiate in dotare;
Raspunde disciplinar si material pentru neexecutarea cu exactitate a sarcinilor de serviciu;
Raspunde de respectarea legalitatii in ceea ce priveste normele de igiens;
€. Legat de securitatea si sdnatatea in munca (S.5.M), pentru prevenirea

accidenteior de munca si a imbolnavirilor profesionale, salariatul are urmatoarele

atributli si rispunderi:
Trebuie sa-gi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
§i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionala atat propria persoan3, cat si alte peErsoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs;
53 igi Tnsugeasca cunogtintele referitoare la securitatea si sinitatea in munci;
5a aplice cu strictete Tn activitatea sa, s3 isi insuseasca si s3 respecte prevederile legisiatiei
din domeniul securitatii 5 sdnat{ii in munca si misurile de aplicare a acestora;
53 comunice imediat conducatorului locului de munca si/sau lucritorilor desemnati orice
situatie de muncd, despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitates §i sanatatea sa;
5& nu foloseascd echipamente electrice cu defectiuni, cu izolatia deterioratd sau cu
improvizatli;
5@ nu execute din proprie inifiativa lucriiri neprevizute in sarcina de muncs;
S& nu execute lucrari pentru care nu are calificarea, autorizarea si competenta legald;
Pentru remedierea eventualelor deficiente constatate, trebuie s anunte de urgenid
conducatorul locului de muncd;
5@ nu foloseascd in nici o situatie echipamentele electrice avand mainile umede;
S& aducd la cunostinta conducitorului locului de muncd accidentele suferite de propria
persoang;

. -
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5& dea relatiile solicitate de ctre inspectorii de munca si inspectorii sanitari:
S5& efectueze o verificare vizuald zilnica a cablurilor de alimentare electrice ale aparaturii pe
care o foloseste;
S& utilizeze corect aparatura si echipamentele de lucru din dotare;
S& nu modifice, s& nu schimbe si s& nu inlture in mod arbitrar dispozitivele de protectie ale
aparaturii cu, care lucreaza;
Pentru remedierea eventualelor deficiente ale aparaturii din dotare, s3 solicite personal
specializat §i autorizat;
Cénd executd intrefinerea echipamentelor de munci eiectrice pe care le foloseste, s3 fe
decupleze de la reteaus electricd {sa le scoati din prizi);
La terminarea programului de lucru, va decupla de la refeaua electricd toate
echipamenteie aflate sub tensiune;
Sa efectueze controlul medical periodic;
Sa cunoascd misurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentdri sau imbolnaviri
profesionale.

d. Legat de Prevenirea si stingerea incendiilor {P.5.1.), pentru prevenirea producerii

acestora la locul de munca, salariatul este obligat:

Sa respecte regulile si mésurile de aprare impotriva incendiilor, aduse la cunostinté, sub
orice forma;
5& utilizeze mijloacele tehnice pentru prevenirea si stingerea incendiilor potrivit
instuctiunilor tehnice;
53 nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
Sa comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incilcare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instaiatiile de
apdrare Impotriva incendiilor;
S& coopereze cu, cadrul tehnic specializat in vederea realizirii masurilor de apérare
impotriva incendiilar;
53 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
53 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinga,
referitoare la producerea incendiilor.
in cazul producerii incendiilor sau a oricirui pericol imminent, la locuf de muncs,
salariatul este obligat 53 actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite a2 locul de
munca astfel;
53 alarmeze imediat personalul de Iz locul de munci prin mijloace specifice:
53 anunte incendiul fa fortele de interventie;
Sa acfioneze pentru salvarea rapidd si in sigurantd a personalului, conform planuriior
stabilite;
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53 actioneze asupra focarului de incendiu cu mijloacele tehnice de ap#rare impotriva
incendiilor, din dotare;

Sa participe la evacuarea bunurilor periclitate de incendiu si protejarea echipamentelor
care pot fi deteriorate In timpuf interventiei;

5a precedeze la verificarea amanuntitd a locurilor in care se poate propaga incendiul si
unde pot apdrea focare noi, actiondnd pentru stingerea acestora.

e. Legat de situatiile de urgenta (5.U.) — Protectia Civila
Va respecta normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

Va participa |a instruiri, exercitii, aplicatii §i la alte forme de pregétire specifica.

Sfera relational3 a titularului postului:
Sfera relationald internd
a. Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: administrator cladire.

- superior pentru: nu este cazul.
b. Relatii functionale: colaborare cu colegli de munc3, cadre didactice, studenti.

¢. Relatii de control; nu este cazul.

d. Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationala externa
a. Cu autoritati si institutii publice: nu este cazul.
b. Cu organizatii internationale; nu este cazul.

c. Cu persgane juridice private: nu este cazul.
Delegarea de atributii 5t competenta

Pe timpul concediului legal cuvenit si al zilelor libere solicitate, atributiile postului vor fi
delegate citre angajatul din cadrul Serviciului Administrativ desemnat de citre administratorul

cladirit.
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