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Universitatea Tehnicad 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 - Administrator facultate, studii superioare, vacant, norma intreagd, perioada nedeterminat3, din
cadrul structurii: Facuitatea de Autovehicule Rutiere, Mecatronica si Mecanica.

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, si cerintele specifice prevdzute
la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernuifui 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 Spatiu! 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, republicat3,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata 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;

f) nu a fost condamnatad 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 intentie care ar face o persoana candidatd la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsd 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 savarsirea
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 perscanele 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 §i a ocuparii functiei contractuale sunt:

- nivelu! studiilor - superioare;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului - minim 3 ani

- studii superioare economice sau tehnice absolvite cu diploma de licenta

- cunostinte avansate de operare pe calculator

- cunostinte de limba engleza - nivel mediu

- vechime in munca minim 5 ani;

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 confine urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevdzut fa 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, dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd 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 publica;



«e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, 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 ¢3 nu are antecedente penale care si-| facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. In
cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ¢a 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 medical3 care s3 ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberata de catre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h} certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasd cd nu s-au comis infractiuni prevazute la art. 1
alin. {(2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul nationa! 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 modificérile
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: 29.11.2023 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 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 realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in
formé lizibild. IMPORTANT: Tn situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romani,
serviciul de curierat rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice,
candidatii primesc codul unic de identificare la o0 adresa de e-mail comunicata de catre acestia si au obligatia de
a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru certificarea acestora, pe tot
parcursul desfdsurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora arganizarii probei scrise/practice, dupa caz.
Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 05.12.2023

Data limita de depunere a contestaiiilor la selectia dosarelor: 06.12.2023

Data limita de afisare a rezultatelor |a contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 07.12.2023

Proba scrisa: 11.12.2023, ora 09.00, B-dul Muncii, nr. 103-105, sala D0O%d

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 11.12.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba scrisa: 12.12.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor ta proba scrisd: 12.12.2023

Proba practica: 13.12.2023, ora 059.00, B-dul Muncii, nr. 103-105, sala D01

Afisarea rezultatelor la proba practica: 13.12.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor 1a proba practica: 14.12.2023

Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la proba practicad; 14.12.2023

Interviul: 15.12.2023, ora 09.00, B-dul Muncii, nr. 103-105, sala D09d

Afisarea rezultatelor la interviu: 15.12.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la interviu: 18.12.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la interviu: 18.12.2023

Data limita de afisare a rezultatului final: 19.12.2023

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.




E . Bibliografie si tematica:

1 Regulamentul intern al UTCN
Carta Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca
Legea 1/2011 — Legea Educatiei Nationale
Legea 53/2003 — Codul Munci
Legea 319/2006 privind securitatea sl sdndtatea in munca
tegea 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor
Fisa postului
F.} Tematica
1. Regulamentu! intern al UTCN
2. Carta Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca
3, Legea 1/2011 — Legea Educatiei Nationale — Inva{3mantul superior — Structura organizatorici a institutiilor de
invatamant superior
4, Legea 53/2003 — Codul Muncii;
=Titlul 17 = Timpul de munca si timpul de odihnd
-Titlul V — Sandtatea i securitatea in muncd
-Tittul VI — Formarea profesionala
5. Legea 319/2006 privind securitatea si sdndtatea in mounca
6. Legea 307/2006 privind apararea impotriva incenditlor
7. Fisa postului
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MINISTERUL EDUCATIE!

FISA POSTULUI

Nr. .....

A. Informatii generale privind postul ;: Administrator facultate

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator facultate

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: studii superioare tehnice/economice

4. Scopul principal al postului: gestionarea patrimoniului facultadsii

5, Structura in cadrul careia este normat postul: Facultatea de Autovehicule Rutiere,
Mecatronica si Mecanicd

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare tchnice/economice cu minim 3 ani vechime.

2. Perfectionari (specializari): - nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator {necesitate si nivel): nivel avansat

4. Limbi striine {necesitate si nivel) cunoscute: englezd;

5, Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Rapiditatea executiei si capacitatea de a mentine

efortul in sarcinile curente; Nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;
Creativitate si spirit de initiativa

6. Cerinte specifice; se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de
tege, dupa caz — nu este cazul

7. Competenta manageriald: cunostinte de management, calitati i aptitudini manageriale
{doar in cazul functiilor de conducere)

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

- Asigura consultantd in elaborarea deciziilor care vor fi luate de catre autoritatile
academic (Decan, Biroul Consiliului Facultatii, Consiliul Facultatii) in domeniul
administrarii Facultatii.
- Face propuneri administrative Decanului, Biroului Consiliului Facultatii, Consiliului
Facultatii.
- Pregdteste documentathi pentru deciziile Decanului pe linie administrativa, in
conformitate cu reglementarile legale.
- Dupd ce deciziile sunt luate de cdtre autoritdtile academice (Decan, Biroul
Consilivlui Facultatii, Consiliul Facuitasii):
a) executa deciziile pe domeniul jui de competenta;
b) controleazad executarea acestor decizii de catre terti;

str. Memorandurnului nr 28, 400114 Cluj-Napoca. komdnia
igl +40-264-401200, fox +40-264-592055. sacretarat tel. +40-264-20220%. faox +40-264-200280 . s
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SAINISTERUL EDUCATIE

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUS-HAFOCA
c) evalueaza executarea lor;

d} raporteaza decanului.

~ Tine evidenta la zi a achizitiilor si a situatiei financiare a facultatii, din fondurile
bugetate,

- Urméreste gestionarea eficientd a resurselor Facultdtii (spatii, echipamente,
personal administrativ, etc.}.

- Are in gestiune mijloacele fixe din secretariat, decanatul facultdtii si amfiteatrele
gestionate de facultate,

- Intocmeste propunerile de angajare de cheltuieli pentru obiecte de inventar,
materiale si obiecte de mica valoare, necesare,

—~ Face parte din comisia de intocmire a planului operational anual si a planului
strategic, conturdnd partea financiard@ impreund cu prodecanul in a cdrui
responsabilitate este partea financiara.

~ Asigura in permanentd legalitatea deciziilor luate de Conducerea Facultatii din
punct de vedere administrativ.

- Preia cererile de cazare pe cazuri sociale si de altd naturd, verificd si intocmeste
listele cu solicitdrile de cazare ale studentilor si participa activ la procesul de cazare
in colaborare cu predecanul responsabil si Comisia de cazare.

- Réspunde de Registrul riscurilor pe facultate.

- Prezintd un raport anual in fata Consiliului Facultatii privind starea Facultatii din
punct de vedere administrativ.

- Raspunde de instructajul pentru protectia muncii a persenalului din secretariatul
facultatii;

- Asigurd mentenanta echipamentelor gestionate;

- Calitatea raportarilor si a informarilor efectuate si inscrierea lor in termenele
stabilite.

Legat de disciplina muncii, rdspunde de:

- Adaptarea permanentd a unui comportament menit s3 promaveze imaginea si
interesele facultatii,

- Confidentialitate in pastrarea informatiilor si a documentelor legale,

- Modul de solutionare a sarcinilor repartizate spre solutionare si respectarea
instructiunilor verbale sau scrise date de sefii ierarhici superiori,

- Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul facultatii,

- Respectarea programului de lucru si folosirea integrald a timpului de munca,

- Desfasurarea activitatii in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum siin
conformitate cu instructiunile primite din partea conducerii, astfel incat sd nu puna
in pericol de accidentare sau Tmbolnavire atat propria persoana, precum si a celor
din jur.

D. Sfera relationala a titularului postului:

1.

el +40-P64-ATN P00, fox +40-204-B92085, secrata

Sfera relationala interna:
a. Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Conducerea facultatii

sir, Memoranaumuiul re. 28, 4001 14 Cl-Napoco, Romdnic

i tel +A0-264- 208209 fax +40-264-202280




MIMISTERUL EDUT ATIEI

b

UNIVERSITATEA TEHNICA

BIN CLUJ-NAFPOCA
— superior pentru: nu este cazul

b. Relatii functionale: decanat, departamente si secretariatul facultatii, serviciul tehnic UTCN,

c. Relatii de control: nu este cazul
d. Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a. cu autoritati gi institutii publice:
b. cu organizatii internationate:
€. cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii §i competen{a*****:
***%* Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situatia in care

salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare
etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le

va/le vor prelua prin delegare.
- Persoana nominalizatd de conducerea facultatii din randul personalului didactic

auxiliar din facultate
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F. LucecCanusunga de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
3. Data....

G. Contrasemneaza:
1. Numele gi prenumele:
2. Functia:
3. Semnadtura.....
4, Data....

st Memorandurnulul nr. 28, 200114 Clul-Napoca, Romanic
e {81+ A0-264-401200, fax +40-264-592055, socetariof tel. +40-264-202209, fax +40-204-202280
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