DIRECTIA RESURSE UMANE
BIROUL PERSONAL
M. e?fo?(}ﬁ_/ 030\71052&’23} ANUNT

Universitatea Tehnicd 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 a 5 posturi de Muncitor calificat -
ospatar, studii generale sau profesionale, vacante, norma3 intreagé, periocadd nedeterminatad, din cadrul
structurii: Directia Generald Administrativa, Serviciul Social Camine-Cantine.

A.Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificdrile si completérile ulterioare, si cerintele specifice previzute
fa 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 cetdtenia roména 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, republicat3,
cu modificédrile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd 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 1a concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra

autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, 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 candideaz3, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitares;

g nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisd 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 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 modificérile ulterioare, pentru domeniile prevazute 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 generale sau profesionale;

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

- certificat de calificare profesionala - ospatar;

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 atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valahilitate;

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

d) copiile documentelor care atesta nivelul 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;

¢) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;



Iy certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria
raspundere c@ nu are antecedente penale care si-| facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. in
cazulin care candidatul depune o declaratie pe proprie rdspundere ca nu are antecedente penale, in cazul in
care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are ohligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise sifsau probei practice.

g) adeverinta medicald care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberata de citre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamental3 din care sa reiasd ¢ 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 sexuzle, 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
moadificarile ulterioare;

1} curriculum vitae, model comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

- Data limita de transmitere a documentelor in vederea inscrierii 1a concurs: 17.07.2023 ora 15.30, la Biroul
Personal, str. Memorandumului nr. 28, sala 309 sau online la adresa: resurse.umane@staff.utcluj.ro

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
form3 lizibild. IMPORTANT: n situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Roméana,
serviciul de curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice,
candidatii primesc codul unic de identificare la 0 adresa de e-mail comunicatad de cétre 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 organizarii probei scrise/practice, dupa caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 19.07.2023
Data limita de depunere a contestatiilor ia selectia dosarelor: 20.07.2023

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 21.07.2023
Proba scrisa: 25.07.2023, ora 9.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 25.07.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor ia proba scrisa: 26.07.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisa: 26.07.2023

Interviul: 27.07.2023, ora 9.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor [a interviu: 27.07.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la interviu: 28.07.2023

Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la interviu: 28.07.2023

Data limita de afisare a rezultatului final: 31.07.2023

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.
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UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJNAPOCA
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA
SERVICIUL SOCIAL CAMINE-CANTINE

TEMATICA:
Pentru ocuparea postului de muncitor calificat- ospatar

1. Servirea preparatelor culinare in cantinele UTCN;

2. Norme Generale privind Securitatea si Sandtatea in Munca;3

3. Norme generale privind Situatiile de Urgentd;

4. Reguli igienico-sanitare specifice activitatilor din canting;

5. Regulamentul intern al UTCN;

5. Atributii, sarcini si responsabilitdti de serviciu specifice postului.

BIBLIOGRAFIE:

. Procedura operationald privind procesul de preparare si servira a hranei la cantinele UTCN- art.8.4.2.3;
. Legea 319/2006 —privind Securitatea si Sanadtatea In munca.;

. Legea 307/2006 —privind Situatille de Urgenta;

. Notiuni fundamentale de igiena- Ord.119/2014;

. Regulamentui intern al UTCN;

. Fisa postului.
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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :
Nivelul postului: functie de executie
Denumirea postului: Ospatar
Gradul/Treapta profesional/profesionala:
Scopul principal al postului: organizarea si pregitirea mezamplastului in vederea primirii
si servirii consumatorilor.

Structura in cadrul cdreia este normat postul: Serviciul Social Camine-Cantine
Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii generale sau profesionale
Perfectionari (specializdri): Certificat de calificare profesionala
Cunostinte de operare/programare pe calculator: -
Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -
Abilitdgi, calitati si aptitudini necesare:
- abilitati de aplicare a cunostintelor specifice domeniului in situatii diverse;
- competenie profesionale;
- rapiditatea executiei si capacitatea de a mentine efortul in sarcinile curente;
- nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;
- capacitate de a lucra n echipd;
- abilitdti de comunicare si relationare;
- respectul fata de colegi;
- capacitatea de a muncii in conditii de stres.
Cerinte specifice: stare de sanadtate buné astfel incat s3 poatd desfasura toate activitdtile
necesare privind pregatirea si distribuirea produselor finite si a marfurilor in cadrul
Cantineti.
Competenta manageriald: nu este cazul.

Atributiile postului:
a. Legat de activitatile specifice
- Organizeazd si pregateste Intregul proces de mezamplast in vederea primirii si
servirii produselor finite si a marfurilor consumatorilor;
- Aplicd si cunoaste evidenta operative a documentelor caracteristice locului de
munca;
- Raspunde ca toate produsele expuse la vanzare sa fie in termen de valabilitate;
- Afiseaza preturile pentru intreaga gama de produse expuse la vanzare;
- Primeste alimentele preparate de la bucdtarul principal pe bazi de bon/aviz de
expeditie;
str. Dr. Victor Babes nr. 62A, 430083 Baja Mare, Romaénia
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Primeste alimentele preparate de la bucatarul principal pe bazd de bon/aviz de
expeditie;
Primeste de la magazioner intreaga gama de produse alimentare care nu necesita
prelucrare, pe baza de aviz si tine evidenta stocurilor in fise de magazie;
Raspunde ca produsele expuse la vanzare s3 fie de bund calitate si s fie la

temperaturile potrivite pentru servire;

Respecta si verificd gramajele pentru preparatele servite;

Se instruieste si opereaza la casa de marcat;

La vanzarea produselor marcheaza fiecare produs pe casa de marcat si emite bon
de casa la fiecare client;

Se ingrijeste si pastreazd cu grijd vesela, obiectele de mica valoare, utilajele si
mobilierul repartizat;

Participd la activitatea de pregatire a cantinei pentru deschiderea sau inchiderea
programului de lucru, la curdtenia zilnica in sala de servire, a teraselor si anexelor;
Se aprovizioneaza cu sortimente de marfuri alimentare in cantitati suficiente;
Cunoaste tehnica intrebuintarii si manuirii veselei;

Cunoaste si aplicd folosirea aparatelor de tdiat si feliat legumele, mezelurile si
branzeturile;

Cunoaste si informeaza consumatorii, la cererea acestora, despre modul de
pregatire a gustdrilor si a celorlalte preparate, precum si caracteristicile tehnologice
ale acestora, calitatea nutritive a materiei prime folosite (calorii, vitamin);

Cunoaste si aplica tehnica prezentarii si  servirii preparatelor la masa
consumatorilor;

Organizeazd servirea meselor festive, banchete, receptii si simpozioane;

Cunoaste si aplica metodele de servire a specialitdtilor de carne, pui si peste;

Este receptiv la cererile si preferintele consumatorilor si propune masuri pentru
realizarea lor;

Executd toate sarcinife primite de la bucatarul principal sau administratorui de
cantina si inlocuieste personalul cu aceeasi pregatire cand situatia o impune;
Tndruma3 activitatea lucrétorilor cu calificiri inferioare;

Cunoaste modul de manipulare si functionare a utilajelor din bucatarie;

Respecta circuitul marfurilor;

Raspunde de curatenia la locul de munca;

Utilizeaza si pastreaza tinuta de lucru tot timpu! curatd si ingrijitd;

Invoirile, in interes personal se vor reduce la minimum posibil, se vor consemna in
evidente si se vor aproba numai in cazuri deosebite;

Timpul consemnat se va recupera fie prin ore lucrate suplimentar, fie din zilele de

concediu de odihn3;
La inceputul si sfarsitul programului de lucru, sosirea si plecarea se vor consemna

prin semnaturd in condica de prezentd, indicand ora sosirii, ora plecarii, zilnic;
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- La terminarea programului de muncd, pentru eliminarea oricarei posibilitéti de

producere a incendiilor si /sau a inundatiilor, verifica daca:
o au fost decuplate de Ia reteaua electrica toate aparatele si utilajele;
o au fost inchise robinetele de ap3, gaz;
o au fost inchise ferestrele si usile.

- indeplineste cu constiinciozitate, responsabilitate si la timp, toate atribugiile de
serviciu si orice alte sarcini dispuse de catre Conducerea UTCN si Directia Generala
Administrativa;

- Tsi insuseste, cunoaste si respectd Misurile de Securitate si Sinidtate in Munca
precum si instructiunile privind Situatiilor de Urgenta si poarta raspunderea pentru
eventualele consecinte ale nerespectarii acestora;

- Aceste atributii pot fi completate cu dispozitii verbale sau scrise date de cdtre sefii
ierarhici superiori.

b. Legat de disciplina muncii, rdspunde de:

Insusirea si aplicarea prevederilor din Regulamentul Intern, a deciziilor, dispozitiilor,
precum si a oricaror alte acte normative sau institutionale, privind disciplina muncii,
emise de catre Conducerea UTCN;

Respectarea normelor de disciplina a muncii printr-un comportament civilizat,
contribuind astfel la o convietuire si colaborare armonioasa cu toti colegii de munca;
Punerea in aplicare a obligatiilor din Regulamentul intern si respectarea urmatoarelior
reguli concrete privind disciplina muncii, si anume:

e sd se prezinte la serviciu in stare fizicd si mentald corespunzatoare indeplinirii
sarcinilor de serviciu;

e sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea Sefului Biroului Servicii Sociale
si Cantina in timpul programuiui de fucru;

e sarespecte regulile de acces in universitate;

s sd respecte normele de protectie a muncil, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, conform instructajului periodic efectuat, prin persoana responsabila
desemnata de aceasta;

e sa dovedeasca initiativd, sim{ de raspundere si spirit gospodaresc, preccupare
pentru desfasurarea activitdtii in conditii de eficienta economica si de siguranta
a muncii;

e 53 supravegheze aparatele in timpul lucrului si sa le asigure in mod
corespunzator dupa terminarea programului de lucru;

e sa execute eficient dispozitille sefilor ierarhici si sa raporteze modul de
indeplinire;

s 53 intretinad relatii de colegialitate, colaborare si infelegere cu colegii de serviciu;

¢ 53 se preocupe de formarea profesionala continua;

e sanu aiba preocupari personale in timpul programului de lucry;
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» sa anunte seful ierarhic in cazul in care au aparut modificiri privind capacitatea

de a indeplini sarcinile de servici;

s 53 se prezinte la unversitate in timp util in caz de fortd majord (calamitate
naturala, prevenirea unor accidente, incendii etc.) sau la cererea expresd in cazul
in care se impune prezenta salariatului la post;

e in exprimarea opiniilor, salariatii trebuie sa aib& o atitudine conciliant si 53 evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

e in relatiile cu personalul contractual din cadrul universitatii, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, salariatii sunt obligati s3 aibd un comportament
bazat pe respect, bundcredintd, corectitudine si amabilitate;

e personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul universitatii, precum si persoanelor cu care
intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezvaluirea aspectelor vietii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

¢ Personalul are obligatia s3 foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand universitatii numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
detinute.

¢ Este interzisa prezentarea |a serviciu in stare de ebrietate precum si consumul de
bauturi alcoolice in timpul programului de muncs;
e Este interzis a se introduce in incinta institutiei bunuri materiale strdine, precum

si persoane straine, fird aprobarea Conducerii UTCN;

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sferarelationald internd:
a. Relatii ierarhice:

- De subordonare : Administrator Cantind, Sef Birou Servicii Sociale si Cantind, Sef
Serviciu Social Camine-Cantine, Director General Administrativ, Prorector, Rector;

- Superior pentru: nu este cazul.
b. Relatii functionale: Colaborare cu Colegii de muncé, Cadre didactice, Studenti;
c. Relatii de control: Biroul de Audit Public Intern;

d. Relatii de reprezentare: Sef Serviciu Social Cimine-Cantine.

2. Sferarelationald externi:
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a. cu autoritati si institutii publice: DSP, ITM;
b. cu organizatii internationale: nu este cazul;
€. cu persoane juridice private: colaboratori, furnizori de servicii.

3. Delegarea de atributii 5i competenta:
Pe timpul concediului legal cuvenit si al zilelor libere solicitate, atributiile postului vor fi delegate
catre persoana care ocupa functia de lucrdtor in alimentatie in cadrul Cantinei studentesti,
respectiv d-nei care va avea atributiile principale ale sefuiui ierarhic, si
anume:

Organizeaza si pregateste intregul proces de mezamplast in vederea primirii si servirii
produselor finite si a marfurilor consumatorilor;

Aplica si cunoaste evidenta operative a documentelor caracteristice locului de munci;
Raspunde ca toate produsele expuse la vanzare si fie in termen de valabilitate;

Afiseazd preturile pentru intreaga gama de produse expuse la vanzare;

Primeste alimentele preparate de la bucatarul principal pe baza de bon/aviz de expeditie;
Primeste de la magazioner intreaga gamd de produse alimentare care nu necesitd
prelucrare, pe bazd de aviz si tine evidenta stocurilor in fise de magazie;

Raspunde ca produsele expuse la vanzare sa fie de buni calitate si 53 fie la temperaturile
potrivite pentru servire;

Respecta si verificd gramajele pentru preparatele servite;

La vanzarea produselor marcheaza fiecare produs pe casa de marcat si emite bon de casi
la fiecare client;

Se ingrijeste si pdstreazd cu grija vesela, obiectele de mica valoare, utilajele si mobilierul
repartizat;

Participa [a activitatea de pregdtire a cantinei pentru deschiderea sau inchiderea
programului de lucry, la curatenia zilnica in sala de servire, a teraselor si anexelor;

Se aprovizioneaza cu sortimente de marfuri alimentare In cantititi suficiente;

Cunoaste tehnica intrebuintarii si manuirii veselei;

Cunoagste si aplica folosirea aparatelor de taiat si feliat legumele, mezelurile si brénzeturile;
Cunoaste si informeazd consumatorii, la cererea acestora, despre modul de pregitire a
gustdrilor si a celorlalte preparate, precum si caracteristicile tehnologice ale acestora,
calitatea nutritive a materiei prime folosite (calorii, vitamin);

Cunoaste si aplica tehnica prezentarii si servirii preparatelor la masa consumatorilor;
Organizeaza servirea meselor festive, banchete, receptii si simpozioane;

Cunoaste si aplicad metodele de servire a specialitatilor de carne, pui si peste;

Este receptiv la cererile si preferintele consumatorilor si propune mésuri pentru realizarea
lor;

Executa toate sarcinile primite de la bucatarul principal sau administratorul de cantind si
inlocuieste personalul cu aceeasi pregatire cand situatia o impune;

Indruma activitatea lucritorilor cu calificiri inferioare;

Cunoaste modul de manipuiare si functionare a utilajelor din bucétarie;

Respecta circuitul marfurilor;

Raspunde de curdtenia la locul de muncé;

Utilizeaza si pastreaza tinuta de lucru tot timpul curat si ingrijita;
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» Indeplineste cu constiinciozitate, responsabilitate si la timp, toate atributiile de serviciu si
orice alte sarcini dispuse de catre Conducerea UTCN si Directia Generaid Administrativa;

ge»Ca ntine
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