DIRECTIA RESURSE UMANE
BIROUL PERSONAL
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ANUNT

Universitatea Tehnica din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului, nr. 28, jud.
Cluj, organizeazd, in baza H.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post contractual de Administrator
patrimoniu, studii superioare, vacant, norma intreagd, perioadd nedeterminata, din cadrul structurii: Directia
pentru Managementul Cercetdrii, Dezvoltarii si Inovarii (DMCDI), Centrul pentru Transfer Tehnologic si de
Cunostinte.

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea
nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile 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 modificdrile si completérile ulterioare:

a) are cetatenia romanad sau cetdtenia 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 romana, scris si vorbit;

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

d} are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

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

autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidat3 la post incompatibil3 cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o0 pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru sévarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de siguranti 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 modificarile 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:

- nivelui studiilor - studii superioare;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupérii postului —

- studii superioare absolvite cu diplomad de licentd sau echivalenta in stiinte economice sau ingineresti;

- limbi strdine: cunoasterea limbii engleze, nivel avansat;

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

zile de la publicarea anunfului, 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;

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

d) copiile documentelor care atestd 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 publics;



e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrats, care si 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 ca nu are antecedente penale care s3-l facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. in
cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere c nu are antecedente penale, in cazul
in care este declarat admis |a 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) adeverintd medicala care s3 ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberata de citre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care s3 reias3 cd 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 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 a2 documentelor in vederea inscrierii la concurs: 05.12.2023 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 ca programul pentru depunerea
dosarelor/programul cu publicul este de luni pana 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, doecumentele fiind acceptate doar in
forma fizibild. IMPORTANT: Tn situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romani,
serviciul de curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor
publice, candidatii primesc codul unic de identificare fa o adresd de e-mail comunicati 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 desfasurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizérii probei
scrise/practice, dup3 caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 07.12.2023

Data limita de depunere a contestatiilor |a selectia dosarelor: 08.12.2023

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 11.12.2023

Proba scrisa: 13.12.2023, ora 9.00, Str. Constantin Daicoviciu, nr. 15, sala E11

Afisarea rezuitatelor fa proba scrisd: 13.12.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba scrisa: 14.12.2023

Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la proba scrisa: 14.12.2023

Proba practica: 15.12.2023, ora 09.00, Str. Constantin Daicoviciu, nr. 15, sala E11

Afisarea rezultatelor la proba practica: 15.12.2023

Termenul iimitd de depunere a contestatiilor la proba practic3: 18.12.2023

Termenul limitd de solutionare a contestatiilor |a proba practica: 18.12.2023

Interviul: 19.12.2023, ora 9.00, Str. Constantin Daicoviciu, nr. 15, sala £11

Afisarea rezultatelor la interviu: 19.12.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la interviu: 20.12.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la interviu: 20.12.2023

Data limita de afisare a rezultatului final: 21.12.2023

E . Bibliografia si tematica sunt cele anexate.

R




MENGBTHERUL EDUCATIE

up

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIH CLUJ-NAPOCA

VR a0 P T A LA 0
EIE eI ST NTRINLRY. }

BIBLIOGRAFIE

1. legea Invatamantului Superior nr. 189 din 2023

2. Carta Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca,
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3. Plan Managerial Rector ales pentru pencada 2020-2024, prof.dring. Vasile TOPA,
htips://www.utcluj.ro/media/decisions/2020/10/26/Plan_Stralegic UTCMN.pdf

4. Sistemul de control managerial din cadrul Universitati Tehnice din Cluj-Napoca,
http:/fwww.utcluj.ro/medial/page_document/187/Sistemui%20de%20contrai%20managerial% 20U TCN.pdf

5. Contract colectiv de munca la nivelul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca,

http:/fwww .utcluj.ro/media/page_document/197/Contract_colectiv_de munca UTCN.pdf
6. 0.G. 57/2002 - cu modificarile si completrile ulterioare, privind cercetarea stiintificd si dezvoltarea

tehnologica
7. Statutul cercetatorului - Legea nr. 319/2003 - cu moedificarile si completarile ulterioare
8. Programului Cadru Orizont 2020 Sl Programul Cadru Orizont Europa
hitp:/fwww.research.ro/ro/articol/3285/0rizont2020

https:/fwww.research.gov.ro/ro/aricol/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 tehnice sau economice

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Gradul/Treapta profesional/profesionali: -

Structura in cadrul cdreia este normat postul:

Directia pentru Managementul Cercetdrii, Dezvoltiini si Inovari - DMCDI

Centrul pentru Transfer Tehnologic si de Cunostinte - CTTC

Titularul postului are un rol in activitatea de executie a operatiunilor ce deriva din asigurarea
de suport administrativ pentru managementul preiectelor contractate cu organizatii din
mediul economic national i intemational,

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: Studii superioare tehnice sau economice

Perfectionari (specializari): -

Cunogstinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel — nivel
avansat

Limbi striine {necesitate i nivel} cunoscute: engleza

Abilitdti, calitdgi si aptitudini necesare: comunicare, disponibilitntea de a invita, abilitati de
aplicare a cunostintelor specifice domeniului in situait diverse, creativitate gi spirit de
inifiativa, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipi, capacitatea de
a munci in conditii de stres.

Cerinte specifice: -

Competenta manageriald: -

Atributiile postului:

» Asigurarea de suport administrativ pentru managementul proicctelor contractate cu
organizatii din mediui economic national si intemational;

» Monitorizarea proiectelor contractate cu teriii;

¢ Consilierea privind intocmirea documentelor de contractare, angajarea in contractele de
cercetare, intocmirea documentelor pentru cheltuiclile angajate, intocmirea pontajelor
pentru salariafii UTCN si aspecte operationale legate de derularea proiectelor de
cercetare contractate cu organizafii din mediut socio-economic national §i international,

s  Orice altd sarcind trasati de superiorul jerarhic pentru care a fost instruit.
a. Legat de activitaile specifice, raspunde de:

s (Calitatea raportirilor si a informarilor efectuate si inscrierea lor in termenele stabilite;
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* Raéspunde de administrarea contractelor incheiate cu mediul economic pentru activitatea
de cercetare si centralizeaza informatiile referitoare la contracte;

¢ Asigurd circuitul documentelor aferente contractelor de cercetare cu TVA in UTCN,
precum si transmiterea lor in termenele stabilite catre autoritdfile contractante;

+ Raspunde de intocmirea situatiilor centralizatoare pentru proiectele contractate cu
organizafii din mediul economic national;

* Centralizeazi Registrul de Evidentd a rezultatelor cercetarii;

* Completeazi documentelor de specialitate in vederea obtinerii avizelor, incasdrilor i
platilor aferente proiectelor - contractelor de cercetare cu TVA;

¢ Acordd consultan{d si informatii in vederea intocmirii documentelor pentru contractele -
proiectele de cercetare cu TVA;

+ Participd la sedintele CTTC si respecti toate deciziile legale ale conducerii DMCDI si
ale UTCN;

o Isi dedica intregul timp pe perioada orelor de serviciu, toata atentia si aptitudinile in
vederea indeplinifi indatoririlor ce-i revin prin fisa postulu;

o [si indeplineste indatoririle in concordanta cu instructiunile directorului DMCDI,

* Respectdl procedurile si instructiunile de lucru stabilite In cadrul DMCDI si in cadrul
UTCN,;

» Asigurd confidentialitatea Inregistrarilor aferente proiectelor de cercetare administrate.

b. Legat de disciplina muncii, raspunde de:
* Pastrarea confidenfialititii informatiilor si a documentelor la care are acces;
o Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul UTC-N;
* Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru;

* Adoptd permanent un comportament in misurd s promoveze imaginea §i interesele
UTC-N.

D. Sfera relationala a titularului postului:
I. Sfera relationald interna:
a. Relatii {erarhice:
— subordonat faia de: directorul DMCDI, director CTTC:

b. de colaborare:
» Colaboreaza strins cu directorul CTTC, cu ceilalti angajati ai CTTC.
» Colaboreazi pe probleme ce privesc activitatea de proprietate intelectuald cu directorul
CTTC, cu consilieru] in proprietate industriald, cadre didactice, cercetitori si doctoranzi.

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

2. Sfera relationald extemni:
br. cu organizatii internationale: -
¢. cu persoane juridice private: -

str. Memorandurmutul nr 28, 2801 14 Cluj-Nopoeo. Romdania
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3. Delegarea de atributii §i competenti:
In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concedin de odihni, concediu pentru incapacitate de munci, delegajii, concediu fard plata,
suspendare, detasare etc.) toate atribufiile acestuia, specificate in prezenta fisd de post, vor fi
preluate de citre un alt angajat al CTTC stabilit de comun acord la data respectivi.
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