DIRECTIA RESURSE UMANE
BIROUL PERSONAL

NRQ, *QOQSQ/ AL ANUNT

Universitatea Tehnica din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului, or. 28, jud. Cluj,
organizeazd, in baza H.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post contractual de Administrator
patrimoniu, studii superioare, vacant, norma intreag, perioadd nedeterminat3, din cadrul structurii: Directia
Biblioteca UTCN - Tipografia.

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicats, cu modificirile si completarile ulterioare, si cerintele specifice prevdzute 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 cetdtenia 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, republicats, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaz, atestat3 pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dup3 caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos fa concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra

autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei,
infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidat3 la post incompatibild cu exercitarea functiei
contractuaie pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd 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 savérsirea infractiunii
sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitirii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile prevdzute 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 modificirile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1)
lit. h)

B. Conditiiie specifice necesare in vederea participrii la concurs si a ocupirii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - studii superioare economice sau tehnice absolvite cu diplom de licents;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului - nu se solicit3

- cunostinte despre organizarea si gestionarea bazei materiale

- cunostinte despre procesul de aprovizionare cu mijloace fixe si consumabile, modul de evidentiere si decontare
a consumabilelor tipografiei

- cunoasterea pachetului Microsoft Office (nivel mediu)

- cunoasterea programului Corel Draw (nivel mediu)

- cunoasterea programului Adobe Acrobat Pro {nivel mediu)

- cunostinte privind tiparul digital, offset si finisaje tipografice;

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 atest identitatea, potrivit legii, aflate in termen de

valabilitate;
¢} copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;



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

=) copia carpetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si ateste
vechimesz in muncd 51in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

(i certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere
ca nu are antecedente penale care sa3-| facd incompatibil cu functia pentru care candideazd. In cazul in care
candidatul depune o declarafie pe proprie rdspundere c3 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} adeverintd medicald care s3 ateste starea de s3natate corespunzitoare, eliberat3 de citre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care 53 reiasd ci 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 modificirile
ulterioare;

i} curriculum vitae, model comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmétor:

- Data limita de transmitere a documentelor in vederea inscrierii la concurs: 13.12.2023 ora 15.30.

Documentele se pot transmite online la adresa de e-mail: resurse.umane@staff.utcluj.ro sau se pot aduce fizic
(orginal si copie xerox) la Biroul Personal, str. Memorandumului nr. 28, sala 309 cu mentiunea c3 programul pentru
depunerea dosarelor/programul cu publicul este de funi p&na vineri in intervalul orar 11.00-14.00.

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
forma lizibild. 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 autoritétilor publice, candidatji
primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicat3 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
desfagurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii probei scrise/practice, dup3 caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 15.12.2023

Data limita de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 18.12.2023

Data limitd de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiel dosarelor: 19.12.2023
Proba scrisd: 21.12.2023, ora 09.00, str. Memorandumutlui, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 21.12.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor la proba scris3: 22.12.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisi: 22.12.2023

Interviul: 27.12.2023, ora 09.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120
Afisarea rezultatelor la interviu: 27.12.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor la interviu: 28.12.2023
Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la interviu: 28.12.2023
Data limita de afisare a rezultatului final: 29.12.2023

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.
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DIRECTIA BIBLIOTECA

TIPOGRAFIA

BIBLIOGRAFIE
pentru concursul organizat in vederea ocupdrii postului de
administrator patrimoniu — studii superioare

1. Tehnologie Poligrafica, Elena Pavel, Sorin Albaiu, editura Didactica si Pedagogicd Bucuresti-
manual pentru licee industriale cu profil de poligrafie

2, Tehnoredactare computerizatd in Word 6, Gabriel si Mihai Dima, Editura Teora, Bucuresti

3. Birotica, Mariana Arghir, Radu Catalin Trusca, Editura UTPress, Cluj-Napoca, 2003

4. http://www.tipar-digital.ro

5. CorelDraww 12, Ghidul oficial, Stever Bain, Nick Wilkinsan, trad. Dragos Tintorescvu , -
Bucuresti: BIC ALL, 2006

6. https://www.adobe.com

7. https://www.enfocus.com

8. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor.

9. Regulament de organizare si functionare a Tipografiei
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DIN CLUJ-NAPOCAU
DIRECTIA BIBLIOTECA

TIPOGRAFIA

TEMATICA
pentru concursul organizat in vederea ocupdrii postului de
administrator patrimoniu studii superioare

Aparitia si evolutia tiparului
Procedee de tipar
Tehnica imprimarii (generalitati, factorii principali in procesul de imprimare);
Procesele tehnologice ce au loc in poligrafie ;
Tiparul digital
Tipuri si caracteristici generale ale materialelor utilizate in industria poligrafica;
Tehnoredactarea computerizatd (procesor de texte, document, memorarea documentelor
pe disc, lucrul cu fisierele, incarcarea, salvarea, introducerea textului, comenzi de editare,
bazele tehnoredactarii, reguli generale de redactare, metode speciale de tehnoredactare,
utilitare asociate procesoarelor de texte}
Pregatirea formelor de ilustratie;
Notiuni generale despre finisarea productiei poligrafice;
Prelucrarea originalelor de reprodus pe cale electronica — scannerul;
Utilizare Word, Excel, PowerPoint;
Utilizarea programului Corel Draw Graphics Suite;
Utilizare Adobe Acrobat Pro si Enfocus PitStop Pro;
Sistemul de operare Windows
Dispozitii generale si conditii privind angajarea gestionarilor
Garantii si raspunderiin legatura cu gestionarea bunurilor
Primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrare
Aprovizionarea cu mijloace fixe si consumabile a tipografiel, evidenfa si decontarea
consumabilelor

24.11.2023
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FISA POSTULUI
Nr. .....

. Informatii generale privind postul :
Nivelul postului: executie
Denumirea postului: administrator patrimoniu studii superioare

Gradul/Treapta profesional/profesionala:
Scopul principal al postulfui: Titularul postului are rol in activitatea de administrare a

bunurilor tipografiei precum si in pregdtirea pentru tipar a lucririlor si printarea
acestora pe echipamente digitale alb-negru si color.
5. Structura in cadrul careia este normat postul: Tipografia

PWNPED

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: superioare economice sau tehnice.

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows (nivel
mediu), MS Office (nivel mediu), Corel Draw (nivel mediu), Adobe Acrobat Pro (nivel
minim).

4. Limbi straine {necesitate si nivel} cunoscute: -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: disciplind, operativitate, implicare, capacitate de

analiza s§i sintezd, spirit de echipd, disponibilitate pentru dezvoltarea profesional3,

asumarea raspunderii pentru lucrdrile executate, creativitate, inovare, capacitate de
adaptare, atentie distributiva, capacitate de lucru sub presiunea unor termene limita.
6. Cerinte specifice;
- cunostinte despre organizarea si gestionarea bazei materiale
- cunostinte despre procesul de aprovizionare cu mijloace fixe si consumabile,
modul de evidentiere si decontare a consumabilelor tipografiei
- cunostinte privind tiparul digital, offset si finisaje tipografice;
7. Competenta manageriala: cunogstinte de management, calitdti si aptitudini manageriale
{doar in cazul functiilor de conducere).

hds

C. Atributiile postului:
a. Legat de activitatile specifice, raspunde de:
a.1. Raspunde de realizarea cu eficienta a tuturor sarcinilor stabilite;
a.2. Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarifor ;
a.3. Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea
datelor si informatiilor;
a.4. Arata respect, onestitate si corectitudine in relatiile cu colegii si beneficiarii.
a.5 Tmbogatirea permanentd a cunostintelor profesionale de profil si profiluri
inrudite

st Memorandumului o 28, 400714 Clyf Mapoca, Romania
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b. Legat de disciplina muncii, rdspunde de:

b.1. Respectarea programului stabilit prin contractul de munca.
b.2. Respectarea Regulamentuluiintern al UTC-N si Regulamentui de organizare si
functionare a tipografiei UTC-N.
b.3. Rezolvarea prompta a sarcinilor asumate.
b.4. Utilizarea responsabild a aparaturii din dotare.
b.5. Aplicarea prevederilor legale referitoare la sdnatatea si securitatea in munci si
in domeniul situatiilor de urgenta.
b.6. Raspunde de respectarea legalitatii.
b.7. Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea
datelor gi informatiilor.
b.8. Raspunde de exactitatea datelor furnizate.
b.8. Raspunde disciplinar si material pentru exactitatea sarcinilor, corectitudinea
documentelor intocmite si a datelor aprobate.
b.10. Verifica ordinea si curdtenia in spatiul de lucru si semnalarea lipsurilor
constatate sefului ierarhic.
b.11, Executa si alte sarcini in interesul U.T.C-N, trasate de seful ierarhic in limita
competenielor profesionale.
b.12. Va fi ghidat in toate activitatile de adevar, dreptate, acuratete si bun gust;
b.13.1n exercitarea atributiilor va aborda un comportament care s3 exercite o
influenta pozitiva asupra colaboratorilor;
b.14. Va acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalii ca si
cerintelor personale;
b.15. Va mentine o atitudine echilibrat si va lua in considerare ideile si opiniile
altora;
b.16. Va informa pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;
b.17. Va respecta competenta profesionala a colegilor si va munci impreuna cu ei
pentru a sustine si promova obiectivele si programele tipografiei si Universitatii;
b.18. Asigurd un climat favorabil de muncé in cadrul colectivului;

c. Atributii principale si sarcini aferente:
c.l. Primirea si procesarea documentelor electronice aduse pe suport electronic
sau transmise prin internet;
¢.2. Verifica fisierele sa fie conforme cu fisa tehnologica
c.3. Organizeaza materialul de imprimat intr-un format specific pentru productia
tipografica,
c.4. Intocmeste fisa de print a lucrarii;
c.5. Executd un proof electronic al lucrarii care este trimis spre aprobare;
¢.6. Executd pe calculator unele modificari, corecturi ale lucrdrilor;
c.7. Analizeaza materialele si alegere setdrile potrivite din programele utilizate in
vederea unei tipariri eficiente;
c.8. Realizarea de machete grafice;
c.9. Executa lucrari de tipar alb-negru si color, pe echipamente digitale de mari
dimensiuni;
¢.10. Executd pe calculator diverse lucrari;
c.11. Utilizeaza functiile de baz3 ale echipamentelor cum ar fi:

- realizarea operatiunilor de tipérire
- scanare materiale

st Mernorandumalul on 28, 200714 Clul-Nagsooo, Bomdrig
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- transformare documente in formate digitale

c.12. Stocarea fisierelor de documente prin intermediul retelei sau a mijloacelor
electronice;

€.13. Executa lucrdri de Intretinere a echipamentelor cu care lucreaza si efectueazi
remedierea eventualelor mici defectiuni (blocaje);

€.14. Ajuta la incdrcarea, descarcarea si transportul lucrarilor executate in cadrul
tipografiei si predate la beneficiari (librarie, biblioteci, rectorat etc);

¢.15. Tine evidenta lucrarilor tiparite;

c.16. Gestioneaza bunurile aflate in patrimoniul tipografiei;

c.17. Intocmeste fisele de magazie pentru materialele consumabile;

c.18. Tine evidenta stocurilor si opereaza in fise miscarile de materiale consumabile;
¢.19. Participa activ la operatiunile de incarcare/descdrcare a marfii;

¢.20. Intocmeste bonurile de materiale pe baza cirora se face scoaterea din
magazia centrala a materialelor;

c.21. Efectueaza receptia cantitativa si calitativd a materialelor la intrarea in
magazie;

c.22. Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel
scriptic, abaterile de calitate;

c.23. Elibereaza din magazie materialele necesare pentru executarea lucririlor;
.24, Intocmeste bonurile de predare a lucrarilor executate, catre Editura UTPress,
magazie, Rectorat, servicii, compartimente etc.;

c.25. Inregistreaza pe comanda cantitdtile de materiale consumate, le centralizeazi
si le preda la contabilitate;

c.26. Verifica stocul de materiale consumabile din magazie si stabileste materialele
cu stoc sub limitele stabilite, necesare pentru aprovizionare;

c.27. Intocmeste bonurile pentru eliberarea din magazie a echipamentului de

protectie, trusei medicale si a materialelor igienico-sanitare si le distribuie
personalului;

¢.28. Tine evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de micd valoare in evidentele de
inventar operand intrarile, iesirile;

c.29. Efectueaza inventarierea bunurilor, intocmeste listele de inventariere i le
preda la contabilitate;

c.30. Propune si participd la casarea bunurilor materiale cu grad ridicat de uzura;
¢.31. Atributiile se pot schimba periodic in functie de necesitati;

c.32. La terminarea programului de fucru inainte de parasirea locului de munca
verificd si ia urmatoarele masuri:
- decupleaza de la reteaua electrica toate aparatele si utilajele
- inchide robinetele de apa
- verificd Incaperea in care lucreaza, inchide ferestrele si usile si elimini
orice posibilitate de incendiu si inundatii.
- inchide atelierul unde lucreaza si pune cheile la loc sigur

st Memorandumuaiul nn 28, 40061 14 Clui-Nopoca, Romaria
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D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Seful de atelier

- de colaborare: cu toate departamentele din cadrul UTCN

2. Delegarea de atributii si competenta:

- Tn situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(cancediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara
plata, suspendare, detasare etc.), atributiile postului vor fi delegate catre persoana
mentionata in cererea sau documentul care justifica absenta salariatului.

E. Criterii de evaluare a performantei salariatului:
* Respectarea programului de lucru ;
e (alitatea lucrarilor executate ;
¢ Disciplina profesionala ;
¢ Operativitate in indeplinirea sarcinilor ;
¢ Atitudinea fata de Universitate ;
» Relatiile cu angajatii ;
e Implicarea in imbunatatirea activitatilor in Univeristate ;
* Capacitatea de analiza si sinteza ;
e Spiritul de echipa;
» Disponibilitate pentru dezvoltarea profesionala ;
* Asumarea raspunderii pentru {ucrarile executate ;
» Creativitate, inovare ;

G. Luatia wunuyurya ue Ldire ocupantul pos

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

Capacitate de adaptare la schimbarile legislative, organizationale.

str. Memorandurnubut nr. 26, 400114 Clup-MNagoca, Romonia
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