DIRECTIA RESURSE UMANE

COMPARTIMENTUL PERSONAL
NG, Lt ok /ilo,fg:z, praly 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 unui post contractual de Tngrijitor, studii
generale,vacant, norma intreagd, perioadd nedeterminatd, din cadrul structurii: Directia Sociald Cimine-
Cantine, Complex Camine Observator,

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare, si cerintele specifice previzute
la art. 542 alin. (1) si (2} din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
maodificarile si completarile ulterioare:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

d} are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestati 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 savérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra

autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoand candidata 1a post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaz3, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru sivarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de sigurantd 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 Nationai de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru domeniile previzute la art.
35 alin. (1} lit. h)

B. Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - studii generale absolvite cu diploma sau echivalenta;

- vechimea In specialitatea studiilor necesare ocupérii postului - nu necesitd vechime;

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 urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b} copia actului de identitate sau orice alt document care atestd 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, dupd caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri,
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 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 cd nu are antecedente penale care sa-| facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. Tn



cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rdspundere ci 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 medicald care s ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberat de citre medicu! de familie
al candidatului sau de cdtre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;
h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ¢ nu s-au comis infractiuni previzute la art. 1
" alin. {2) din Legea nr. 118/20189 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 Ia concurs: 14.01.2025 ora 15.30.
Documentele se pot transmite online la adresa de e-mail: resurse.umane@staff.utcluj.ro sau se pot aduce fizic
(original si copie xerox) la Compartimentul Personal, str. Memorandumului nr. 28, sala 309 cu mentiunea c3
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 autoritatilor sau
institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in
formd lizibild. IMPORTANT: In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romans,
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 comunicatd 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 desfagurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizérii probei scrise/practice, dupi caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 16.01.2025

Data limitd de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 17.01.2025

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 20.01.2025
Proba scrisd: 22.01.2025, ora 09.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 22.01.2025

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba scrisd: 23.01.2025

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisa: 27.01.2025

Interviul: 28.01.2025, ora 09.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120
Afisarea rezultatelor la interviu: 28.01.2025

Termenul limitd de depunere a contestatiilor Ia interviu: 29.01.2025
Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la interviu: 30.01.2025
Data limitd de afisare a rezultatului final; 31.01.2025

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.



MINISTERLIL EDUC ATIES

UNIVERSITATEA TEHNICA

. DIN CLUJ-NAFOCY
UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUS-NAPOCA

DIRECTIA SOCIALA CAMINE-CANTINE

TEMATICA:
Pentru ocuparea postului de ingrijitor- pericadd nedeterminatd

1. Norme Generale privind Securitatea si Sanatatea in munca;

2. Norme generale privind Situatiile de Urgenta;

5. Reguli igienico-sanitare specifice activitatilor de curdtenie si dezinfectie;
6. Sanctiuni care se pot aplica personalului administrativ;

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

BIBLIOGRAFIE:

1. Legea 319/2006 —privind Securitatea si Sénatatea in munca.;
3. Legea 307/2006 —privind Situatiile de Urgents;

4. Notiuni fundamentale de igiend- Ord.119/2014

5. Regulamentul intern al UTCN;

6. Fisa postului.
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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :
Nivelul postului: functie de executie

Gradul/Treapta profesional/profesionala:
Scopul principal al postului: curdtenia si dezinfectia din caminele studentesti

A.
1
2. Denumirea postului: ingrifitor
3
4
5

Structura in cadrul careia este normat postul: Directia Sociald Cadmine-Cantine

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

VP wN R

Studii de specialitate: generale sau profesionale

Perfectionari (specializari): -

Cunostinte de operare/programare pe caiculator {necesitate si nivel):-
Limbi strdine {necesitate si nivel) cunoscute:-

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

abilitati de aplicare a cunostintelor specifice domeniului in situatii diverse;
competente profesionale;

rapiditatea executiei si capacitatea de a mengine efortul in sarcinile curente;
nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;

capacitatea de a comunica;

capacitatea de a munci in conditii de stres, grele nocive sau periculoase.

6. Cerinte specifice; se va specifica obtinerea unuifunei aviz/autorizatii prevdzut/prevazute de
lege, dupa caz.

7. Competenta manageriala: cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale
{doar in cazul functiilor de conducere).
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C. Atributiile postului:
a. Legat de activitdtile specifice, raspunde de:

- Respectd si indeplineste prevederile Regulamentului Intern al UTCN, deciziile, dispozitiile
precum si orice alte acte normative sau institutionale, privind disciplina muncii, emise de
conducerea UTCN;

- Respectd programul de muncé si foloseste la maximum timpul de lucru printr-o activitate
eficienta si rentabild in interesul UTCN;

- Respectd disciplina muncii printr-un comportament civilizat, contribuind, astfel, la o bun3
convietuire si colaborare armonioasad cu toti colegii de munca;

- Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de oboseald;

- Este interzisd prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, precum si consumul de bauturi
alcoolice in timpul programului de munca;

- Tn timpul programului de muncé este interzis a se executa alte lucrari care sunt in afara
atributiilor de serviciu;

- Este interzis a se introduce in incinta institutiei bunuri materiale straine, precum si
persoane straine, fara aprobarea conducerii UTCN,;

- Nu piraseste locul de muncd fird aprobarea administratorului de camin sau a Sefului
Serviciului Social Camine-Cantine;

- Sosirea si plecarea de la serviciu vor fi consemnate prin semnaturd in condica de prezents;

- Tnvoirile 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 odihna;

- Tn vederea desfasurarii unei activititi cat mai eficiente si rentabile, fiecare angajat are
obligatia permanentd de a-si imbogati cunostintele profesionale de profil si profiluri
inrudite, privind activitatea profesionald a intregului serviciu;

- Tndeplineste cu constiinciozitate, responsabilitate si la timp, toate atributiile de serviciu si
orice alte sarcini dispuse de catre conducerea UTCN sau de cdtre Directia Generald
Administrativa, in scopul indeplinirii atributiilor care revin serviciului;

- Calitatea si cantitatea lucririlor se vor executa conform prevederilor incadrarii si
indicatorilor de calificare in vigoare;

- La terminarea programului de munca, Tnainte de pérésirea locului de munca, verifica si ia
urmatoarele masuri:

- decupleazd de la reteaua electrica toate aparatele si utilajele;

- inchide robinetele de gaz si apa;

- verificd Inciperea in care lucreazd, inchide ferestrele si usile si elimind orice
posibilitate de incendiu si inundatie;

- Conducerea UTCN isi rezervd dreptul de a adauga si alte atributii de serviciu la cele
existente, in functie de necesitatile si specificul fiecdrui compartiment, precum si in functie
de legislatia specificd care este/va fi emisd in viitor, atat de catre conducerea UTCN, cat si
de cétre forurile superioare legislative;

- Nerespectarea sau refuzul executdrii acestor atribuiii de serviciu, dupa acceptarea
acestora, se pedepseste conform legisiatiei in vigoare,

str. Memorandumuiul nr. 28, 4007 t4 Clyl-Napoca, Roménio
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Este subordonat administratorului de camin;

Respecta graficul de efectuare a curateniei si dezinfectiei propus de administratorul de
camin si aprobat de Seful Serviciului Social Camine-Cantine;

Are obligatia s&@ cunoasca caracteristicile si modul de intrebuintare a materialelor de
curatenie, a dezinfectantelor si a echipamentelor necesare efecturii curateniei;

Asigurd si raspunde de curatenia si dezinfectia in sectorul repartizat, potrivit sarcinilor
trasate, efectudnd toate operatiunile specifice de curdtare a pardoselilor, peretilor,
mobilierului, camerelor, geamurilor, usilor, coridoarelor, casei scarilor, oficiilor, grupurilor
sanitare, etc.

1. Efectuarea curateniei se face cu respectarea urmatoarelor conditii si etape:

- sa nu tulbure linistea sau circulatia in camin, in primele ore ale diminetii sau ori de
cate ori este nevoie;

- evacuarea rezidurilor solide se face in siguranta, folosind recipienti captusiti cu saci
de material plastic care vor fi apoi depozitati in locuri special amenajate, prevazute
cu pubele cu capac etans;

- sa se foloseascd ustensile adecvate, suficiente, dezinfectate, separate de cele
pentru grupurile sanitare, de cele pentru gunoi si de cele pentru oficii;

- curatenia se face dinspre locurile mai curate spre cele mai murdare;

- curatenia se face zilnic sau ori de cate ori este necesar.

2. Efectuarea dezinfectiei se face cu respectarea urmatoarelor conditii si etape:

- dezinfectia se face intotdeauna dupa curatenie;

- dezinfectia nu inlocuieste curdtenia;

- solutiile de dezinfectie trebuie preparate, cunoscand concentratiile in substantia
activd necesare pentru scopul propus, in aceeasi zi, In recipiente curate folosite
doar pentru aceasta operatie;

- solutia dezinfectantd se poate administra prin: spalare, stergere, scufundarea
obiectului in solutie, stropire, pulverizare, vaporizare, aerosolizare;

- dezinfectia se face de cate ori se face curatenia si ori de cate ori este necesara.

Are obligatia de a respecta programul aferent perioadei de cazare a studentilor in cdmine,
respectiv a Calendarului cazarilor stabilit de conducerea UTCN;

Asigura si raspunde de curatenia din jurul cladirii, spatii verzi, etc;

Respecta normele privind Sandtatea si Securitatea in Munca, foloseste Echipamentul
Individual de Protectie adecvat si participa la instruirile periodice organizate de
responsabilii desemnati de conducerea universitdiii;

Respectd cu strictete normele privind Situatiile de Urgenta si participa la toate instruirile
organizate de responsabilii desemnati de conducerea UTCN;

Respecta cu strictete regulile fundamentale de igiend, precum si cele impuse de situatiile
deosebite (ex. pandemie Covid-19);

Aduce de indatd la cunostinta administratoruiui de camin orice defectiuni pe care le
constata in cdmin, precum si alte intdmplari sau fapte atipice pe care le observa;

Instiinteaza administratorii de cimin despre studentii care nu respectd curétenia in cimin
sau care au un comportament neadecvat mediului studentesc in care convietuiesc;
Raspunde de folosirea economicoasd a materialelor pentru curdtenie (sapun, detergenti,
dezinfectanti, lavete, etc.);

sit, Memorandgumuiui nr, 28, 4001 14 Clu-Nopoca, Romdnia
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La executarea curdteniei, va avea grija sa nu degradeze peretii sau mobilierul, asigurand

integritatea bunurilor de orice fel in spatiile incredintate pentru curaienie;.
Va respecta programul de lucru si va utiliza in mod eficient cele 8 ore, iar parasirea locului
de munca se va face numai cu aprobarea administratorului de camin;.
In executarea obligatiilor ce-i revin, privind curi{enia, va colabora cu colegele de munci,
manifestand corectitudine si constiinciozitate In munca;
La terminarea programului de munca, inainte de parasirea locului de munca, verifica si ia
urmatoarele masuri:

- decupleaza de la reteaua electrica toate aparatele si utilajele;

- inchide robinetele de gaz si apa;

- verificd incdperea in care fucreazd, inchide ferestrele si usile si elimind orice

posibilitate de incendiu si inundatie;

Conducerea UTCN Tsi rezerva dreptul de a adduga si alte atributii de serviciu la cele
existente, in functie de necesitatile si specificul fiecdrui compartiment, precum si in functie
de legislatia specifica care este/va fi emisa in viitor, atat de cdtre conducerea UTCN, cat si
de catre forurile superioare legislative;
Nerespectarea sau refuzul executdrii acestor atributii de serviciu, dupa acceptarea
acestora, se pedepseste conform legislatiei in vigoare.

b. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- respecta si indeplineste prevederile Regulamentului Intern, deciziile, dispozitiile,
precum si orice alte acte normative sau institutionale, privind disciplina muncii, emise
de catre Conducerea UTCN;

- in exprimarea opiniilor, salariatii trebuie sd aibd o atitudine conciliantd si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

- in relatiile cu personalul contractual din cadrul universitatii, precum si cu persoanele
fizice sau juridice, salariatii sunt obligati s& aiba un comportament bazat pe respect,
bunédcredini3, corectitudine si amabilitate;

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

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea aspectelor vietii private;
- formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

- respectarea normelor de disciplind a muncii printr-un comportament civilizat,
contribuind astfel la o buna convietuire si colaborare armonioasa cu toti colegii de
munca;

- prezentarea la serviciu in stare optima- fizica si psihica;

- este interzisd prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, precum si consumul de
bauturi alcoolice sau de substante interzise in timpul programului de munca;

- in timpul programului de muncd este interzis a se executa alte lucrari care sunt in
afara atributiilor de serviciu;

- este interzis a se introduce in incinta institutiei bunuri materiale straine, precum si
persoane strdine, fara aprobarea conducerii UTCN;

- nu paradseste locul de munca fard aprobarea Sefului Serviciului Social Cdmine-Cantine
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insusirea si respectarea Instructiunilor SSM si SU, purtand raspunderea pentru eventualele
consecinte ale nerespectirii acestora;

Conducerea UTCN isi rezerva dreptul de a adauga si alte atributii de serviciu la cele
existente, in functie de necesitatile si specificul fiecarui compartiment, precum si in functie
de legislatia specifica ce va fi emisa in viitor, atat de citre conducere, cét si de catre forurile
superioare;

Nerespectarea sau refuzul executdrii acestor atributii de serviciu , dupd acceptarea
acestora, se pedepseste conform legislatiei in vigoare.

Sfera relationaléd interna:

a. Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Administrator camin, Sef Serviciu Social Camine-Cantine, Director
Social Camine-Cantine, Director General Administrativ

— superior pentru: -

b. Relatii functionale: administratorii, lenjere, studenti
¢. Relatii de control: -
d. Relatii de reprezentare: Sef Serviciu Social Camine-Cantine

2. Sfera relationald externd:

a. cu autoritati si institutii publice: DSP
b. cu organizatii internationale: -
c. cu persoane juridice private: colaboratori, furnizori de servicii

3. Delegarea de atributii si competenta:
Atributiile vor fi delegate cétre o alta persoana, in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, respectiv colega din cdmin care se va afla
la locul de MUNCE, covererrreirsrererennnnne. ,@avand urmatoarele sarcini:

Respectd graficul de efectuare a curateniei si dezinfectiei propus de administratorul de
camin si aprobat de Seful Serviciului Social Camine-Cantine;

Asigurd si raspunde de curatenia si dezinfectia In sectorul repartizat, potrivit sarcinilor
trasate, efectudnd toate operatiunile specifice de curdtare a pardoselilor, peretilor,
mobilierului, camerelor, geamurilor, usilor, coridoarelor, casei scaritor, oficiilor, grupurilor
sanitare, etc.

Reducea la minimum posibil a invoirilor care 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 odihna;

Insusirea si respectarea normelor privind Sanatatea si Securitatea in Muncd si folosirea
adecvata a echipamentului individual de protectie;

insusirea si respectarea cu strictete a normelor privind Situatiile de Urgenta;
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- Respectarea cu strictete a regulile de igiena;
- Respectarea programului de lucru, utilizand in mod eficient cele 8 ore, iar parasirea locului
de munca se va face numai cu aprobarea Sefului Serviciului Social Camine-Cantine;
- Buna colaborare cu colegele de muncd, manifestand corectitudine si constiinciozitate in

munca.

E. Intocmit ¢
1. Numel
2. Functiz ine
3. Semnd ‘
4, Datair

F.Luatla cw
1. Numel
2. Semni
3. Data..

G. Contrase
1. Nume
2. Funcii
3. Semnawia ...
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