DIRECTIA RESURSE UMANE
COMPARTIMENTUL PERSONAL

WE. 27900 /1908 2025 AnuNT

Universitatea Tehnica 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
financiar, studii superioare, vacant, norma intreaga, perioada nedeterminatd, din cadrul structurii: Directia
Financiar-Contabil3, Serviciul Contabilitate.

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevdzute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificérile si completdrile ulterioare, si cerintele specifice previzute
la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
moadificarile si completdrile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetafenia 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 sa@natate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza certificatului
medical eliberat de citre medicul specialist de medicina muncii;

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 sdvarsirea unei infractiuni contra securititii 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 candidata la post incompatibil3 cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savérsirea 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 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:

- nivelul studiilor - studii superioare economice absolvite cu diploma de licentd in domeniul Stiinte Economice;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului—1 an;

- abilitati in operare, prelucrare si validare date calculator;

- cunostinte operare calculator: Microsoft Word, Microsoft Excel.

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 previzut 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 casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi 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 publicd;

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, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere
ca nu are antecedente penale care sa-| facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. in cazul in care
candidatul depune o declaratie 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) certificat medical eliberat de cdtre medicul specialist de medicina muncii {Ordin nr. 4060/1502/2024);

h) certificatul de integritate comportamentald din care sé reiasd ca 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 modificirile
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: 02.09.2024 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 pan3 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, documentele fiind acceptate doar in
forma lizibild. IMPORTANT: Tn situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Pogta Roman, serviciul
de curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale institutiilor sau autorititilor publice,
candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd 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 desfagurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii probei scrise/practice, dupé caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 04.09.2024
Data limita de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 05.09.2024
Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 06.09.2024

Proba scrisd: 10.09.2024, ora 09.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120
Afisarea rezultatelor la proba scrisd: 10.09.2024

Termenul limita de depunere a contestatiilor la proba scrisé: 11.09.2024
Termenul limitad de solutionare a contestatiilor la proba scrisa: 12.09.2024

Interviul: 13.09.2024, ora 10.30, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120
Afisarea rezultatelor la interviu: 13.09.2024

Termenul limita de depunere a contestatiilor la interviu: 16.09.2024
Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la interviu: 17.09.2024
Data limita de afisare a rezultatului final: 18.09.2024

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.

Rector, Prof.dr.ing. Vasile TOPA
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Pentru postul de Administrator financiar, studii superioare
Serviciul Contabilitate

Legea contabilitdtii nr.82/1991 cu completérile si modificérile ulterioare;

Ordinul Ministerului Finantelor nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi
pentru institutii publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu completarile si
medificdrile ulterioare;

Legea finantelor publice nr.500/2002 cu completérile si modificarile ulterioare;

Ordinul Ministerului Finantelor nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
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FISA POSTULUI

Nro [ITT Y]

A. Informatii generale privind postul :

Nivelul postului: functie de executie.

Denumirea postului: Administrator financiar studii superioare

Gradul/Treapta profesional/profesionala:

Scopul principal al postului: Titularul postului are un rol in activitatea de executie a
operatiunilor ce derivd din conducerea evidentei contabile la institutiile publice conform
Legii 82/91 in cadrul Serviciului Contabilitate.

5. Structura in cadrul careia este normat postul: Directia Financiar-contabila/Serviciul
Contabilitate

bt e

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: Studii superioare economice absolvite cu Diploma de licenta in

domeniul Stiinte Economice.

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator {necesitate si nivel): utilizarea
calculatorului, Microsoft Office, Microsoft Teams, Internet, e-mail.

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: comunicare, organizare, capacitate de analiza si
sinteza, interes pentru noutati legislative, atitudine orientata spre rezultate,
perseverentd, capacitate mare de concentrare, seriozitate.

6. Cerinte specifice; se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de

lege: Nu este cazul

7. Competenta manageriala: cunostinte de management, calita{i 5i aptitudini manageriale: Nu

este cazul

C. Atributiile postului:

a. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

Evidenta contabild distinctd si analiticd a inregistrarilor contabile in sistemul informatic,
conform normelor privind organizarea si conducerea contabilitatii in baza Legii nr.82/1991 si OMF
nr.1917/2005.
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Preia si contabilizeaza extrasele de cont si registrele de casa in iei si documente justificative

anexate;

Intocrmeste notele contabile pentru operatiunile in lei si valuta verificand legalitatea si
realitatea documentelor justificative care stau la baza inregistrarii lor in evidentele
contabile;

Verificd dacd toate documentele care stau la baza inregistririi sunt originale si daca contin
toate elementele prevdzute de formular. Verifici dac3 toate bunurile din facturad sunt
receptionate si concordanta preturilor de pe cele doud documente, dupa care le
inregistreaza in evidentele contabile pe articolele bugetare conform clasificatiei bugetare.
inregistreaza cronologic si sistematic toate operatiunile patrimoniale in functie de natura
lor 5i anume:

o Contabilitatea disponibilitatilor din conturile bancare si din casierie:

- inregistreazd operatiunile de incaséri si plati

- la sfarsitul fiecarei zile verifica registrul de casd urmirind ca soldul acestuia
sa fie egal cu soldul contului casa

- la sfarsitul fiecdrei luni verificd soldul extraselor de cont urmarind ca saldul
acestora sa fie egal cu soldul conturilor de disponibilitati

- evidentiazd contabilitatea analiticd a disponibilitdtilor din conturi
deschizand cate un cont analitic pe fiecare activitate/sursi de finantare.

o Contabilitatea tertilor — tine evidenta datoriilor si creantelor privind furnizorii,
clientii, salariatii, datoriile fata de bugetul de stat consolidat (impozite, asigurri
sociale, asigurari sociale de sandtate, fond de somaj, fond risc etc):

- tine evidenta furnizorilor analitic pe fiecare furnizor in parte, identificarea
acestora facandu-se dupa codul fiscal, pentru livrarile de bunuri, lucrari sau
prestari de servicii. La emiterea facturii o inregistreazd in contul clienti,
evidenta acestora o tine tot analitic pe fiecare client in parte

- urmareste incasarea in termen a facturilor emise, trimitdnd trimestrial
extras de cont pentru confirmarea soldurilor. Urmareste ca facturile
neincasate sa nu ajunga la termenul de prescriptie, atentionind in scris,
daca este cazul, oficiul juridic al institutiei pentru a efectua demersurile
necesare in vederea stingerii debitului

- urmaregte debitorii analitic pe feluri de debite si anume: avansuri pentru
deplasare, avansuri in numerar pentru achizitii de bunuri, lucriri sau prestari
de servicii

- contabilitatea decontarilor cu personalul — inregistreaza drepturile salariale
ale personalului cuprinzand salarii, sporuri, premii, ore suplimentare precum
si obligatiile asiguratului si ale angajatorului, pe articolele bugetare aferente
clasificatiei bugetare.

o Contabilitatea stocurilor — evidentiaza distinct pe analitic conturile de materiale:

st Mernorandurmulul rr. 28, 400114 Cluj-Napoca, Roménia
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- dupa prelucrarea receptiilor de materiale si a bonurilor de consum, verifica,

calculeaza valoric si le inregistreaza in programul informatic -modulul
materiale
- tine evidenta fiecarei miscari de materiale din magazia institutiei
- verifica daca nota de receptie si constatare de diferente si bonul de consum
sunt intocmite corect si semnate de catre persoanele imputernicite
- trimestrial confrunta stocurile faptice din fisele de magazie cu stocurile
scriptice din evidentele contabile inregistrand dacd este cazul plusuri sau
minusuri constatate.
o Contabilitatea pldtilor — tine evidenta platilor pe surse de finantare si pe categorii
de plati conform clasificatiei bugetare.
o Contabilitatea veniturilor —tine evidenta acestora pe surse de finantare.
o Contabilitatea cheltuielilor - tine evidenta acestora pe surse de finantare si pe
categorii de cheltuieli conform clasificatiei bugetare.
Intocmeste [unar Balanta de verificare sintetica si respectiv analitics;

Intocmeste lunar Anexa 5 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice-Venituri” si
Anexa 7 “Contul de executie a bugetuiui institutiifor publice-Cheltuieli” precum si orice alte
anexe trimestriale solicitate de superiorul ierarhic;

La sfarsitul fiecdrui trimestru pregateste lucririle de inchidere, diferentele de curs valutar,

asigura corelarea conturilor, regleaza eventualele erori la rulaj, solduri sau din operatiunile
contabile prin rectificarea acestora;

Pregateste documentele insotitoare raportarilor financiare solicitate in baza inregistrarilor
din evidentele contabile (fise de cont, balante de verificare, registrul jurnal);

Participa la inventarierea patrimoniului UTCN si inregistreaza rezultatele inventarierii;
Participa la lucrarile de audit financiar in functie de caz;

Intocmeste situatiile financiare solicitate de seful de serviciu, directorul economic si
conducerea UTCN;

Participa la numerotarea, inventarierea si predarea la arhiva a actelor;

Participa la intocmirea monitorizarii lunare privind incasérile si platile in cadrul proiectelor;
Semneaza Referatele de necesitate in aplicatia JobRouter conform clasificatiei bugetare ;
inlocuieste in munca personalul din Serviciul Contabilitate in lipsa acestuia din unitate;

Poate primi, prin dispozitie de la seful ierarhic sau de la conducerea UTCN, alte sarcini
legate de activitatea de administrator financiar si care nu sunt descrise explicit in fisa
postului ;

Indeplineste orice alte atributii, stabilite de seful ierarhic, rector, sau prorectorul de resort,
precum si cele prevazute de celelalte regulamente ale Universitatii, in limitele temeiului
legal.

str, Memorandumulul nr, 28, 400114 Cluj-Napoca, Roménia
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b. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- Respectarea prevederilor Regulamentului intern al Universitatii Tehnice din Cluj
Napoca, respecta regulile de protectia muncii, PS!

- Respectarea prevederilor si 2 normativelor interne si a procedurile de lucru privitoare la
postul ocupat

- Respectarea instructiunilor verbale si scrise date de superiori

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

- Se implicd in vederea solutionarii situatiilor de crizéd care afecteaza UTCN

- Imbunatitirea permanenti a pregitirii sale profesionale si de specialitate

- Desfasurarea activitatii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa astfel incat si nu
se supuna riscurilor de accidentare sau imbolnavire profesionald iar prin actiunile sau
omisiunile proprii, in timpu! procesului de munca, sa nu expunai alte persoane la aceste
riscuri

- Respectarea programului de lucru si de folosire integral a timpului de munca

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sferarelationald interna:

a. Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Seful Serviciului Contabilitate, Directorul Economic
- de colaborare: cu personalul din cadrul Directiei Financiar-Contabile, cu alte
departamente si servicii

b. Relatii functionale:
c. Relatii de control:
d. Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a. cu autoritati si institutii publice:
b. cu organizatii internationale:
€. cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii §i competenta: pe timpul concediului legal cuvenit {concediu de odihn4,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare
etc.) atributiile postului vor fi delegate catre un alt angajat din cadrul Directiei financiar-
contabile.

E. intc
1.
2. ate
3.
4,
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