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PO_SFS_03 A4 Anuntul de recrutare

Nr. 17301/ 27.05.2025

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

ANUNT RECRUTARE $I SELECTIE PERSONAL iN CADRUL PROIECTULUI
cu titlul ,,HUB Romén de Inteligenta Artificiala — HRIA” cod SMIS 334906

Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca, in calitate de partener in cadrul Proiectului HUB Romén de Inteligenta Artificiala — HRIA cod SMIS 334906

ANUNTA
recrutarea si selectia personalului in cadrul Proiectului HUB Romén de Inteligenta Artificialda — HRIA cod SMIS 334906 pentru urmatoarele posturi:

Functia (conform

Durata CIM ( de la
data de..... panala

Nr. maxim de ore
prestate pe luna

Salariul brut

Cerinte pentru ocuparea

baza recomandarilor responsabilului de
proiect, verifica pontajele lunare individuale;
Se asigura ca toatd documentatia aferenta
procesului de angajare si integrare,

Nr.crt | cererii/ contractului de data de.....) . (conform cererii/ lunar (nr. Atributiile postului postului (studii,
. [conform cererii/ - de ore x - 1
finantare) - contractului de ] vechime, etc)
contractului de fi tariful orar)
finantare] inantare)
Colaboreaza cu responsbilul de proiect in Studii superioare
procesul de formare a echipei; absolvite cu diploma de
Realizeaza contractele de munca si actele licenta (preferabil in
aditionale la acestea in conformitate cu domenii tehnice sau
legislatia, introduce contractele in EMSYS si economice);
1 Manager resurse umane lunie 2025 — 40 3.000 transmite contractelor de munca in Experienta generala:
' 9 31.12.2025 ’ REVISAL; minimum 5 ani
Intocmeste si actualizeaza fisele de post pe Experienta specifica:

minimum un an

Experientd in utilizarea
aplicatiilor Revisal si
Emsys pentru

' Se completeaza cu toate cerintele necesare ocuparii postului conform contractului/cererii de finantare, dupa caz.
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ulterioare procesului de selectie, este
completa;

gestionarea datelor de
personal;

- Intocmeste lunar statele de plata si situatiile
privind plata salariilor;

Realizeaza fisele de pontaj colective;
Efectueaza calculul drepturilor salariale si a

Studii superioare
economice absolvite cu
diploma de licenta
Experienta generala:
minim 10 ani

Experienta specifica:

Responsabil salarizare Ig?'?;%gs— 30 2.250 contributiei unitatilor conform pontajului, minim 5 ani
o instructiunilor specifice si legislatiei in Cunoasterea
vigoare; prevederilor legale
- Raspunde de intocmirea corecta a statelor privind calculul salariilor,
de plata; plata indemnizatiilor,
plata contributiilor
sociale
- Inregistreaza in ordine cronologica, toate
documentele aferente proiectului, Tin
contabilitate (sistemul de operare EMSYS)
utilizadnd conturi analitice distincte: state de
plata pentru salarii, deconturi de deplasari Studii superioare
interne si externe, facturi, receptii, ordine de absolvite cu diploma de
plata, extrase se cont, registre de casa, licenta in  domeniul
cereri de transfer, etc. Stiinte Economice;
- Verifica incasarile si platile din proiect cu | - Vechime in specialitatea
. lunie 2025 — extrasele de cont; studiilor 3 ani;
Contabil 31.12.2025 40 3.000 - Participa la intocmirea situatiilor financiare | - Abilitdti in  operare,

trimestriale;

prelucrare si validare

- Intocmeste distinct balanta de verificare si date calculator,
balanta analitica a proiectului; cunostinte operare
- Intocmeste notele contabile aferente calculator: Microsoft

proiectului;

- Intocmeste fisele de cont pentru conturile
analitice aferente proiectului;

- Contabilizeaza si Tinregistreaza salariile
aferente personalului angajat in proiect;

Word, Microsoft Excel.
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Contabilizeaza documentele privind
achizitiile de bunuri si servicii;
Contabilizeaza  documentele  aferente

deplasérilor interne si externe ce se
efectueaza pe perioada proiectului;
Arhiveaza corespunzator documentele
originale specifice proiectului;
Listeaza/scaneaza documentele financiare
(note contabile, fise de cont; balanta
analitica etc);

Verifica toate datele introduse in programul
informatic de contabilitate;

Completeaza lunar situatia privind Thcasari -
plati pentru monitorizarea veniturilor  si
cheltuielilor;

Verifica si aproba referatele de necesitate la
sectiunea ,Compartimentul de
Contabilitate" din programul Jobrouter;
Raspunde de cunoasterea si aplicarea
corecta a legislatiei in vigoare in domeniul
contabilitatii;

Responsabil plati

lunie 2025 —
31.12.2025

30

2.250

Tntocme$te ordinele de platd pentru platile
catre furnizori, salarii, deplasari, deconturi
cheltuieli, burse, alte cheltuieli;

Intocmeste documentele pentru plétile
externe: licitarea cumparérii de valutad si
intocmirea dispozitiilor de plata in valuta;
Intocmirea dispozitilor de incasare si de
plata catre casierie aferente proiectului;
Verificarea  deconturilor de  cheltuieli
aferente proiectului;

Verificarea deconturilor pentru deplasarile
in tara si in strainatate aferente proiectului;
Raspunde de cunoasterea si aplicarea
corecta a legislatiei in vigoare

- Studii superioare
absolvite cu diploma de
licenta in  domeniul

Stiinte Economice;

- Vechime in specialitatea
studiilor 3 ani;
Abilitati Tn operare,
prelucrare si validare
date calculator,
cunostinte operare
calculator: Microsoft
Word, Microsoft Excel.
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Documentele necesare procesului de recrutare si selectie ( dosarul de candidatura) va cuprinde :

1.
2.
3.

Cerere de inscriere In procesul de recrutare si selectie si declaratiile anexate acesteia (cerere tip - anexata la prezentul anunt);

Curriculum vitae, datat si semnat pe fiecare pagina, in format Europass, in care sa se mentioneze proiectul si postul vizat de candidat;

Copie a actului de identitate sau a oricarui document care atesta identitatea potrivit legii, a diplomelor, precum si a documentelor justificative care atesta
vechimea in munca, - conform cu originalul;

Declaratie de disponibilitate privind indeplinirea cerintelor legate de timpul/programul de lucru si perioada de angajare ce sunt solicitate pentru postul
vizat (declaratje tip - anexata la prezentul anunt);

Pentru candidatii care nu au in derulare, la data selectiei, raporturi contractuale de munca cu Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca, daca sunt

selectati Tn urma finalizarii procesului de recrutare si selectie, la semnarea contractului individual de munca, vor completa dosarul de candidatura cu
urmatoarele inscrisuri:

Cazier judiciar;

Certificat de integritate comportamentala

Certificat medical eliberat de catre medicul specialist de medicina muncii (Ordin nr. 4060/1502/2024).

Daca un candidat vizeaza depunerea candidaturii pentru mai multe posturi, acesta va depune cate un dosar pentru fiecare post vizat.

In cazul constatérii lipsei unui document din cele enumerate, candidatul va fi respins.

Dosarele de candidatura, cu toate documentele solicitate Tn anunt vor fi transmise on-line de candidat, pana la data de 03.06.2025 , orele 15:30,

pe adresa de e-mail: Resurse.Umane@staff.utcluj.ro sau la registratura UNIVERSITATII TEHNICE DIN CLUJ-NAPOCA (str. Memorandumului, nr. 28),
avand mentionat pe plic — Candidatura functie (numele functiei pentru care se candideazd HUB Romén de Inteligenta Artificiala — HRIA cod SMIS
334906.

Procesul de recrutare si selectie pentru prezentul anunt va avea urmatorul calendar de desfasurare:

Nr. | Etapa Perioada/ data/ora/

Publicarea si afisarea anuntului de recrutare si
selectie

2. Perioada de depunere a dosarelor de 03.06.2025 ora 15:30

27.05.2025
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Nr. | Etapa Perioada/ data/ora/
candidatura

3. Verificarea eligibilitatii dosarelor de candidatura 04.06.2025
Afisarea rezultatelor privind verificarea

4. eligibilitatii  dosarelor si a  programarii 04.06.2025
candidatiilor la interviu

5. D.ep.)u_n_eure"a contestatiilor privind verificarea 05.06.2025
eligibilitatii dosarelor

6. Solu}lonarea co"ntestagulor si afisarea rezultatelor 06.06.2025
dupa contestatii
Desfasurarea interviului (pentru candidatii

7. declarati admisi ca urmare a verificarii eligibilitatii 12.06.2025
dosarelor)

8. Afigarea rezultatelor 13.06.2025

9 !I)epur\er(.aa contestatiilor privind rezultatele 16.06.2025
interviului

10. | Solutionarea contestatiilor (daca e cazul) 17.06.2025

1. Publicarea si afisarea anuntului cu rezultatele 18.06.2025

finale ale recrutarii si selectiei.
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Tipul proiectului

Program: Crestere Inteligenta, Digitalizare si Instrumente Financiare 2021-2027
Prioritatea 1. Sustinerea si promovarea unui ecosistem de CDI atractiv si competitiv in
Romania

Obiectiv Specific: RSO1.1 Dezvoltarea si sporirea capacitatilor de cercetare si inovare si
adoptarea tehnologiilor avansate

Apel de proiecte: Sprijin pentru 2 proiecte in domeniul tehnologiilor avansate si crearea
de hub-uri de inovare si transfer tehnologic in domenii prioritare

Titlul proiectului

HUB Roman de Inteligenta Artificiala — HRIA
Cod SMIS 2021+: 334906

Numarul proiectului

Nr. contract de finantare: 390012/28.02.2025

Manager partener

APROBAT,
RECTOR
Prof.dr.ing. Vasile Topa

FISA POSTULUI NR.

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR. DIN

1. NUMELE S| PRENUMELE:

2. DENUMIREA POSTULU Manager resurse umane, cod COR:242314

3. COMPARTIMENTUL: Proiect HUB Roman de Inteligenta Artificiala — HRIA

4. RELATII FUNCTIONALE:
» colaborare cu membrii echipei de implementare;
» colaborare cu personalul din serviciile suport al UTCN.

5. CERINTE DE COMPETENTA PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a) Educatie de specialitate : studii superioare tehnice sau economice absolvite cu
diploma de licent3;

b) Experienta generald : minim 5 ani;

C) Experienta in specialitate: minim 1 an;

d) Alte abilitati, competente si aptitudini necesare: rezistentd la sarcini repetitive;
echilibru emotional; rezistenta la stres; respectarea riguroasa a regulilor si
instructiunilor; capacitate de evaluare si de luare a decizii; aptitudine generala de
invatare; aptitudini de comunicare;

str. Memorandumului nr. 28, 400114 Cluj-Napoca, Romania

tel. +40-264-401200, fax +40-264-592055, secretariat tel. +40-264-202209, fax +40-264-202280

www.utcluj.ro




MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII

b

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

6. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:
Legat de activitatile specifice, raspunde de:

>
>

>

7.
>
>
>
>
>

YV V VY

Colaboreaza cu managerul de proiect in procesul de formare a echipei;

Colaboreaza cu managerul de proiect in intocmirea fisei postului pentru toti membrii
echipei;

Urmareste punerea in concordanta a fiselor de post cu legislatia in vigoare;

Realizeaza contractele de munca, a actelor aditionale la acestea, deciziilor, in
conformitate cu legislatia, introducerea contractelor in EMSYS si transmiterea
contractelor de munca in REVISAL;

Se asigura ca toata documentatia aferenta procesului de angajare si integrare, ulterioare
procesului de selectie, este completa;

Participa la intalnirile de lucru din cadrul proiectului

Raspunde de calitatea raportarilor si a informarilor efectuate si inscrierea lor in
termenele stabilite

Asigura confidentialitatea cu privire la datele personale ale beneficiarilor si la
documentele proiectului.

Raspunde, in conditiile legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin prin prezenta fisa a
postului, prin contractul individual de munca precum si de respectarea tuturor
reglementarilor legale in vigoare in domeniul specific de activitate.

Respecta programul de lucru, prevederile contractului individual de munca, a
instructiunilor de lucru, a prevederilor regulamentului de ordine interioara, a normelor
de igiena si a normelor generale de protectia muncii si P.S.I.

Tndeplineste orice alte sarcini in vederea implementarii corespunzitoare a proiectului.

DISCIPLINA MUNCII:

adaptarea in permanenta a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea si
interesele universitatii;

mbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de proiect;
corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;

respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la
postul sau;

se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza proiectul;

respectarea programului de lucru si folosirea integrala a timpului delucru;

mbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primate din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidente sau imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

CONDITII DE MUNCA: normale.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:

SEMNALUra .o,
Manager partener:

SEMNALUra: oo
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Program: Crestere Inteligenta, Digitalizare si Instrumente Financiare 2021-2027
Prioritatea 1. Sustinerea si promovarea unui ecosistem de CDI atractiv si competitiv in
Romania

Tipul proiectului Obiectiv Specific: RSO1.1 Dezvoltarea si sporirea capacitatilor de cercetare si inovare si
adoptarea tehnologiilor avansate

Apel de proiecte: Sprijin pentru 2 proiecte in domeniul tehnologiilor avansate si crearea
de hub-uri de inovare si transfer tehnologic in domenii prioritare

HUB Roman de Inteligenta Artificiala — HRIA

Titlul proiectului Cod SMIS 2021+: 334906

Numarul proiectului | Nr. contract de finantare: 390012/28.02.2025

Manager partener -

APROBAT,
RECTOR
Prof.dr.ing. Vasile Topa

FISA POSTULUI NR.

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR. DIN

1. NUMELE SIPRENUMELE:
2. DENUMIREA POSTULU Responsabil salarizare, cod COR:242310
3. COMPARTIMENTUL: Proiect HUB Roman de Inteligenta Artificiala — HRIA

4. RELATII FUNCTIONALE:
» colaborare cu membrii echipei de implementare;
» colaborare cu personalul din serviciile suport al UTCN.

5. CERINTE DE COMPETENTA PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a) Educatie de specialitate : studii superioare economice absolvite cu diploma de licenta;

b) Experienta generald : minim 10 ani;

C) Experienta in specialitate: minim 5 ani;

d) Alte abilitati, competente si aptitudini necesare: rezistentd la sarcini repetitive;
echilibru emotional; rezistenta la stres; respectarea riguroasa a regulilor si
instructiunilor; capacitate de evaluare si de luare a decizii; aptitudine generala de
fnvatare; aptitudini de comunicare;
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6. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:
Legat de activitatile specifice, raspunde de:

>
>

>

7.
>
>
>
>
>

YV V VY

Intocmeste lunar statele de plat3;
Efectueaza calculul drepturilor salariale conform pontajului, instructiunilor specifice si
conform legislatiei in vigoare
Efectueaza calculul contributiilor obligatorii (CAS, CASS, impozit, etc.);
Opereaza in EMSYS contributiile obligatorii si informatiile referitoare la salariile
personalului din proiect
Tntocmeste borderoul cu sumele de plata privind salariile si conturile in care se vireaza
salariile personalului angajat in proiect
Participa la intalnirile de lucru din cadrul proiectului
Raspunde de calitatea raportarilor si a informarilor efectuate si inscrierea lor in
termenele stabilite
Asigura confidentialitatea cu privire la datele personale ale beneficiarilor si la
documentele proiectului.
Raspunde, in conditiile legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin prin prezenta fisa a
postului, prin contractul individual de munca precum si de respectarea tuturor
reglementarilor legale in vigoare in domeniul specific de activitate.
Respecta programul de lucru, prevederile contractului individual de munca, a
instructiunilor de lucru, a prevederilor regulamentului de ordine interioara, a normelor
de igiena si a normelor generale de protectia muncii si P.S.I.
Tndeplineste orice alte sarcini in vederea implementarii corespunzitoare a proiectului.

DISCIPLINA MUNCII:

adaptarea in permanentda a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea si
interesele universitatii;

mbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de proiect;
corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;

respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la
postul sdu;

se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza proiectul;

respectarea programului de lucru si folosirea integrala a timpului delucru;

mbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primate din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidente sau imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

CONDITII DE MUNCA: normale.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:

SEMNALUIA cveeiiiee e e
Manager partener:

SeMNALUra: oo
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Rector
Prof.dr.ing. TOPA VASILE

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :

Nivelul postului: functie de executie.

Denumirea postului: Contabil, Cod COR: 331302

Gradul/Treapta profesional/profesionala:

Scopul principal al postului: Titularul postului are rolul de a asigura implementarea proiectului
Structura in cadrul careia este normat postul: norma partiala in cadrul proiectului cu titlul
e 7, contract de finantare nr.......

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii superioare economice

Perfectionari (specializari):

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office,Internet;
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Cerinte specifice; se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de
lege, dupa caz.

Competenta manageriala: cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale (doar
in cazul functiilor de conducere).

B. Atributiile postului:

. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

Inregistreazd in ordine cronologicd, toate documentele aferente proiectului, in contabitate
(sistemul de operare EMSYS) utilizdnd conturi analitice distincte: state de plata pentru salarii,
deconturi de deplasari interne si externe, facturi, receptii, ordine de plata, extrase se cont,
registre de casa, cereri de transfer, etc.

Verifica Tncasarile si platile din proiect cu extrasele de cont;

Participa la intocmirea situatiilor financiare trimestriale;

Intocmeste distinct balanta de verificare si balanta analitica a proiectului;

intocmeste notele contabile aferente proiectului;

intocmeste fisele de cont pentru conturile analitice aferente proiectului;

Contabilizeaza si inregistreaza salariile aferente personalului angajat in proiect;

Contabilizeaza documentele privind achizitiile de bunuri si servicii;

Contabilizeaza documentele aferente deplasarilor interne si externe ce se efectueaza pe
perioada proiectului;

Arhiveaza corespunzator documentele originale specifice proiectului;

Listeaza/scaneaza documentele contabile (note contabile , fise de cont; balanta analitica,
registrul jurnal);

Verifica toate datele introduse in programul informatic de contabilitate;

Completeaza lunar situatia privind incasari - plati pentru monitorizarea veniturilor si
cheltuielilor;
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Verifica si aproba referatele de necesitate la sectiunea ,,Compartimentul de Contabilitate" din

programul Jobrouter;
Raspunde de cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei in vigoare in domeniul contabilitatii.

b. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

Adaptarea in permanenta a unui comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele
universitatii;

Imbun&tatirea permanent3 a pregétirii sale profesionale si de specialitate;

Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de proiect;

Corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;

Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la post;

Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza proiectul;

Respectarea programului de lucru si folosirea integrala a timpului de lucru;

Tmbunatitirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primate din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidente
sau imbolnavire profesionald atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sferarelationald interna: cu membrii echipei din cadrul proiectului;

a. Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director de proiect, Sef Structura din cadrul Directiei Financiar-
contabile;

— superior pentru:

b. Relatii functionale: Cu personalul din Directia Financiar-contabila, colectivul proiectului si cu
personalul din alte departamente de servicii suport ale Universitatii Tehnice din Cluj-
Napoca;

c. Relatii de control:

d. Relatii de reprezentare:

2. Sferarelationala externa:

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

3. Delegarea de atributii i competenta*****;

**%x* Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se

afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

Pe timpul concediului legal cuvenit si al zilelor libere solicitate, atributiile postului vor fi delegate catre
alti membrii din cadrul echipei proiectului.

D. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
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3. Semnatura .....

4. Data intocmirii

E. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
3. Data

F. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura
3. Data
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Rector
Prof.dr.ing. TOPA VASILE

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :

Nivelul postului: functie de executie.

Denumirea postului: Operator plati, Cod COR: 413201

Gradul/Treapta profesional/profesionala:

Scopul principal al postului: Titularul postului are rolul de a asigura implementarea proiectului
Structura in cadrul careia este normat postul: norma partiala in cadrul proiectului cu titlul ”.....”
contract nr......

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

ok wNE

Studii de specialitate: studii superioare ;

Perfectionari (specializari):

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):Microsoft Office, Internet;
Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul;

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Cerinte specifice; se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de
lege, dupa caz.

Competenta manageriald: cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale (doar
in cazul functiilor de conducere).

. Atributiile postului:
a.

Legat de activitatile specifice, raspunde de:

Tntocmeste ordinele de platd pentru platile citre furnizori, salarii, deplasari, deconturi cheltuieli,

burse, alte cheltuieli;

Intocmeste documentele pentru platile externe: licitarea cumpardrii de valutd si intocmirea

dispozitiilor de plata in valuta;

Tntocmirea dispozitiilor de incasare si de plata citre casierie aferente proiectului;

Verificarea deconturilor de cheltuieli aferente proiectului;

Verificarea deconturilor pentru deplasarile in tara si in strainatate aferente proiectului;
Raspunde de cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei Tn vigoare.

Legat de disciplina muncii, raspunde de:
Adaptarea in permanenta a unui comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele
universitatii;
Imbun&tatirea permanent a pregétirii sale profesionale si de specialitate;
Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de proiect;
Corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;
Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
sau;
Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza proiectul;
Respectarea programului de lucru si folosirea integrala a timpului de lucru;
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- Imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primate din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidente
sau imbolnavire profesionald atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

C. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sferarelationald interna:
a. Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Director de proiect, Sef Structura din cadrul Directiei Financiar-
contabile;

— superior pentru:
b. Relatii functionale: Cu personalul din Directia Financiar-contabila, cu personalul din
colectivul proiectului si cu personalul din alte departamente de servicii suport ale Universitatii
Tehnice din Cluj-Napoca;
c. Relatii de control:
d. Relatii de reprezentare:

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

3. Delegarea de atributii i competenta*****:

**%x* Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
Pe timpul concediului legal cuvenit si al zilelor libere solicitate, atributiile postului vor fi delegate catre
alti membrii din cadrul echipei proiectului.

D. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....
4. Data intocmirii

E. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
3. Data

F. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura
3. Data
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Pentru postul de Manager Resurse Umane, studii superioare

1. Legeainvatamantului nr.199/2023 cu modificarile si completarile ulterioare
2. Codul Muncii-Legea nr.53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare
3. H.G.905 din 2017 privind registrul de evidenta a salariatilor

4. Carta UTCN

5. Regulamentul de organizare si functionare al UTCN
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Pentru postul de Responsabil Salarizare, studii superioare

1. Legeainvatamantului nr.199/2023 cu modificarile si completarile ulterioare
2. Codul Muncii-Legea nr.53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare

3. Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare

4. 0.U.G. 158 din 2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sanatate

5. Carta UTCN

6. Regulamentul de organizare si functionare al UTCN
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Pentru postul de Contabil, studii superioare

Legea contabilitatii nr.82/1991 cu completarile si modificarile 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
modificarile ulterioare;

Legea finantelor publice nr.500/2002 cu completarile 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;

Ordinul Ministerului de Finante Publice nr.2634/2015, privind documentele financiar-
contabile.
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Pentru postul de Responsabil plati, studii superioare

Legea contabilitatii nr.82/1991 cu completarile si modificarile ulterioare;

Legea finantelor publice nr.500/2002 cu completarile 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;

Hotardrea nr. 714/2018, actualizata privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate,
precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului;

Hotararea nr.518/1995, actualizata privind unele drepturi si obligatii ale personalului
roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

Ordinul Ministerului de Finante Publice nr.2634/2015, privind documentele financiar-
contabile.
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Cerere tip de inscriere

Nr. / (Tnregistrat la Registratura UTCN)

CERERE iINSCRIERE LA CONCURS

Domnule Rector,

Subsemnatul/a (nume prenume), posesor al Cl, seria |,

nr. , CNP , cu domiciliul in localitatea
, Str. , bl , SC. , et , ap.___,

jud. , va aduc la cunostinta faptul ca am depus documentele enumerate mai jos in vederea
participarii  la  procedura de recrutare si  selectie pentru ocuparea  postului
(denumire post), in cadrul proiectului (titul

proiect), conform anuntului nr. :

- Cerere de inscriere in procesul de recrutare si selectie (cerere tip anexata la anuntul de
recrutare si selectie- va cuprinde denumirea postului pentru care se candideaza);

- Curriculum vitae, datat si semnat pe fiecare pagina, in format Europass, in care sa se
mentioneze proiectul si postul vizat de candidat;

- Copie a actului de identitate sau a oricarui document care atesta identitatea potrivit legii, a
diplomelor, precum si a documentelor justificative care atesta vechimea in munca, - conform cu
originalul ;

- Declaratie de disponibilitate privind Tndeplinirea cerintelor legate de timpul/programul de lucru
si perioada de angajare ce sunt solicitate pentru postul vizat;

Declar ca la data selectiei:
] am raporturi contractuale de munca curente cu Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca;

i nu am raporturi contractuale de munca curente cu Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca, caz
in care ma oblig, daca voi fi declarat castigator in urma procesului de recrutare si selectie, sa
completez dosarul de candidatura, la semnarea contractului individual de munca, cu:

- Cazier judiciar;
- Certificat de integritate comportamental3;

- Certificat medical eliberat de catre medicul specialist de medicina muncii (Ordin nr.
4060/1502/2024)

Prin completarea si semnarea prezentului formular sunt de acord:

o cu transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de recrutare si selectie, membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.
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. cu transmiterea informatjilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal catre
autoritatea de management
. cu postarea pe site-ul UTCN, respectiv a proiectului, a rezultatelor procedurilor de evaluare

sui selectie, in ceea ce priveste datele cu caracter personal

Declar faptul ca am primit si am luat la cunostinta Nota de informare care insoteste prezentul formular
de inscriere si consimt, in mod clar si neechivoc, ca datele mele cu caracter personal sa fie prelucrate,
prin orice mijloace, in conformitate cu legislatia europeana - Regulamentul (UE) 2016/679 - de catre
Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca si de catre orice alt organism abilitat sa efectueze verificari
asupra activitaii acesteia.

Declar ca mi s-a adus la cunostinta faptul ca refuzul de a furniza datele cu caracter personal solicitate
atrage dupa sine imposibilitatea indeplinirii scopului mai-sus mentionat

Date de contact: Nume, prenume:

Telefon: Semnatura:

e-mail: Data:
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NOTA DE INFORMARE PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

In conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca prelucreaza in conditii de
siguranta datele personale furnizate. Categoriile de date cu caracter personal ce sunt supuse
prelucrarii fara a avea caracter exhaustiv: nume, prenume, CNP, seria si nr. Cl/Pasaport, data
si locul nasterii, cetatenia, semnatura, datele consemnate in actele de stare civila, domiciliul,
profesie, loc de munca, formare profesionala, asigurari de sanatate si sociale, date/conturi
bancare, situatia medicald, informatii cu privire la studiile efectuate/absolvite, rezultatele
activitatilor didactice si de cercetare, adresa de email, numar de telefon.

Datele sunt prelucrate in temeiul prevederilor legale aplicabile, in scopul derularii
procedurii de recrutare si selectie a personalului pentru care candidatul si-a depus dosarul de
candidatura/ implementare/ derulare proiect.

Datele personale din dosarul de candidatura vor fi prelucrate de angajatii
UNIVERSITATII TEHNICE DIN CLUJ-NAPOCA implicati in procedura de recrutare si selectie
a personalului, de membrii comisiilor de recrutare si selectie si contestatii (daca e cazul),
conform dispozitiilor legale.

Subsemnatul/a ....... ..o , domiciliat(a)
injudetul ... yocalitatea.. ..o ,
St N, , Bloc........... , scara............ ,
etaj............... ap.......... , identificat(a) prin C.I. seria ......... I 0| S , In

calitate de candidat in procedura de recrutare si selectie pentru ocuparea unui post (temporar)
vacant, am luat la cunostinta ca Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca va prelucra, prin
mijloace legale, datele mele cu caracter personal, pentru indeplinirea obligatiilor legale si
contractuale in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date.

Nume prenume

Semnatura

Data
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DECLARATIE DE DISPONIBILITATE

Subsemnatul/a (nume prenume), posesor al Cl, seria

nr. , CNP , cu domiciliul in localitatea
, Str. , bl. , SC. , et. , ap. ,

jud. , cunoscand ca falsul in declaratii se pedepseste conform Codului Penal art.

326, in calitate de candidat la procedura de recrutare si selectie pentru ocuparea unui post
(temporar) vacant, declar urmatoarele :

Sunt apt/a si disponibil/a sa lucrez pe postul/ pozitia de in
cadrul proiectului ( titlu proiect) pe durata
determinata a contractului individual de munca, conform cerintelor legate de timpul/ programul
de lucru si perioada de angajare ce sunt solicitate.

Nume, prenume:

Semnatura:

Data:
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