DIRECTIA RESURSE UMANE

COMPARTIMENTUL PERSONAL
*N©, 29281 / 02.99.202Y 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
patrimoniu, studii superioare, vacant, norma intreaga, perioada nedeterminat3, din cadrul structurii: Facultatea de
Electronicd, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei, departamentul Secretariat ETTI.

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

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza certificatului
medical eliberat de catre medicul specialist de medicina muncii;

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 condamnatd definitiv pentru savarsirea 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 candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd 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 sdvarsirea infractiunii sau
fata de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupérii 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 ocuparii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - superioare tehnice absolvite cu diploma de licent3 sau echivalenta;

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

- minim 5 ani vechime in institutii de invatdamant superior;

- cunostinte de operare pe calculator (MS Office) - nivel avansat;

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, dup3 caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atest3 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 lucrati, 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 rispundere

cd nu are antecedente penale care sa-l facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. In cazul in care
-~ candidatul depune o declaratie pe proprie rdspundere ca 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 catre medicul specialist de medicina muncii (Ordin nr. 4060/1502/2024);

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa 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 modificrile 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: 16.09.2024 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 autoritatilor sau institutiilor
publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.
IMPORTANT: in situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de curierat
rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice, candidatii primesc
codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicatd de cdtre acestia si au obligatia de a se prezenta la
secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii
concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii probei scrise/practice, dup3 caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 18.09.2024

Data limita de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 19.09.2024

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 20.09.2024
Proba scrisa: 24.09.2024, ora 10.00, Str. George Baritiu, nr. 26-28, sala 358

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 24.09.2024

Termenul limita de depunere a contestatiilor la proba scrisd: 25.09.2024

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scris3: 26.09.2024

Proba practica: 01.10.2024, ora 10.00, Str. George Baritiu, nr. 26-28, sala 358

Afisarea rezultatelor la proba practicd: 01.10.2024

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba practici: 02.10.2024
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba practic3: 03.10.2024
Interviul: 04.10.2024, ora 10.00, Str. George Baritiu, nr. 26-28, sala 358
Afisarea rezultatelor la interviu: 04.10.2024

Termenul limita de depunere a contestatiilor la interviu: 07.10.2024
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la interviu: 08.10.2024

Data limita de afisare a rezultatului final: 09.10.2024

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.
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DEPARTAMENTUL RESURSE UMANE

Bibliografia pentru sustinerea concursului de ocupare a postului de administrator la
Facultatea de Electronicé, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei este :
Legea nr. 199/2023-Invatamantul superior

Regulamente ale Universititii Tehnice din Cluj-Napoca:

- Regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor utilizind sistemul ECTS
- Regulamentul de burse
- Regulamentul de organizare si functionare a caminelor si cantinelor studentesti ale

Universitatii Tehnice din Cluj Napoca

Universitatea Tehnlca din Cluj-Napoca « Facultatea de Electronlcd. Telecomunlcatil sl Tehnologia informatlel
Str. George Baritiu nr. 26-28, 400027, Cluj-Napoca, Tel: 0264-401224, Tel/Fax: 0264-591689, www.etti.utcluj.ro



MINISTERUL EDUCATIEL §1 CERCETARI STIINTIFICE

up

UNIVERSITATEA TEHNI
DIN CLUJ-NAPOCA

FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI: ADMINISTRATOR FACULTA

COMPARTIMENTUL: SECRETARIAT FACULTATEA DE ELECTRONICA,
TELECOMUNICATII SI TEHNOLOGIA INFORMATIEI

NIVELUL POSTULUI: EXECUTIE
Numele si prenumele salariatului:

OBIECTIVELE DE PERFORMANTA ALE POSTULUI:

Titularul postului are un rol in activitatea de executie a operatiunilor ce deriva din:
-capacitatea de adaptare gi implementare

-autoperfectionare gi valorificare a experientei dobandite

-spirit de echipi si capacitatea de a lucra independent

-abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice
-disciplina profesionala

-calitatea lucrarilor executate

CONDITII SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUI:
STUDII DE SPECIALITATE: Studii superioare
CUNOSTINTE DE OPERARE / PROGRAMARE PE CALCULATOR (necesitate si nivel):

ATRIBUTII PRINCIPALE (si sarcini aferente):

Asigurd consultantd in elaborarea deciziilor care vor fi luate de catre autoritatile academice
(decan, Biroul Consiliului Facultatii, Consiliul Facultatii) in domeniul administrarii facultatii

Face propuneri administrative decanului, Biroului Consiliului Facultatii, Consiliului Facultitii

Pregéteste documentatii pentru deciziile decanului pe linie administrativa, in conformitate cu
reglementirile legale

Dupa ce deciziile sunt luate de cétre autoritatile academice (decan, Biroul Consiliului Facultatii,
Consiliul Facultatii):
-executd deciziile pe domeniul lui de competenti
-controleazi executarea acestor decizii de citre terti
-evalueaza executarea lor
-raporteaza decanului

Tine evidenta la zi a situatiei financiare a facultitii

Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor

Urmareste gestionarea eficientd a resurselor facultafii (spatii, echipamente, personal
administrativ)

Riaspunde de intocmirea orarului si utilizarea spatiilor pentru activititi extracurriculare

Sub autoritatea decanului, coordoneaza persoanele care lucreaza in administratia facultatii (mod
de organizare, repartitia sarcinilor, metode de lucru, administrarea si controlul gestiunilor)

str. Memorandumului nr.28, 400114 Cluj-Napoca, Romdania
tel. +40-264-401200, fax +40-264-592055, secretariat tel. +40+264-202209, fax +40-264-202280
hitp://www.utcluj.ro/



Face parte din comisia de intocmire a planului operational anual si a planului strategic,
conturéind partea financiara.

Asigurd in permanenta legalitatea deciziilor luate de conducerea facultatii din punct de vedere
administrativ

Prezintd, la cerere, rapoarte administrative privind starea facultatii

fn spiritul deciziilor luate de cétre autoritafile academice ale facultatii colaboreaza cu personalul
didactic auxiliar

Pregateste propunerea de buget, asistatd de decan n analize, executii §i raportiri bugetare

Realizeazi prognoze financiare anuale pentru realizarea planului operational si strategic

Realizeaza colaborarea dintre facultate (si la solicitare departamente) si sectoarele
administrative ale universitatii

Sub autoritatea decanului, coopereazé cu directorul general administrativ si cu contabilul sef al
universitétii in executia bugetului

Raspunde de achizifii materiale si de investitii, de intrefinerea patrimoniului imobiliar si de
coordonarea gestiondrilor In acest domeniu, conform deciziilor autoritatilor academice.

Realizeazd planul estimativ anual al achizifiilor publice, pe baza propunerilor primite de la
departamente i a estimdrii fondurilor de care va dispune facultatea in cursul anului

Propune prioritifile de alocare a fondurilor destinate reparatiilor capitale sau curente ale
imobilelor si spatiilor facultitii, pe care le supune aprobarii Biroului Consiliului Facultatii.

Asigurd folosirea rationald a spatiilor facultifii, securitatea lor §i respectarea tuturor hotararilor
referitoare la spatiul universitar.

Preia cererile studentilor pentru cazare, verifica si intocmeste listele cu solicitarile de cazare si
participa activ la procesul de cazare in colaborare cu Comisia de cazare.

Preia si verifica dosarele studentilor in vederea atribuirii bursei sociale.

Gestioneaza relatia facultatii cu firmele, in special pentru practica studentilor.

Preia documentele de practica ale studentilor si asigura semnarea acestora de conducerea
facultatii.

RESPONSABILITATILE POSTULUL:

Legat de activitatile specifice, rispunde de:
- Calitatea informatiilor oferite in cadrul relatiilor cu publicul
- Calitatea raportarilor si a informdrilor efectuate §i Inscrierea lor in termenele stabilite.

Legat de disciplina muncii, rdspunde de:

-adaptarea In permanentd unui comportament In masurd sd promoveze imaginea si interesele
facultatii

-pasirarea confidentialitd{ii informatiilor si a documentelor legale

-modul de solutionare a situatiilor ce i-au fost repartizate spre rezolvare

-respectarea instructiunilor scrise si verbale date ierarhic

-corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite

-imbunétafirea permanenta a pregitirii sale profesionale si de specialitate

-utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul secretariatului facultitii

-respectarea prevederilor nomativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul siu
-respectarea programului de lucru si folosirea integrala a timpului de munci

-desfagurarea activitétii astfel incat sd nu expund pe nimeni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala (inclusiv propria persoana)

-respectarea regulamentelor de organizare si functionare ale UTC-N



RELATII DE SERVICIU:

a) ierarhice

b) de colaborare:

-cu personalul din cadrul facultatii

-cu personalul din cadrul celorlalte structuri ale universitatii

COMPETENTA POSTULUI SI LIMITELE DE ACTIUNE:

a) Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucririlor;

b) Raspunde de respectarea legalititii;

c) Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor gi
informatiilor;

d) Raspunde de exactitatea datelor furnizate;

e) Raspunde disciplinar gi material pentru exactitatea sarcinilor, corectitudinea documentelor
intocmite §i a datelor aprobate;

f) Executa si alte sarcini In interesul U.T.C-N, trasate de seful ierarhic i in limita competentelor
profesionale.

CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTEI SALARIATULUI:

Performanta profesionald individuald va fi evaluatd prin testdri periodice si fige de evaluare
periodicd, dupd urmatoarele criterii:

Calitatea lucririlor executate;

Disciplina profesionalj;

Operativitate In indeplinirea sarcinilor;

Atitudinea fatd de colectivul facultatii

Relatiile cu angajatii;

Implicarea in Imbunatitirea activitatilor in secretariat;
Capacitatea de analiza si sinteza;

Spiritul de echipi;

Disponibilitate pentru dezvoltarea profesionali;
Asumarea raspunderii pentru lucririle executate;
Capacitate de adaptare la schimbdrile legislative, organizationale.

DELEGAREA DE ATRIBUTII: pe timpul concediului legal cuvenit si al zilelor libere solicitate,
atributiile postului vor fi delegate cétre un alt angajat din cadrul secretariatului




