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Universitatea Tehnicd din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului, nr. 28, jud. Cluj,
organizeazd, in baza H.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post contractual de Secretar, studii superioare,
vacant, norma Intreagd, perioadd nedeterminatd, din cadrul structurii: Facuitatea de Automaticd si Calculatoare,

Secrstarist.

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea nr. 53/2003
-~ Codul muncii, republicata, cu modificarile si completdrile ultericare, si cerintele specifice prevazute [a art. 542 alin. (1)
si {2} din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2018 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile

ulterioare:

a) are cetatenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte |a Acordul privind
Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatief Elvetiene;

b} cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c} are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu
modificirile si completdrile ulterioare;

d} are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestats pe baza certificatului medical
eliberat de citre 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 sdvérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autorititii,

contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni
savarsite cu intentie care ar face o persoand candidaté la post incompatibili cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g} nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a acupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sivérsirea infractiunii sau fatd de
aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii unel 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 infractluni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum
si pentru completarea legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemulul National de Date Genetice
ludiciare, cu modificérile ulterioare, pentru domeniile previazute la art. 35 alin. (1) lit. h)

B. Conditiile spacifice necesare in vederea participrii la concurs si a ccupérii functiei contractuale sunt;

- nivelul studlilor - superioare absolvite cu diplom3 de ficent3 sau echivalents;

- vechimea in secretariat invitadmant superior: 6 luni;

- cunostinte temeinice de limba englezi;

- cunostinte temeinice operare calculator {Microsoft Office, Internet, e-mail)

- rapiditate in executie si capacitatea de a mentine efortul in sarcinile curente, implicare in indeplinirea atributiifor,

creativitate si spirit de echipd, capacitatea asumirii responsabilitatii

C. Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune la Directia Resurse Umane a UTCN, in termen de 10 zile de ia

publicarea anuntuiui, un dosar care va contine urmatoarele documente:

a) formular de inscriere |a concurs, conform modelului previzut Ja anexa nr. 2;

b} copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate fn termen de valabilitate;

c) copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;

d) copiile documentelar care atestd nivelul studillor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializarl, precum si
copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
public;

e} copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care s ateste vechimea in
munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postulul;

f) certificat de cazier judiciar sau, dup# caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ¢ nu
are antecedente penale care 53l facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. In cazul Tn care candidatul depune
o declaratie pe proprie rdspundere cd nu are antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia



tosarelor, 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 citre medicul specialist de medicina muncii (Ordin nr, 4060/1502/2024);

h) certificatul de integritate comportamental din care sa reias3 ¢ nu s-au comis infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2)
din Legea nr. 118/2019 privind Registrut national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare 3 unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legli nr. 76/2008 privind organizarea
st functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare;

i) curriculum vitae, madeal comun european.

0. Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

- Data limitd de transmitere 3 documentelor in vederea inscrieril la concurs: 29,11.2024 ora 15.30.

Documentele se pot transmite online la adresa de e-mail: resurse.umane @staff.utcluj.ro sau se pot aduce fizic {original 5i
copie xerox) la Compartimentul Personal, str. Memorandumului nr. 28, sala 308 cu mentiunea c3 programul pentru
depunerea dosarelor/programul cu publicul este de luni pana vineri in intervalul orar 11.00-14.00.
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Transmiterea documentelor prin posta electronica sau prin platformele informatice ale autaritatilor sau institutiilor publice
se realizeaz 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 Rumand, serviciu! de curierat rapid, posta electronicd
sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice, candidatii primesc codul unic de Identificare Ia o
adres3 de e-mail comunicatd de citre acestia i au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu
documentele in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasuraril concursului, dar nu mal tirziu de data

§i ora organizirii probet scrise/practice, dupd caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor; 03.12.2024

Data limita de depunere a contestatillor |a selectia dosarelor: 04.12.2024

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiila privind rezultatu! selectiei dosarelor: 05.12.2024
Proba practica: 09.12.2024, ora 10.00, str. George Baritlu, nr. 26-28, sala 168

Afisarea rezultatelor la proba scriss: 09.12.2024

Termenul limitd de depunere a contestatiilor Ia proba practicd: 10.12.2024

Termenul limitd de solutfonare a contestatiilor la proba practica: 11.12.2024

Interviul: 12.12.2024, ora 10.00, str. George Baritiu, nr. 26-28, sala 48

Afisarea rezuitatelor fa interviu: 12.12.2024

Termenul limitd de depunere a contestatiilor ia interviu: 13.12.2024
Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la interviu: 16.12.2024
Data limitd de afisare 3 rezultatului final: 17.12.2024

E. Bibliografia sl tematica sunt cele anexate.

Rector, Prof.dr.Ing. Vasile TOPA
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FACULTATEA DE AUTOMATICA 5 CALCULATOARE

ANEXA 1 ta adresa nr. 386/30.10.2024

BIBLIOGRAFIE CONCURS

P wme

8.

8.

Legea invdj{dmantului superior nr. 199/2023;

Regulament admitere Licen{a si Master 2024 in UTCN;

Regulamentul ECTS 2024 UTCN;

Regulament privind acordarea burselor pentru studenti ~ ciclurile de studii licent3 si
masterat, forma de invatdmant cu frecventi 2024;

Regulamentul UTCN privind criteriile de ierarhizare anual3 a studentilor pe locurile
bugetate 2024;

Regulamentul de taxe al UTCN 2024-2025;

Metodologia de examinare (evaluare) a studentilor din UTCN;

Regulament privind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare 3 studiilor
pentru ciclul § si llin UTCN 2023-2024;

Procedura Circuitul documentelor in UTCN;

10. Procedura privind clircuitul documentelor in Facultatea de Automatics si Calculatoare:;
11, Microsoft Office.
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FISA POSTULUI
NF. s

A. Informatii generale privind postul
. Nivelul postului: functie de executie
Denumirea postului: SECRETAR FACULTATE
Gradul/Treapta prafesional/profesionala:
Scopul principat al postului: indeplinire sarcini secretariat
Structura in cadrul cireia este normat postul: Secretariat Facultatea de Automatics 5
Calcuiatoare
Conditi specifice pentru ocuparea postului:
. Studii de specialitate: studii superioare

Perfectiondri (specializari): -

Cunogstinte de operare/programare pe calculator {necesitate si nivel): foarte bine

Limbi strdine {necesitate §i nivel} cunoscute: englezd ~ foarte bine
- Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Capacitatea de intelegere, adaptare siimplementare;

- Valorificarea experientei dobandite si autoperfectionare permanent3:

- Capacitate de analizi, sintezd §i de gasire a unor solutii; -

- Capacitate de consiliere sifsau indrumare a studentilor, colegilor;

- Capacitate de a lucra independent si spirit de echipd;

- Abilitati in utilizarea calculatoarelor si a echipamentelor informatice;

- Discipling, tinuta si atitudine profesionala
6. Cerinfe specifice; se va specifica ob{inerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de

lege, dupa caz: -
7. Competenta manageriald: cunostinie de management, calititi si aptitudini manageriale
{doar in cazul functiilor de conducere).
C. Atributiile postului;
a. Legat de activitatile specifice, rispunde de:

Calitatea raportérilor si a informarilor efectuate si inscrierea lor in termenele stabilite.
Raspunde de realizarea calitativi si in termen a lucrérilor, de respectarea legalitatii, de
respectarea normelor legale privind secretu! si confidentialitatea datelor si informatiilor, de
exactitatea datelor furnizate, raspunde disciplinar si material pentru exactitatea sarcinilor,
corectitudinea documentelor intocmite i a datelor aprobate;
Executd gi alte sarcini in interesul U.T.C-N, trasate de seful ierarhic in limita competenielor
profesionale,
Asigurd cu profesionalism interfata intre facultate si student;
Raspunde de completarez cu toate actele legal necesare a dosarelor studentilor de care
raspunde (studentii de la specializirile alocate, studenti strdini — BSR, CPNV, CPL, CPv,
mobilitati);
Rdspunde de preluarea dosarelor si inmatricularea candidatilor admisi, transferati,
reinmatriculati, pastrarea documentelor din dosarele aferente;

-

N

Vi N e @m

+

sle Memarandumnuiul nr 28 4001 H Clyj Nopoca, Romdnia
tof. +40-264- 201200, fox +40-204 592055, scrielongt ta +40-264-20220% . (ox +40-264 202280 . _



10.

i1.

12,

i3.

14.
15.
i6.

17.

i8.
18,

20.

21.
22,

23.
24,
25.

26.
27.
28,
29,

MINBTERUL EDUCAT

- URIVERSITATEA VEMMICA _
BiN CLUJ-NAPOTA
Eliberarea dosarelor candidatilor respinsi si a celor care se retrag in urma concursului de

admiitere;
Centralizarea cererifor pentru testul de englezd la studentii admisi in anul I;
Completarea carnetelor de student si a dasarelor tip pentru studentii nou admisi; eliberarea
carngtelor noi pe baza de semnatura; vizarea anuala a carnetelor pe baza verificarii situatiei
scolare si completarea dosarelor studentilor cu documente suplimentare (cereri cu rezolutii
din partea conduceril, contracte de studii pentru studentii anului |, contractele disciplinelor si
prelucrarea lor in baza de date pentru studentii din toti anii, certificate de deces, ate.);
Centralizarea si operarea in SINU a diverselor tipuri de cereri: mariri de note, intreruperi de
scolaritate, reimnatriculari, reveniri la exmatriculare, reduceri de taxe, repartizare camin,
tabere, etc.;
Operarea in sistemul informatic (SINU si RMU) si actualizarea permanenta a bazei de date
(prelucrarea datelor referitoare la evidenta studentilor — atribuire grupe, date personale, etc);
Completarea registrului matricol cu date personale ale studentilor si situatiile lor profesionale
{note, rezultate licenta sau disertatie pentru absolventi, etc) si listarea RMU in fiecare an
universitar;
Distribuirea formularelor de bursa si centralizarea cererilor conform Regulamentului de
atribuire a burselor in vigoare;
Primirea, verificarea §i arhivarea cataloagelor de examene, colocvii, verificari pt sesiune;
Alocarea proceselor verbale pe cadrele didactice responsabile;
Actualizarea contractuluyi disciplinelor pentru  toti studentii (inclusiv  transferati si
reanmatriculati);
Intocmirea situatiilor scolare pentru perioada studiilor la cerere si completarea informatiilor
specifice pentru suplimentele la diploma in cazul absolventilor:
Intocmirea si vizarea anuald a legitimatiilor de calatorie CFR;
Pregatirea examenului de diploma: inscriere, verificare situatii profesionale si obligatii
financiare restante, intocmire documente specifice pentru compartimentul Acte de studii;
Listarea, inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru absolventii reusiti la examenul de
diploma;
Eliberarea actelor personale in urma lichidarii {pentru ahsolventi si studentii retrasi);
Arhivarea dosarelor absolventilor, ale studentilor exmatriculati si retrasi, a burselor
studentesti, a actelor originale neridicate;
Avizarea studentilor pasibili de exmatriculare sau contactarea lor in diverse situatii;
Programarea sesiunilor de iarna si vara {pe grupe};
Program de lucru cu publicul, eliberare adeverinte la cerere, preluare cereri, informatii
telefonice si pe email;
Verificarea conditiilor de trecere de la buget la taxa sau de Ia taxa la buget;
Responsabilitatea utilizarii in deplina legalitate a stampilei facultatii;
Indeplinirea unor sarcini de serviciu suplimentare {a solicitarea conducerii.
Legat de disciplina mundii, rispunde de:
b. Legat de disciplina muncii, réspunde de:

- Corectitudinea datelor si informatiilor pe care le vehiculeaza;
- Calitatea raportarilor si a informarilor efectuate siinscrierea lor in termenele stabilite;
- Imbunatatirea permanenta a pregatirii profesionale;
- Utilizarea corecta a resurselor existente;
- Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la

postul sau;
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- Adaptarea permanentd a unui comportament menit s3 promoveze imaginea si interesele

facultatii;

- Confidentialitate in pastrarea informatiilor si s documentelor legale;

- Modul de solutionare a sarcinilor repartizate spre solutionare si respectarea instructiunilor
verbale sau scrise date de sefii ierarhici superiori;

- Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesu! facultitii {universitatii);

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

- Respectarea Regulamentului intern al universittii, al Codului etic si Cartei universitatii;

.....

conformitate cu instructiunile primite din partea conducerii, astfel incat 53 nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire atat propria persoana precum si a celor din jur.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:
a. Relatii ierarhice:
— subordonat fatd de: decanul, prodecanii si secretarul sef al facultatii
-~ superior pentru; -
b. Relatii funciionale: cu studentii si personalul din cadrul facultatii/universit3tii
c. Relatii de controf: -
d. Relatii de reprezentare; -
2. Sfera relationald externa:
3. cu autoritayl §i Institutii publice: -
b. cu organizaiii internationale: -
€. cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii 3 competenta: Tn situatia in care salariatul se afl3 in imposibilitatea de a-
si indeplini atributiile de serviciu {concediu de odihn3, concediu pentru incapacitate de munc3,
delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare etc.), toate atributiile de mai sus, in functie
de perioad3 si nevoi, vor fi delegate citre una sau mai multe doamne secretare angate la
momentul respectiv

E. Intocmit de:
1. Numele 5i
2. Funciiade
3. Semnatur:
4. Dataintoc

tatea de Automatica si Calculatoare

‘postului:

F. Luat la cuno; . =
1. Numele si prenumele: Semnatura .....
2. Data;

G. Contrasemneazd
1. Num

2.
3.
4

S A 23 alnhid ClupFopooa Reradmic
G tow e300 3448 EOI0SS sociotounl tet <40 06 S0II0R (or «20 253 TULTHG .. R




