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UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

DIRECTIA RESURSE UMANE

COMPARTIMENTUL PERSONAL NR: 8275/24.03.2025

ANUNT RECRUTARE $I SELECTIE PERSONAL iN CADRUL PROIECTULUI

cu titlul Studenti motivati in realizarea de stagii de practica corelate cu cerintele pietei muncii - SMART-
PRACTICE, cod SMIS 311263.

Universitatea Tehnica din Cluj Napoca, in calitate de beneficiar in cadrul Proiectului Studenti motivati in realizarea de
stagii de practica corelate cu cerintele pietei muncii - SMART-PRACTICE, cod SMIS 311263

ANUNTA

recrutarea si selectia personalului in cadrul Proiectului Studenti motivati in realizarea de stagii de practica corelate cu
cerintele pietei muncii - SMART-PRACTICE, cod SMIS 311263 pentru un post contractual de Specialist resurse umane,
studii superioare,vacant

Durata CIM: perioada determinata, de la data de 15.04.2025, pana la data de 30.11.2026

Nr. maxim de ore prestate pe luna: norma partiala de 11 ore/luna
Salariul brut lunar: 935 lei

Atributiile postului:

-Tntocme$te contractele de munca si actele aditionale la acestea, pentru personalul angajat in cadrul proiectului, in
conformitate cu legislatia Tn vigoare;

-Tntocme$te si actualizeaza fisele de post, verifica pontajele lunare individuale ;

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

-Realizeaza fisele de pontaj colective;

-Efectueaza calculul drepturilor salariale si a contributiei unitatilor conform pontajului si legislatiei in vigoare;
-Raspunde de intocmirea corecta a statelor de plata,

-Pastrareaza confidentjalitatea informatiilor si a documentelor legate de proiect;

-Raspunde de respectarea legalitatii;

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

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

- Intocmeste lunar Fisa de pontaj individual, in conformitate cu modelul aprobat de cétre Autoritatea Contractants;

- Studiaza in permanenta si respecta legislatia in vigoare pentru domeniul sau de activitate, instructiunile, prevederile
ghidurilor PEO, procedurile de implementare si manualul de identitate al PEO;

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

-Raspunde, in conditjile 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;

-Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre UTC-N, legate de proiect;

Cerinte pentru ocuparea postului:

-Educatie de specialitate: studii superioare

-Experienta generala peste 5 ani

-Experienta in specialitate: peste 2 ani in activitatea de gestionare a resurselor umane

-Alte abilitati, competente si aptitudini necesare: capacitate intelectuala de nivel superior; rezistenta la sarcini repetitive;
echilibru emotional; rezistenta la stres; respectarea riguroasa a regulilor si instructiunilor; aptitudine generala de
invatare; aptitudini de comunicare; aptitudini de a lucra cu documente;

Documentele necesare procesului de recrutare si selectie ( dosarul de candidatura) va cuprinde:



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

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

3.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;

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

Pentru candidatji care nu au in derulare, la data selecitiei, 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 in anunf vor fi transmise on-line de candidat, pana la data de
31.03.2025 ora 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 candideaza) Studenti motivati in realizarea de stagii de practica corelate cu cerintele pietei
muncii - SMART-PRACTICE, cod SMIS 311263.

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

ETAPA Perioada / Data / ora

1.Publicarea si afisarea anuntului de recrutare si selectie: 24.03.2025

2.Perioada de depunere a dosarelor de candidatura: 31.03.2025|, ora 15:30
3.Verificarea eligibilitatii dosarelor de candidatura : 01.04.2025|, ora 15:30
4.Afisarea rezultatelor privind verificarea eligibilitatii dosarelor si a 01.04.2025|, ora 15:30
programarii candidatiilor la interviu:

5.Depunerea contestatiilor privind verificarea eligibilitatii dosarelor: 02.04.2025|, ora 15:30
6.Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor dupa contestatii: 03.04.2025|, ora 15:30

7.Desfasurarea interviului (pentru candidatii declarati admisi ca
urmare a verificarii eligibilitatii dosarelor) :

08.04.2025; Rectorat, strada
Memorandumului nr.28; ora 10

8.Afisarea rezultatelor: 09.04.2025, ora 15:30
9.Depunerea contestatiilor privind rezultatele interviuluie: 10.04.2025, ora 15:30
10.Solutionarea contestatiilor (daca e cazul): 11.04.2025), ora 15:30
11.Publicarea si afisarea anuntului cu rezultatele finale ale recrutérii si 14.04.2025, ora 15:30

selectiei:

Rector, Prof.dr.ing. Vasile TOPA
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Aprobat,
RECTOR
Prof.dr.ing. Vasile TOPA

FISA POSTULUI
1. NUMELE SI PRENUMELE
2. DENUMIREA POSTULUI: Expert resurse umane , cod COR -121207.
3.COMPARTIMENTUL.: Proiectul Studenti motivati in realizarea de stagii de practica corelate cu
cerintele pietei muncii - SMART-PRACTICE — cod MySMIS 311263

3. CERINTE DE COMPETENTE PENTRU OCUPAREA POSTULUI :

- Educatie de specialitate: studii superioare

- Experienta generala peste 5 ani

- Experienta in specialitate: peste 2 ani Tn activitatea de gestionare a resurselor umane

- Alte abilitati, competente si aptitudini necesare: capacitate intelectuala de nivel superior;
rezistenta la sarcini repetitive; echilibru emotional; rezistenta la stres; respectarea riguroasa a regulilor
si instructiunilor; aptitudine generala de invatare; aptitudini de comunicare; aptitudini de a lucra cu
documente;

5 ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:

- Intocmeste contractele de munci si actele aditionale la acestea, pentru personalul angajat in
cadrul proiectului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Intocmeste si actualizeazi fisele de post, verifica pontajele lunare individuale ;

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

- Realizeaza fisele de pontaj colective;

- Efectueaza calculul drepturilor salariale si a contributiei unitdtilor conform pontajului si
legislatiei in vigoare;

- Réspunde de intocmirea corectd a statelor de plata,

- Pastrareaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor legate de proiect;

- Raspunde de respectarea legalitatii;

- Se implica in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza proiectul

- Se asigura ca toatd documentatia aferentd procesului de angajare si integrare, ulterioare
procesului de selectie, este completa;

- Intocmeste lunar Fisa de pontaj individual, in conformitate cu modelul aprobat de citre
Autoritatea Contractanta;

- Studiaza in permanenta si respecta legislaia in vigoare pentru domeniul sdu de activitate,
instructiunile, prevederile ghidurilor PEO, procedurile de implementare si manualul de identitate al
PEO:;

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

- Réspunde, 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 n vigoare
Tn domeniul specific de activitate;

- Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre UTC-N, legate de
proiect;

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

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
www.utcluj.ro
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- Adaptarea in permanentd a unui comportament Tn masura sa promoveze imaginea §i interesele

universitatii;

- Imbunatatirea 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

- Se implica 1n vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza proiectul;

- Respectarea programului de lucru si folosirea integrald a timpului de lucru;

- 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 personae care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

6. CONDITII DE MUNCA

Mediul fizic de munca: in interior si exterior
- Conditii de lucru: normale

- Pericol de accidente: nu exista

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:

SemMNAatura .......cocceeveeeneiinienien e
Data:

Tntocmit:

Numele si prenumele:

SeMNAtUTa ...c..ooveveeeiieieiieice e
Data:

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
www.utcluj.ro
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Aprobat, Rector:
Prof.dr.ing. Vasile TOPA

Denumire post SPECIALIST RESURSE UMANE

TEMATICA DE CONCURS
pentru concursul de ocupare a postului de specialist resurse umane Tin cadrul proiectului cu titlul:
"Studenti motivati in realizarea de stagii de practicd corelate cu cerintele pietei muncii — SMART -
PRACTICE", cod SMIS: 311263
proiect cofinantat prin Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

1. Intocmirea contractelor de munci si a fiselor de post pentru expertii angajati in proiectele

finantate din fonduri europene si de coeziune

2. Gestiunea documentelor si inregistrarea in aplicatiile interne si in alte aplicatii specifice

(REVISAL)

3. Metode de monitorizare a respectarii cerintelor din contractele de finantare in ceea ce priveste

relatiile de munca.

4. Strategii pentru gestionarea comunicérii optime cu expertii din proiect in relatiile de munca.
BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a postului de specialist resurse umane Tn cadrul proiectului cu titlul:
"Studenti motivati in realizarea de stagii de practica corelate cu cerintele pietei muncii — SMART
- PRACTICE", cod SMIS: 311263
proiect cofinantat prin Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

1. Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare

2. Legea nr 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
3. Legea-cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare

4. Legea nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare

5. Carta Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

6. Ghidul Solicitantului Conditii Generale pentru programul Educatie si Ocupare si
corrigendum-urile aferente — disponibil la https://mfe.gov.ro/peos/apeluri-de-proiecte/
7. Manualul beneficiarului pentru proiectele finantate prin Programul Educatie si

Ocupare (PEO) 2021-2027 si prin Programul Incluziune si Demnitate Sociala (PoIDS) 2021 -
2027 https://mfe.gov.ro/instructiunea-nr-5-2024-privind-aprobarea-manualului-
beneficiarului-pentru-proiectele-finantate-prin-programul-educatie-si-ocupare-peo-2021-
2027-si-prin-programului-incluziune-si-demnitate-sociala/

str. Memorandumului nr. 28, 400114 Cluj-Napoca, Roménia
tel. +40-264-401200, fax +40-264-592055, secretariat tel. +40-264-202209, fax +40-264-202280
www.utcluj.ro
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8. PEO: Ghidul Solicitantului Conditii Specifice ,,Promovarea dezvoltarii programelor de studii tertiare de
inalta calitate, flexibile si corelate cu cerintele pietei muncii — STAGII STUDENTI*
https://mfe.gov.ro/ghiduri_peos/peo-ghidul-solicitantului-conditii-specifice-promovarea-dezvoltarii-
programelor-de-studii-tertiare-de-inalta-calitate-flexibile-si-corelate-cu-cerintele-pietei-muncii-stagii-
stude/

9. Ghidul privind monitorizarea indicatorilor de program si Fisele indicatorilor comuni si
specifici in cadrul PEO 2021-2027 (Ghidul privind monitorizarea indicatorilor de
program si Fisele indicatorilor comuni si specifici in cadrul PEO 2021-2027
(https://mfe.gov.ro/peo-ghidul-privind-monitorizarea-indicatorilor-de-program-si-
fisele-indicatorilor-comuni-si-specifici/)

str. Memorandumului nr. 28, 400114 Cluj-Napoca, Roménia
tel. +40-264-401200, fax +40-264-592055, secretariat tel. +40-264-202209, fax +40-264-202280
www.utcluj.ro
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Cerere tip de inscriere

Nr. / (nregistrat la Registratura UTCN)

CERERE INSCRIERE LA CONCURS

Domnule Rector,

Subsemnatul/a , posesor al CI, seria _
nr. , CNP , cu domiciliul Tn localitatea ,
Str. , bl. , SC. , eft. , 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 , TIn cadrul proiectului
, conform anunfului 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 selecfjei:
m] am raporturi contractuale de munca curente cu Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca,;

o nu am raporturi contractuale de munca curente cu Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca, caz
in care ma oblig sa completez dosarul de candidatura cu:

- Cazier judiciar;

- Certificat de integritate comportamentalg;

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

Prin completarea si semnarea prezentului formular sunt de acord:

. cu transmiterea informatjilor 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.

. cu transmiterea informatjilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal catre
autoritatea de management
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. 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 sé 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 activitatii 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:




