DIRECTIA RESURSE UMANE NR. 35920/11.10.2024
COMPARTIMENTUL PERSONAL
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 Secretar, studii
superioare, vacant, norma intreagd, perioada nedeterminata, din cadrul structurii: Secretariat Rectorat.

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele specifice prevazute
la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile 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 sanatate corespunzadtoare postului pentru care candideaza, atestata 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 condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii 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 incompatibila cu exercitarea

functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa 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 savarsirea 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 prevazute la art.

35 alin. (1) lit. h)

B. Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalent3;

- cunostinte operare calculator (Microsoft Office, Internet, e-mail);

- cunoasterea limbii engleze — nivel mediu.

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 prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

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

d) copiile documentelor care atestad nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea Tn 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 raspundere
cd nu are antecedente penale care si-l faca incompatibil cu functia pentru care candideaza. Tn cazul in care
candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere 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 reiasa ca nu s-au comis infractiuni 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;

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: 25.10.2024 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 ca
programul pentru depunerea dosarelor/programul cu publicul este de luni pana vineri in intervalul orar 11.00-
14.00.

Transmiterea documentelor prin posta electronica 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
formd lizibild. 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 adresa de e-mail comunicata de catre 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, dupa caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 29.10.2024

Data limita de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 30.10.2024

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 31.10.2024
Proba scrisa: 04.11.2024, ora 09.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 211

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 04.11.2024

Termenul limita de depunere a contestatiilor la proba scrisa: 05.11.2024

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisa: 06.11.2024

Proba practica: 07.11.2024, ora 09.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 211
Afisarea rezultatelor la proba practica: 07.11.2024

Termenul limita de depunere a contestatiilor la proba scrisa: 08.11.2024
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisa: 11.11.2024

Interviul: 12.11.2024, ora 09.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 211
Afisarea rezultatelor la interviu: 12.11.2024

Termenul limita de depunere a contestatiilor la interviu: 13.11.2024
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la interviu: 14.11.2024
Data limita de afisare a rezultatului final: 15.11.2024

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.

Rector, Prof.dr.ing. Vasile TOPA
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pentru concursul organizat pentru ocuparea postului de

secretar cu studii superioare — Secretariat Rectorat

Legea invatamantului superior nr. 199/2023;

Carta Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca;

Regulamentul Consiliului de Administratie al UTCN;

Regulamentul de organizare si functionare al Senatului;

Regulamentul de ordine interna al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca;

Planul strategic pentru digitalizare al UTCN 2022 — 2030;

Regulamentul de utilizare a resurselor IT in cadrul UTCN si de desfasurare a activitatilor derulate
prin intermediul tehnologiei si internetului;

Regulamentul general privind Protectia Datelor cu Caracter Personal in UTCN;

Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului de Informatica al UTCN;

10. Manual de utilizare Registratura electronica (disponibil la cerere in format .pdf);

11. Operare Word, Excel, PowerPoint, baze de date, Internet.

sit. Me
tel. +40-264-401200, fa 264-202280
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TEMATICA DE CONCURS
pentru concursul organizat pentru ocuparea postului de

secretar cu studii superioare — Secretariat rectorat

Conducerea institutiilor de invatdmant superior;

Structura Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca {(UTCN);
Atributiile Senatului universitar si ale Consiliului de Administratie;
Valorile promovate de UTCN;

Principii care stau la baza activitatii in UTCN;

Etica universitara;

Utilizarea resurselor IT in UTCN;

Planul de digitalizare al UTCN;

- -

Tnregistrarea documentelor in Registratura electronic¥;

10. Operare Word, Excel, baze de date, Internet.

str. Mernarandumulul nr. 28, 400114 Clu}-Napoca, Romania
tel, +40-264-401200, fox +40-264-592055, secretarial tel. +40-264-202209, tax +40-264-202280
www.utchy)ra
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FISA POSTULUI

Nr. .....

A. Informatii generale privind postul :

Nivelul postului: functie de executie;

Denumirea postului: SECRETAR cu studii superioare;

Gradul/Treapta profesional/profesionali:

Scopul principal al postului: buna desfdsurarea activitat

Structura in cadrul careia este normat postul: Secretariat Universitate.

1.
2.
3.
4.
5.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

wpee

bk

Studii de specialitate: Superioare (licenta sau echivalent);

Perfectionari (specializari): Nu e obligatoriu;

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): utilizarea
calculatorului Word, Excel, PowerPoint, baze de date, Internet;

Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza nivel mediu;

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicare, organizare, gestionare a situatiilor de
criza, capacitate mare de concentrare, seriozitate, discretie, loialitate.

C: Atributiile postului:
Legat de activitatile specifice, rdspunde de:

a)

asistare directa a prorectorului de resort;

primeste, sorteaza, pregateste, inregistreazd si descarcd documentele care tin de
activitatea curenta;

tine evidenta electronica a tuturor documentelor care ajung la secretariatul deservit;
asigura redactarea corespondentei secretariatul deservit;

sorteazd corespondenta zilnica a secretariatul deservit;

da informatii publicului, studentilor, clientilor, colaboratorilor §i indruma, pentru
audiente la rector/prorector;

redacteaza adrese, mesaje, invitatii i scrisori oficiale;

pregiteste materialele pentru sedintele Consiliului de Administratie si ale Biroului
Consiliului de Administratie;

pregateste si transmite cdtre Senat materialele care necesitd aprobarea Senatului
universitar;

inregistreaza n evidenta electronicd toate documentele care au rezolutia
rectorului/prorectorului din BCA si CA;

transmite secretarului Rectorului, copiile documentelor discutate in BCA si CA, precum
si 0 evidenta electronica a acestora;

str, Memorandumului nr. 28, 400114 Cluj-Napoca, Romdénia
tel, +40-264-401200, fax +40-264-592055, secretarlat tel, +40-264-202209, fax +40-264-202280
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implementeazd deciziile Biroului Consiliului de Administratie si Hotararile Consiliului de

Administratie;

intocmegte situatii i materiale specifice secretariatul deservit;

asigura multiplicarea documentelor necesare secretariatul deservit;

sprijind conducerea universitatii in probleme de protocol;

preia comuniciri telefonice adresate rectorului/prorectorului;

se ocupa de problemele legate de evidenia necesarului de materiale consumabile si de
obiecte de mica valoare si inventar;

poate primi, prin dispozitie de Ja seful ierarhic sau de |la conducerea UTCN, sarcini legate
de activitatea de secretariat gi care nu sunt descrise explicit in fisa postului ;
indeplineste orice alte atributii, stabilite de seful ierarhic, rector, sau prorectorul de
resort, precum si cele previzute de celelalte regulamente ale Universitatii, in limitele
temeiului legal.

b. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

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

pastrarea confidentialitatii informatiilor §i a documentelor legale;

modul de solutionare a corespendentei ce i-a fost repartizata spre rezolvare;
respectarea instructiunilor verbale i scrise date de superiori;

corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;

imbunéitatirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul UTCN;

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

se implicd in vederea solutiondrii situatiilor de crizé care afecteaza UTCN;
respectarea programului de lucru si de folosire integralad a timpului de munca;
desfasurarea activitatii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:

Relatii ierarhice: rector, secretar sef univ., Consiliul de Administratie, Senat, secretariat
rectorat, secretariate facultdti, registratura, compartimente functionale UTCN, personal,
studenti i absolventi UTCN;

Relatii functionale: secretariat rectorat, secretariate facultati, registratura;

Relatii de control: rector, secretar sef univ.;

Relatii de reprezentare: ME, universitati, institutii colaboratoare etc.

2. Sfera relationala externa:

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

str. Memorandurmului nr. 28, 4007 14 ClujR-Napoca. Romania
1el, +40-254-401200, fax +40-2564-592055, secretarial tel. +40-264-202209. fax +40-264-202280
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3. Delegarea de atributii §i competenta: Atributiile de serviciu vor fi preluate de Stefania Chiribau,
Petruta Bocos, Marinela Vartolomei

**¥%* Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn3,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detagare
etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le
va/le vor prelua prin delegare.

E. intocmit de:
1. Numelesip
2. Functiadec
3. Semndtura
4. Dataintocn

F. Luat la cunost
1. Numelesip
2. Semnatura

G. Contrasemne
1. Numelesip
2. Functia:
3. Semnétura.....

str. Memorandumului nr. 28, 400114 CiukNapoca, Roménia
tel, +40-264-401200. fax +40-244-592055. sacretarlat 1el. +40-264-202209, fax +40-264-202280
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