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Universitatea Tehnica 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 Referent
administrativ, studii superioare, vacant, norm3 intreagd, pericadd nedeterminat3, din cadrul structurii:
Facultatea de Arhitectura si Urbanism.

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

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideazs, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvérsirea 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 persoané candidata la post incompatibil3 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 desfisura activitatea de care s-a folosit pentru savérsirea
infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd 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
Sistemuiui National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la art.
35 alin. (1) lit, h)

B. Conditiile specifice necesare n vederea participérii la concurs si a ocupirii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - studii superioare, absolvite cu diploma de licent3;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului - nu se solicitd

- abilitati in comunicare verbald si scris in cel putin o limb3 de circulatie internationala (limba englezd);

- cunostinte de operare calculator — da, nivel avansat (Microsoft Office);

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 atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valahilitate;

¢} copia certificatului de casétorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dup3 caz;

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



e) copia carnetului de munc3, 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, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria
raspundere ca nu are antecedente penale care s3-| facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. Tn
cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie réspundere ¢ 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) adeverintd medicala care 53 ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberat3 de citre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care s3 reiasa ¢i 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 modificirile
ulterioare;

i} curriculum vitae, mode! comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

- Data limita de transmitere a documentelor in vederea inscrierii la concurs: 22.11.2023 ora 15.30.,
Documentele se pot transmite online la adresa de e-mail: resurse.umane@staff.utcluj.ro sau se pot aduce fizic
la Biroul Personal, str. Memorandumului nr. 28, sala 309 cu mentfiunea cd programul pentru depunerea
dosarelor/programul cu publicul este de Juni pana vineri in intervalul orar 11.00-14.00.

Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau prin platformele informatice ale autoritdtilor sau
institutiilor publice se realizeaza 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 Romana,
serviciul de curierat rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autorit3iilor publice,
candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicati de cétre acestia si au obligatia de
a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru certificarea acestora, pe tot
parcursul desfégurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizérii probei scrise/practice, dupi caz.
Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 24.11.2023

Data limita de depunere a contestatiilor |a selectia dosarelor: 27.11.2023

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 28.11.2023

Proba scrisa: 04.12.2023, ora 09.00, Str. Observatorului, nr. 34-36, etaj 1, sala 7

Afisarea rezultatelor la proba scrisd: 04.12.2023

Termenul limita de depunere a contestatiitor la proba scrisa: 05.12.2023

Termenul limitd de solutionare a contestatiilor la proba scrisi: 05.12.2023

Proba practica: 06.12.2023, ora 09.00, Str. Observatorului, nr. 34-36, etaj 1, sala 7

Afisarea rezultatelor la proba practics: 06.12.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor la proba practica: 07.12.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba practici: 07.12.2023

Interviul: 08.12.2023, ora 09.00, Str. Observatorului, nr. 34-36, etaj 1, sala 7

Afisarea rezultatelor la interviu: 08.12.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la interviu: 11.12.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la interviu: 11.12.2023

Data limita de afisare a rezultatului final: 12.12.2023

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.
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Citre,
Conducerea Universitdtii Tehnice din Cluj-Napoca

Tematica examenului pentru ocuparea postului de Referent administrativ - cu studii superioare —~
nivel licenta, din cadrul Facultatii de Arhitectura si Urbanism - Decanat, este urmatoarea:

N

Rolul si organizarea structurilor in cadrul U.7.C.-N.

Proceduri operationale in cadrul U.T.C.-N.

Legislatie achiziiii publice : scop, principli, reguli de comunicare cu operatori economici; proceduri
de atribuire & contractelor de achizitie publicg; finalizarea contractelor de achizifie publica;
cumpdrarea directa.

Atributiile si responsabilitdtile unui administrator de patrimoniu in cadrul structurii Decanat a
facultatii, conform fisei postului.

Atributiile si responsabilitatile unui administrator de patrimeniu in cadrul structurii Decanat a
facultatii privind securiatea si sandtatea in munca si situatii de urgentd. Notiuni generale privind
securitatea si sandtatea in munca si situatii de urgenta potrivit legislatiei specifice.

Bibliografia corespunzatoare tematicii este:

Cluj-Napoca, 14/09/2023
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e Carta U.T.C.-N. - disponibild pe site-ul Universitatii

® Regulamente generale Departamente si Servicii in cadrul U.T.C.-N. - disponibile pe site-ul
Universitatii

» Proceduri referitoare la: circuitul documentelor; de aprovizionare cu produse si/sau servicii; de
cumpdrare directd; primirea, pastrarea si eiiberarea de bunuri din magazia centrald -
disponibile pe site-ul Universitatii

* Legea 22 din 1969 privind angajarea gestionarilor, actualizatad

» Legea 98 din 2016 privind achizitiile publice, actualizata

e HG 395 din 2016 privind aprobabrea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica, actualizata (HG 336/2023)

» Legea 319 din 2006 actualizata, privind securitatea $i sanatatea in muncd

e Legea 481 din 2004 actualizata, privind protectia civild

» Legea 307 din 2006 actualizata, privind apararea impotriva incendilior
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