DIRECTIA RESURSE UMANE

COMPARTIMENTUL PERSONAL

NR: 14380-1/29.04.2024 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 intern pentru ocuparea unui post contractual de Consilier
orientare in carierd, studii superioare, vacant, norma partiala, perioada determinata, din cadrul structurii: Centrul
de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC), Facultatea de Automaticd si Calculatoare.

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificdrile si completirile ulterioare, si cerintele specifice previzute la
art. 542 alin. (1} 5i (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernuluinr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile 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 cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

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 sadvarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra

autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii justitiei,
infractiuni sdvérsite cu intentie care ar face o persoana candidatd Ia post incompatibild cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementard 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 sévarsirea infractiunii sau
fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurant3 a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii 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 Genetfice 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 - studii superioare;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupérii postului - minim 1 an vechime pe un post cu perioadi
nedeterminata, in cadrul facultatii

- studii superioare absolvite cu diploma de licent3

- curs de formare profesionald, acreditat ANC (Autoritatea Nationald de Certificari) sau certificat GCDF (Global
Career Development Facilitator), pentru Consilier orientare privind cariera (cod COR 242306)

- experientd in consilierea educationald sau de carierd, doveditd prin activitdti desfasurate Tn proiecte sau
experientd in calitate de consilier de studii in UTCN

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

valabilitate;
c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;



d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atests efectuarea unor specializari, precum
si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
matitutiz publicd;

e} copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care 53 ateste vechimea
in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

i) cordhcat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere
ca nu are antecedente penale care $3-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazd. In cazul in care
candhidatul 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 sifsau probei practice.

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd 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 sa reiasa 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 modificirile ulterioare;

i) curriculum vitae, model comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmétor:

- Data limita de transmitere a documentelor in vederea inscrierii la concurs: 17.05.2024 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, st Memorandumuiui nr. 28, sala 309 cu mentiunea c3 programul pentru
depunerea dosarelor/programul cu publicul este de luni pana vineri in intervalul orar 11.00-14.00.

Transmiterea documentelor prin pogta electronica sau prin platformele informatice ale autoritétilor sau institutiilor
publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in form3 lizibila.
IMPORTANT: in situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Roman3, serviciul de curierat
rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritdtilor publice, candidatii primesc
codul unic de identificare |a 0 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 desfisuririi
concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii probei scrise/practice, dupi caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 21.05.2024

Data limita de depunere a contestatiilor |a selectia dosarelor: 22.05.2024

Data limita de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 23.05.2024
Proba scrisd: 24.05.2024, ora 11.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 24.05.2024

Termenul limita de depunere a contestatiilor la proba scrisa: 27.05.2024

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisa: 28.05.2024

Interviul: 31.05.2024, ora 11.00, online platforma Microsoft Teams
Afisarea rezultatelor la interviu: 31.05.2024

Termenul limita de depunere a contestatiilor la interviu: 03.06.2024
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la interviu: 04.06.2024
Data limita de afisare a rezultatului final: 05.06.2024
E. Bibliografia 5i tematica sunt cele anexate. :
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Nr. inreg CCOC: Lo/ri #h dezly

Bibliogratia si Tematica
aferenti concursului de ocupare a postului de Consilier de orientare in carierd pe facultate
in cadrul Centrului de Consiliere si Orientare in Cariera:

s Rolul consilierului de cariera in cadrul UTCN
- Metodologia CCOC
htips://www.uteluj ro/media/decisions/2015/02/25/metodologie CCOC.pdf

- Regulament de consiliere UTCN
https://www.utcluj.ro/media/decisions/2016/07/27/Reeulament Consiliere UTCN . pdf

¢ Metodologii de lucru in dezvoltarea carierei
Spencer Niles, JoAnn Harris-Bowlsbey (2015) - Interventii in dezvoltarea carierei in secolul 21. Ed.
ASCR, Cluj-Napoca, Capitolele:
- Capitolul 5 - "Evaluarea si planificarea carierei™
- Capitolul 6 — "Informarea si resursele despre cariera”
- Capitolul 8 — "Strategii si tehnici de consiliere in cariera pentru secolul 217
- Capitolul 12 -"Interventii n dezvoltarea carierei: invi{dmantul superior”
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FISA POSTULUI

Nro waran

A. Informatii generale privind postul :

Nivelul postului: Functie de executie

Denumirea postului: Consilier orientare in cariera pe facultate

Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

Scopul principal al postuiui: Derularea activitatilor specifice Centrului de Consiliere i Orientare in
Carierd (CCOC)

5. Structura in cadrui careia este normat postul: Centrul de Consiliere si Orientare in Carierd (Oficiul
de Consiliere si Orientare in Carier si Centrul de Cariera si Orientare Profesionald CUNBM)

PN

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate; in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora
{atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat): Studii superioare de licenta

2. Perfectiondri (specializari}): Curs de formare profesionald, acreditat ANC (Autoritatea Nationala de
Certificari) sau certificat GCDF (Global Career Development Facilitator), pentru: Consilier orientare
privind cariera (cod COR 242306)

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare MS Office

4. Llimbi straine {necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitdti si aptitudinl necesare: Abilititi de comunicare, capacitate de analiza, gandire
creativa, initiativa, atentie la detalii, adaptabilitate,

6. Cerinte specifice; se va specifica obtinerea unuifunei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege,
dupid caz: -

7. Competenta manageriald: cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale {doar in
cazul functiilor de conducere): -

C. Atributiile postului:

a. Legat de activitdtile specifice, rdspunde de (conform Regulamentului cu privire la activitatea de
consiliere in Universitatea Tehnicd din Cluj-Napoca):

- Calitatea raportdrilor §i a informarilor efectuate §i inscrierea lor in termenele stabilite;

- Coordonarea activitatii consilierilor de studii (CS) desemnati din facultate, in conformitate

cu cerintele conducerii facultdtii si in strdnsd colaborare cu CCOC;

- Monitorizarea activitatii CS, convocarea unor consultari cu acestia la inceputul fiecdrui

semestru si mentinerea contactului si a disponibilitdtii de comunicare pe tot parcursul anului

universitar;

- Inregistrarea raportului semestrial la CS din facultate si analizarea acestora impreunad cu

prodecanul didactic din facultate;
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- Centralizarea informatiile cuprinse in raportul semestrial al €S din facultate si elaborarea unui raport

semestrial privind activitatea de consiliere desfasurata de CS din facuitate;
- Implicarea in organizarea si derularea proiectelor CCOC;
- Mobilizarea studentilor in vederea participdrii la evenimentele, prezentdrile, atelierele si intalnirile de
grup organizate in universitate de CCOC;
- Stabilirea contactului cu studentii de anul 1 din facultatea lor, in prima sdptdmana din anul universitar
si realizarea unei prezentdri cu privire la serviciile de consiliere §i suport oferite studentitor in UTCN;
- Sustinerea unor seminarii/ ateliere/ prezentdri pe tema adaptarii la viata de student si la solicitérile
primei sesiuni;
- Derularea de sedinte de consiliere pentru carierd, in regim individual sau in regim de grup, cu
respectarea procedurilor de lucru ale CCOC;
- Directionarea catre consilierul psihofog din cadrul CCOC a studentilor care solicitd sau au nevoie de
consiliere de specialitate;
- Realizarea si mentinerea la zi a unei evidente a studentilor consiliafi si a celor care participa la
activitdtile organizate de cétre consilierul de orientare in carierd. Completarea registrului on line de
evidentd a beneficiarilor {studentilor consiliati}, cu respectarea procedurilor de fucru ale CCOG;
- Asistarea §i orientarea studentilor cu privire Ia oportunitatile de carierd profesionald, posturile care
pot fi ocupate de absolventi;
- Consiliere pentru elaborarea de CV-uri i pregétirea studentilor pentru interviuri in vederea angajarii
(asistarea in dobandirea unor cunostinte privind intocmirea documentelor de candidaturd pentru un
loc de munca si pregétirea studentilar pentru interviurile de selectie);
- Ajutd prodecanul didactic la monitorizarea si analiza:

- situatiilor de abandon;

- pivelului de satisfactie a studentilor in ceea ce priveste calitatea activitdtilor didactice la

care acestia participa;

- insertiei absolventilor pe piata muncii.
- informarea prodecanului didactic despre situatiile ce impiedica insertia academica a studenfilor dintr-
o grupd sau dintr-un an, sau a unor realitdti imediate problematice pe care le observd in urma
monitorizarii activitatii CS si care necesitd interventia altor nivele decizionale din cadrul universitatii;
- Atunci cand iau la cunostintd, semnalarea de urgentd spre prodecanul didactic precum si spre un
consilier din cadrul CCOC a situatiilor in care viata sau bundstarea unui student ar putea fi puse in
pericol;
- Elaborarea unui raport semestrial privind activitatea de consiliere desfasuratd in cadrul facultatii,
inaintat catre directorul CCOC.

b. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- Indeplinirea cu profesionalism a sarcinilor de serviciy;

- Pdstrarea confidentialitatii rezultatelor obtinute si a informatiilor pe care le deting;
- Mentinerea unor relafii corecte cu colaboratorii interni si externi;

- Pastrarea in bune conditii a bazei materizale din dotarea CCOC.

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sferarelationala interna:

a. Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Director CCOC, Prorector didactic, Rector
- superior pentru: -

b. Relatii functionale:
- Mentine relatii de colaborare cu consilierii de orientare in carierd din celelalte facultati ale UTCN si
din cadrul CCOC, consilieru! psiholog, consilierii de studii
- Rdspunde cu promptitudine tuturor solicitarilor in domeniul postulul ocupat
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¢. Relatii de control: -

d. Relatii de reprezentare: Doar pentru actiuni legate de activitatea CCOC si specific desemnate de
conducerea institufiei

2. Sfera relationala externa:

a. Cu autoritati si institutii publice: Schimba informatii cu: Agentia Judeteani pentru QOcuparea
Fortei de Munca, Inspectoratul Scolar Judetean, Liceele din judet si zona Nord-Vest pentru actiuni
legate de activitatea CCOC si specific desemnate de conducerea institutiei

b. cu organizatii internationale: -
¢. Cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii 5si competenta: -

E. intocmit de:

1. Numeles
Functia d
Semnatur
Datainte

pwN

F. Luat la cunog
1. Numele §i prenumele:
2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:

2. Funciia:
3. Semnatura .....
4, Data.....
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