DIRECTIA RESURSE UMANE
COMPARTiMENTHL PERSONAL
NR: 29505 /49.09, Doag

ANUNT

Universitatea Tehnica din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului, nr. 28, jud.
Cluj, organizeazd, n baza H.G. nr. 1336/2022 si a OUG 156/2024, art. VI, alin. 3, punct 3, lit. a, concurs pentru
ocuparea unui post contractual de Sef Serviciu Administrativ, studii superioare, vacant, norma intreagi,
perioadad nedeterminatd, din cadrul structurii: Directia Tehnicd Administrativa, Serviciul Administrativ.

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea
nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1) si {2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a)  arecetdtenia romana sau cetatenia 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, republicati,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza certificatului
medical eliberat de cdtre medicul specialist de medicina muncii;

e} indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postuiui scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savéarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra

autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii
justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu excepfia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea
infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupérii unei functii sau a exercitérii
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 persocane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile previzute la
art. 35 alin. (1) lit. h)

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

- Studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd;

- Vechime in muncad minim 5 ani;

- Vechime in studii superioare minim 5 ani.

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

de la publicarea anuntului, un dosar care va contine urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2 (link pentru acces formular:

https://www.old.utcluj.ro/media/documents/2025/Formulare necesare inscriere concurs 2025 Pj4Krh7.

pdf);

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, 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 conditillor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care s3 ateste
vechimea In muncd 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 ca nu are antecedente penale care sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. in
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 gi/sau probei practice.

g) certificat medical eliberat de catre medicul specialist de medicina muncii (Ordin nr. 4060/1502/2024) cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului;

h} certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasa cd 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 modificarile ulterioare;

i) curricufum vitae, mode! comun european.

j) dovada achitdrii taxei de inscriere la concurs, in cuantum de 75 lei, conform Regulamentului de taxe al UTCN
pentru anul universitar 2025 — 2026, aprobat prin Hotardrea Senatului Universitar nr. 2062 din 25.09.2025.

Taxa de inscriere poate fi achitata la sediul Casieriei centrale a UTCN situatd la adresa: str. Constantin
Daicoviciu nr. 15, sau online in contul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca deschis la Trezoreria Cluj:
RO35TREZ21620F330500XXXX, CUI 4288306, cu mentiunea sa fie trecut numele complet al candidatufui, CNP-

”

ul si ce anume se achitd, respectiv “taxa inscriere concurs post ..., .

D. Concursul se va organiza conform calendarului urméator:

- Data limitd de transmitere a documentelor in vederea inscrierii la concurs: 29.09.2026 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 ci
programul pentru depunerea dosarelor/programul cu publicul este de luni pana vineriin intervalul orar 11.00-
14.00.

Transmiterea documentelor prin posta electronicad sau prin platformele informatice ale autorititilor sau
institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in
formd lizibild. IMPORTANT: Tn situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana,
serviciul de curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale institutiilor sau autorititilor
publice, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicata de citre acestia si au
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru certificarea
acestora, pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii probei
scrise/practice, dupa caz,

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 01.10.2026

Data limita de depunere a contestatiilor 1a selectia dosarelor: 02.10.2026

Data limitd de afisare a rezultatelor |a contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 05.10.2026

Proba scrisa: 07.10.2026, ora 09.00, Str. Memorandumuliui, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisd: 07.10.2026
Termenul limitd de depunere a contestatiilor |a proba scrisd: 08.10.2026
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisé: 09.10.2026



interviul: 12.10.2026, ora 09:00, Str. Memorandumului, nr. 28, sala 120
Afisarea rezultatelor la interviu: 12.10.2026

Termenul limita de depunere a contestatiilor la interviu; 13.10.2026
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la interviu: 14.10.2026
Data limita de afisare a rezultatului final: 15.10.2026

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.
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UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA
DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIVA:

BIBLIOGRAFIE S| TEMATICA

Pentru ocuparea postului de SEF SERVICIU ADMINISTRATIV

. Regulamentul de organizare si Functionare al Serviciului Administrativ;

Obiectul de activitate. Atributii, responsabilitati si delegarea de atributii;

. Fisa Postului /Sef Serviciu Administrativ;

. Legeanr.53 din 2003, Codul Muncii:
Executarea contractului individual de munca;

. Legeanr.22 din 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

Conditii privind angajarea gestionarilor. Raspunderi;

. H.G. nr.2230 din 1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale institutiilor publice:
Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale, Drepturi si obligatii in legatura cu
primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale;

. Legeanr. 319 din 2006 a securitafii si sAndtafii in munci, actualizata:
Cap. 1, Cap. 3 Sectiunea 1, Sectiunca 3 5i Sectiunea 7, Cap. 6 Sectiunea 1_ Art. 26;

. Legeanr. 307 din 2006 privind apéararea impotriva incendiilor, actualizata:
Cap.1_Art. 1,2 5i 5, Cap. 2 Sectiunea 6_ Art. 19,20, 21 §i 22;
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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

Nivelul postului: functie de conducere.
Denumirea postului: SEF SERVICIU APMEN!STRATIV
Ocupantul postului: ... PSSP STOTTIUROIIN

Gradul/Treapta profesional/profesionala: nu e cazul.

Scopul principal al postului: Organizarea, coordonarea, controlul, raspundere si evaluarea

intregului personal din cadrul Serviciului Administrativ,
Structura in_cadrul careia este normat postul: Directia General Administrativa — Directia

Tehnico Administrativa -~ Serviciul Administrativ,

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii necesare: studii superioare.

Perfectionari (specializari}: studii superioare.

Cunostinte de operare/programare pe calculator : nivel mediu/avansat.

Limbistriine {necesitate si nivel] cunoscute: nu este cazul.
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: conforrm HOTARARII Nr. 1336/2022 din 28 octombrie

2022 {(pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei

personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice) ocupantul postului

trebuie s3 aiba:

vechime in muncad minim 5 ani,
- capacitatea de organizare a activitatii si operativitate in indeplinirea sarcinilor,
- capacitatea de realizare a sarcinilor si asumare a raspunderii,
- abilitati de comunicare si relationare, flexibilitate,
- capacitate de analiza si sintez3,atentie la detalij,
- abilitadti de rezolvare a problemelor,
- abilitdti de a reactiona prompt si eficient,
- abilitati de gestionare a timpului si a prioritatilor,
- respectul fata de colegi,
- rezistenta la stres.
Cerinte specifice: nivelul studiilor, spirit organizataric, realizarea atributiilor

corespunzatoare functiei, identificarea solutiilor adecvate de rezolvare a activitatilor
curente, cunoasterea si aplicarea reglementarilor specifice activitatii desfasurate,
capacitatea de consiliere si indrumare a colegilor, utilizarea rationala a resurselor,
recrutarea si formarea profesionald si eficienta a personalului din subordine, analiza si
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sinteza informatiilor pentru luarea deciziilor, dovedirea exigentei maxime in indeplinirea
sarcinilor de serviciu.
Competenta manageriala: Organizeazd, coordoneaza, controleaza, evalueazd si rispunde

de activitatea intregului personal din cadrul Serviciului Administrativ.

Atributiile si responsabilitatile postului

a. Legat de activitatile specifice
Este subordonat Directorului Tehnico-Administrativ, coordoneazi, organizeazi si verificd
activitatile Serviciului Administrativ.
Elaboreaza organigrama functionald a Serviciului Administrativ.
Elaboreazd Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului Administrativ.
Elaboreaza regulamentele interne de functionare a structurilor din subordinea sa.
Elaboreaza procedurile operationale de lucru sau instructiunile de lucru, dupa caz.
Intocmeste fisele de post, stabilind atributiile de serviciu pentru salariatii din subordine si
actualizeaza atributiile in functie de modificarile organizatorice sau legislative care apar.
Asigura legaturile functionale cu celalalte departamente, servicii, birouri si compartimente
din cadrul UTCN.
Coordoneazd activitatile specific referitoare la realitatea, regularitatea si legalitatea
documentelor justificative din cadrul serviciului.
Coordoneaza si monitorizeazd respectarea atributiilor si programului de lucru a
compartimentelor din subordine.
Se preocupa de optimizarea permanenta a activitdtilor administrative ale universitatii s
cresterea eficientei acestora, in conditiile respectarii reglementirilor legale.
Respectd normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatiilor de munca.
Dezvoltd, modernizeaza si diversificd baza materiald, astfel incat si se creeze conditii cat
mai bune pentru desfasurarea activitatilor didactice, administrative si pentru personal.
Propune Conducerii UTCN asigurarea resurselor umane si materiale necesare desfasurarii
activitatilor in bune conditii si se preocupd de utilizarea cu responsabilitate a acestor
resurse, In vederea optimizarii si eficientizarii activitatilor pe care le coordoneaza.
Participa in comisiile de receptie a lucrarilor efectuate in clidirile administrative.
Participa in comisiile de evaluare si examinare a personalului.
Comunica sefului ierarhic situatia reald, evaluarea periodicd si finald a rezultatelor
activitatilor necesare pentru realizarea obiectivelor stabilite de conducerea administrativa
si raportarea catre aceasta a rezultatelor acestor activitdti.
Organizeaza, coordoneazd, controleazd si rdspunde de activitatea personalului aflat in
subordine, si anume :
Raspunde de justa repartizare a personalului pe sectoare de muncé.

O

Urmareste semnarea zilnica a condicii de prezenta si vizeaza pontajul lunar.

o

Tine evidenta programdrii personalului in concediu de odihna.

-

o2

Asigura instruirea personalului din subordine cu masurile de SSM si PSI.
o Se preocupd de asigurarea cu personal calificat a posturilor din subordine.
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o ldentificd si evalueaza potentialele riscuri.

o Propune, dupa caz, sanctiuni, premii, promoviri ale persoanelor din subordine.

o Raspunde de solutionarea in termen a corespondentei repartizate.
Raspunde de buna desfasurare a tuturor activititilor din cadrul Serviciului Administrativ.
Fiind membru in comisiile de receptie a lucririlor de constructii isi da avizul sau contests
calitatea lucrarilor efectuate.
Preia si analizeazd toate sugestiile si reclamatiile personalului din UTCN, referitoare la
patrimoniu, privind conditiile de lucru si de curitenie.
Verifica starea curateniei si asigurarea conditiilor de igiend conform standardelor solicitate
de Directia de Sdndtate Publica.
Va avea un comportament civilizat in relatia cu angajatii din subordine, colegii, cu angajatii
celorlaltor servicii si cu sefii sai.
Este interzisd prezentarea la serviciu in stare de ebriatate precum si consumul de bauturi
alcoolice in timpul programului de munci.
Delega comisiile de inventariere si se asigurd de buna desfisurare a activitstii acestora.
Delega atributii personalului din subordine.
Interzice executarea altor lucrdri care nu sunt cuprinse in atributiile de serviciu.
Se implicd in solutionarea situatiilor de crizd care pot aparea in cadrul serviciului.
Asigura respectarea confidentialitatii datelor si informatiilor specifice.
Are obligatia permanentd de a-si imbunatéti cunostintele profesionale de profil sau
inrudite, pentru cresterea nivelului de eficientd a Serviciului Administrativ.
Colaboreazd cu personalul didactic si cu celelalte structuri administrative.
Semneaza urmatoarele documente:

o Bonuri de consum pentru materiale, obiecte de micd valoare sau scurtd durati.

o Propunere de casare pentru obiectele de inventar de mic3 valoare sau scurta durata

si mijloace fixe.

o Foaie colectiva de prezenta.

Fise de 55M si PS,

e

o Proces verbal pentru prestari servicii.
o Solicitdri pentru diferite Jucriri.
o Referate de necesitate in vederea achizitiondrii tuturor materialelor necesare in

desfasurarea activitatii SA.
Ordonantari de plata.

O

o Alte documente cuprinse in fisa postului sau solicitate de citre conducerea UTC-N.
Raspunde de functionarea in conditii optime a Serviciutui Administrativ.
Raspunde de dezvoltarea, modernizarea si diversificarea bazei materiale, astfel incat s3 se
creeze conditii cat mai bune pentru desfasurarea activitatilor didactice, administrative si
pentru personal.
Raspunde de activitatea personalului din subordine.
la mdsuri de verificare continua a activitatilor, umareste imbunatitirea continua a
proceselor si respectarea legislatiei in vigoare.
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- RELATIHLE DE SERVICIU:

. Ce fel de Tn ce categorie de problem ?
Unde ? Cu cine ? . & P
relatii ?
Director General Activitati administrative
. ; Subordonare
Administrativ
Director Tehnico- Activitati administrative
Subordonare

Administrativ

Paza cladirilor si a bunurilor

Serviciu Paza Colaborare | material.
Accesul in cladirife institutiei.
Serviciul Tehnic si Intretinerea si reparatia instalatiilor
) . Colaborare . .
Patrimoniu si cladirilor.

Dotarea cu obiecte de mica valoare
si mijloace fixe.

Serviciul Aprovizionare | Colaborare . .
Aprovizionarea cu materiale de

curatenie.
SICA Colaborare | Elaborarea referate de necesitate.
In cadrul Serviciul Transport Transportul diverselor bunuri si
e Colaborare X
organizatiei Auto material.
Directia Economica Invetar mica valoare si mijloace
Serviciui Contabilitate Colaborare | fixe.
Serviciul Financiar Ordonantari de plata.
Informare, organizare,
Decanate facultati Colaborare | administrare patrimoniu, activitati
administrative.
Compartimentul intern Activitati SSM si PS), SU
. de prevenire si Colaborare
£ protectie

Propunerea spre casare a
obiectelor de inventar de mica
Birou casari Colaborare | valoare si mijloace fixe.

Casarea obiectelor de inventar de
mica valoare si mijloace fixe.

DSP Cluj Colaborare | Autorizatii sanitare de functionare.
ISU Colaborare | Probleme de PSI.
~ Furnizori UTC-N Colaborare | Aprovizionare.
in afara Firme coloboratoare Colaborare | Inchirieri spatii.
organizatiei Compania de Probleme specific.
& ‘ P . Colaborare € P
salubritate
Primaria Municipiului Diverse solicitari.
) Colaborare
Cluj-napoca

- Are obligatia de a informa corect si prompt conducerea UTCN de orice eveniment deosebit
care se produce in zona lui de responsabilitate.

- Verifica ducerea la indeplinire a deciziilor luate de conducerea UTCN in ceea ce priveste
administratia, in conformitate cu prevederile legale.
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b. Legat de disciplina muncii
b.1.0Obligatiile salariatului
Respectd regulamentele interne §i prevederile cuprinse in contractul individual de munci;
Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de serviciu;
Respecta cu strictete programul de lucru si foloseste integral si eficient timpul de lucru;
Respecta normele gi instructiunile referitoare la desfasurarea relatiilor de muncs;
Respecta disciplina muncii printr-un comportament civilizat, contribuind astfel la o buni
convietuire si colaborare armonioasé cu toti colegii de munca, cadre didactice si studenti;
Respecta programarea concediului de odihna;
Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de
natura acestora;
Raspunde de respectarea normelor legale, privind secretul si confidentialitatea datelor s
informatiilor, fard a intra in intimitatea bunurilor aflate in dotare;
Raspunde disciplinar si material pentru neexecutarea cu exactitate a sarcinilor de serviciu;
Raspunde de respectarea legalitdtii in ceea ce priveste normele de igiena;
b.2 Drepturile salariatilor, prevazute de Art 39. Codul Muncii actualizat
Dreptul la concediu de odihné anual;
Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
Dreptul la demnitate in munci;
Dreptui la securitate si sanatate in muncg;
Dreptul la acces la formarea profesionals;
Dreptul la informare si consultare;
Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncé si a mediului de
munca;
Dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigurd conditii de muncd mai
favorabile dacd si-a incheiat perioada de prob3 si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi
angajator;
Alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
. Legat de securitatea i sandtatea in munci (5.5.M), pentru prevenirea

accidentelor de muncd si a imbolnavirilor profesionale, salariatul are urmitoarele

atributii si r@spunderi:
trebuie sa-s5i desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoan, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé;
sa isi insuseasca cunostintele referitoare la S.5.M.;
sd aplice cu strictete in activitatea sa, sa isi insuseascd si s3 respecte prevederile legislatiei
din domeniul 5.5.M. si masurile de aplicare a acestora;
sa comunice imediat conducdtorului locului de muncé si/sau lucritorilor desemnati orice
situaiie de munca, despre care are motive intemeiate s o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea sa;
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in cazul producerii incendiilor la locul de munca sau a oricirui pericol iminent de
incendiu, salariatul este obligat sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la
locul de munca, astfel:

- sa alarmeze imediat personalul de la locul de muncé prin mijloace specifice;

- sa anunte incendiul la fortele de interventie;

- sa actioneze pentru salvarea rapida si in sigurantd a personalului, conform planurilor
stabilite;

- sa actioneze asupra focarului de incendiu cu mijloacele tehnice de aparare impotriva
incenditlor, din dotare;

- sa participe la evacuarea bunvrilor periclitate de incendiu si protejarea echipamentelor
care pot fi deteriorate in timpul interventiei;

- sa precedeze la verificarea amanuntitd a locurilor in care se poate propaga incendiul si
unde pot aparea focare noi, actiondnd pentru stingerea acestora.

e. Legat de situatiile de urgenta (5.U.) — Protectia Civila
- Varespecta normele, regulile si masurile de protectie civild stabilite;

- Va participa la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specifica.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sferarelationald interna
a. Relatiiierarhice:
- subordonat fata de: Dir. Generat Administrativ si Dir. Tehnic Administrativ.
- superior pentru: administratorii si ingrijitoarele Serviciului Administrativ.
b. Relatii functionale: cu Rectoratul UTC-N, Decanate, Facultati, Departamente,

Servicii, Colegii de munca, Cadre Didactice, Studenti.
c. Relatii de control: asupra administratorilor si ingrijitoarele Serviciului Administrativ.

d. Relatii de reprezentare: ......c.........
2. Sfera relationala externd
a. Cu autoritati si institutii publice: Primaria Municipiului Cluj-Napoca, DSP Cluj, 15U,

Companii de salubritate, furnizori UTCN, firme colaboratoare .
b. Cu organizatii internationale: nu este cazul.

¢. Cu persoane juridice private: nu este cazul.
3. Delegarea de atributii si competenta
Pe timpul concediului legal cuvenit si al zilelor libere solicitate, atributiile postului vor fi

delegate catre un angajat din cadrul Serviciului Administrativ.
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F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura ...

3. Data .. e
By

G.Contrasemnea
1. Numelesipre.
2. Functia:

3. Semnatura %%% -
4. Data.... -



