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Anexa 2

Aprobat,
SENATUL

Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca

Vizat,
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE A
FACULTATII DE CONSTRUCTII

e e Consiliul Facultatii Aprobare Consiliul Facultatii

Initiat o 05.03.2025 . « o

niativa de Constructii versiune curenta | de Constructii 19.03.2025
A Grup de lucru Avizare versiune | Consiliul de

Intocmire/ | coordonat de curenta Administratie 01.04.2025

o | 12.03.2025
Actualizare | decanul Facultagi Aprobare Senatul Universitatii
de Constructii versiune curents #1117.04.2025
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I. Dispozitii generale

Art. 1. Regulamentul stabileste un sistem de reguli privind desfasurarea in bune conditii a activitatilor
personalului cu functii de conducere, personalului didactic, personalului de cercetare, personalului auxiliar
didactic si administrativ din cadrul Facultatii de Constructii.

Art. 2. Scopul acestui regulament este de:
— astabili relatiile si interfetele structurale, functionale si de comunicare in cadrul Facultatii de Constructii;
— aasigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

— a sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe factorii de
conducere in luarea deciziilor.

Art. 3. Domeniu de aplicare:

Regulamentul se aplicd in cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, pentru organizarea si functionarea
Facultatii de Constructii. Regulamentul se aplica in activitatea tuturor angajatilor Facultatii de Constructii pentru
a optimiza coordonarea corespunzatoare a potentialului uman, in realizarea sarcinilor de serviciu la fiecare loc
de munca.

Art. 4. Dupa aprobarea de catre Consiliul Facultatii, avizarea de catre Consiliul de Administratie si aprobarea de
catre Senatul universitar, Regulamentul de Organizare si Functionare a Facultatii de Constructii (ROF_FC) din
Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca, devine obligatoriu pentru toti membri comunitatii facultatii, urmand a fi
mentinut in corelatie cu legislatia in vigoare.

Art. 5. Regulamentul este in acord cu prevederile Legii nr. 199/2023, Legea Invatdmantului Superior actualizata,
cu reglementarile secundare derivate din aceasta lege, se aliniaza prevederilor din Carta Universitatii Tehnice din
Cluj-Napoca, Regulamentului de Organizare si Functionare a Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca,
Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice din Cluj Napoca, cat si Codului de etica si deontologie profesionala
al universitatii.

Art. 6. Prezentul ROF este corelat in mod dinamic cu sistemul de reglementdri interne ale universitatii,
modificarea acestuia presupunand actualizarea prevederilor divergente din regulamentele interne ale

universitatii, iar aprobarea unei reglementari divergente cu prezentul ROF intra in vigoare doar in conditiile
modificarii prevederilor aferente ale prezentului ROF.

Art. 7. Misiunea Facultatii de Constructii, in corelatie cu misiunea Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca este sa
ofere educatie si cercetare la un Tnalt standard de calitate Tn context national si international, contribuind la
dezvoltarea societatii prin rezultatele cercetarii stiintifice si a abilitatilor absolventilor.

Art. 8. Facultatea promoveaza in activitatea proprie, precum si a membrilor comunitatii academice, principiile
generale statuate in documentele si conventiile internationale privind activitatea academica, in Constitutia si
legislatia specificd a Romaniei precum si in Carta Universitatii:

a. autonomia universitara inteleasa ca dreptul comunitatii universitare sa isi stabileasca misiunea proprie,
strategia institutionald, structura, activitatile, organizarea si functionarea proprie, gestionarea
resurselor materiale si umane cu respectarea legislatiei in vigoare;

b. raspunderea publica presupunand respectarea reglementarilor legale in vigoare, asigurarea calitatii
prestatiei publice, transparenta si consultare parteneri sociali in luarea deciziilor cu impact extern;

c. libertatea academica privita ca respectarea drepturilor si libertatilor studentilor si ale personalului
facultatii prevazute in Constitutie si reglementarile in vigoare;

d. promovarea valorii profesionale, a fidelitatii fata de institutie, a nondiscriminarii, obiectivitatii, echitatii
si transparentei in deciziile referitoare la membrii comunitatii academice;
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e. respectarea cerintelor de eficientda manageriala si financiara si a responsabilitatii fata de resursele

publice Tn luarea deciziilor institutionale.

Il. Structura organizatorica a facultatii

Art. 9. Structura si conducerea Facultatii de Constructii si a departamentelor componente.

(1) Facultatea este unitatea functionala care elaboreaza si gestioneaza programele de studiu in unul sau mai
multe domenii ale stiintelor ingineresti. Facultatea de Constructii este o unitate de baza in structura
organizatorica a Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca si functioneaza ca structura didactico-stiintifica si
administrativa, avand rolul de a coordona procesul de invatdmant si cercetare la specializari din domeniile
inginerie civild, inginerie si management, inginerie geodezica si inginerie civila si instalatii.

(2) Facultatea de Constructii functioneaza pe baza autonomiei universitare inteleasa ca modalitate specifica de
autoconducere in acord cu cadrul legal. Aceasta autonomie universitara consta in stabilirea Regulamentului de
organizare si functionare care reglementeaza desfasurarea tuturor activitatilor didactice, administrative si de
cercetare stiintifica. Facultatea de Constructii beneficiaza de autonomie universitara fara a avea personalitate
juridica si are propria denumire si sigla.

(3) Din punct de vedere structural, Facultatea de Constructii este formata din: cinci departamente didactice,
secretariat si administrator facultate. Departamentele facultatii sunt: Cai Ferate, Drumuri si Poduri (CFDP),
Constructii Civile si Management (CCM), Masuratori Terestre si Cadastru (MTC), Mecanica Constructiilor
(MECON) si Structuri (STR), conform organigramei facultatii.

lll. Conducerea facultdtii

Art. 10. Conducerea Facultatii de Constructii este realizata de catre Consiliul Facultatii, Biroul Consiliului
Facultatii (BCF), Decan si prodecani, care isi desfasoara activitatea potrivit reglementarilor legale in vigoare, a
Cartei universitatii si a Regulamentului de Organizare si Functionare a Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

Art. 11, Directorul de departament realizeazd managementul si conducerea operativd a departamentului. Tn
exercitarea acestei functii, el este ajutat de Consiliul departamentului, conform Cartei universitare. Activitatea
doctorald este coordonata de Consiliul scolii doctorale. Serviciile de evidenta a studentilor si a activitatilor
didactice, relatiile cu publicul si celelalte activitati specifice sunt asigurate de Secretariatul facultatii, sub
conducerea Secretarului sef. Serviciile administrative precum si celelalte activitati specifice de suport sunt
asigurate de administratorul de facultate.

Art. 12. Atributiile Facultatii de Constructii

(1) Principalele atributii ale Facultatii de Constructii, in desfdsurarea activitatilor didactice si de cercetare
stiintifica, sunt:

— Tsi stabileste strategia de dezvoltare a facultatii pentru perioade de 5 ani, prin elaborarea planului
strategic;

— urmareste indeplinirea obiectivelor strategice prin activitati planificate anual, cuprinse in planul
operational;

— elaboreaza anual raportul de indeplinire a planului operational;

— acorda titluri didactice, grade de cercetare stiintifice si propune titluri onorifice conform criteriilor
stabilite de facultate, a procedurilor universitatii si a legilor in vigoare;

— elaboreaza si gestioneaza programele de studii pentru licenta, master si doctorat;

— elaboreaza, daca este cazul, criterii suplimentare de cazare a studentilor la nivel de facultate si de
acordare a burselor studentesti, in concordanta cu regulamentele universitatii;
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— administreaza resursele financiare, cu respectarea destinatiei acestora;

— organizeaza manifestari stiintifice cu participare interna si international3;
— organizeaza alegeri conform procedurilor legale;

— stabileste criterii si evalueaza cadrele didactice conform legilor in vigoare si a procedurilor Universitatii
Tehnice din Cluj-Napoca;

— organizeaza admiterea pentru cele trei cicluri de Tnvatamant: licenta, masterat si doctorat;

— elaboreaza statele de functii si stabileste posturile care vor fi scoase la concurs privind promovarea sau
angajarea cadrelor didactice sau a personalului auxiliar didactic si administrativ;

— promoveaza oferta educationala.

(2) Facultatea de Constructii isi asuma misiunile stabilite prin Carta Universitatii precum si principiile de
organizare si functionare ale acesteia.

Consiliul Facultatii
Art. 13. Structura si atributiile Consiliului Facultatii

(1) Consiliul Facultatii este structura de conducere a Facultatii de Constructii, din cadrul Universitatii Tehnice din
Cluj-Napoca.

(2) Consiliul se constituie, potrivit dispozitiilor legale, din reprezentantii departamentelor (cadre didactice si de
cercetare titulare cu norma de baza in Universitate) si din reprezentati ai studentilor alesi democratic de
intreaga comunitate studenteasca in conformitate cu procedurile specifice elaborate de catre studenti.
Memobrii - cadre didactice ai Consiliului Facultatii - sunt alesi prin vot direct si secret pentru o perioada de
cinci ani, de catre cadrele didactice si de cercetare titulare cu norma de baza in Universitate, in conformitate
cu normele de reprezentare stabilite de Senatul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca. Membrii Consiliului
nou ales sunt validati de catre vechiul Consiliu al Facultatii.

(3) Alegerea membrilor Consiliului se desfisoara in conformitate cu Legea Invatdmantului Superior nr. 199/2023
actualizata si cu Metodologia referitoare la procesul de stabilire si de alegere a structurilor si functiilor de
conducere in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca.

(4) Decanul reprezinta facultatea si raspunde de managementul si conducerea facultatii. Decanul prezinta anual
un raport Consiliului Facultatii privind starea facultatii. Decanul conduce sedintele Consiliului Facultatii si
aplicd hotdrarile Rectorului, Consiliului de Administratie si Senatului Universitar. Tn lipsa Decanului
conducerea sedintelor este preluata de unul din prodecanii facultatii.

(5) Reprezentantii studentilor in Consiliul Facultatii sunt alesi de catre studenti si avizati de Consiliul Facultatii.
Studentii reprezinta minim 25% din numarul total al membrilor Consiliului.

(6) Consiliul este constituit in conformitate cu reglementarile in vigoare pentru a adopta decizii - Hotarari ale
Consiliului - n prezenta a cel putin 2/3 din totalul membrilor sii. Tn cazul in care nu este intrunit cvorumul
necesar, lucrdrile se amana cu o saptamana. Daca nici la a doua convocare nu se intruneste numarul de
membri necesar cvorumului, Biroul Consiliului Facultatii va solicita Consiliului Facultatii inlocuirea celor care
au lipsit nemotivat.

(7) Tn cazuri speciale presupunand nevoia unui aviz de urgent3 si dificultiti de asigurare a cvorumului se poate
cere votul electronic al Consiliului facultatii, in acest caz, in procesul-verbal fiind cuprinsa sub semnatura
decanului justificarea urgentei, e-mailurile membrilor Consiliului fiind anexate acestuia.

(8) Membrii Consiliului au obligatia de a participa la toate sedintele ordinare si extraordinare ale Consiliului.
Calitatea de membru al Consiliului poate fi retrasa in conditiile cumularii a 3 (trei) absente nemotivate de la
sedintele in plen ale Consiliului pe parcursul unui an universitar.
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(9) Motivarea absentelor se face de catre Biroul Consiliului, in termen de o saptamana de la data cadnd a avut loc

sedinta sau de la incetarea cauzei care a determinat neprezentarea la sedinta. Absentele se motiveaza in
urmatoarele cazuri: deplasari in tara sau strainatate, avizate de catre decan sau director de departament,
boala, probleme familiale sustinute cu acte doveditoare.

(10) Vacantarea unui loc din Consiliul Facultatii poate sa aiba loc ca urmare a urmatoarelor situatii:

a. demisia unui membru al Consiliului din considerente personale sau ca urmare a aparitiei unei situatii de
conflict de interese;

b. incapacitatea temporara, pe o durata mai mare de 6 luni, a unui membru al Consiliului de a mai activa
in acest forum, notificata in scris Biroului Consiliului Facultatii de catre persoana in cauza sau in numele
acesteia;

c. pensionarea unui membru al Consiliului;
d. plecarea definitiva a unui membru al Consiliului din universitate;

e. decesul unui membru al Consiliului;

—h

retragerea calitatii de membru de catre Consiliul Facultatii.
(11) Retragerea calitatii de membru al Consiliului Facultatii poate fi:

a. implicitd, in cazul membrilor care au suferit condamnari penale definitive si nu sunt inca reabilitate sau
care au comis abateri disciplinare, de etica sau deontologie universitara, in urma carora au fost
sanctionate cu suspendarea dreptului de ocupare a unei functii publice sau de conducere;

IM

b. prin hotdrare a Consiliului Facultatii, la propunerea Biroului Consiliului Facultatii si prin votul "pentru” a
cel putin 2/3 dintre membrii Consiliului Facultatii prezenti, in cazul unor abateri sistematice si
nejustificate de la obligatiile care fi revin ca membru al acestui organism.

(12)in cazul vacantarii unui loc in Consiliul Facultitii, el va fi ocupat in termen de maximum 3 luni de la data
vacantarii prin glisare de pe lista rezultatelor ultimelor alegeri organizate la nivelul respectivei structuri sau,
n situatia cand glisarea nu este posibild, prin alegeri partiale, organizate la nivelul structurii reprezentate de
persoana care a ocupat anterior locul vacantat.

Art. 14. Stabilirea ordinii de zi si desfasurarea sedintelor

(1) Sedintele de Consiliu sunt ordinare - o data pe luna - si extraordinare, in cazuri speciale, presupunand nevoia
unui aviz de urgenta; sedinte festive, cu ordinea de zi dedicata unui eveniment special. Sedintele sunt
consemnate Tntr-un proces verbal al sedintei de catre secretarul sef al facultatii;

(2) Ordinea de zi este propusa de catre Biroul Consiliului Facultatii si poate fi modificatd la propunerea unui
membru al Consiliului, cu aprobarea Consiliului la inceputul sedintelor. Convocarea se face prin intermediul
postei electronice. Lista nominala de prezenta este semnata personal de catre membrii Consiliului Thainte
de inceperea fiecarei sedinte;

(3) Tn cazuri speciale presupunand nevoia unui aviz de urgents si dificultiti de asigurare a cvorumului derularea
sedintelor Consiliului poate avea loc online, prin platforme dedicate, insotita de transmiterea online a
tuturor documentelor necesare si de vot electronic prin intermediul platformei, dupa caz.

Art. 15. Atributiile Consiliului Facultatii
Principalele atributii, competente si responsabilitati ale Consiliului Facultatii sunt:

a. aproba, la propunerea decanului, coordonatele de dezvoltare ale facultatii cuprinse in Planul Strategic
si Planurile operationale anuale ale acesteia;

b. aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a Facultatii;
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c. controleaza activitatea decanului si aproba rapoartele anuale ale acestuia privind starea generala a

facultatii, asigurarea calitatii si respectarea eticii universitare la nivelul facultatii;

d. avizeazad sau aprobd, dupa caz, demersurile si/sau documentele aferente procesului de asigurare a
calitatii la nivel institutional al facultatii, respectiv la cel al domeniului sau programului de studii, inclusiv
cele privitoare la autorizare/acreditare sau evaluare institutional3;

e. avizeaza siinainteaza spre aprobarea conducerii universitatii la propunerea departamentelor: statele de
functii ale departamentelor, programele de studii ale facultatii si planurile acestora de fnvatamant
pentru toate ciclurile (licenta si masterat), programele de studii postuniversitare;

f. propune conducerii universitatii cifrele de scolarizare si conditiile specifice de admitere pentru
programele de studii ale facultatii;

g. avizeaza sinainteaza spre aprobare conducerii universitatii listele nominale ale persoanelor propuse de
departamente, pentru acordarea gradatiei de merit, pentru pastrarea calitatii de titular, pentru calitatea
de cadru didactic asociat respectiv pentru prelungire de activitate;

h. avizeaza si Tnainteaza spre aprobare conducerii universitatii rezultatele concursurilor de ocupare a
posturilor didactice;

i. avizeaza minimum 2 candidaturi pentru concurs in vederea ocuparii functiei de conducere de Decan si
lista propunerilor pentru functia de prodecani;

j. avizeaza propunerile pentru acordarea unor titluri si diplome onorifice prevazute de Carta Universitatii;

k. avizeaza si Thainteaza spre aprobare conducerii universitatii la propunerea departamentelor, comisiile
pentru finalizarea studiilor;

I. avizeaza si Thainteaza spre aprobare conducerii universitatii comisiile de admitere licenta si master,
reprezentantii cu calitatea din facultate, reprezentantii RNCIS, consilierii de studiu;

m. aproba lista posturilor didactice pentru scoatere la concurs si aproba comisiile aferente acestora
(comisiile de concurs si comisiile de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea posturilor didactice);

n. Tndeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare, regulamentele si Carta Universitatii.

Art. 16. Adoptarea si aplicarea hotararilor Consiliului Facultatii

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)
(6)

n Consiliul Facultatii, Hotdrarile se adoptd, de reguld, prin vot deschis. La propunerea Biroului Consiliului
Facultatii sau a cel putin 1/3 din totalul celor prezenti, Consiliul poate hotari adoptarea procedurii votului
secret, daca nu contravine altor proceduri legale.

Hotararile Consiliului trebuie motivate, fie printr-o expunere de motive intocmitda de Comisiile de
specialitate, fie prin sinteza discutiilor pe marginea unei propuneri facute de Biroul Consiliului Facultatii,
Directorii Departamentelor sau de un membru al Consiliului Facultatii.

Consiliul Facultatii emite hotarari adoptate cu votul majoritatii membrilor prezenti, daca numarul lor
reprezinta cel putin 2/3 din numarul membrilor sai cu drept de vot.

Hotararile Consiliului sunt consemnate in procese-verbale, iar Hotararile luate sunt aduse la cunostinta
intregii comunitati academice prin informari la sedintele de departament, prin sinteze transmise prin posta
electronica sau prin afisare pe site-ul facultatii.

Hotararile Consiliului sunt puse in aplicare de Biroul Consiliului Facultatii.

Modificarea prezentului Regulament poate fi facuta la initiativa a 1/3 din membrii Consiliului si cu aprobarea
a 2/3 din membrii Consiliului.
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Biroul Consiliului Facultdtii (BCF)

Art. 17. Rolul si atributiile Biroului Consiliului Facultatii

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)
(7)

Biroul Consiliului Facultatii este o structura care acorda consultanta decanului in rezolvarea problemelor
academice si administrative curente ale facultatii.

Biroul Consiliului Facultatii este format din decan, prodecani, directorii de departamente si un student
reprezentant din Consiliul Facultatii si un student din partea organizatiilor studentesti legal constituite,
desemnat in conformitate cu regulamentul aferent alegerii reprezentantilor acestora in structurile
universitatii. Coordonatorul consiliului de coordonare al programelor doctorale (Constructii si Instalatii) si
Secretarul sef al facultatii sunt invitati permanent la sedintele BCF.

Biroul Consiliului Facultatii poate invita la reuniunile sale si alte persoane direct implicate in solutionarea
problemelor analizate. Aceste persoane au drept de vot consultativ.

Fiecare membru al Biroului este responsabil de activitatea sa in fata Consiliului Facultatii. Biroul Consiliului
Facultatii adopta hotarari cu majoritatea voturilor membrilor sai. Sedintele ordinare ale Biroul Consiliului
Facultatii au loc saptamanal, cu exceptia vacantelor. Sedintele extraordinare pot fi convocate de decan sau
la cererea a cel putin 1/3 din numarul membrilor Biroului.

Biroul Consiliului Facultatii ca structura a Consiliului Facultatii poate lua decizii doar in probleme operationale
care nu sunt prevazute Tn mod explicit in atributiile Consiliului Facultatii, hotararile lui fiind comunicate
membrilor Consiliului si, la cerere, discutate n plenul acestuia la proxima lui reuniune.

Biroul Consiliului Facultatii isi afiseaza programul de relatii cu publicul.

Biroul Consiliului Facultatii are urmatoarele atributii:

a. asigura managementul curent al facultatii si aplica hotararile Consiliului Facultatii;
b. coordoneaza activitatea comisiilor Consiliului Facultatii;

c. evalueaza periodic activitatea didactica si de cercetare din cadrul facultatii si prezinta un raport
Consiliului facultatii;

d. asigura conducerea operativa a facultatii si ia hotarari in intervalul dintre sedintele Consiliului Facultatii;

e. convoaca Consiliul Facultatii in sedinte extraordinare, stabileste ordinea de zi pentru sedintele ordinare
si extraordinare si pregateste documentele necesare desfasurari acestor sedinte;

f. avizeaza cererile de deplasare in straindtate in interes de serviciu si aproba cererile de finantare pentru
mobilitati internationale;

g. aproba cheltuielile facute de decan, in limitele atributiilor sale;

propune criteriile de atribuire a burselor si de distribuire a locurilor bugetare la nivelul programelor de
studii. Acestea vor fi supuse aprobarii Consiliului Facultatii;

i. discuta si propune anual Consiliului Facultatii atribuirea burselor studentilor si distribuirea locurilor
bugetare la admitere pe cicluri de Tnvatamant si pe domenii de studii;

j. supune votului Consiliului Facultatii rezultatele concursurilor pentru obtinerea gradatiei de merit;
k. aproba scutirile de taxe, aproba transferuri intre universitati, facultati sau domenii;

|. exercita orice alte atributii date in sarcina sa de Consiliului Facultatii.
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Decanul si prodecanii

Art. 18. Rolul si atributiile decanului

(1) Decanul reprezinta facultatea in cadrul si in afara universitatii si raéspunde de managementul si conducerea
acesteia.

(2)

(3)

(4)

(5)

Decanul este selectat prin concurs public, organizat de Rector si validat de Senatul Universitar. La concurs
pot participa persoane din cadrul universitatii sau din orice alta facultate de profil din tara ori din strainatate,
daca primesc avizul majoritatii simple a Consiliului Facultatii validand cel putin 2 candidati.

Dupa numirea sa de catre rector, decanul isi desemneaza prodecanii, cu respectarea prevederilor Cartei
universitare privitoare la numarul acestora si a principiului reprezentativitatii.

Decanul, numit prin decizie a Rectorului, devine membru de drept al Consiliului de Administratie al
universitatii pe durata mandatului de 5 ani.

Decanul are in principal urmatoarele atributii si responsabilitati, care se vor detalia si extinde prin fisa
postului aprobata de Rector:

a.

b.

convoaca si coordoneaza Consiliul Facultatii;

pune in aplicare hotararile Senatului universitar, ale Consiliului de Administratie, ale rectorului si
Consiliului Facultatii;

numeste prodecanii, stabileste atributiile si coordoneaza activitatea acestora;

controleaza functionarea structurilor subordonate si aproba masurile operationale si documentele
aferente derularii programelor de studii ale facultatii;

propune incadrarea si eliberarea din functie, avizeaza fisa postului si face evaluarea anuala pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic aflat in subordine;

raspunde pentru buna desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor didactice si de cercetare din
facultate, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

pune in discutia BCF criteriile obiective de repartizare a fondurilor alocate de universitate pentru
investitii si activitati curente si asigura respectarea celor stabilite;

semneazd, aldturi de rector, Planul Strategic al universitatii, parte integrantda a Contractului de
management incheiat de acesta cu Senatul universitar, asumand astfel alaturi de el respectarea
obiectivelor care stau la baza contractului mentionat;

elaboreaza si supune aprobarii Consiliului facultatii Planul strategic si Planurile Operationale anuale ale
facultatii, Tn care sunt cuprinse obiectivele si masurile care revin facultatii din planurile strategice si
operationale ale universitatii;

prezinta anual Consiliului Facultatii, Consiliului de Administratie si rectorului un raport privind starea
facultatii Tn care face referire si la realizarea obiectivelor care revin facultatii din desfasurarea planului
operational anual al universitatii;

prezinta la nevoie rapoarte pe probleme specifice cerute de Consiliul de Administratie sau de rectorul
universitatii;

solicita directorilor de departamente ale facultatii prezentarea in Consiliu a rapoartelor anuale dupa ce
acestea au fost dezbatute de catre membrii departamentului;

informeaza personalul din structurile subordonate asupra principalelor probleme discutate si hotararilor
luate in Consiliul de Administratie, in Consiliul Facultatii sau in nume propriu. Informeaza Consiliul
Facultatii privind deciziile BCF si personale luate in perioadele dintre sedintele acestuia;



MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII

b

UNIVERSITATEA TEHNICA
DIN CLUJ-NAPOCA
n. exercita alte atributii care 1i revin prin prevederile legale, reglementarile interne sau hotararile stabilite

la nivel de facultate si universitate.

0. monitorizeaza activitatea comisiilor de specialitatea ale Consiliului Facultatii;

coordoneaza si controleaza functionarea structurilor subordonate;

L T

raspunde de petitiile, cererile, solicitarile, care ii sunt adresate;

o

certifica diplomele de licenta, masterat si Suplimentul la Diploma;
s. certifica planurile de Tnvatamant si statele de functii aprobate de Consiliul Facultatii;

t. vizeaza realitatea, exactitatea si legalitatea datelor inscrise Tn documentele studentilor din perioada de
scolaritate;

u. urmareste desfasurarea procesului de invatamant si propune spre analiza Consiliului Facultatii
problemele rezultate din controlul direct sau din analizele departamentelor;

v. elaboreaza, in colaborare cu prodecanii, strategia cercetarii stiintifice la nivelul facultatii si urmareste
punerea sa in practica;

w. organizeaza evaluarea performantelor individuale ale cadrelor didactice si a personalului didactic
auxiliar nedidactic din facultate;

X. propune din partea facultatii acordarea titlului de DHC, si a altor titluri onorifice, in urma indeplinirii
procedurilor legale in vigoare;

y. reprezinta facultatea Tn relatii cu partenerii exteriori facultatii, din tara si strainatate, din mediul
academic si socio-economic;

z. coordoneaza si urmareste realizarea programului anual de achizitii publice de produse, servicii si lucrari
la nivelul facultatii;

aa. stabileste prin decizie scrisa fisa de post cu atributiile si nivelul de competenta al prodecanilor,
secretarului sef al facultatii si a administratorului de facultate.

(6) Tn exercitarea atributiilor sale Decanul emite decizii.

(7) Decanul poate fi demis de catre Rector, ih urma consultarii Consiliului Facultatii, cand este constatata cel
putin una dintre urmatoarele abateri ale acestuia:

a. nu-siindeplineste indicatorii de performanta manageriala si nu respecta celelalte obligatii specificate in
decizia de numire;

b. Tincalca legislatia si normele de etica universitara;

c. aduce prejudicii intereselor universitatii;

d. is-aretrasavizul de catre Consiliul Facultatii.
Art. 19. Rolul si atributiile prodecanului

(1) Prodecanii sunt desemnati de decan, dupa numirea sa de catre Rector, din lista de candidati propusi spre
aprobarea Consiliului Facultatii.

(2) Prodecanii sprijina si asista decanul in activitatea de conducere curenta a facultatii si Tn politicile de
dezvoltare a acesteia. Prodecanii isi exercita atributiile de conducere pe domenii specifice din activitatea
facultatii pe baza si in limitele delegarii de atributii efectuata de Decan, prin fisa postului, decizie sau
specimen de semndtura. Prodecanii pot suplini decanul, cu avizul acestuia, in raporturile cu Universitatea,
cu alte facultati, institutii sau organisme.

(3) Prodecanii au in principal urmatoarele atributii:

a. asuma domenii din activitatea administratiei facultatii;
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b. sprijina comisiile de specialitate ale Consiliului Facultatii;

c. asigura conducerea curenta, in diferite domenii din activitatea facultatii;

d. suplinesc Decanul, cu acordul acestuia, in raporturile cu Universitatea, cu alte facultati, institutii sau
organisme;

e. realizeaza legatura cu departamentele, in domeniile pe care le au in competenta.

(4) Decanul stabileste la inceputul mandatului atributiile si domeniile de responsabilitate ale fiecarui prodecan
si desemneaza pe unul dintre prodecani ca fiind inlocuitorul sau de drept.

(5) Prodecanii Facultatii de Constructii, potrivit numarului de studenti ai facultatii sunt in numar de 3, cu
atributii specifice, care rezulta din denumirea functiei ocupate si din fisa postului adecvata fiecaruia.

(6) Prodecanii raspund in fata Consiliului Facultatii si a Decanului.

(7) Prodecanul poate fi demis de Decan in urma consultarii Consiliului Facultatii cand nu-si indeplineste
atributiile cuprinse in fisa postului, Tncalca legislatia si normele de etica universitara si aduce prejudicii
intereselor facultatii.

Prodecan didactic - atributii principale si responsabilitdtile postului:
Activitatea de admitere in facultate:

- indrumarea colectivului de organizare a admiterii si asigurarea logisticii necesare;

- organizarea activitatii de admitere in calitate de vicepresedinte al Comisiei de admitere.
Activitatea de organizare a concursurilor pentru posturi didactice:

- participare la actualizarea metodologiei de organizare a concursurilor pentru posturi didactice si
informarea directorilor de departament despre eventuale modificari aduse acestei metodologii;

- centralizarea posturilor propuse a fi scoase la concurs de catre directorii de departamente;
- centralizarea si verificarea comisiilor de concurs, a comisiilor de solutionare a contestatiilor;
- coordonarea Consiliului stiintific pentru verificarea indeplinirii criteriilor CNATDCU;

- verificarea dosarelor dupa desfasurarea concursurilor in vederea avizarii in Consiliul Facultatii si inaintarea
spre Prorectoratul didactic.

Activitatea de organizare a practicii studentilor:
- numirea responsabilului cu practica studentilor;
- coordonarea intocmirii acordurilor de practica;
- asigurarea desfasurarii corespunzatoare a colocviului de practica.

Activitatea de informare asupra manifestarilor stiintifice desfasurate pe plan local si international, a expozitiilor,
a publicatiilor etc.:

- asigurarea legaturii cu Biblioteca UTC-N si cu alte institutii nationale si internationale similare si informarea
directorilor de departament despre cele mai importante aparitii editoriale de specialitate;

- popularizarea in tara a aparitilor editoriale de specialitate elaborate de catre cadrele
didactice din facultate.

Activitatea de evidentd si control a intocmirii planurilor de Tnvatamant, a intocmirii statelor de functiuni, a
intocmirii registrului matricol, a fiselor disciplinelor, a calitatii si disciplinei desfasurarii actului didactic.

Sprijinirea implementarii metodelor moderne pentru eficientizarea insusirii cunostintelor de catre studenti.

10
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Coordonarea activitatii necesare intocmirii, aprobarii documentelor de acreditare a programelor de studii ale

facultatii.

Actul decizional:
- analiza si semnarea zilnica a documentelor aferente domeniului de activitate;

- intocmirea si prezentarea informarilor periodice si ocazionale privind activitatea in domeniu (pentru Consiliul
Facultatii, Biroul Consiliului Facultatii, Decan, Prorectorul de resort).

Reprezentarea facultatii, in absenta Decanului:

- asigurarea reprezentarii in Consiliul de Administratie;

- asigurarea reprezentarii la sedintele cu directorii de departament;

- asigurarea reprezentarii de protocol si in alte activitati;

- asigurarea reprezentarii facultatii in relatiile cu Prorectorul didactic si relatia cu studentii;

- asigurarea reprezentarii facultatii in probleme specifice vis-a vis de Directorul General Administrativ,
Director Economic, compartimentele Contabilitate — Financiar si Directia Biblioteca.

Prezenta la sediul Decanatului facultatii:
- asigurarea prezentei zilnice in cabinetul prodecanilor;
- asigurarea audientelor pentru cadre didactice si studenti, conform unui orar public;

- prezenta la sedintele cu directorii de departament.

Prodecan relatia cu mediul socio-economic, relatii internationale si imagine - atributii principale si
responsabilitdtile postului:

Organizarea participarii facultatii in cadrul unor expozitii nationale si internationale pe diverse teme cu caracter
stiintific.

Implicareain organizarea tuturor manifestarilor stiintifice desfasurate la nivelul facultatii. Organizarea
manifestarilor stiintifice studentesti:
- sprijinirea cadrelor didactice implicate Tn organizarea unor manifestari stiintifice studentesti;

- implicarea in organizarea de activitati stiintifice studentesti cu caracter interdisciplinar prin sprijinirea
cadrelor didactice si a studentilor implicati.

Activitatea de urmarire si control a programelor internationale:

intocmirea si actualizarea permanenta a situatiei programelor internationale;

- coordonarea si dezvoltarea parteneriatelor internationale cu universitati, centre de cercetare si institutii
din domeniul constructiilor;

- monitorizarea si promovarea programelor de mobilitate internationald pentru studenti si cadre
didactice (ex: Erasmus+, alte mobilitati bilaterale);

- facilitarea accesului studentilor si cadrelor didactice la burse, stagii si conferinte internationale;

- participarea la intalniri si negocieri cu parteneri internationali pentru dezvoltarea colaborarilor
academice.

Activitatea de imbunatatire a imaginii facultatii:

- reactualizarea paginii WEB a facultatii si a paginilor departamentelor;

11
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- promovarea si consolidarea identitatii facultatii si a evenimentelor organizate de facultate in mediul on

line, pe toate canalele oficiale ale facultatii;

- realizarea de materiale de prezentare a facultatii in vederea sesiunii de admitere si a altor evenimente
organizate de facultate;

- initierea altor masuri pentru promovarea imaginii facultatii pe plan local, national si international;
- realizarea de diverse materiale de prezentare a facultatii sub diverse forme;
- gestionarea relatiilor cu presa si asigurarea vizibilitatii activitatilor facultatii.

Prezentarea materialelor care tin de domeniul de activitate la sedintele cu directorii de departamente si la
sedintele Consiliului facultatii.

Initierea, dezvoltarea si mentinerea permanenta a relatiilor de parteneriat si colaborare ale facultatii cu diversi
actori din intreg mediul socio-economic:

- dezvoltarea si mentinerea relatiilor cu companii din domeniul constructiilor, organizatii profesionale si
institutii guvernamentale;

- facilitarea colaborarilor pentru oportunitati de angajare pentru studenti si absolventi;

- promovarea implicarii companiilor in activitatile facultatii, inclusiv sponsorizari, workshop-uri si
conferinte tematice;

- organizarea de evenimente si intalniri intre mediul academic si cel economic pentru identificarea
oportunitatilor de colaborare;

- sustinerea dezvoltarii si implementarii proiectelor comune intre facultate si industrie.
Participarea activa la atragerea absolventilor de liceu - la admitere - la Facultatea de Constructii.

Sprijinirea implementarii metodelor moderne pentru eficientizarea insusirii cunostintelor de catre studenti;
Cresterea calitatii actului didactic; Autorizarea specializarilor si implementarea sistemului de fnvatamant pe
cicluri si credite transferabile.

Centralizarea informatiilor, realizarea si prezentarea informadrilor periodice si ocazionale privind activitatile
desfasurate la nivelul facultatii (pentru Consiliul Facultatii, Biroul Consiliului facultatii, Decan, Prorector de
resort).

Asigurarea reprezentarii facultatii in relatiile cu Prorectorul de resort si cu departamentele din subordine.
Reprezentarea facultatii, Tn absenta Decanului:

- asigurarea reprezentarii in Consiliul de Administratie;

- asigurarea reprezentarii la sedintele cu directorii de departament;

- asigurarea reprezentdrii de protocol si in alte activitati.
Prezenta la sediul Decanatului facultatii:

- asigurarea prezentei zilnice in cabinetul prodecanilor;

- asigurarea audientelor pentru cadre didactice, cercetatori, personal auxiliar si studenti, conform unui
orar public;

prezenta la sedintele cu directorii de departament.

12
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Prodecan cercetare si dotare - atributii principale si responsabilitdtile postului:
Activitatea de monitorizare a contractelor de cercetare stiintifica si a activitatii de cercetare a cadrelor didactice:

- Intocmireasiactualizarea evidentei contractelor de cercetare pe departamente, cu evidentierea temelor
de cercetare, proiectare, servicii, pe faze de predare, precum si a directorilor de contracte, a colectivelor
de cercetare, in colaborare cu DMCDI;

- pregatirea informatiilor necesare raportului de activitate al facultatii, legate de activitatile de cercetare
a cadrelor didactice, in colaborare cu DMCDI.

Activitatea de monitorizare si dezvoltare a activitatilor de laborator:

- identificarea posibilitatilor actuale si de perspectiva privind activitatile in laboratoarele facultatii precum
utilizarea si intretinerea lor in conditiile unui control unitar, impreunad cu responsabilii de profil si
directorii de departamente;

- Intocmirea, implementarea si urmarirea permanenta a unui program de organizare a activitatii de
autorizare si acreditare a laboratoarelor facultatii impreuna cu responsabilii de profil si directorii de
departamente;

- Tntocmirea impreuna cu directorii de departamente, implementarea si urmarirea permanenta a unor
oferte de servicii, proiectare, determinari de laborator etc. in cadrul unor colective, laboratoare, etc.
menite sd aduca fluxuri financiare pentru activitatea de dotare a laboratoarelor facultatii;

- atragerea unor sponsori pentru activitatea de dotare a laboratoarelor.
Activitatea de dotare:

- initierea demersurilor necesare la toate nivelurile in vederea gasirii unor modalitati adecvate pentru
simplificarea sistemului de achizitii pentru investitii si dotari diverse din fonduri provenite din activitatea
de cercetare — proiectare realizatd de terti, impreuna cu responsabilii de profil si directorii de
departamente;

- intocmirea, dupa o inventariere atenta din punct de vedere cantitativ si calitativ, a unui program de
dotare cu tehnica de calcul performanta a departamentelor si colectivelor aferente;

- intocmirea, dupa un sistem de prioritati adecvat, necesarului de dotare a spatiilor didactice existente cu
mobilier nou si cu mijloace moderne de predare audiovizuals;

- identificarea si evaluarea principalelor riscuri proprii activitatilor din cadrul facultatii, stabilirea masurilor
de gestionare a riscurilor identificate si evaluate la nivelul activitatilor din cadrul facultatii.

Actualizarea registrului de riscuri, precum si transmiterea anuald a acestuia, in format electronic, Directiei
Economice in vederea actualizarii registrului de riscuri de la nivelul Universitatii.

Asigurarea cazarii studentilor in camine:

- implicarea in activitatea de exploatare si dotare a caminelor studentesti in vederea asigurarii celor mai
bune conditii de cazare;

- urmdrirea si verificarea asigurarii cazarii in cdmine conform criteriilor aprobate de universitate si
facultate.

13
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Prezentarea materialelor care tin de acest domeniu de activitate la sedintele cu directorii de departamente si

la sedintele Consiliului facultatii.

Initierea, dezvoltarea si mentinerea permanenta a relatiilor de colaborare cu agenti economici in vederea
sustinerii activitatii de cercetare.

Activitatea de informare asupra manifestarilor stiintifice desfasurate pe plan local si international, a
expozitiilor, a publicatiilor, etc. Informarea prompta si permanenta a directorilor de departament asupra
manifestarilor stiintifice care se desfasoara pe plan local sau international si a conditiilor de participare la
acestea.

Art. 20. Structura si atributiile departamentelor Facultatii de Constructii

(1) Departamentul este unitatea academica de baza a Facultatii, ce reuneste si gestioneaza unul sau mai multe
domenii de studii sau programe de specializare si raspunde de functionarea acestora, in conditiile
autonomiei universitare.

(2) Departamentul se infiinteaza, se organizeaza, se divizeaza, se comaseaza sau se desfiinteaza prin hotararea
Senatului Universitatii la propunerea Consiliului Facultatii in care functioneaza si cu avizul Consiliului de
Administratie al universitatii.

(3) Pentru a exista, un departament trebuie sa dispuna de o structura de posturi didactice organizate in state
de functii, de resursa umana si materiala care sa-i permita sa coordoneze sau sa contribuie in mod specific,
in conditiile reglementarilor legale si a reglementarilor interne, la functionarea unor programe de studii
universitare, postuniversitare sau in domeniul invatarii pe tot parcursul vietii si respectiv centre/programe
de cercetare/inovare si transfer de cunoastere in domeniile de specialitate asumate.

(4) ntr-un departament se pot organiza colective, centre/grupuri de cercetare configurate in functie de
specificul activitatii didactice si de cercetare, conform Regulamentului de organizare si functionare a
departamentului.

Art. 21. Rolul si atributiile Directorului de Departament

(1) Departamentul este condus de un Director de Departament ales dintre membrii acestuia conform
prevederilor legale si Metodologiei specifice din cadrul UTCN. Directorul de Departament ia decizii in toate
domeniile de competenta ale departamentului si raspunde de asigurarea calitatii activitatilor didactice si de
cercetare din cadrul acestuia.

(2) Directorul de departament este ales prin votul universal, direct si secret al tuturor cadrelor didactice si de
cercetare titulare din cadrul departamentului.

(3) Directorul de departament realizeazd managementul si conducerea operativd a departamentului, fiind
sprijinit Tn realizarea acestei functii de catre Consiliul Departamentului si reprezinta departamentul in
interiorul si exteriorul universitatii.

(4) Directorul de Departament raspunde, pentru activitatea sa, in fata Departamentului, Consiliului Facultatii,
Decanului, a Biroului Consiliului Facultatii, Consiliului de Administratie, Senatului si a Rectorului.

(5) Directorii de departament raspund de domeniile de activitate ale departamentului care le revin si asigura
conducerea operativa in diferite domenii potrivit autoritatii care i-a fost delegata.

(6) Directorul de departament poate delega unele din atributiile sale unor membri ai Consiliului
departamentului;

(7) Pe perioada absentei, directorul de departament poate nominaliza ca Tnlocuitor un membru al Consiliului
departamentului.

(8) Directorul de departament are in principal urmatoarele atributii:

a. convoaca si conduce sedintele departamentului si consiliului acestuia;

14
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b. asigura direct si/sau prin delegare explicita de responsabilitate managementul programelor de studii si

al proceselor de invatamant aflate in responsabilitatea departamentului, cu respectarea reglementarilor
legale, privind asigurarea calitatii, precum si a cerintelor de eficienta financiara;

c. asigura managementul cercetarii la nivelul departamentului, incurajand performanta si dezvoltarea
capacitatii de generare si transfer de cunoastere pe domeniile specifice de competenta ale acestuia;

d. intocmeste statele de functii si propune posturile pentru scoatere la concurs, urmarind o politica
eficienta privind selectia, utilizarea, motivarea si promovarea resursei umane a departamentului;

e. evalueaza periodic calitatea activitatii didactice si stiintifice a personalului academic din departament;

f. initiaza si coordoneaza in limitele prevederilor legale incadrarea si incetarea relatiilor contractuale,
continutul fisei postului si face evaluarea anuala pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic aflat in
subordine;

g. urmareste, verifica si aproba utilizarea fondurilor extrabugetare, in concordanta cu destinatia declarata
a acestora si cu interesele departamentului;

h. in sustinerea dezvoltarii strategice si operationale a departamentului, prezinta anual spre aprobare
Consiliului departamentului si Tnainteaza conducerii facultatii raportul privind starea acestuia;

i. propune acordarea titlurilor de "Doctor Honoris Causa", ,,Senator de Onoare", ,,Profesor emerit",
"Profesor onorific" precum si a altor titluri onorifice conferite de Senat, conform reglementarilor in
vigoare;

j. asigura instruirea personalului cu normele de protectia muncii si de paza contra incendiilor.
Art. 22,

(1) Componenta Consiliului departamentului este decisa prin votul universal, direct si secret al tuturor cadrelor
didactice si de cercetare titulare din departament.

(2) Consiliul departamentului este condus de Directorul de departament.
Art. 23.

(1) Consiliul departamentului constituie structura de conducere colegiald a acestuia, avand un rol de suport
pentru Directorului de departament si decizional in limitele stabilite de reglementarile legale sau interne ale
universitatii.

(2) Atributiile Consiliului departamentului se refera la:

a. planificarea strategica si operationald a dezvoltarii departamentului;

b. avizarea rapoartelor anuale ale directorului de departament;
asistenta acordata directorului de departament in elaborarea statelor de functii, a politicilor privind
resursa umana si financiara a departamentului;
avizarea scoaterii la concurs a posturilor didactice si a propunerilor de comisii de concurs;
alte atributii stabilite prin reglementari legale sau interne ale universitatii, respectiv prin hotarari
adoptate de structurile abilitate ale acesteia.

IV. Structuri suport si comisii

Art. 24. Pentru fundamentarea Hotararilor pe care le adopta Consiliul Facultatii instituie comisii de specialitate
permanente prezidate de un prodecan. Comisiile de specialitate ale Consiliului sunt fixate tinand seama de
domeniile de interes pentru facultate. Pentru situatii exceptionale, Consiliul Facultatii poate institui comisii
speciale cu caracter temporar. Comisiile sunt formate din membri ai consiliului si cadre didactice si de cercetare
ale Facultatii, cu statut de invitati.
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Comisiile Consiliului Facultatii de Constructii sunt urmatoarele:

- Comisia pentru Strategie, dezvoltare si asigurare a calitatii;

- Comisia pentru Management, reglementare si comunicare interna;

- Comisia pentru Relatia cu mediul socio-economic si cu cel academic national si international, titluri si
distinctii;

- Comisia pentru Invatdmant universitar si probleme studentesti;

- Comisia pentru Cercetare stiintifica;

- Comisia pentru Gestiunea resursei umane;

- Comisia pentru Gestiunea resurselor financiare;

- Comisia pentru Activitate administrativa si patrimoniu;

- Comisia pentru Promovare si imagine.

Art. 25. Laboratorul Central este o structura integrata in cadrul Facultatii de Constructii a Universitatii Tehnice
din Cluj-Napoca, care isi desfasoara activitatea in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare
aprobat de Senatul Universitar.

Art. 26. Activitatile care se desfasoara in cadrul laboratorului sunt de trei tipuri:
- Didactice, pentru studentii facultatii;
- De cercetare avansata, pentru doctoranzi si cercetatori;

- De analizéa si incercari privind controlul calitatii pe parcursul executiei lucrarilor de constructii si/sau in
vederea constatarii starii tehnice a constructiilor existente, necesare n cadrul activitatilor de expertizare
tehnica a constructiilor si de urmarire a comportarii in exploatare a acestora.

Art. 27. Activitatile Laboratorului Central se realizeaza de catre specialisti din cadrul Facultatii de Constructii,
care detin cunostintele, aptitudinile si experienta necesara desfasurarii/efectuarii corecte a incercarilor pentru
care laboratorul este autorizat, fiind activitati de testare si analiza lucrarilor si materialelor de constructii;
activitati de consultanta si asistenta tehnica de specialitate; activitati de natura administrativa, orientate pe
cresterea numarului de contracte incheiate cu parteneri din mediul socio-economic.

Art. 28.

(1) Secretariatul facultatii asigura asistenta specifica Decanatului si Consiliului facultatii, comunicarea acestora
cu structurile interne si externe facultatii, cu personalul si studentii acesteia precum si gestiunea informatiilor si
documentelor privind procesele academice si suport specifice ale facultatii.

(2) Secretariatul facultatii este condus de un Secretar sef al facultatii care este subordonat sub aspect
administrativ decanului acesteia si coordonat metodologic de Secretarul sef al universitatii.

(3) Atributiile secretariatului facultatii sunt:

a. asigura primirea, inregistrarea, prelucrarea, pregatirea si expedierea documentelor si informatiilor
specifice derularii activitatilor manageriale ale decanului, prodecanilor si Consiliului facultatii;

b. asigura pentru structurile si functiile mentionate la lit. a) comunicarea in exterior cu conducerea
universitatii, celelalte facultati si departamente, extensiile universitare, iar intern cu departamentele,
cadrele didactice si studentii facultatii;

c. asigura secretariatul proceselor aferente derularii programelor de studii (admitere, planificare activitati,
examinare, finalizare studii etc.) precum si gestiunea scolaritatii (inscriere, contractare, planificare,
urmarire, evidenta, etc.) pentru programele de studii aflate Tn derulare in facultate;
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in Tndeplinirea atributiilor consemnate la lit. c), in cazul programelor de studii ale facultatii aflate in

derulare la extensiile universitare, colaboreaza in mod specific cu secretariatele extensiilor;
intocmeste situatii statistice si rapoarte cerute de conducerea facultatii sau a universitatii;

alte atributii.

(1) Personalul secretariatului Facultatii de Constructii este angajat prin concurs, conditiile preliminare pentru
toate posturile fiind cunoasterea unei limbi straine si a utilizarii calculatorului.

(2)

(3)

(4)

Secretariatul Facultatii este condus de Secretarul sef. Secretarul sef al facultatii coordoneaza activitatea de
secretariat de la nivelul Facultatii de Constructii si reprezinta facultatea in relatiile cu serviciile Universitatii
Tehnice din Cluj-Napoca sau cu alte institutii, pe linie de secretariat. Secretarul sef asigura respectarea
prevederilor legale in activitatea de secretariat si asigura Decanului, Prodecanilor si Consiliului Facultatii
documentele si datele necesare ludrii deciziilor/hotararilor. Secretarul sef repartizeaza responsabilitatile
intre persoanele din structura secretariatului.

Secretarul sef are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a.

b.

coordoneaza si raspunde de intreaga activitate a secretariatului facultatii;

preia si repartizeaza toate documentele primite de catre facultate si urmareste rezolvarea in termen a
acestora;

coordoneaza activitatea privind gestionarea, intocmirea, certificarea si eliberarea actelor de studii
specifice facultatii;

intocmeste raportdrile statistice solicitate de catre diferite institutii ale statului (ministerul de resort,
consilii si agentii nationale etc.), de catre conducerea universitatii si facultatii sau de structuri
administrative cu care se afla in relatii de colaborare privind evidenta studentilor;

reprezinta facultatea in probleme de secretariat, in relatia cu ministerul de resort, consilii si agentii
nationale sau alte institutii;

asigura Consiliului Facultatii documente si date necesare luarii deciziilor/hotararilor;

coordoneaza activitatea cu privire la inmatricularea, exmatricularea, reinmatricularea studentilor etc.;
intocmeste programarea sesiunilor de examen;

verifica completarea cataloagelor de note, a centralizatoarelor si a registrelor matricole;

face parte din Comisia de burse, Comisia de echivalare a creditelor si Comisia de cazare pe facultate;
intocmeste si semneaza situatii scolare, intocmeste programe analitice;

organizeaza si coordoneaza activitatile de secretariat pentru examenul de admitere;

organizeaza si coordoneaza lucrarile de secretariat pentru examenele de finalizare a studiilor (examen
diploma/absolvire/disertatie).

Secretarul are urmatoarele atributii si responsabilitati:

raspunde de anii de studiu repartizati;

primeste si inregistreaza cererile studentilor, le completeaza cu informatiile necesare si le Thainteaza
conducerii facultatii pentru solutionare;

opereaza toate schimbarile aparute in situatiile studentilor (inmatriculari, exmatriculari, reinmatriculari,
echivalari etc.);

ajuta la elaborarea planificarii sesiunilor;
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e. verifica situatia scolara a studentilor la finele semestrului | si a anului universitar;

f. preiasi verifica dosarele de bursa sociala si a celor de cazare pe caz social;
g. Intocmeste situatii scolare;
h. fintocmeste actele de finalizare studii;

intocmeste actele pentru arhiva;

j.  verifica listele CTP - Cluj;

k. asigurad programul cu publicul;

|. alte activitati in limita competentelor profesionale si a reglementarilor legale.

(5) Toate cererile depuse la secretariatul Facultatii de Constructii, indiferent de obiectul acestora, vor primi
numar de inregistrare, care va fi comunicat petitionarului.

(6) Secretariatul va lua masuri pentru aducerea la cunostinta organelor de decizie a tuturor cererilor depuse,
pentru a se asigura solutionarea acestora in termenul legal.

V. Dispozitii finale si tranzitorii
Art. 30.

(1) Atributiile fiecarui angajat al facultatii sunt consemnate in fisa postului, elaborata sub responsabilitatea
conducatorilor structurii din care face parte si avizata de catre seful structurii ierarhic superioare.

(2) Fisa postului se modifica ori de cate ori sunt modificate atributiile respective.

(3) Organizarea activitatii la nivelul fiecarei structuri din cadrul UTC-N se face cu respectarea cadrului legal
privind protectia datelor. Rolurile si responsabilitdtile specifice sunt detaliate in Regulamentele particulare,
derivate din reglementarile legale si interne aplicabile.

Art. 31.

(1) Conducatorii structurilor organizatorice ale facultatii au obligatia de a lua masurile necesare cunoasterii si
respectarii prevederilor prezentului regulament de catre personalul din subordine.

(2) Tnsusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare a Facultdtii este
obligatorie pentru intreg personalul, invocarea necunoasterii nu exonereaza de raspundere pe cei care le ignora
sau incalca.

Art. 32.
(1) Prezentul regulament intra in vigoare de la data aprobarii sale de cadtre Senatul universitar.

(2) Orice modificare si completare a prezentului regulament se adopta de catre Consiliul Facultatii, se avizeaza
de Consiliul de Administratie si se aproba de catre Senatul universitar.

RECTOR,
Prof. dr. ing. Vasile TOPA

Avizat pentru legalitate Decan,

Compartiment Juridic Prof. dr. ing. Daniela-Lucia MANEA
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