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. Lista responsabililer ou elaboraves, verificarea st aprobares editied sau, dupd cag, 8 reviziel in

cadrut editic proveduri operationaie

Nr. crt. | Elemente privind Numele si Funciia Data Semmnétura
responsabilii/ prenumele
operatiunca
I 2 3 4 5
1.1. Elaborat Denisa TUDOR Sef birou
1.2, Verificat Lucia UNGUREANU ! Sef serviciu

7, Situatia editifloy st 2 reviziilor In cadrul editiitor

procedurit operationale

Contencios

Nr.crt. | Editia sau, dupd caz, | Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul revizuitd reviziei(descriere se aplicd prevederile
editiei modificare, nr. pagina | editiei sau revizia editiei

modificats)
1 2 3 4

2.1 Editia

2.2. Revizia 0 20.03.2015

23 Editia Il

24 Revizia 0 Conform OSGG

nr. 600/2018 si
HG 1336/2022
3. Rormular agalizd procedurd
Nr. | Penumire compartiment | Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu
crt. conducator/ inlocuitor sau, | favorabil/ nefavorabil/ | privirela
dupi caz, personalul din data/ data/ continutul
cadrul compartimentilui semnitura semndtura procedurii
1 2 3 4 5
3.1 | Directia Informatizare | Dinu Gheorghe
si Resurse Umane
3.2 | Directia Juridica i Icociu Vasilica Cristina
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3.3 | Directia General
Administrativ

Economici

Corocéescu Mihai

4. Formulay difuzarve proceduri

Nr. | Scopul Compartiment Nume/prenume | Data Seria/edifiafrevizia | Data
ort. | difuzarii fsemnatur primirii | versiunii procedurii | intrdrii in
inlocuite /data vigoare a
procedurii
difuzate
I 2 3 4 5 6
4.1 | aplicare Directia Generala | Corocaescu PS-05-DIRU-04
Administrativ Mihai Editia I, revizia 0/
Econoniica 2016
4.2 | aplicare Biblioteca Pistol Niculina .
Centrala | g
4.3 | aplicare Biroul Control Manolache
Financiar Rodica | ] e oo
Preventiv
4.4 | aplicare Biroul Protectia | Popescu Marcel
Muncit,
Securitatea "
Sapatatitisi | | | TTTTTTTT
Situatii de
Urgenta
4.5 | aplicare Biroul Petcu Liviu Turi
Documente | | ] e oo
Secrete
4.6 | aplicare Biroul Protectia | Paraschiv Toana
Datelorew | [ ] e SECEEEEREREE
Caracter Personal
4,7 | aphicare Directia Proiecie | Cucuruz Andrei "
Strategice Tibetn | T /¢
4.8 | aplicare Directia Achizitii | Birsan Titel o
Costel \ | TUUeeeUUYUYTYTYTYTTY
4.9 | aplicare Directia Gheorghe Dana
Cercetare — Violeta
Inovarest | 1| e B
Fonduri
Eruopene
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4.10 | aplicare Directia Adamescu
Financiar Dorina | | mmmmeeemes S
Contabila
4,11 | aplicare Directia Stanculeanu
Dezvoltarea Florim |} —mmemeeeee- oscmmmm-
Patrimoniului
4.12 | aplicare Directia Formare | Postavaru ;
Continua Nicolae | | 0 0/
4,13 | aplicare Directia Dinu Gheorghe
Informatizartest | | | e e iamanen
Resurse Umane
4,14 | aplicare Directia Apostol Tiberiu
Recrutare | | | eeeeeeeeee- R
Studenti Straini
4,15 | aplicare Directia Zaharia
Intretinere Constantin =~ | ] sssmmeenees Heemeemee
Patrimoniu
4,16 | aplicare Directia Alexe Geanina
Valorificarea
Infrastructuriisi | | | memmmmeess o emame
a Capitalului
Academic
417 | aplicare Serviciul Netolitzchi
Infrastructura Anton ceal s
Sportiva Alexandru
4.18 | aplicare Directia Relatii Mihai Luciana .
Internationale Andreea | | T/
4,19 | aplicare Secretariat Iacobescu "
Universitate Gabrie! | |/
4.20 | aplicare Serviciul Audit Dobrescu Elena .
Covina | |/
4.21 | aplicare Serviciul Calitate | Tuca Petrisor "
Lauwrentn | | T/
4,22 | aplicare Serviciul Matei Alin
Promovare si Marius | | s Mo
Branding
423 | aplicare Directia Juridica | Icociu Vasilica "
si Contecios Cristina | |
424 | aplicare Serviciul Comandaru
Programe si Gabriela .
Alexandra
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Activitati peniru
viitorl ingineri

4.25 | aplicare Serviciul Relatii | Chira Cornel w
Publice ¢+ | T

4.26 | aplicare Centrul de Litoiu Nicoleta
Consilieresi | | | o
Orientare in i
Cariera

4.27 | aplicare Centrul de Pop Liviu
formare a Marian " )
personalulvi | | |7 T
didactic din licee

428 | aplicare Facultatea de Dumitrescu
Antreprenoriat Corina lonela
Ingineriasi | | | meemeseeees M ommmmmmeee
Managementul
Afacerilor

4.29 | aplicare Facultatea de Moisescu
Automatica si Mihnea | | ememeeees )
Calculatoare Alexandru

4.30 { aplicare Facultatea de Orbect Rizea
Inginerie Cristina "
Chimicasi | | 7T
Biotchnologii

431 | aplicare Facultatea de Udrea Radu
Electronica, Mihnea
Telecomunicatii | | | e oo
si Tehnologia
Informatiei

4,32 | aplicare Facultatea de Robescu
Energetica Lacramioara | | —--eeeemee- R

Diana

4.33 | aplicare Facultatea de Doicin Cristian
Inginerie Vasile 0
Industriala si o
Robotica

4.34 | aplicare Facultatea de Biris Sorin
Ingineria Stef)]mn | I
Sistemelor o
Biotehnice
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4,35 | aplicare Faculiatea de Crunteanu
Inginerie Daniel Bugeniu | | -eemmmmes Hommmmmeanan
Aerospatiala
4.36 | aplicare Facultatea de Niculae Marin
Inginerie Dragos | | meeeeeeeee M icmannes
Electrica
4.37 | aplicare Facultatea de Dragomirescu
Inginerie in Cristian George | | -emeemeeees R
Limbi Straine
4.38 | aplicare Facultatea de Gramescu
Inginerie Bogdan "
Mecanicasi | | 7T UUTTTY
Mecatronica
4.39 | aplicare Facultatea de Jinga Sorin lon
Inginerie | | | e Yoo
Medicala
4,40 | aplicare Facultatea de Stefanoiu Radu
Stiinta si "
Wgneia | | |77 T
Materialelor
4.41 | aplicare Facultatea de Petrescu Emil "
Stiite Aplicate | | )T T
4.42 | aplicare Facultatea de Costea llona "
Transporturi Madalina | | T T/
443 | aplicare Departamentul Chicioreanu
de Formare Teodora Daniela
pentru Cariera o
Didacticass | | |/
Stiinte Socio-
Umane
4.44 | aplicare Departamentul Zaharia Sorin
Catedra Eugen | | eoesmeeee- Mmoo
UNESCO
445 | aplicare Centrul de Burileanu
Cercetari Corneliu
Avansate pentri
Materiale, "
Produsesi | | T
Procese
Inovative -
CAMPUS
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14.46 | aplicare | PRECIS [ Tapus Nicolae | | —ooooer T

5. Beopul proecduori! de sistem/operationude
5.0, Stabileste modul de realizare a activitdiii. compartimentele si perscancle implicate
Scopul prezentei proceduri de sistem este de a stabili Regulamentul-cadru privind desfisurarea
concursurilor de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiifor contractuale
didactice auxiliare si nedidactice din cadrul Universititii Politehnica din Bucuresti.

5.2, Dd asigurr cu privire la existenta documentatiei adecvate deculérii activitatii
Prezenta procedurd de sistem stabileste activitatea de realizare a demersurilor necesare pentru

ocuparea posturilor vacante corespunzitoare functiilor contractuale didactice auxiliare §i nedidactice din
cadrul UPB.

530 Astgurd continuitatea activitagi, inclusiy in condifit de Noctuatie a personalulul
Nu este cazul.

54, Sprgindg anditul sifsau aite orpamsime abilitate T actins de auditare sifsau control. iar pe manager.
i luarea decizied
Nu este cazul,

&. Demenivl de aplicare 2 procedurii de sistem/operafionake

Prezenta procedurd se aplicd de citre toate structurile administrative, facultitile (inclusiv
departamentele si scolile doctorale) si centrele (de cercetare, invatare, consiliere si orientare efc.) din cadrul
Universititii Politchnica din Bucuresti.

6.1. Precizarea {definivea) activitalii la care se refers procedura de sistem/operagionali
In cadrul prezentei proceduri este detaliatd activitatea de organizarea a concursurilor de ocupare a
posturilor vacante corespunzatoare funetiilor contractuale didactice auxiliare si nedidactice din cadrnl UPB.

6.2, Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadral portofolivful de activitati desfasurate de
etititatea publici
Se detaliazd modalitatea de organizare a activiti{ii de realizare a angajarii personalului contractual
didactic auxiliar si nedidactic din cadrut UPB, in concordan{i cu legislatia in vigoare.

6.3. Listarea principalelor activitail de care depinde sifsau care depind de activitatea procedurata
Activitatile de care depinde realizarea activititii de promovare a personalului sunt urmatoarele:
- Angajarea personalului;
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- Stabilirea salarizarii personalului,
- Evaluarea personalului.

5.4, Listarea commpartimentelor furnizoare de date gifsau beneficiare de rezuitate ale activira
procedurate: listarea compartimentelor implicate in procesu activitigii

Fiind o procedurd de sistem, toate compartimentele sunt furnizoare de date si/sau beneficiare de

rezultate ale activititii procedurate, iar in procesul activitdtii sunt implicate toate compartimentele din UPB.

7, Documenie de referingi (reglementivi) aplicabile activitii procedurate
7.1. Reglementdri internationals -
7.2, Legislatie primard
a. Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificérile si completarile ulterioare;
b. Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificirile gi completérile ulterioare;
c. Legea-cadra nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificirile si completdrile ulterioare;
d. Hotarrea 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectoru] bugetar plitit din fonduri publice;

7.3, Legislalie secundard

a. Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entititilor publice ;

7.4, Alte documente, inclusiv reglementasi interne ale entitdi publice
a. Carta UPB;

b. Regulament de organizare si functionare UPB;

c. Regulament Intern UPB,

d. Decizil ale Rectorului UPB;

€

Hotardri ale Consiliului de Administratie.
8. Drefinitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

8.1. Definifii ale termenilor

Nr. | Termenut Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura de sistem/operationald Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pagilor ce

trebuie urmati, a metodetor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizérii activitatii, cu
privire 1a aspectul procesual

8
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contestatiilor

2. Editie a unei proceduri de Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
sistem/operationale de sistem/operationale, aprobatd si difuzati

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componentte ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

4, Arhivare Actiunea de clasare a documentelor n arhive dupé
criterti prestabilite, conform legislatiei nationale si
guropene aplicabile

5, Aprobare Confirmarea scrisd, semniftura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in organizatie

f. Compartiment Directie/serviciu/birou/compartiment

7. Conductorul compartimentului Director/sef de serviciu/birou/director de
departament/alte categorii de persoane cu functii de
conducere

8. Comisie de concurs Colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii, conform
legii, cu privire la derularea concursului pentru angajarea
personalului contractual

9. Comisie de solutionare a Colectiv constituit in vederea fudrii unei decizii, conform

legii, in urma solicitarii primite din partea unui candidat
la ocuparea unui post prin concurs, asupra mendinerii
sau, dupd caz, modificirii rezultatelor stabilite de
comisia de concurs

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt,

1, P.5./P.O Procedura de sistem/operationald

2, B Elaborare

3. v Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. UPB Universitatea Politehnica Bucuresti

8. DIRU Directia Informatizare si Resurse Umane
| 9. F Formular
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g, Presopieres proceduvit operationale

91, Generalitati

(1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzétor unei functii contractuale se face prin
concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute in statuf de functii al UPB.
(2) In cazul In care Ia concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se face

prin examen.

9.2, Documente utilizate

9.2.1. Lista si provenien{a documentelor utilizate

o formularul F-05-DIRU-03-01 - Propunere privind organizareq concursului — formulatd de cltre
conducatorul structurii in cadrul caruia se regiseste postul vacant vizat §i aprobata de conducerea

UPB;

e formularul F-05-DIRU-03-02 - Decizie numire comisii — realizatd de catre DIRU si aprobatd de

conducerea UPB;

o formularul F-05-DIRU-03-03 — Anunt — realizat de DIRU si aprobat de conducerea UPB;

Sformularul F-05-DIRU-03-04 - Fisa de post — Intocmitd de cétre geful ierarhic si aprobatd de
conducitorul structurii in cadrul cdruia se regdseste postul vacant vizat

formularul F-05-DIRU-03-05 - Formular de inscriere la concurs — completat de citre candidat la
depunerea dosarului de inscriere la concurs;

Borderouri, procese-verbale, intocmite de catre secretarul comisiei de concurs pentru consemnarea
derulrii procedurilor de angajare §i avizate de citre membrii comisiilor de evaluare, respectiv
solutionare a contestatiilor;

formularul F-05-DIRU-03-11 - Plan proba practicd - intocmit de comisia de concurs;
formularyl F-05-DIRU-03-13 - Plan de interviu - intocmit de comisia de concurs,

formularul F-05-DIRU-03-17 - Listd de verificare - intocmit de secretarul comisiei de concurs;
formularul F-035-DIRU-03-18 - Propunere program de desfisurare a activitdfii in funclia
contractuald de debutant formulatd de citre conducitorul structurii in cadrul caruia se regaseste
postul vacant vizat §i aprobati de conducerea UPB;

formularul F-05-DIRU-03-19 - Raport de evaluare pentru salariatul debutant — formulat de céitre
indrumitorul salariatului debutant;

formularul F-03-DIRU-03-20 - Raportul salaviatului debutant — elaborate de salariatul debutant.

9.2.2. Conginutul si roful documentelor utilizate

(1) Documentele descrise in prezenta procedurd sunt necesare in realizarea procesului de angajare a
personalului contractul pe functii didactice auxiliare si nedidactice, cu scopul de a asigura cadrul {egal

pentru derularea activitatii.

10
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9.3, Resuise necesare
9.3.1. Resurse materiale
{1) Se va avea in vedere alocarea resurselor materiale necesare, existente in UPB, pentru realizarea
activitatilor specifice, respectiv resursele materiale ale compartimentelor UPB care realizeaza procedura de
angajare a personalului (birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare
personale, acces la baza de date, retea, imprimant3, posibilititi de stocare a informatiilor, etc.)

9.3 2. Resurse umane

(1) Se va avea in vedere alocarea resurselor umane necesare din cadrul tuturor compartimentelor UPB
care aplica procedura de angajre a personalului — conducétorii compartimentelor si personalul desemnat de
acegtia in vederea intocmirii documentelor conform procedurilor specifice activitétii.

9.3 3. Resurse financiare

(1) Alocarea suplimentari de fonduri pentru desfisurarea activititii de promovare a personalului din
cadrul UPB va fi in conformitate cu [egislatia In vigoare i documentele interne ale UPB aplicabile.

9.4, Modul de luera
9.4.1. Planificarea operatiunilor si activnilor activitaii
{1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant presupune urmétoarele etape:
— Emiterea propunerii privind organizarea si desfisurarea concursului
— Constituirea comisiei de concurs si a comisiei de solufionare a contestatiilor
—  Publicarea anuntului
—  Desfasurarea concursului
— Prezentarea la post
— Emiterea gi aprobarea documentelor privind angajarea

9.4.2. Derularca operatiunilor si actiunilor activitaii

1. FEmiterea propunerii privind organizarea st desfasurarea concursufui

(1)In momentul aparitiei necesititii ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, structurile
organizatorice din cadrul UPB transmit Biroului Evidenta Resurselor Umane propunerea privind
organizarea si desfasurarea concursurilor (formularul F-05-DIRU-03-01).

(2) Propunerea privind organizarea si desfdsurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant trebuie si cuprindd urmitoarele:

a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificatd prin nivel si
grad/freaptd profesional(d);

11
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b} perioada si durata timpului de lucry;

¢) fisa de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante intocmitd si
aprobati in conditiile legii (formularul F-05-DIRU-03-04);

d) Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineasca persoana care participa fa concursul pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant, stabilite pe baza fisei postului, de catre conducdtorul
structurii in care se afld functia;

¢) bibliografia si, dacd este cazul, tematica stabilitd de conducitorul structurii de specialitate care
propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;

f) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

g) tipul probelor de concurs: proba serisi sifsau proba practicé si interviu, prob# suplimentard, dupi
caz;

h) alte mentiuni referitoare Ia organizarea concursului sau Ja conditiile de partticipare.

(3) Propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant se avizeazd de Directorul General Administrativ i Directorul Informatizare i Resurse
Umane si se aprobd de Rector.

(4) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrdri, articole de specialitate sau surse de informare
si documente expres indicate, cu relevantd pentru functia contractuald vacantd sau temporar vacantd pentru
care se organizeazii concursul. Bibliografia Intocmitd de ciitre structura de specialitate in cadrul creia se
afld postul vacant sau temporar vacant este transmis compartimentului de resurse umane si aprobati de
conducitorul autoritigii sau institutiei publice.

(5) Tematica concursului se stabilegte pe baza bibliografiei.

I.1. Prevederi specilice ncadedrii personalului pe functie contraciuald de debutant

(1) Tn momentul aparitiei necesitafii ocupdrii unui post vacant sau temporar vacant, cu gradfireaptd de
debutant, structurile organizatorice din cadrul UPB transmit Biroului Evidenta Resurselor Umane
propunerea privind organizarea si desfisurarea concursurilor (formularul F-05-DIRU-03-01) insofita de
propunerea de program de desfisurare a activitatii in funciia contractuald de debutant (formularul F-05-
DIRU-03-18), avizati de Directorul General Administrativ gi Directorul Informatizare si Resurse Umane
si aprobi de Rector.

(2) Propunerea de program de desfagurare a activitatii in functia contractuala de debutant trebuie s
cuprindi:
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a. Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuala de debutant, respectiv 6 luni;

b. Programul de desfdsurare a activititii;

c. Indrumitorul desemnat.

(3) Perioada lucrata intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se desfisoard pe baza programului
aprobat de rectorul UPB, la propunerea conducétorului compartimentului in care urmeaza si isi desfasoare
activitatea salariatu] debutant.

(4) Prin programul de desfasurare a perioadei lucrate intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se
stabilesc urmatoarele:

a. alocareaa doui ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau programelor
de formare la care trebuie si participe salariatul, in conditiile legii;

b. planificarea activititilor ce urmeazi si fie desfisurate, in functie de nivelul cunogtintelor
teoretice si al deprinderilor practice dobandite pe parcursul perioadei de debutant.

(5) In scopul cunoasterii specificului activitafii universitatii, salariatului debutant i se va asigura
posibilitatea de a asista la indeplinirea atributiifor de serviciu de catre salariatii cu grade supetioare din
cadrul altor compartimente. Aceasti activitate se va desfisura in coordonarea unui Indrumitor si nu poate
depdsi un sfert din durata activitéitii salariatului debutant.

(6) Indrumétorul este numit de rectorut UPB, la propunerea conducitorului compartimentubui in care
isi desfasoard activitatea salariatul debutant.

{7) Indrumétorul are urmitoarele atributii:
coordoneaza activitatea salariatului debutant;

b. sprijind salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalitati de rezolvare a
lucrdrilor repartizate acestuia;

c. supravegheazi modul de Indeplinire a atributiilor de serviciu de catre salariatul debutant;
propune conducitorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionaly la care
trebuie si participe salariatul debutant;

e. la finalizarea perioadei, Intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul debutant
{formularul F-05-DIRU-03-19)

(8) La finalizarea perioadei:

a. Indrumitorul intocmeste raportul de evaluare mentionat Ia punctul (7), lit. e;

b. Salariatul debutant intocmeste un raport (formularul F-05-DIRU-03-10);

c. EHste organizat concursul de promovare n functia, gradul sau treapta profesionala imediat
urmatoare, canform procedurii de sistem PS-05-DIRU-04.

(9) In situatia nepromovirii examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta
profesionald imediat superioard gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a contractului
individual de munca al salariatului,

&=
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(10) Ca urmare a promovarii examenului, incadrarea pe functia imediat superioard se face prin decizia
rectorului, incepand cu prima zi a lunii urmitoare celei in care a avut loc examenul de promovare.

1 Consiitnires comisiel de concars s a comisiel de solutionare & contestatiilor

A, Constituirea comisiilor

(1) Comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestafiilor se constituie prin act
administrativ al Rectorutui UPB (formularul F-05-DIRU-03-02).

(2) Termenul de constituire a comisiilor este pand cel tarziu la data publicérii anunfulvi de concurs.

(3) Persoanele nominalizate in comisia de concurs §i fn comisia de solufionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt persoane cu pregitire si experien{d profesionald in domeniul postului pentru care
se organizeazi concursul, salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau de executie pentru care
este previzut cel putin acelasi nivel de studii si grad profesional.

(4) In situatia in care nu exista salariati cu acelasi grad profesional, in comisia de concurs i In comisia
de solutionare a contestatiilor pot fi nominalizati si salariati cu raport de serviciu care au cel putin acelasi
nivel de studii cu cel al postului scos la concurs

(5) Atat comisia de concurs, cit si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lot
3-5 membri si un secretar.

(6) Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor se desemneazi
din rdndul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a comisiilor,

(7) Secretariatul comisiei de concurs §i secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor va fi
asigurat de citre o persoand din cadrul Biroului Evidenta Resurselor Umane. Secretarul nu are calitatea de
membru,

(8) Secretarul comisiei de concurs este §i secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor si este
numit prin actul previzut la punctul (1).

=3 Conditiile necesare pentru membrii desermnati n comisiile de concurs san solufionare a
coniestatiilor
(1) Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa

indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:

a) s detind o functie de conducere sau de executie pentru care si fie prevazut cel putin acelasi nivel
de studii cu functia contractuald vacantd pentru ocuparea cireia se organizeaza concursul;

b) si aiba cunostinte in unul din domeniile functiei pentru care se organizeaza concursul sau
cunostinte generale in administragia publicd

¢) s nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.
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(2) Pentru concursurile organizate in vederea ocupirii functiilor de conducere, cel putin doi
dintre membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor trebuie si detind
functii de conducere.

3) Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost
radiatd, conform legii,

(4) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestaiilor.

(5) Nu poate i desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afld in urmatoarele situatii:

a) are relafii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale
oti ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b) este sof, sofie, rudi sau afin pana la gradul af 1V-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu
un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

¢) este sau urmeazd s fie, in sitvatia ocuparii postului de conducere pentru care se organizeaza
concursul, direct subordonat ierarhic al oriciruia dintre candidati.

(6) Situatiile previzute la punctele (3) si (5) se sesizeazii in scris Rectorului UPB de citre
persoana in cauzi, de oricare dintre candidati, ori de orice alti persoand interesatd, in orice moment al
organizdrii si desfasurdrii concursului,

(N Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de sofutionare a contestatiilor au obligatia s
informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia oricdrei situatii dintre cele
previzute la punctele (3) si (5). In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare
a contestatiilor au obligatia si se abtini de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concurs.

(8) In cazul constatirii existentei uneia dintre situatiile previzute la punctele (3) si (5), actul
administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifica in mod
corespunzitor, in termen de cel mult doud zile lucritoare de la data constatérii, prin inlocuirea persoanei
aflate In respectiva situatie cu o altd persoand care si indeplineasci conditiile previzute la punctul (1).

(9) in cazul in care oricare dintre situatiile prevazute la punctele (3) si (5) se constatd ulterior
desfasuritii uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfisurate se recalculeaza prin
eliminarea evaluirii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva
asigurdrii validitatii evaluarii a cel putin doud treimi din numarul membrilor comisiei de concurs.

(10) fn situatia in care nu este asigurati validitatea evaludrii a cel putin doud treimi din numérul
membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare si desfigurare a concursului se reia.
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(11 In functie de numdrul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care se
organizeaza concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

(12) In situatia in care se organizeaza in aceeasi perioada concurs pentru ocuparea mai multor
functii similare din punct de vedere al atributiilor, se poate constitui o singurd comisic de concurs, respectiv
de solutionare a contestatiilor.

(13)  La solicitarea organizatiei sindicale reprezentative, adresatdi autoritdtii sau instituiet
publice organizatoare a concursului, pdnd cel térziu in ultima zi prevazuta pentru depunerea dosarelor de
concurs de citre candidati, un membru al comisiei este desemnat din partea acesteia. Propunerea
organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate trebuie sa fie fnsotitd de documente justificative
care 53 ateste indeplinirea conditiilor previzute la punctul 1. Conditia previzutd la punctul 2, alin. 1 este
verificatd, in funcic de vechimea in specialitatea studiilor a persoanei desemnate, tindnd cont de
prevederile art. 72 alin. (2), prin compartimentul resurse umane.

(14) Prin act administrativ al Rectorului UPB, comisia de concurs si comisia de solutionare a
contestatiilor pot fi modificate pentru punerea in aplicare a prevederilor punctului 13 pand in ultima zi de
depunere a dosarelor de concurs de citre candidati sau, din motive obiective, pe tot parcursul desfigurarii
concursului.

C, Atributiile comisiei de concurs st ale comistei de solutionare a contestatiilor
1. Comisia de concurs are urmétoarele atributii principale:
a) selecteazi dosarele de concurs ale candidatilor;
b) stabileste subiectele pentru proba scrisé;
¢) stabileste planul probei practice si realizeaza proba practicd, dupa caz;
d) elaboreazi baremul de corectare/ notare pentru proba scrisi i/sau proba practicd, dupd caz;
e) stabileste planul interviului gi realizeaza interviul;

f) noteaza pentru fiecare candidat, in borderou individual, proba scrisa sifsau proba practicd si
interviul, dupd caz;

g) semneazi procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectiet
dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecdrei probe de concurs.

2. Presedintele comisiei de concurs, pe 1angi atributiile previzute la punctul 1, indeplineste
si urmiatoarele atribufii:

a) Solicitd secretarului convocarea membrilor, dupd caz;

b) Transmite sectetarului comisiei rezultatele concursului pentru ca fi comunicate
candidatilor pentru fiecare etapd a concursului

c) in situatia in care o persoand cu dizabilititi este declaratd ,,admis” la selectia dosarelor de
concurs, informeazi Rectorul UPB despre situafia intervenitd conform legislaiei in vigoare;

3. Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
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a) verificd cu celeritate sesizdrile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor
legale privind organizarea si desfisurarea concursului;

b} solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea
probei scrise, probei practice si a interviului, dupd caz, respectiv: reselecteaza dosarele de concurs,
renoteazd proba scrisd si/sau proba practica si interviul, dupd caz, cu respectarea prevederilor legale;

¢) semneazi procesele verbale intocmite de secretarul comisiei dupd fiecare etapd de contestatii.

4. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langd atributiile previzute la
punctul 3, indeplineste si urmitoarele atributii:
a) Solicitd secretarului convocarea membrilor, dupi caz;
b) Transmite secretarului comisiei rezultatele contestafiilor pentru a fi comunicate
candidatilor pentru fiecare etapd a concursului, dupi caz.
5. Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmitoarele atributii
principale:
a) primeste dosarele de concurs ale candidatiior i le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numiru! de Inregistrare a dosarului de concurs,
b) documentele vor fi inregistrate In Registrul de concursuri de la nivelul DIRU, in ordine
cronologicd, pe misura intocmirii/primirli acestora, urmand structura de mai jos:
{Nr. decizie comisii] fdenumire structura aferenta postului vacant] /Data intocmirii
/1
2
) verificd documentele din dosarul de concurs al candidatului in baza Listet de verificare
(formularul F-05-DIRU-03-17);
d) odatd cu Tnregistrarea dosarului candidatului, informeazd persoana desemnatd din cadrul

UPB cu obtinerea extrasului de pe cazierul judiciar, respectiv certificatului de integritate comportamentald,
cu privire la necesitatea demarérii demersurilor pentru obfinerea documentelor mentionate anterior;

€) se asigurd de anonimizarea candidatului folosind codul numeric pentru identificare in
intreaga documentatie de concurs, cu exceptia borderoului individual de notare unde candidatii vor fi
identificati atét prin nume ct si prin cod numeric de identificare;

f)primeste i inregistreazd contestatiile depuse de candidati;

d) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;
e) intocmeste, redacteazd si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de

solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia, respectiv
procesul-verbal al selectiei dosarelor si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs;
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f)asigurd afisarea rezultatelor obginute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele
eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;
g) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfésurare a concursului.
6. Pentru activitatea desfisuratid fn cadrul comisiei de concurs, precum §i pentru cea
desfasurata in cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii si secretarii acestora au dreptul
la o indemnizatie reprezentind 10% din satariul de bazi minim brut pe {ard garantat in plata.

7. Indemnizatia prevazuti la punctul 6 se achitd de catre UPB, ca autoritate In al cérei stat de
funetii este prevazut postul pentru care se organizeaza concursul.
& Neindeplinirea de citre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a

obligatiilor de sesizare a cazurilor de incompatibilitate sau neprezentarea la probele de concurs fard
motive obiective constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi conform legii.

1. Publicarea anvnfubui
(N Anuntul privind concursul pentru ocuparea unui post se publicd In termen de:
a) cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului
pentru ocuparea unui post vacant,
b) cu cel putin 10 zile lucritoare inainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului
pentru ocuparea unui post temporar vacant.

(2) Anuntul privind concursul pentru ocuparea unui post se publica:
— lasediul UPB;
—  pe pagina de pagini de internet a UPB la sectiunea special creatd in acest scop;
~  pe portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de email posturi@gov.ro

3 Anuntul (formularul F-05-DIRU-03-03) cuprinde in mod obligatoriu urmitoarcle
elemente:

a} numdrul si nivelul posturilor scoase la concurs;

b) structurile organizatorice in cadrul cirora se afld aceste posturi;

¢) denumirea postului pentru care se organizeaza concursul;

d) perioada si durata timpului de lucru si dacd se incheie pe duratd determinatd sau
nedeterminati, pentru fiecare post In parte; .

¢) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs si conditiile de
forma ale acestora,

f) modalitatea de depunere a dosarului de concurs, respectiv locul de depunere 4 dosarului
si/sau adresa de postd electronicd;

g) datele de contact ale persoanei care asigurd secretariatul comisiei de concurs;

h) conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;
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i} tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfisurérii acestora;
7} bibliografia si, dupi caz, tematica;
k} calendarul de desfdsurare a concursului:
- data-1imita si ora pana la care se pot depune dosarele de concurs;
—  datele de desfdsurare a probelor de concurs;
- termenele in care se aliyeazd rezullatele pentru fiecare probi;
- termenele in care se pot depune si in care se afiseazd rezultatele contestatiilor;
— termenul in care se afiseazi rezultatele finale.

4) Informatiile referitoare la organizarea si desfasurarea concursului prezentate la punctul (3)
se mentin la locul de afisare si pe pagina de internet ale UPB timp de cel putin 2 zile lucritoare de la data
afisdrii rezultatelor finale ale concursului.

% Anunful intoemit conform punctului 3, se transmiie spre publicare citre portalul
posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, in termenele previzute la punctui (1).

(6) Publicitatea Tn cazul modificarii unor aspecte referitoare 1a organizarea sau desfasurarea
concursului se realizeazil in cel mai scurt timp prin mijloacele previzute la punctul (1).

{7 Activitatea de publicare a anuntului este efectuatd de citre secretarul comisiei de concurs,
in colaborare cu structurile organizatorice ale UPB care administreazd pagina de internet a universitétii.

(3) Nerespectarea prevederilor cu privire la publicitatea concursului constituie motiv de
anulare a concursului pentru ocuparea unui post vacant sau pentru ocuparea unui post temporar vacant.

{9) in situatia in care se considerd necesar, publicitatea anuntului se poate realiza si prin alte
forme de publicitate suphimentare,

V. Desfasurarea concursului
A Conditii de participare
(1} La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate participa otice

persoand care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa postului pentru
ocuparea respectivei functii contractuale.

(2) Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmitoarele conditii:

a)  are cetifenia roménd, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;
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» prin exceptie de la conditia prevazuta la lit. a) pot fi angajati i cetdfeni strdini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii
(atestatul de recunoastere a diplomei de studii, eliberat de Cenirul Nafional de Recunoastere
si Echivalare a Studiilor. Dacd tara care a emis diploma de studii my este semnatard o
Convenfici de la Haga, caz in care este necesard apostilarea diplomel, sau nu a semnat cu
Roménia un tratat de recunoastere reciprocd a actelor, afunci este necesard
supralegalizarea diplomei, codul COR aferent functiei pe care se doreste angajarea irebuie
sd fie compatibil cu studiile cetdfearnului strdin, asa cum au fost ele recunoscute de institufia
competentd)

b) cunoaste limba roménd, scris §i vorbit;

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

d) are o stare de sindfate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii $i, dup# caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitdlii nationale,
contra autoritafii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidatd Ja post incompatibila
cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi , cu exceplia situatiei In care a infervenit
reabilitarea.

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta, nu s-a luat mésura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum $i pentru completarea Legii ar. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile
previzute la art. 35 alin. (1), fit. h).
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(3) Conditiile specifice pe care trebuie si le Indeplineasca persoana care participd la concursul pentru
ocuparca unui post vacant sau temporar vacant sc siabilesc, pe baza fisei postului, ta propunerea structurilor
organizatorice din cadrul UPB in al céror stat de functii se afld functia vacanta.

(4) Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar
vacante care necesita studii superioare ori studii superioare de scurtd duratd se stabilesc in conformitate cu
nomenclatoarcle domeniilor si specializirifor din Invitimantul universitar de lunga duratd si scurtd durati,
respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licentd si specializérilor si programelor de
studii din cadrul acestora.

I3. Etapele concursulu

(H Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constd in 3 etape
succesive, dupd cum urmeazi:

a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisa si/sau probi practic;

¢) interviul,

) Proba practici poate fi introdusd In cazul funciiilor contractuale la care este necesard
verificarea abilititilor practice.
(3) In situatia in care in fisa de post sunt prevazute competente lingvistice sau in domeniul

tehnologiei informatiei, se poate organiza o proba suplimentard, care se desfisoard ulterior afisarii
rezultatelor la selectia dosarefor, dar nu mai tArziu de data prevazutd in anuntul de concurs pentru proba
scrisé si/sau proba practics, dupi caz.

4 Prin act administrativ al Rectorului UPB se aprobi procedura de organizare si desfagurare
a probei suplimentare.

(5) Se pot prezenta la urm#toarea etapd numai candidatii declarafi admisi |a etapa precedent.
C. Selectia dosarelor de inscriere

H in vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen:

— de 10 zile lucriitoare de la data afisérii anunfului pentru ocuparea unui post vacant,
- de 5 zile lucrdtoare pentru un post temporar vacant.

) Dosarul de concurs care va contine urmatoarele documente:

a) formular de Inscriere Ia concurs adresatd Rectorului UPB (formularul F-05-DIRU-03-05);
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b) copia actului de identitate sau orice alt document care atest# identitatea, potrivit legii, dupa
caz;

¢) copia certificatului de cisiitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupd caz;

d) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor §i ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd Indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de UPB;

e) carnetul de muncé sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie
sifsau in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului, in copie;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar, ori o declaratie
pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-1 facd incompatibil cu functia pentru care
candideazi;

g) adeverinta medicala care si ateste starea de sanatate corespunzitoare cliberata cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului de ciitre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate, cu mentiunea apt pentru concurs, precum si faptul ca la data eliberdrii prezentei nu
se afld in evidente cu boli cronice. Dacii informatiile prezentate in adeverintd se dovedesc a fi
neconforme documentul va fi considerat nul. De asemenea, adeverinia care atestd starea de sénatate
contine, in clar, numirul, data, numele emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitafi, in sitvatia solicitdrii de adaptare
rezonabild, adeverinta care atesti starea de siinitate trebuie insofitd de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, emis In conditiile legii (copia certificatului se prezintd nsotita de
documentul original, pentru certificarea cu mentiunea ,,conform cu originalul™);

h) certificatul de integritate comportamentald din care s reiasa ci nu s-au comis infractiuni
previzute la art. | alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire
la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoanc sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ultericare;

1) curriculum vitae, mode! comun european.

3 Pentru candidatii cu dizabilitifi, in situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinta

care atestd starea de sindtate trebuie insofitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii. Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitai poate inainta comisiei
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de concurs propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitdtii probelor de
CONCULS,

{4 In cazul In care candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres
la tnscrierea fa concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau
nstitufia publicd competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazicrului judiciar, cel mai tarziu pand la data desfasuriirii probei scrise
sifsau probei practice. In situatia in care candidatul solicitd expres in formularul de inscriere fa concurs
prefuarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd cu eliberarea certificatelor
de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de citre persoana desemnata din cadrul UPB.

(5) Documentul prevdzut la punctul (2) lit. h poate fi solicitat si de citre persoana desemnati
din cadrul UPB, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii;
(6) Persoana desemnatd din cadrul UPB cu obtinerea documentelor previzute la punctele (4)

si (5) are obligatia ca in termen de 1 zi Jucritoare de la inregistrarea dosarului de concurs si intreprindi
toate demersurile legale pentru obtinerea acestora.

(M) In situatia in care, UPB intreprinde toate diligenfele pentru obtinerea extrasului de pe
cazierul judiciar, respectiv a certificatului de integritate comportamentald, conform punctelor (4) si (5), si
la eliberarea documentelor, de cétre autoritdtile competente, se constatd inciicarea conditiilor generale de
participare la concursul de ocupare a postului vacant sau temporar vacant, candidatul va fi exclus din cadrul
concursului Tn orice etapi a acestuia,

{8) Actele prevazute la punctul(2) lit. b) - €) si certificatul de Incadrare in grad de handicap vor
fi prezentate si in original in vederea verificirii conformitatii copiilor cu acestea de citre secretarul comisiei
de concurs.

&) Dosarele de concurs se depun fa Serviciul Evidenta Resurselor Umane sau pot fi transmise
de candidati prin posta electronici (resurse.umane@upb.ro), in termenele gi conditiile stabilite in cadrul
anuntului. Secretarul comisiei de concurs este responsabil de inregistrarea dosarului si informarea
candidatului cu privire la numarul de inregistrare/codul unic de identificare alocat.

(10} In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin postd electronicd, acestia
primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicatd si au obligatia de a se prezenta la
secretarul comisiei de concurs cu documentele previzute in anunt, In original, pentru certificarea acestora
neonform cu originalul”, pe tot parcursul desfisurfrii concursului, dar nu mai tirziu de data si ora
organizirii probei scrise/practice, dupd caz, sub sanctiunea excluderii candidatului din cadrul concursului
pentrit ocuparea unui post vacant sau a unui post temporar vacant.

(11) Transmiterea documentelor prin posta electronica se realizeazi in format .pdf cu volum
maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila si s& nu existe informatii sub formé de
link In corpul e-mail-ului.
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(12) Orice document asumat In nume propriu de ciitre candidat, transmis prin posta electronic,
in orice etapd a concursului (inscriere/contestatie etc.), va fi semnat utilizind semnatura efectronica
avansatd sau calificatd.

(13) Nerespectarea prevederilor punctelor (9), (11) si (12) dupi caz, conduce la respingerea
candidatului/contestatiei efe.

(14) Comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs, pe baza indeplinirii
conditiilor de participare, in termen de maximum:

— doua zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarclor in cazul
concursului pentru ocuparea unui post vacant;
—  respectiv maximum o zi lucriitoare peniru ocuparea unui post temporar vacant,

(15) Rezultatul selectie se consemneazi in borderoul individual de notare (formularul F-05-
DIRU-03-06).
(16) Pand in ultima zi previizutd pentru selectia dosarelor membrii comisiet de concurs pot

solicita candidatilor documente relevante pentru desfisurarea concursului, din categoria celor mentionate
la punctul (2).

%)) Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal (formularul F-05-DIRU-
03-07), care va fi semnat de citre toti membrii comisiel.

(18) In situatia in care intre membrii comisiei de concurs existd diferente de opinie care nu au
putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de opinia majoritard,
consemnatii conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul comisiei care nu este de acord cu
opinia majoritara formuleaz opinie separatd, motivatd, §i o consemneazi in borderoul individual.

(19) Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseazd de citre secretarul comisiei de
concurs, cu mentinnea "admis" sau "respins”, insotitd, dupd caz, de motivul respingerii.

(20) Afisarea se realizeazi la sediul UPB, precum si pe pagina de internet a UPB, in termen de
o zi lucritoare de la expirarea termenului prevazut la punctul (14).

{21) Dupi afisarea rezultatelor ob{inute la selectia dosarelor, candidatii nemulfumiti pot depune
contestatie in termen de cel mult o zi Jucritoare de la data afigarii rezultatului, sub sanctiunea decaderii din
acest drept.

(22) Contestatia poate fi depusi fie la sediul UPB, fie prin postd electronic, secretarul comisiei
de concurs fiind responsabil de inregistrarea acesteia. De asemenea, condiiile de forma i termenele de
depunere a contestatiilor se mentioneazi in fiecare etapd a concursului, odatd cu afigarea rezultatelor
fiecérei probe.

(23) In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de
solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de ciitre candidatul contestatar a conditiilor pentru
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participare la concurs in termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatitior.

(24) Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificind rezultatul selectiei
dosarelor In situatia in care candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs.

{25) Contestatia va fi respinsa in cazul in care candidatul nu indeplineste conditiile pentru a
participa la concurs.

(26) Dupi solutionarea contestatiei se va incheia un proces-verbal (formularul F-05-DIRU-03-
08), care va fi semnat de cétre toti membrii comisiei.

27 Comunicarea rezultatelor Ia contestatiile depuse se face prin afigare la sediul UPB si pe

pagina de internet a acesteia, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

1. Proba serisd
{1} Proba scrisf constd in
a. redactarea unei lucriri si/sau
b. rezolvarea unor teste-grifd,

{2)Prin proba scrisd se testeazd cunostiniele teorefice necesare ocupdrii postului pentru care se
organizeaza concursul.

(3) Subiectele pentru proba scris se stabilesc pe baza bibliografiei §i a tematicii de concurs, astfel
incét s reflecte capacitatea de analiza §i sintezd a candidatilor, in concordantd cu nivelul si specificul
postului pentru care se organizeazi concursul.

(4)in cazul unui numir mare de candidati inscrisi, concursul pentru ocuparea wnui post vacant sau
temporar vacant se desfiisoars in mai multe sesiuni, pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs.

(5) Pe baza propunerilor fiecirui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfisoard proba
scrisa, comisia intocmeste doud variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei fucréri.

(6)in cazul in care proba scrisi constd in rezolvarea unor teste-grila, cu cel mult doud zile Tnainte de
proba scris3, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numdr de intrebiri de doud ori mai mare
decat numarul intrebirilor din fiecare varianta de test-grila propusa candidatilor. Intrebirile pentru fiecare
varianta de test-grild se stabilesc in ziua in care se desfisoard proba scrisa, inainte de inceperea acestei
probe,

(7) Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, intrebarile sunt identice in cadrul aceluiagi concurs, cu
exceptia cazului in care concursul se desfigoard in mai multe serii.

(8) Intrebarile pentru testul grild se stabilesc pe baza bibliografiei si, dupa caz, pe baza tematicii de
concurs, astfel incét si reflecte capacitatea de analizi si sinteza a candidafilor, in concordanta cu nivelul gi
specificul postutui pentru care se organizeazé concursul.
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(9) Membrii comisiei de concurs rispund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor
propuse.

(1) Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri
sigilate purtdnd stampila UPB.

(11 Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunic
odati cu subiectele si se afiseazi la locul desfisurdrii concursului.

(12) Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identititii, conform Borderoului de prezenta
(formularul F-05-DIRU-03-09).

(13) Verificarea identitatii candidagilor se face pe baza carii de identitate, cartii electronice de
identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate fn termen de valabilitate.
(14) Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada

identitatii prin prezentarea cértii de identitate, clirtii electronice de identitate, cirtii de identitate provizorie
sau a buletinului de identitate sunt considerati absenti, respectiv respingi.

{15) fn situatia in care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe postuti i este
admis la selectia dosarelor pentru doud sau mai multe posturi pentru care institutia sau autoritatea publicd
a organizat concurs Tn aceeasi zi §i la acecasi ord, acesta se prezinta la proba scrisd pentru un singur post.

(16) Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din
concurs, cu exceptia situatiilor de urgentd in care acegtia pot fi Insotiti de unul dintre membrii comisiei de
concurs sau de persoanele care asigurd supravegherea.

(17 Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate
si complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.
(18) Dupa ora stabilitd pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidailor care

intdrzie sau al oricirei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si secretarului de
CONCUIS.

(19 in inciperea in care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a
formalititilor prealabile si a celor ulterioare finalizirii probei, candidatilor nu le este permisé definerea sau
folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

(20) Nerespectarea dispozitiilor previzute la punctului (19) atrage eliminarea candidatului din
proba de concurs. Comisia de concurs, constatand incélcarea acestor dispozitii, elimind candidatul din sal§,

inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneazi cele intdmplate in procesul-verbal (formularul F-05-
DIRU-03-12).

21) Lucririle s¢ redacteazi, sub sanctiunea anuldrii, doar pe seturile de hartie asigurate de UPB,
purtind stampila acesteia pe fiecare fila.
(22) Prima fila, dupi inscrierea numelui si a prenumeiui In coltul din dreapta sus, se lipeste

astfel incat datele inscrise s# nu poata fi identificate si se aplica stampila UPB, cu exceptia situatiei in care
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existd un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai existd obligatia sigilarii
fucrérii.

(23) Candidatul are obligatia de a preda comisiei lucrarea scrisd, respectiv testul-griid, fa
finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnénd borderoul special intocinit In
acest sens (formularul F-05-DIRU-03-10).

(24) Pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte.

(25) Anterior nceperii corectdrii lucrarilor la proba scrisi, fiecare lucrare va fi numerotata, cu
exceptia cazului In care existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

{26) Notarea probei scrise se face in termen de maximum o zi lucritoare de la finalizarea fiecirei
probe,

27 Lucrarile de la proba scrisi, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteazi sigilate.

(28) Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
lucrare scrisi si se noteazi in borderoul individual de notare (formularul F-05-DIRU-03-06).

(29) Acordarea punctajului pentru proba scrisd se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor
acordate de fiecare membru al comisiei de concurs si se noteazi in procesul verbal.

30) Este interzis membrilor comisiel de concurs san membrilor comisiel de solutionare a
contestatiilor de a face corecturi, insemndri sau notare direct pe lucrérile candidatilor,

(3D Lucririle care prezintd Insemnari de naturd si conducd la identificarea candidatilor se

anuleazi si nu se mai corecteazi. Mentiunea ,.anulat” se inscrie atat pe lucrare, cét §i pe borderoul individual
de notare si pe centralizatorul nominal (formularul F-05-DIRU-03-15), consemnandu-se aceasta in
procesul-verbal (formularul F-05-DIRU-03-12).

{32) In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte Intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeazi dupd cum urmeaza:

a. Daci comisia este formatd din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de cétre toti membrii
acesteia. Procedura recorectiirii se reia ori de céte ori se constatd ci existd diferente mai
mari de 10 puncte Intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs.

b. Dacé comisia este formati din 5 membri, se face media aritmeticd punctajelor acordate de
membrii comisiei, eliminindu-se punctajul cel mai mic $i punctajul cel mai mare.

(33) Se interzice desigilarea lucrdrilor inaintea recorectarii.
(34) Lucrarile scrise, dupd acordarea punctajelor finale, se desigileazi.
(35) Sunt declarati admisi 1a proba scrisd candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.
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(36) Comunicarea rezultatelor pentru proba scrisd se face prin specificarea punctajului final al
fiecdrui candidat si a mentiunii "admis" sau "respins”, prin afisare la sediul UPB si pe pagina de interet a
UPB, in termen de maximum o zi lucritoare de la data finalizirii probei.

37 Dupi afisarea rezuitatelor obtinute la proba scrisd candidatii nemultumiti pot depune
contestatie in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisarii rezultatului.
(38) In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul probei scrise, comisia de solutionare a

contestatiifor va analiza consemnarea raspunsurilor doar pentru candidatul contestatar in termen de
maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestafiilor.

39 Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificind punctajul final
acordat de comisia de concurs, in situatia in care:

a) constatd ci punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si rispunsurilor din lucrarea scris#;

b) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisi, candidatul declarat inifial "respins" ob{ine ccl

pufin punctajul minim pentru promovarea probei.

(40) Contestatia va fi respins# in cazul In care punctajele au fost acordate potrivit baremutui si
raspunsurilor din lucrarea scrisi sau dacd se constatd ci punctajul acordat de comisia de solutionare a
contestatiilor este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.

41 Dupa solutionarea contestatiei se va incheia un proces-verbal (formularul F-05-DIRU-03-
08), care va fi semnat de ciitre toti membrii comisiei.
(42) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul UPB si pe

pagina de internet a universitatii, imediat dupi solutionarea contestafiilor.

L. Proba practicé

(1) Proba practica constd in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului n vederea
ocupirii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

(2) Proba practica se desfisoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs formularul F-05-
DIRU-03-11, care va include urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indeminare si abilitate In realizarea cerintelor practice;
d) capacitatea de comunicare;

¢) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.
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(3) In vederea testirii pentru proba practica se pot stabili si alte criterii de evaluare specifice domeniului
de activitate.

(4) Aspectele constatate tn timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris de secretarul
comisiei de concurs Intr-un proces-verbal care se semneaza de membrii comisiei si de candidat.

{5) Pentru proba practicd punctajul este de maximum 100 de puncte;

(6) Notarea probei practice se face in termen de maximum o zi lucritoare de la finalizarea probei.

(7) Proba practica se noteaza pe baza criteriilor previzute si a punctajelor maxime stabilite de comisia
de concurs pentru aceste criterii prin planul probei practice.

(8) Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteritle prevazute.
Punctajele se acorda de cétre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat, si se
noteazd in borderoul individual de notare formularul F-05-DIRU-03-06 - consemnindu-se aceasta in
procesul-verbal (formularul F-05-DIRU-03-12).

(9)In situatia in care se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de
membrii comisiel de concurs, se procedeazi similar cu procedura mentionatd in cazul probei scrise.
(capitolul D. Proba scrisd, punciul (32))

(10) Sunt declarati admisi la proba practicd candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, In cazul concursuriior organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.

(11 Comunicarea rezultatelor pentru proba practicd se face prin specificarea punctajului final
al fiecdrui candidat si a menfiunii "admis" sau "respins”, prin afisare la sediul UPB si pe pagina de internet
a UPB, in termen de maximum o zi lucritoare de la data finalizarii probei.

(12) Dupi afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisd candidatii nemultumiti pot depune
contestatie in termen de cel mult o zi lucrétoare de la data afisarii rezultatului.
(13) In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei practice comisia de solufionare

a contestatiilor va analiza lucrarea doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi lucritoare
de fa expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

(14) Comisia de solutionare a contestaiilor admite contestatia, modificAnd punctajul final
acordat de cotnisia de concurs, in situatia in care constatd ca punctajele nu au fost acordate potrivit
baremului probei practice.

(13) Contestatia va {1 respinsi in cazul in care punctajele au fost acordate potrivit baremului
probei practice.
(16) Dupi solutionarea contestatiei se va incheia un proces-verbal (formularul F-05-DIRU-03-

08), care va fi semnat de ciitre to{i membrii comisiei.
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{17 Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul UPB si pe
pagina de internet a acesteia, imediat dupa solufionarea contestatiilor.

F. Interviul

(1) In cadrui interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

(2) Proba interviului poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi fa probele
precedente, dupi caz.

(3) Interviul se realizeaza conform planului de interviu (formularul F-05-DIRU-03-13) intocmit de
comisia de concurs in ziua desfiswririi acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare
pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;
b) capacitatea de analiza si sintezé;

¢) motivatia candidatului;

d} comportamentul in situatiile de crizd;
¢) abilititi de comunicare

f} initiativa si creativitate.

(4} in functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare prevazute
ta punctul (3) lit. d) si e) sunt stabilite optional de céire comisia de concurs.
(5) Pentru posturile de conducere planul de interviu include i elemente referitoare la:
a) capacitatea de a fua decizii si de a evalua impactul acestora;
b) exercitarca controlului decizional;
¢) capacitatca manageriala.

(6) Interviul se sus{ine intr-un termen de maximum 4 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise
sifsau probei practice, dupd caz.

(7) Data si ora sustinerii interviujui se afiseazd obligatoriu odati cu rezultatele la proba scrisd si/sau
practicd, dupd caz,

(8) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebéri candidatului.

(9)Nu se pot adresa intrebdri referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala,
religie, etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

(10) Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneaza in scris in anexa la procesul-verbal
(formularul F-05-DIRU-03-14), intocmitd de secretarul comisiei de concurs, si se semneazi de membrii
acesteia si de candidat.

{11) Interviul se poate inregistra si audio/video la solicitarea membtilor comisiei de concurs, cu
aprobarea presedintelui comisiei. inregistrarea video este permisd numai cu acordul scris al candidatilor,
obtinut in prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.
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(12) Tnregistrarca interviului se pitstreazd, in conditiile legii, imp de minimum un an de la data
afisarii rezultatelor finale ale concursului.

(13) Interviul se noteazd pe baza criteriilor previzute si a punctajelor maxime stabilite de
comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu,

(14} Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile
prevazute.

{15) Punctajele se acordi de citre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare

candidat, si se noteazi n borderoul de notare formularul - consemnéndu-se aceasta in procesul-verbal
{formularui F-05-DIRU-03-14).

(16) Pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.
(17 Notarea interviului se face In termen de maximum o zi luctiitoare de la finalizarea probei.
(18) Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, In cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

b} minmimum 70 de puncte, Tn cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.

{19) Comunicarea rezultatelor pentru interviu se face prin specificarea punctajului final al
fiecdrui candidat si a menfiunii "admis" sau "respins”, prin afigare la sediul UPB si pe pagina de internet a
UPB, in termen de maximum o zi lucriitoare de la data finaliziri probei.

(20) Dupid afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisd candidatii nemultumiti pot depune
contestatie In termen de cel mult o zi lucriitoare de la data afisarii rezultatului.
(21) In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul interviului comisia de solutionare a

coniestatiilor va analiza consemnarea rispunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar In termen
de maximum o zi lucritoare de [a expirarea termenului de depunere a contestatiilor.
22) Cormisia de solutionare a contestatiilor admite coniestatia, modificand rezultatul punctajul
final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:
a) constatd ¢d punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, Intrebarilor
formulate si rispunsurilor candidatilor in cadrul interviului;
b} ca urmare a analizarii consemndrii raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial "respins”
obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei.

(23) Contestatia va fi respinsa tn cazul In care punctajele de la interviu au fost acordate potrivit
planului de interviu, intrebarilor formulate si riaspunsurilor candidatifor in cadrul interviului sau daci
punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor este mai mic sau egal cu cel acordat de citre
comnisia de concurs
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(24) Dup# solutionarea contestatiei se va incheia un proces-verbal (formuiarul F-05-DIRU-03-
08), care va fi semnat de citre toti membrii comisiei.
25) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul UPB si pe

pagina de internet a acesteia, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

0. Punctarca finald §i afisavea rezultatelor

(1) Punctajul final se calculeazi ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scrisd sifsau la
proba practica si interviu, dupd caz,

(2) Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescitoare, vor fi inscrise in centralizatorul nominal
(formularul F-05-DIRU-03-15), in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare
dintre probele concursului.

(3) Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagind de fiecare dintre membrii comisiei de
CONCUIS.

(4) Comunicarea rezultatelor [a fiecare probi a concursului se face prin specificarea punctajului final
al fiecarui candidat si a mentiunii "admis" sau "respins", prin afisare la sediul gi pe pagina de internet a
autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupd caz, in termen de maximum o zi
lucrdtoare de la data finalizarii probei.

(5) Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afigarea rezultatefor
solutiondrti contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeazd folosindu-se codul numeric
pentru identificare atribuit fiecarui candidat.

(6) Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul care
a obtinut cel mai mare puncigj dintre candidatii care au concurat pentru acelagt post, cu condilia ca acegtia
si fi obtinut punctajul minim necesar.

(7) La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisé, iar
daci egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasti situagie vor fi invitati fa un nou interviu in urma ciruia
comisia de concurs va decide asupra candidatului cistigitor.

(8) In situatia in care nu s-a organizat proba scrisé, la punctaje egale are prioritate candidatul care a
obtinut punctajul cel mai mare la proba practica, iar dacd egalitatea se mentine, candidatii aflati In aceastd
situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului
cAstigator, cu respectarea termenelor legale. Rezultatele finale se consemneazé intr-un proces-verbal.

(9) Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii confractuale vacante sau temporar
vacante se consemneaza in raportul final al concursului (formularul F-05-DIRU-03-16).

(10) Rezultatele finale se afiseazi la sedinl UPB si pe pagina de internet a universitétii, in termen
de maximum o zi lucritoare de la expirarea termenubui prevazut pentru solutionarea contestatiilor pentru
ultima proba, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii "admis" sau "respins”.
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H. Prevederi specifice pentru asigurarea conditillor necesare persoanelor cu dizabilita

(1)Persoanele cu dizabilititi au dreptul de a participa la concursurile de angajare pentru ocuparea
functiilor contractuale pentru care indeplinesc conditiile generale si specifice de participare stabilite prin
anuntul de participare, conform prevederilor legale;

(2)1n cazul in care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inserie o persoand cu
dizabilitdti, conducerea UPB, precum si comisia de concurs au obligatia de a asigura acesteia conditiile
optime pentru testarea cunostintelor teoretice si abilitatilor practice necesare ocup#rii postului pentru care
se organizeaza concursul, adaptate n functie de tipul de dizabilitate, nevoile individuale si de proba
concursului pe care urmeaza si o sustind.

(3)in procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la
concurs, comisia de concurs verificd dacd din documentele depuse de candidafi la dosarele de concurs
rezultd inscrierea unor perscane cu dizabilitat,

(4) In situatia In care persoana cu dizabilititi este declarati ,,admis® la selectia dosarelor de concurs,
comisia de concurs are urmitoarele obligatii:

a. e a informa Rectorul UPB despre acest fapt, cu identificarea instrumentelor necesare
pentru asigurarea accesibilititii probelor de concurs pentru candidatul Tn cauzi, respectiv
interpret in limbaj mimico-gestual, suplimentarea numirului de persoane care asigurd
secretariatul comisiei de concurs, suplimentarea numdrului de sdli de concurs ori alte
instrumente sau masuri de adaptare pe care le considera necesare;

b. de a mentiona in cuprinsul documentului privind rezultatele selectirii dosatelor de
fnscriere, despre aphcarea prevedenlor punctului (6), (7), (8).

(5)Rectorul UPB are obligatia de a pune la dispozitia comisiei de concurs instrumentele necesare
asiguririi accesibilititii probelor de concurs pentru candidatul in cauzi, intr-un termen care si asigure
desfasurarea probelor de concurs.

(6) Regulile generale aplicabile desfasuririi probelor de concurs, in functie de tipul de dizabilitate si
nevoile individuale ale candidatului, pot include:

a. prelungirea duratei probelor concursului cu incd jumitate din timpul maxim previzut de
prezenta hotirfire;

b. posibilitatea de a susfine probele concursului in altd sald de concurs fatd de ceilalfi
candidati;

c. alocarea, la cerere, pe parcursul fiecdrei probe a concursului cu durata previzuti la lit. a),
a cel mult doud pauze de maximum 10 minute.

(7) Candidatii cu dizabilititi au dreptul de a fi insotiti pe durata probelor de concuts de cétre un insofitor
sau de catre asistentul personal.

(8) Regulile specifice aplicabile desfasurarii probelor de concurs, prin raportare la tipul de dizabilitate
si nevoile individuale ale candidatului, sunt unmatoarele:
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a. pentru candidatii cu dizabilitati vizuale care implica dificultifi sau imposibilitatea citirii
subiectelor la proba scrisa a concursului si a redactérii unei fucrdri scrise sau a rezolvirii
unui fest-grili, proba scrisi a concursului constd in asistentd in citirea subiectelor §i
inregistrarea rspunsurilor sau consemnarea acestora de cétre secretarul comisiel intr-un
document semnat si datat, posibilitatea utilizarii limbajului Braille ori a unui computer cu
cititor de ecran sau a unei tablete, In functie de optiunea candidatului. In miasura in care
candidatul cu dizabilitati vizuale poate sa citeascd subiectele la proba scrisd a concursului
si s redacteze o lucrare scrisd, respectiv poate si rezolve un test-grila, se asigur, la cererea
acestuia, materialele de examen printate intr-un format cu caractere mirite;

b. pentru candidatii cu dizabilitati auditive se asigurd un interpret al limbajului mimico-
gestual;

c. pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii se asigurd facilitagile de acces In institutie si in
sala de examen, precum §i, la cerere, o masad de seris ajustabila, adaptatd la nevoile
individuale ale acestora. Pentru candidatii cu dizabilititi locomotorii care implica
dificultati sau imposibilitatea redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grila,
proba scrisd a concursului constd in inregistrarea rispunsurilor sau consemnarea acestora
de citre secretarul comisiei de concurs intr-un document semnat si datat.

L. Dispoziti finate

(1) UPB pune la dispozitia candidailor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de
comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes
public, cu respectarea confidentialitdtii datelor care fac referire la ceilalti candidati, inclusiv a datelor cu
caracter personal, potrivit legii.

(2)Se excepteazi de la prevederile punctului (1) documentele elaborate de comisia de concurs,
respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care contin date cu caracter personal ale candidatilor,
potrivit legii.

(3) Orice candidat i poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisd individuald redactata in cadrul
probei scrise a concursului, dupd corectarea §i notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiet de concurs,

(4) Toate documentele elaborate in cadrul organizarii concursului de ocupare se vor arhiva in dosarul
concursului.

(5)O copie a raportului final se ataseazi la dosarul de personal al candidatului declarat ADMIS pentru
ocuparea postului pentru care s-a organizat concursul.

(6) Documentele depuse la dosarul de concurs in original se inapoiaza candidatilor declarati ,respins”,
la solicitarea scrisd a acestora.
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Suspendarea, amdnarea st reluarea concursulu

(1) In cazul in care, de la data anuntarii concursului si pani la afisarea rezultatelor finale ale acestuia,
Rectorul UPB este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea §i destisurarea
concursului, Se va proceda la verificarea celor sesizate cu celeritate, de citre o comisie ai carei membri sunt
desemnati prin act administrativ al Rectorului UPB.

(2)In situatia in care verificarile previzute la alin. (1) se realizeazd cu incadrarea in termenele
procedurale previzute de prezenta hotirdre si se constatd ci sunt respectate prevederile legale privind
organizarea si desfisurarea concursului, acesta se desfdsoard in continuare.

(3)In cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale
previzute de prezenta procedurd, desfasurarea concursului va fi suspendatd prin act administrativ al
Rectorului UPB, pe o pericada de 15 zile lucrdtoare.

(4) Sesizarea poate fi facutd de citre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, de citre oricare dintre candidati sau de ciitre orice persoand interesaté,

(5) Suspendarea concursului previzuta la alin. (3) se finalizeaza astfel:

a. daci comisia desemnati pentru verificarea celor sesizate constata existenta unor deficienfe
in respectarea prevederilor legale, concursul se anuleaza prin act administrativ al
Rectorului UPB

b. daci se constatd ca prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la momentul
suspendérii.

(6} n cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfisuririi concursului:

a) concursul se aména pentru o perioadd de maximum 15 zile lucritoare;

b) concursul se anuleazi si se reia procedura de organizare si desfdsurare a acestuia daca
aménarea nu poate fi dispusi conform lit. a).

(7) In sitvatia constatarii necesititii amanarii/suspendarii/anuldrii/relusrii concursului, UPB are
obligatia:

a) anuntdrii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfisurarea
concursului;

b) informdrii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, dacd este cazul, prin orice
mijloc de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul UPB si/sau posta
electronici

(8)in situatia 1n care, la reluarea procedurii de concurs previzute la punctele (5) b) si (6) a), in dosare
existd documente a caror valabilitate a incetat, candidatii au posibilitatea de a le inlocui pani la data stabilitd
pentru prima proba.

(9) In situatia in care concursul se anuleazi potrivit punctului (6) a) si a punctului {7) b}, candidatii pot
retrage documentele depuse la dosarul de concurs tn original, in baza unei solicitdri adresate in scris
presedintelui comisiei de concurs.
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Vi Preventarea i post

(1) Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau femporar vacant
corespunzitor unei functii contractuale sunt obligati sd se prezinte la post in termen de maximum 15 zile
calendaristice de la data afisarii rezultatului final.

(2) Prin exceptie de la prevederile punctului (1), in urma formuldrii unei cereri scrise gi temeinic
motivate, candidatul declarat "admis” la coneurs poate solicita, in termen de 3 zile lucritoare de la afisarea
rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depési termenul de preaviz
previzut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completirife
ulterioare, de la data afisarii rezultatului final a concursului.

(3}1n cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul de muncd se
incheie pe durati determinatd, potrivit termenului previizut in anuntul de concurs.

(4)in cazul neprezentirii la post la termenul stabilit la punctul (1) si in lipsa unei ingtiintéri potrivit
punctului (2), postul este declarat vacant, urménd si se comunice candidatului care a obtinut nota finald
imediat inferioara posibilitatea de a ocupa postul respectiv, cu respectarea prevederilor legale cu privire la
punctajele minime obtinute.

(5) Candidatul caruia i se comunica posibilitatea de a ocupa postul respectiv, in conditiile aliniatului
{4), are obligatia de a se prezenta la post in termenele previzute la aliniatele (1) - (2).

VI Emiterea st aprobarea documentelor privind angajarea

in urma finalizdrii concursului privind ocuparea postului, secretarul comisiei de concurs din cadrul
DIRU, SERU, va decurge la claborarea si supuncrea spre aprobare a documentelor privind incadrarea pe
post, respectiv Decizia rectorului si contractul individual de munca.

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activititii procedurate se materializeaza prin asigurarea respectérii legislatiei la nivelul
UPB privind recrutarea si selectia personalului corespunzator functiilor contractuale didactice auxiliare si
nedidactice din cadrul Universitatii Politehnica din Bucuresti.
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Anexa ]

FACULTATEA /DIRECTIA...

DEPARTAMENT/ SERVICIU/

Aprobat,

Rector

Mihnea COSTOIU

Avizat
Director General Administrativ

Mihat COROCAESCU

Director Informatizare si Resurse Umane

Gheorghe DINU

Propunere organizare si desfisurare concurs

Vi rugdm s3 aprobafi scoaterea la concurs a postului vacant de executie de

, conform statului de functii al Facultatii/Directiei
Departamentului/ Serv1(:1ulu1....

Avand in vedere cresterea volumului de munca afelent activitatilor serviciului este
necesari incadrarea unui salariat.
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Angajarea se va face pe perioadd nedeterminatd, iar in cazul ocupdrii concursului de
pensionari, angajarea se va [ace pe perioada determinati de | an, cu o perioadd de probé conform
dispozitiilor legale.

Intervalul orar in care se poate desfigura activitatea este de 24 de ore, iar durata timpului
de lucru este de ..., (ex. 8 12h. 16h cu pericada de repaus aferentd), program fix sau
flexibil, in functie de specificul postului.

Fisa postului aferenti unei functii contractuale stabileste si delimiteazd, in principal,
urmétoarele elemente:

a) limitele de competentd aferente exercitérii functiel;

b) cerintele si conditiile pe care trebuie sa le indeplineascd o persoand pentru a ocupa postul
respectiv;

¢) atributiile postului.

Atasdm prezentei fisa postului asociata acestei proceduri.

1. Informatii necesare scoaterii postului la concurs:

A. Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatiei in vigoare, sunt:
a) are cetdlenia romand, sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

« prin exceptic de la conditia previzutd la lit. a) pot fi angajati si cetdfeni striini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specificd si legislatia muncii
(atestatul de recunoastere a diplomei de studii, eliberat de Centrul Najional de
Recunoagtere si Echivalare a Studiilor. Dacd fara care a emis diploma de studii nu este
semnatard a Conventiei de la Haga, caz in care este necesard apostilarea diplomei, sau
nu a semnat cu Romdnia un tratat de recunoastere reciprocd a actelor, atunci este
necesard supralegalizarea diplomei, codul COR aferent funcfiei pe care se doregste
angajarea trebuie s fie compatibil cu studiile cetdfeanului strdin, asa cum au fost ele
recunoscute de institutia competenid)

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile legii 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitafile sanitare abilitate;
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¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatid definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale,
contra autoritatii, contra umanitétii, infractiunii de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni sivérsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzis# exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvérgirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a fuat mésura de siguranta a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii,

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. | 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 asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/ 2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile
ulterioare, pentru domeniile previazute la art. 35 alin. (1) [it. h)

B. Conditiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Fisei Postului:

a) nivelul studiilor: superioare/medii/generale- diploma licentd/master/BAC
b) domeniul studiilor: -
c¢) vechime In munca: - nuaim ..... ani {sau — .U este cazul”, daca nu are vechime)
d) vechime in functie de conducere {pentru posturile de conducere): - nu este cazul
e) alte competente :

I.
f) alte conditii specifice:

1.

C. Probele de concurs constau in:
1. Probd scrisd si/sau Proba practicad {pentru proba scrisd - sinteza sau test grila)
2. Interviu (probé obligatorie)
3. Proba suplimentard- OPTIONAL (in situatia Tn care in figa de post sunt prevazute competente
lingvistice sau in domeniul tehnologiel informatien)
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D. Tematica (se stabileste pe baza bibliografiei):

E. Bibliografia:
Poate cuprinde acte normative, lucrinl. articole de specialitate sau surse de informare §i
documentare expres indicate, cu relevantd pentru funclia vacantd sau temporar vacanta peniiu care
se organizeaza concursul.
2. Propunere privind componenta Comisiei de concurs:

Presedinte ....oooovvenicnnvenviinnnn

Membru supleant.............occcccccmnennes rreeinrena—
Secretar comisie: Jasali liber (VA FTUN NUME DE LA RESURSE UMANE}

3. Propunere privind componenta Comisiei de solufionare a contestafiilor:

Membru supleant .........oooeeiiin.
Secretar comisie: fasati liber (VA F1 UN NUME DE LA RESURSE UMANE)

Data:

Conducitor structurd organizationald,
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Anexa 2
DECIZIE NR, ..cccon/ viniane

Avénd In vedere propuncrea de organizare a concursului pentru ocuparea unui post
contractual  vacant de execufie/conducere de ... din  cadrul
............ e ieiieiniieiieneee e, Propunere aprobati de conducerea universitatii;

Rectorul Universitatii Politehnica din Bucuresti, domnul ...

confirmat in functie prin Ordinul M.E.C. nr. ... dindatade ................ .

DECIDE.:

Art, 1. Se constituie comisia de concurs privind organizarea examenului/concursului

pentru ocuparea unui post contractual vacant de executie/conducere de ........ooovoiiiciinin,

dincadral ... , §1 va avea urmétoarea componenta.
Nr. )
Nume §i prenume Functia Calitatea

crt,
1 Presedinte
2 Membru
3 Membru
4 Secretar

Art. 2. Se constituie comisia de solutionare a contestatiilor privind organizarea

examenului/concursului pentru ocuparea unui post contractual vacant de executie/conducere de
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..................................... dincadrul ..o e, §1 VA avea urmatoarca
componenta:
Nr. .
Nume gi prenume Functia Calitatea
crt.
1 Presedinte
2 Membru
3 Membru
4 Secretar

Art. 3. Directia Informatizare si Resurse Umane si persoanele mentionate la art. 1 i art. 2

vor duce la indeplinire prevederile prezentei decizii.

RECTOR

Directia Generald Administrativ — Economica

Director General Administrativ

seusBEREEARTIINRINRERRRI RIS, T P P N L R TR Y] ereinne

Directia Informatizare si Resurse Umane

Director

MR AR SRR ER SRR ERR RN T TR TRy 1]
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Anexa 3
ANUNT

Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003
— Codul Muncii, republicata, cu modificdrile si completdrile ulterioare si ale Hotdrérii nr.
1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, anunti organizarea
indatade ..o , 1a sediul din Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, Bucuresti, ora ...... , sala
....... s e, @ CONCUESUIUT pentru ocuparea pe perioadd nedeterminatd /
determinatd, normi intreagd de munca, cu o perioadd de proba, conform legislatiei in vigoare, a
unui post vacant de executie/ conducere de .................. din cadrul

In cazul ocupdrii postului scos la concurs de céitre o persoand pensionaté, angajarea se va

face pe perioada determinatii de 1 an.

Intervalul orar in care se poate desfiigura activitatea este de 24 de ore, iar durata timpului
de lucru este de v, (ex. 8h. 12h. 16h cu pericada de repaus aferentd), program fix sau
flexibil, in functie de specificut postulul.

A. Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatie in vigoare, sunt:

a) are cetdtenia roménd sau cetifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;
e prin exceptic de la conditia prevazutd la lit. a) pot fi angajati si cetdteni strdini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specificd g1 legislatia muncii
(atestatul de recunoastere a diplomei de studii, eliberat de Centrul National de
Recunoastere si Echivalare a Studiilor. Dac# tara care a emis diploma de studii nu este
semnatard a Conventiei de la Haga, caz in care este necesard apostilarea diplomei, sau nu

a semnat cu Roménia un tratat de recunoastere reciprocid a actelor, atunci este

necesara supralegalizarea diplomei, codul COR aferent functiet pe care se doreste
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angajarea trebuie si fie compatibil cu studiile cetdfeanului strédin, aga cum au fost ele

recunoscute de institutia competenta)

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

c) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii,
republicati, cu modificrile si completérile ultetioare;

d) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securitdfii
nationale, contra autoritii{ii, contra umanitétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvérsite cu intentie care ar face o persoana
candidati la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

2) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exetcitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfigura activitatea de care s-a folosit
pentru savérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de siguranfa a interzicerii

ocupérii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoancle care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completare Legii nr. 76/2008 privind
organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice judiciare, cu modificarile

ulterioare, pentru domentile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h
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Actele necesare inscrierii sunt:

a) formular de inscriere la concurs https://posturivacante.upb.ro , in original;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflat in

termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de césatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupé caz;
¢) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor

specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale

postului solicitate de autoritate sau institutia publicé;

f) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care sd
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

g) cazierul judiciar, in original, sau o declaratie pe propria rispundere privind lipsa antecedentelor
penale care si-I facd incompatibil cu functia pentru care candideazd, in original. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica
competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise sifsan probei
practice;

h) certificatul de integritate comportamentald, in original, din care s3 reiasd cd nu s-a 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 Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificirile

ulterioare, pentru candidatii Inscrisi pentru posturile din sistemului de Inva{dmant, sinatate sau
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proteciie social, precum si orice entitate publicd sau private a cérei activitate presupune contactul
direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitali sau alte categorii de persoanc

vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologics a unei persoane;

i) adeverinta medicald, in original, care s ateste starea de sanitate corespunzatoare, eliberatd de
citre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruliirii concursului, cu mentiunea apt pentru concurs, precum si faptul cd la data
eliberairii prezentei nu se afld in evidente cu boli cronice. Dacd informatiile prezentate In adeverinta
se dovedesc a fi neconforme documentul va fi considerat nul;

;) adeverinta care atesti starea de sindtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sinatatii. Pentru candidatii
cu dizabilitati, in situatia solicitirii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sandtate
trebuic Insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii
(copia certificatului se prezintd insotitd de documentul original, pentru certificarea cu mentiunea
,,conform cu originalul”)

j) curriculum vitae, model comun european.

fn situatia in care, UPB intreprinde toate diligentele pentru obtinerea extrasului de pe
cazierul judiciar, respectiv a certificatului de integritate comportamentali, si la eliberarea
documentelor, de ciitre autorititile competente, se constati incilcarea condigiilor generale
de participare la concursul de ocupare a postului vacant san temporar vacant, candidatul

va fi exclus din cadrul concursului in orice etapi a acestuia.

Inscrierile se fac pand la data de vvvevmesennnceccinnnne. wersenseny inCHUSTY, OTR 16,
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e fie la sediul Universititii Politchnica din Bucuresti, Splaiul Independentei, nr. 313, secior
6, cod postal 060042, cladire Rectorat, efaj........... , CAMETA woovvvvrsvieceerrirninens , telefon
021.402.9217/9330/9234/9233,

e fie incdrcal, in format electronic, la adresa resurse.umane{@upb.ro, respectand prevederile

Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanclor fizice in ceea priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal.

in situatia transmiterii documentelor prin postd electronicd, candidatul are obligatia de a se
prezenta cu documentele in original pentru certificarea acestora de cétre secretarul comisiei de
concurs, pe tot parcursul desfisurarii concursului, dar nu mai trziu de data i ora organizirii

probei scrise/practice, dupi caz, sub sanctiunea excluderii candidatului din cadrul concursului.

Transmiterea documentelor prin posta electronicd se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de
1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibil3 si s8 nu existe informatii sub forma de

link in corpul e-mail-ului.

Orice document asumat in nume propriu de citre candidat, transmis prin posta electronica
(formular de Inscriere, declaratie pe propria rdspundere etc.), va fi semnat utilizind semnétura

electronicd avansati sau calificata.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitdti poate inainta comisiei de concurs,
in termenul previzut pentru depunerea dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare

pentru asigurarea accesibilitétii probelor de concurs.

Nerespectarea termenului de depunere a dosarelor de concurs si a formatului mentionat, dupi caz,

conduce la respingerea candidatului.
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Toate documentele se depun in limba roména.

B. Conditiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Figei Postului:
C. Probele de concurs constau in:

1. Proba scrisii: fest giild/ test sinteza - prezentd fizica.

2. Enterviu: prezenta fizicd.

D. Tematica, stabilitd pe baza bibliografiei:

E. Bibliografia: poate cuprinde acte nonmative. lucrini, articole de specialitate sau suise de
informare si documentare expres indicate, cu relevan(@ pentru funclia vacanta pentru care se

arganizeazid concursul,

Documentele necesare inscrierii si alte informatii suplimentare se gésesc pe site-ul universitatii

www.upb.ro sau la telefon 021.402.9233/9234/9330/9217.

Datele de desfasurare a probelor de concurs:
rreeseereeneeresaarrssaasanes - depunerea dosarelor de fnscriere la concurs
iereresrsrennsennenes = Selectie dosare

..... rrnraneseneenennens = af158r¢ rezultate selectie dosare

.......... reareneneannenenns — d€punere contestatii selectie dosare
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........... reseeneeneeseneenns = SOIUtIONATE CONtestalii $1 comunicarea rezultatelor la contestatit

SOOI s ) - SO ,sala ... e , — sustinere probi scris

veessensssnnennaseennnennss = afigarea rezultatelor la proba scrisa
tssseseenaenns — depunere contestatii probé scrisé

e = SOlUIONArE Si afisare rezultat contestatii proba scrisi

.................... wvasvees = OT8 oeviennn, 8818 e, - SUStinere interviu
.................. vereneeness = afigare rezultate interviu
............................ - depunere contestatii proba interviu

cereesnsnsennennnnns = SOlULIONATE $1 afigare rezultat contestatii probd interviu

st afigare rezultate finale

Universitatea Politehnica din Bucurest:
Reprezentant legal,

RECTOR,

Mihnea Cosmin COSTOIU
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Anexa 4

FISA POSTULUI
I} R

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*:
2. Denumirea postului:

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali:

4. Scopul principal al postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*:
2. Perfectiondri (specializari):

Apreb,

ERrTO N BAC PO BRI R A

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel):
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice®**:

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:

~ subordonat fatd de:

— superior pentru:

b) Relatii functionale:

¢) Relafii de control:

d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:
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¢) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii §i competenfd**¥***;

E. Futocmit de:

I. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnétura .....

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

* Functie de executie sau de conducere.

*% [ cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
de absolvire sau diplomd de bacalaureat).

*¥¥ So vy specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizafii previzut/previzute de lege, dupd caz.
wkx% Doar in cazul functiilor de conducere.

#Ex%% So yor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situatia in care
salaviatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atribufiile de serviciu (concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fdrd platd, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atribufiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor
prefua prin delegare.
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e

Ane

15

Functia solicitata:

Formular de inscriere

Data organizirii concursului, proba scrisa si/sau proba practici, dupd caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (se utilizeazi pentru comunicarea cu privire la concurs):

Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandairi:

Numele si prenumele

Institutia Functia

Numarul de telefon
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Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ci am luat cunostintd de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscénd prevederile art, 4 pei

Dl 1start 6 aling (1) it 8y din Regulamentu] (UEY 20167079 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul generyl privind protectia datelor), in ceea ce
priveste consimtdmaéntul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Imi exprim consimfamantul [ ]
Nu imi exprim consimtamantul [ ]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, In format electronic.

Imi exprim consimtaméantul [ ]
Nu imi exprim consimtidmantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate 1n conditiile legii certificatul
de integritate comportamental pentru candidatii Inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invitimant, sdndtate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publicd sau privatd a cérei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologicé

a unei persoane, cunoscand ci pot reveni oricind asupra consimtdmantului acordat prin prezentul
formular.

Imi exprim consimtdmantul [ ]
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Nu Tmi exprim consimtdmantul [ §

ca institutia organizatoare a concursului s solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de
pe cazierul judiciar cu scopul angajirii, cunoscénd ca pot reveni ericand asupra consimtdmaéntului
acordat prin prezentul formular.

Declar faptul ¢ am ptimit si am luat la cunostintd Nota de informare care insoteste prezentul formular
de inscriere si consimt, in mod clar si neechivoc, ca datele mele cu caracter personal si fie prelucrate,
prin orice mijloace, in conformitate cu legislatia europeana - Regulamentul (UE) 2016/679 - de cltre
Universitatea Politehnica din Bucuresti si de citre orice alt organism abilitat si efectueze verificari
asupra activitatii acesteia.

Declar ci mi s-a adus la cunostint faptul ci refuzul de a furniza datele cu caracter personal solicitate
atrage dupa sine imposibilitatea indeplinirii scopului mai-sus mentionat.

Declar pe propria rispundere ¢ In perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi
s-a aplicat sanctiunea disciplinard ........ccovviiiiiinenns et nes .

Declar pe propria rispundere, cunoscand prevederile ait. 320 din Codul penal cu privire la falsul
in declaratii, cii datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

NUMELE $I PRENUMELE:

Data:

Semnatura:
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NOTA DE INFORMARE GENERALA PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL
ale candidatilor la un post vacant/angajatilor/colaboratorilor din cadrul
Universitagii Politehnica din Bucuresti

Universitatea Politehnica din Bucuresti (UPB), CUV/CIF 4183199, institufie de
invitamant superior de stat, cu sediul in Splaiul Independentei nr. 313, Sector 6, Bucuresti,
Romania, Cod Postal — RO-060042, tel: 021 402 9100, e-mail: cabinet.rector@upb.ro, website:
https://www.upb.ro, in calitate de operator de date cu caracter personal colecteaza si prelucreazé
date cu caracter personal prin intermediul facultatilor, departamentelor, scolilor doctorale,
directiilor/serviciilor/birourilor, in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Pariamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceeda ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date §i de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulament general privind protectia datelor - RGPD) s
legislatia nationala privind protectia si securitatea datelor personale, in vigoare. V4 informém prin
prezenta notd despre drepturile pe care le aveti in relatia cu UPB in calitate de candidat pentru

ocuparea unui post vacant/angajat/personal cu contract de prestéri servicii/partener sau alte situatii
de colaborare cu UPB.

Scopul si temeiul legal in eare sunt prelucrate dateie cu caracter personal

UPB prelucreazi datele dumneavoastra personale direct de la dumneavoastré sau de la terti
in scopul indeplinirii atributiilor legale ce ii revin conform legii, in calitate de potential angajator,
parte contractuald in contractele de munca, de prestari servicii, respectiv in scopul furnizarii
serviciilor educationale in invatdméntul universitar, administrative, de séndtate, de acces si
siguranti in campusul universitar, in conformitate cu prevederile RGPD si ale legislatiei in vigoare
privind protectia datelor. Dacd nu sunteti de acord cu furnizarea datelor personale, UPB se va afla
in imposibilitatea de a respecta cerintele reglementirilor speciale privind functionarea si furnizarea
serviciilor in domeniul Invatimantului universitar si de a sustine clauzele contractuale in relatia cu
dumneavoastri.

UPB pistreaza datele personale atdt timp cit este necesar indeplinirii scopului pentru care
au fost colectate, in concordantd cu legislatia privind protectia datelor personale si a
nomenclatorului de arhivare specific.

% Tipurile de date cu caracter personal prelucrate de cdtre UPB:

Politica privind protectia si securitatea datelor personale a UPB este de a colecta numai datele
personale necesare in scopuri convenite. Categoriile de date personale care vé sunt solicitate $i
supuse prelucririlor pot cuprinde urmitoarele: nume, prenume, CNP, seria si nr. Cl/Pasaport, data
si locul nasterii, cettenia, semnétura, datele din actele de stare civild, domiciliul, profesie, loc de
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muncd, formarea profesionald, situaie familial, situatia medicald, situatii speciale/asigurari de
sinitate §i sociale, datele de contact, date bancare, referinfe/recomandri, CV, imaginea foto sau
video, apartenentd la sindicate etc,

Categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal ale angajatilor sunt destinate utilizirii de citre operator (UPB)
sau de citre persoane Imputernicite de acesta si pot fi comunicale citre parteneri contractuali al
UPB: autorititi publice, organisme nationale de statisticd/verificare, servicii sociale si de sinatate,
societdti bancare, sindicate/CAR, institutii medicale, institutii publice si agentii etc.

Dezviluirea datelor de citre UPB citre terti se face conform prevederilor legale pentru
categoriile de destinatari precizati anterior.

Transferul datelor cu caracter personal citre un destinatar dintr-o tara terta

UPB poate transfera anumite date personale, dar numai pe bazd de consimtimént formulat
expres de citre angajat. Transferul datelor se va executa In baza unui acord bilateral de protectie a
datelor personale stipulate prin clauze contractuale sau numai catre acele tari in care sunt
implementate reguli de protectia datelor in concordantd cu RGPD.

Drepturile persoanei vizate

Avefi posibilitatea, in anumite conditii previzute de catre GDPR, sd va exercitati
urmitoarele drepturi, printr-o cerere scrisi, semnata si datatd, trimisé Ia Universitatea Politehnica
din Bucuresti, Splaiul Independentei nr. 313, sector 6 sau prin e-mail la adresa dpo@upb.ro:
dreptul de a fi informat, de acces la date, de rectificare, de stergere, de restrictionarea prelucrérii,
de portabilitate a datelor, de opozitie, cit si de a depune o plangere cétre Autoritatea Nationala
pentru Supravegherea Prelucririi Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP), atunci cénd
considerati ¢4 v-au fost incilcate drepturile. De asemenea, v este recunoscut dreptul de a va adresa
justitiei.

Informatii suplimentare

Vi recomanddm si consultati varianta detaliatd a informarii privind prelucrarea datelor cu
caracter personal accesind pagina de internet a Universittii, www.upb.ro, la sectiunea dedicata
protectiel datelor cu caracter personal,

60




19

TIRISIUIO0 MTUIGLUSW BINEUWSS

5
¥
¢
[4
1

(en T0o30TdSAT MABOIN

(510[21BSOp 19110998 [MIBI[AZIY

2IEDIJ1IUSPI 2P O1UN

[npod/injnyepipues sppwnuaid 1§ seunN

10]218SOp [21j09]2s BIB(]|

I0[eIesop B1ooles pulalid pjeuLiofu]

JO[I1BISIIU0D
B 2IPUCHN[OS 2D BISIWIOD Ul NBS SINOUOD 9p RISIWOD Ul IN[riquIsul ojpwnuaid 15 apewNy]|

[ASINDU0D gZeazZIUes]o 35 2180 nuuad E[ENIdBNUO0) Bljoun,j

2Ie]0U 9P [BNPIAIPUI NOIRPIOY

O BXeUY

T -u xeydoexy

06 Wip [9 yursey

£0-(1IIA-50-8d -POD

UL} 0]ISANSIY
EIUIPIA [MIMALS — AUBTIY

{ EIZIAY .
: 9sansay 1S ACZNeNLIOJUY BN
dNIEPIPIU
15 JABIIXNE IVPIP I[ENIIB.UOI
oqirjoun] acppzundsaiod
11 vipyg eska jsod mmun e srednso

3p JO|LINSINIUGD BIILANSEJSIP
PUALId TIAISTS 9P BINDII0LY

S mong
UIp BITHYDIEO0 ] BIJRISIIAIU[Y




9

“19ISHUOY M[NIQLUAU BINJBUIDG

.......... -(GIE5TTIUGPI AP JIUIL [IPOD /4 4 4 £ N[ MEPIPUED d[dwinuald IS o{oump

| | | | | _ £
.......... "(2IESI[TIUSPT 2P OTUTL [IPOD /4 4 44N MEPIPURD S[ewnuaXd 15 S]oUINN]
| | “ | | | <
.......... -(GIEOTTIUSPT Op JTUN [POD) 4 4 1N[MIEPIPUBD A[dWinuRId 1S S]aUINN
I
B[115-152] [e10Ung 12301 ¢ [osIqNs | 4 po9Iqns | € [M0dIqns | 7 [MIIIqns 1 [m3o91qns 1IBIoN|
feyoung 2] fepoun By feroun, e] [e10Un1 el feyoung e[ feroung [TUBWINN
e 1% d ik d 1% d [ [

BSLIOS 91BIaN]

2S1I9S 19G0Id ILIBINSBISIP vle(

BSLIDS BqOId puIALId [[JRULIONU]

1 “du Aeduwoxsy

06 WP 79 BuIded

£0-NAId-S0-8d -POD

aue W) JOIISINSIY
BIUIPIAT [RINAIIS — QUBTU[]

0 PIZIASY ik .
28NSy 1S IRZNRULIOYH] BHIIIJ
DIEPIPIT
1§ JARIILNE 330302PIP S[ENIIBIHUOD
Lojnisung Jo3gzundsaaod
¥ eliipd juesea ysod mun B aednso

S ACILINSINIUCY BIILINSLISIP
purALTd TES)SIS 9P BIRPA0IL]

n$among
UIp BIULYIIR0J BIJBISIDAIN )




£9

et b N oy [ <

G 224 [€20] [R10UNG

JepI0dE [B10UNng

wirxeu [gloung

Cises < PTRN[EAS 3P TLOIID

MMEPIPUEd ofawnuaId 1S A[aWNN

— el e =f | v

(a2 [0201 RIOUDG ,

1eprooe [epound

wxew [ejoung

(30904 9TBN[BAR 2P THOILID

mjmepIpued opnuaid IS a[UmN

aonoeld 10qoad BaleInsgIap
nnusad aje00[e I0[esINSdI
® oIeuonsas op eajeoeded ¢

27edIUnWod 9p eajeloeded ¢

donoed 10[0JUTISD BAIRZI[BA]
ulL 2Je)[iqe IS oIeURIapUL €

S[IOLIP JO[INETHIS
e areuonsas op eojeroededs 7

areidepe op eajeioRded |

(s w5 [2301 [R3OUTLY

1epiode [Epoung

wxew felound

(s4:5459180[EAD OP THOIID

mnyeprpued sjownuaid 1§ S[PWNN

-oonoexd 10qoid 11RINSRISSp Bl

-ganoeld eqoad puiaixd 1geuLoyuy

1 -1 repduexy

06 WP £9 puISeg

£0-MEIA-S0-8d POD

QURWI[} ICISINSIY
BIUIPIAT [NIIATG — dUBW[)

0 BIZIADY h X
2s.1n5aY 1§ IRZNEULIOJU] BILIII(]

~ aanoepIpau

1§ SIBQIXNE 3IPILPIP IEUIILIII0D

Jo[ijouny 2o3Ezundsaion

1§ Brtpy juedea 3sod mun 2 arednao

3P IOJLINSANDUOD BIJLINSEISIP
purartd wWalsIs 9p eANpadosJ

n$aanong
HIP 23U BIIRISIIATUY




4]

TIBISTWIOD INNIQUIDU BINBULISS

g

T -xu 1e[duwaxg

06 WIP $3 BUISEq

£0-TIIA-S0-Sd ‘PPD

SHEW] 107aS NS
BIHOPIAT [NIDIAIIG — SUBU[Y

¢ Bi7In9Y 9SAMSIY I$ JALZOBULIOJUT B2
d1pdepIpa
1§ JIBIJIXNIE 3D0IEPID I[RNIIBIIUOS
Aofjouny 10)gZundsaicy
11 eiIpH juedea 3sod mun g axednoo

ap JO[LRSITIUG) BIIBINSRISIP
puiALid TEA3SIS P BINPIDOLF

nseanong
WD LIWYI[0,J BIIBISIAAIU[}




S9

£

[

{

A"w e sk sk sk M‘SOH .ﬂmpognm

jepI0oe fErounyg arixew feoung {enesewIBI[EAS OD [LIOIL) | IN[RIBPIPUED apewmuaid 15 o[awWnN

el O3 on ] ST LN N\D

(oo e [2303 [RI0TNJ

jeprode [epoung wixew [eoung

(e TEN[BAD OP UL | IN[RIBPIPURD arewnuaId IS 9[WNN

OIBUAIBAID IS BANRIIUL

SIEDIUNWIOD 9D HBN[IQE ¢

ap ujenyis uy [muatreIodwos ¢

BZLIO

BIJBRATIOW ¢

ap 1§ zijeue op eayElORdED T

BZAJUIS

asnduii sjunsouns 15 Hei[Ige |

2ijouny ap

(sesescec €203 fEIOUNG

1epIooe [epoung uxew {eround

(s 5 % QTR [BAD DD TLISILID) mjepipues ojewunuaid 1§ opwnN

TINNIAISIUL [LIBINSBJSOP elB(]]

sniaza3ul puialid 1jeuLioyuy

T “Ju se[duWdaXyg

06 Wp 59 Bulded

£0-NJYIA-S0-8d "POD

suBUI[) J0]aSANSIY
BHUIPIAT [NINAIIG — SUBME[}

§ BIZIADY .
; ISINSIY 18 FTLTNHRULIONUY B3I
DIPEPIPaU
15 SITHIXNE IIMIBPIP [ENILIIUOT
J0ITdUny 103EZUndsa103
1E eiipd meaea 1sod mun g 3redndo

2p LOJLINSINIUOD ¥OILANSTISIP
purazxd waysys 9p BANPIVCLY

13$3MOng
WP BIUGHT[0J BIPBHSIIATI(Y




929
-aIEN[EAS 5P LI 21200y nuuad steprode rofeferound g guins €9 auljqo as Te10) [Nferotnd (uesosmsx

-so1jqnd unpuoy wip 3ig]d ILesng M09S UIp [BNI0ENU0d ra[nyeuosiad [IoLED BATRIOAZAP 1§ BareZIURSIO purand
rupeo-mymusweniay eareqoide nnued Z70Z/9EE | TU INMUISAND B3JBIEIOH wp ($)-(7) “ure ¢ we namod eja(dwod eA 25

"3[e10U JBPIOOE

e JOII{RISOIUOD € SIRUOIHN]OS OP BISIIOD/SINOTO0D 2P ISISIIO) IIqUISU 1o 20 ednp “IojLgion] eare[iSisop gdnp e1R1AW00 BA S (s
-s31ed Uy 1001gns 21evey nuad ajeplode Jopeferound € guns Bo ouIiqo s [e103 [nfepund (oo

"SINOUOD

op [uEsop wp gsdlf 2[eULTINOOP B SIB0JLISJAI II{EUNOjU] JOUn © 1§ wnoaxd ‘SJUBAD]RI SIB[IUIS [IEULIOJUL )¢ J0IBILI0 & 1§ asndap
S[PIHOWINOOP UIP IBTO BINZ31 U SIruIdopu] J01gd 2 10]IIPU0D © “BajBII[iqe[eA InpIotd ne-18 0Ied JO[RIUSIUNOOD B IIBSOp s8uidsaz

as BinIEo BzEq od 930 UIp MN[oonIE € gsadXs pareoipul no ‘apred UL JepIPUERD J1BIDY nnuod ‘[nzes 2150 goep ‘@IP[dWod BA 3G (44

-, surdsar apoadsar ¢ STIpe 1 BI9[AUI00 BA 9 (s

HAVIATdNOD HA INNILONE.LSNI

SIDISTIIOD IN[NIQUIdUL BINMBULIDS

9
&
.w

T au xejdmaxs

06 WIp $9 puIsey

aue () I0[35INSAY
E0-(TYIT-€0-8d -PCD EJUSPIAH [MIIAISE — SUBKI(}

0 BIZIARY s :
asanssy 1§ AIBZNBWIOUY v

230dEpIPaL

15 ARIIXNE IIRILPIP ABWIILIIUOD

aofiioung sopezundsaiod

I =HIpyg mesea 3sod mum € srednio

IP IOJLINSANIUOGD TIIBINSBYSIP névanong
purarxd wajsis op BINpPadoxy TP EINYII0J BIIEHSIOATUE}




Universitatea Politehnica din Procedura de sistem privind
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Exemplar nr. 1

Anexa 7
Proces — verbal
ASEAZE, L , comisia dc concurs/examen stabilita prin decizia
rectorulul NI o dindatade ... , in urma verificirii
dosarelor de concurs ale candidatilor nscrisi la concursul organizat pentru ocuparea unui post
contractual vacant de executie/conducere de  ........ccveenieiein, din cadrul
.......................... , & stabilit urméitoarele:
Rezultatul selectiei dosarelor candidatilor
Nr. Numér inregistrare Rezultat Observatii
crt. dosar de concurs (admis/respins)
I.
2.

Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de concurs pot fi depuse in data de
...................... . pand laora .........., la sediul UPB din Splaiul Independentei nr. 313, Sector
6, Bucuresti, cladirea Rectorat, etaj , camera sau la adresa de e-mail
resurse.umane@upb.ro. Alte informatii pot fi obtinute la telefon 021.402.9233/9234/9330/9217.
Contestatia transmisd prin postd electronicd trebuie semnatd de citre contestatar utilizind
semnitura electronicd avansata sau calificatd. De asemenea, transmiterea documentelor prin posta
electronicd se realizeazd in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate
doar in formd lizibild si sd nu existe informatii sub forma de link in corpul e-mail-ului.

Candidatii declarati admisi in urma selectiei dosarelor de concurs vor sustine proba scrisd/practic
- prezentd fizicd, in data de ............... , la ora .......... , sala ... , conform
calendarului publicat in anuntu! concursului.

Comisia de concurs/examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnitura
crt.

I Pregedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar
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Exemplar nr. |

Anexa 8
Proces — verbal privind solutionarea contestatiei

ASEAZI, vevevicriiici , comisia de solutionare a contestatiilor stabilitd prin decizia
rectorulul or. ... L iecenereeerinae e , in urma verificirii contestatiei depusé si inregistratd cu
numarul ... SO SONUPPIO . in urma selectiei dosarclor de concurs/a probei scrise/a
probei practice/ a probei interviu, In vederea ocupdrii a ........... posturi contractual vacante de
executie/conducere de ... , a stabilit urmatoarele:

conform prevederilor Hotirdrii nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadiu privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, laart. ................ se precizeazi:

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

in concluzie, comisia de solutionare a contestatiilor constati ca
conditiile previzute de Hotdrfrea nr. 1.336/28 octombrie 2022 pentru
contestatiei §i eSpinge aceastd contestafie.

Conform agticelulni ... alin. ... din Hotirfrea nr. 1.336/28 octombrie 2022,
comunicarea rezultatului la contestatia depusa si inregistrati cu nr. ..o , se face
prin afisare la sediul UPB si pe pagina de interet a acestela.

Comisia de concurs/examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnitura
ert.

1 Presedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar
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Excmplar nr. 1

Anexa 1]

Plan probi practica

Data si ora destisurarii probei practice

Locul desfasurrii probei practice

Denumirea functiel pentru care se
organizeazd proba practicé

Structura organizatoricd in statul de
functii in care se afli postu! scos la
cCOnCUrs

Continutul probei

Critertile de evaluare pentru stabilirea probei practice sunt:
a) capacitatea de adaptare; ... puncte

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile; ..... puncte
c) indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

...... puncte

d) capacitatea de comunicare; ...... puncte

€) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru
desfagurarea probei practice. ...... puitcte

Timpul alocat desfisurdrii probei

Maximum ..... minute

Total punctaj

Maximum 100 puncte

Promovare probd practicid

50 de puncte functie de executie
70 de puncte functie de conducere

Modalitatea de comunicare a Planulul de
probd practici

Afigare la locul desfdsurarii probei practice

Modalitatea  de  comunicare  a
rezultatelor obtinute de candidati

Afisare la sediul UPB si pe pagina de internet a UPB, in
termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii
probet

Modalitatea de contestare

Candidatii nemulfumiti pot depune contestatie In termen de
cel mult o zi lucrdtoare de la data afisirii rezultatului, la
registratura UPB, Splaiul Independentei, nr. 313, cliadirea
Rectorat, etaj , camera .

Reguli Procedurale

Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi
consemnate in scris in anexa la raportul final al concursului,
intocmitd de secretarul comisiel de concurs, care se semneazi
de membrii acestei comisii gi de candidat.

Pentru proba practici punctajul este de maximum 100 de
puncte.

Notarea probei practice se face In termen de maximum o zi
lucritoare de la finalizarea probei.
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Exemplar nr. 1

Membrii comisiel de concurs acordd, individual, punctaje
pentru fiecare dintre criteriile prevazute. Punctajele se acorda
de citre fiecare membry al comisiei de concurs in parte,
pentru fiecare candidat, si se noteazi Tn borderoul de notare.

Comisia de concurs/examen:

Nr, Nume si prenume Functia Calitatea | Semniitura
crt,

1 Presedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar
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Txemplar nr. 1

Anexa 12

Proces — verbal

ASEAZE, oo , comisia de examen/concurs stabilitd prin decizia rectorului nr.
.............. din data de ....................., In urma probei scrise/practice organizatd pentru
ocuparea unui post contractual vacant de executie/conducere de ............ din cadrul

.................................... , a stabilit urmétoarele:

Rezultatul probei scrise/practice

Nr. Numdr inregistrare dosar de concuts Punctajul Rezultat
crt. obtinut (admis/respins)
1.

2.

Conform prevederilor Hotérarii nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectoru! bugetar platit
din fonduri publice, sunt declarati admisi la proba scrisd/practica candidatul/candidatii care
au obtinut minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea
functiilor contractuale de executie (minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate
pentru ocuparea functiilor confractuale de conducere).

Contestatiile cu privire la rezultatul probei scrise/practice pot fi depuse in data de
...................... , pAnd la ora .........., la sediul UPB din Splaiul Independentei nr. 313, Sector
6, Bucuresti, clidirea Rectorat, camera , efaj sau la adresa de e-mail
resurse.umane@upb.ro. Alte informatii pot i obtinute la telefon 021.402.9233/9234/9330/9217.

Contestatia transmisid prin posti electronicd trebuie semnatd de cdtre contestatar utilizind
semnitura electronicd avansati sau calificatd. De asemenea, transmiterea documentelor prin posta
electronicd se realizeazd in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate
doar in forma lizibila si sd nu existe informatii sub forma de link in corpul e-mail-ului.
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Candidatul/candidatii declarati admisi in urma probei scrise/practice vor sustine proba interviu a

examenului/concursului in data de .................. , incepand cu ora ............ ,sala
................... , conform calendarului publicat in anunfu] concursului.
Comisia de examen/corcurs:
Nr. Nume si prenume Functia Calitatea Semnitura
ert,
1. Presedinte
2. Membru
3. Membiu
4. Secretar
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Exomplar nr, 1

Anexa 13

Plan de interviu

Data si ora destasurérii interviului

Locul desfasurarii interviului

Denumirea funcfiel pentru care se
organizeaza interviul

Structura organizatoricd in statul de
functii in care se afld postul scos la
COnCurs

Continutul probei

Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:
a) abilitd(i si cunostinte impuse de functie; ...... puncte
b) capacitatea de analiza si sintezd; ....... puncte

¢) motivatia candidatului;...... puncte

d) comportamentul in situatiile de crizd; ... puncte

e) initiativi si creativitate. ... puncte

Timpul acordat desfagurarii probei | Maximum ... minute
interviu
Total puncta Maximum 100 puncte

Promovare interviului

50 de puncte functie de executic
70 de puncte functie de conducere

Modalitatea de comunicare a Planului de
interviu

Afigare la locul desfasuririi interviului

Modalitatea ~ de  comunmicare  a
rezultatelor obtinute de candidati

Afisare la sediul UPB si pe pagina de internet a UPB, in
termen de maximum o zi lucritoare de la dafa finalizarii
probei

Modalitatea de contestare

Candidatii nemultumi{i pot depune contestafie in termen de
cel mult o zi lucriitoare de la data afigdrii rezultatului, la
registratura UPB, Splaiul Independentei, nr. 313, clidirea
Rectorat, etaj , Camera

Reguli Procedurale

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari
candidatului.

Nu se pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale
candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie, starea
materiali, originea sociald sau care pot constitui discriminare
pe criterii de sex,

Intrebirile i raspunsurile la interviu se pot Inregistra
audiofvideo la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu
aprobarea presedintelui comisiei sau se consemneaza In scris
in anexa la raportul final al concursului, intocmitd de
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secretarul comisiei de concurs, i se semneazd de membrii
acesteia 5i de candidat.

Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje
pentru fiecare dintre criteriile previzute.

(1) Punctajele se acordd de citre fiecare membru al
comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat,
si se noleazd in borderoul de notare,

(2) Pentru interviu punctajul este de maximum 100 de
puncte.
Notarea intervivlui se face in termen de maximum o zi
lucritoare de la finalizarea probei.

Comisia de concurs/examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnitura
crf.

I Presedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar

76




Universitatea Politehnica din Procedura de sistem privind
Bucuresti desfasurarea concursurilor de
ocupare a unui post vacant Editia 11
corespunzitor functiilor
coniractuale didactice auxiliare si
nedidactice

Directia Informatizare si Resurse
Umane — Serviciul Evidenta Cod: PS-05-DIRU-03
Resursefor Umane

Revizia 0

Pagind 77 din 90

Exemplar nr, 1

Anexa 14

Proces — verbal

AZL o s , comisia de concurs/examen stabilitd prin decizia rectorului
DI e din data de ... , In urma sustinerii probei
interviu la concursul organizat pentru ocuparea unui post contractual vacant de execufie/conducere
de oo dincadral Lo , a stabilit urmatoarele:

Rezultatul probei interviu

Nr. Numir inregistrare Punctajul obtinut Rezultat
crt, dosar de concurs (admis/respins)
L.
2.
Contestatiile cu privire la rezultatul probei interviu pot fi depuse indatade ...................... ,
pandlaora.......... , 1a sediul UPB din Splaiul Independentei nr. 313, Sector 6, Bucuresti, clidirea
Rectorat, etaj , camera sau la adresa de e-mail resurse umane@upb.ro. Alte

informatii pot fi obtinute la telefon 021.402.9233/9234/9330/9217.

Contestatia transmisd prin posti electronicd trebuic semnatd de citre contestatar utilizénd
semnatura electronici avansatd sau calificatii. De asemenea, transmiterea documentelor prin posta
electronici se realizeazi in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate
doar In forma lizibila si si nu existe informatii sub forma de fink in corpul e-mail-ului.

Comisia de concurs/examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnitura
crt.

1 Presedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar
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Anexa 15

Centralizator nominal

Centralizator nominal privind notarea candidatilor in urma sustinerii concursuiui/examenului
organizat In perioada ... e pentru ocuparea functiei vacante/ temporar vacante de

din cadrul oo

e Punctaj proba . Rezultat final
Nr. Numér inregistrare . Punctaj . .
scrisd / proba . . Punctaj final (Admis/
crt. dosar de concurs . . interviu )
practicé Respins)
Comisia de concurs/examen:
Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnitura
crt.
1 Presedinte
2 Membru
3 Membru
4 Secretar
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Ancxa 16

Raportul final al concursutui

Functia contractuald pentru care se organizeazi concursul:

Motivul respingerii
Numele si prenumele candidatului| Rezultatul selectiei dosarelor dosarului
1,
2.
Observatii formulate de citre membrii comisiei:
Informatii privind solutionarea contestaiei depuse la selectia dosarelor
Data contestatiei
Motivul
admiterii/respingerii
Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei contestatiei

Numele si prenumele candidatului Punctajul final al probei scrise Rezultatul
1.
2.
Informatii privind solutionarea contestatiei la proba scrisa
Motivul
admiterii/respingerti
Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei contestatiei

[

Numele si prenumele candidatului

Punctajul.ﬁnal al interviului

Rezultatul

1.

2.

Informatii privind solutionarea contestatiei interviului
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Motivul
admiterii/respingerii
Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei contestatiei
1.
2,
Rezultatul final al concursului
Numele si prenumele candidatului | Punctajul final al concursului Rezultatul
1.
2,
Functia contractizali |
Numele si prenunele candidatului] Punctajul final al concursului Rezultatl
I
2.
Functia contractuali 2
Numele si prepumele candidatului| Punctajut final 2l concursului Rezultatul
£
2
1.
2.
3,
Secretarul comisiei de concurs

Conform HG 1336/2022, prezentarea la post se realizeaza dupi cum urmeaza:

i. Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale sunt obligati sd se prezinte [a post In termen de maximum
15 zile calendaristice de la data afisirii rezultatului final.

2. Prin exceptie de la prevederile punctului anterior, in urma formularii unei cereri scrise si temeinic
motivate, candidatul declarat "admis” la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucriitoare de Ia
afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depisi
termenul de preaviz prevazut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicati, cu
modificirile s1 completirile ultericare, de la data afis#irii rezultatului final a concursului.
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Lista de verificare
Dosar Inscriere concurs

Nume/ cod unic candidat

Semnaturd

T cazul fransmiterii electronice se
menfioneazd data si ora primit
dosarnlui

Denumire post

Structurd organizatorica

Documente dosar

DA/NU Observatii

a) formular de inscriere la concurs adresat Rectorului UPB
(formularul F-05-DIRU-03-05)

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta
identitatea, potrivit legii, dupa caz;

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

d) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor $i ale
altor acte care atesti efectuarea unor specializéri, precum si
copiile documentelor din care ar trebui si reiasd indeplinirea
conditiilor generale si specifice ale postului;

e) carnetul de munci sau, dupd caz, adeverintele care atestd
vechimea in munci, in meserie si/sau in specialitatea studiilor,
in copie;

f) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ¢i nu
are antecedente penale care sa-1 facd incompatibil cu functia
pentru care candideazd. In cazul declaratici, aceasta este valabila

81




Universitatea Politehnica din Procedura de sistem privind
Bucuresti desfisurarea concursurilor de

Umane — Serviciul Evidenta Cod: PS-05-DIRU-03
Resurselor Umane

ocupare a unui post vacant Editia 1
corespunzitor functiilor
contractuale didactice auxiliave si
nedidactice
Directia Informatizare si Resurse ..
’ Revizia 0

Paging 82 din 90

Fxemplar nr, 1

pénd la proba scrisé/practicd, cdnd devine obligatoriu cazierul
judiciar;

g) adeverinfi medicald care s3 ateste starea de sinitate
corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului eliberata de citre medicul de familie al candidatului
sau de catre unitétile sanitare abilitate;

h) certificatul de integritate comportamentals din care si reiasi
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 minoriJor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificérile ulterioare

i} curriculum vitae,

SECRETAR,
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Anexa 18
FACULTATEA /DIRECTIA

DEPARTAMENT/ SERVICIU/........oooonnee

Aprobat,
Rector

Mihnea COSTOIU

Avizat

Director General Administrativ

Mihai COROQCAESCU

Director Informatizare si Resurse Umane

Gheorghe DINU

Propunere program de desfasurare a activititii
in functia contractuali de debutant

Va rugdm si aprobati programul de desfasurare a activitatii in functia contractuald de

debutant aferent postului vacant de executie de .. , conform statului de
functii al Facultdtii/Directiel .o, , Departamentului/
SerVICIIIUL e cvevier e .
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Perioada de desfasurare a activitdtii in functia contractualii de debutant va fi de 6 luni.
Program de desfasurare a activiti{ii:

1. 2 ore/zi, din timpul normal de lucru, vor fi alocate studiului individual sau programelor de
formare profesionald, conform propunerii indrumitorului desemnat;

2. Planificarea activitatilor ce urmeaza si fie desfasurate:

3. Asistarea salariatilor cu grade superioare din cadrul altor compartimente se va desfasura in
coordonarea indrumitorului desemnat §i nu va depasi un sfert din durata activititii salariatului
debutant.

Indrumétor desemnat: ..............

Atributiile indrumatorului:

a. coordoneazi activitatea salariatului debutant;

b. sprijina salariatul debutant in identificarea celor mat bune modalitafi de rezolvare a
lucrdrilor repartizate acestuia;

c. supravegheazd modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de citre salariatul
debutant;

d. propune conducitorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionald
la care trebuie si participe salariatul debutant;

e. lafnalizarea perioadei, intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul debutant
conform HG 1336/2022.

Data:
Conducator structurd organizationald,

84




Universitatea Politehmica din Procedura de sistem privind
Bucuresti desfasurarea concursuriler de
ocupare a unui post vacant Editia 1)
corespunzitor functiitor
contractuale didactice auxiliare gi
nedidactice

Directia Informatizare si Resurse Revizia 0
Umane — Serviciul Evidenta Cod: PS-05-DIRU-03
Resurselor Umane

Pagina 85 din 90

Lo Exemplar nr, 1

Anexa 19
RAPORT

de evaluare pentru salariatul debutant

Numele si prenumele salariatului debutant:

Functia:
Compartimentul:
Perioada de desfisurare a activitatii in functia contractuala de debutant: de la ...l la
Data evaludrii: ..o,
Punctajul
obtinug

Criterii de evaluare pentru salariafii debutanfi in vederea promovirii in grad

{max 100 pcte)

1. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate

2. Cunoasterea specificului administrafiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in Indeplinirea atributiilor

5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar si concis, in seris si/sau verbal, dupa
caz

6. Capacitatea de a lucra In echipi, respectiv capacitatea de a se integra intr-o
echips, de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea
echipei in realizarea obiectivelor acesteia

Criterii de evaluare pentru salariafii debutanti in vederea promovirii in treaptd

1. Cunoasterea specificului administrafiei publice

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate

3. Initiativa

4, Capacitatea de relationare cu publicul
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5. Punctualitate, disciplini si responsabilitate

Calificativ de evaluare!:
Propuneri;

Recomandari:

Comentariile salariatului evaluat?:

Numele si prenumele salariatului debutant:

Functia:
Semnitura:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:
Semndtura:

Data:

D Se completeazi cu ,necorespunzitor®, respectiv ,,corespunzitor®,

2) Daci este cazul.
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Anexa 20

Raportul salariatului debutant

Compartimentul;

1. Numele si prenumele
salariatului debutant:

2. Functia:

3. Perioada de desfasurare a
activititii in functia
contractuald de debutant:

de la la

4. Atribuatiile de serviciu -
conform fisei postulut:

5. Activitatile desfagurate
efectiv:

6. Dificultati intmpinate
pe parcurs:

7. Activitéti din afara
institutiei in care s-a

implicat:

Data tntocmirii:

Semnitura;
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12, Cuprins

1. Lista responsabililor eu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiet procedurii operationale

........................................................................................... RO RTT

2 . Situatia editiflor st a veviziilor in cadrul edifiifor procedurii operationale ..o mnman. 2

3, Formular analizil procetiuril ... iivimimmmismsmmmimmmsmimmmmsmimiiems s s s prrsrasres e ranan e 2
4, Formular difuzare ProCedUril ettt o i s eisisas s sia st e ss s ssassnes 3
5. Scopul procedurii de sistem/operationale ... R s rerearsaresreies T
5.1. Stabileste modul de realizare a activitaiii, compartimentele gi persoanele implicate........ccoooeiiiiiiein, 7
5.2. D4 asiguriiri cu privire la existenia documentatiei adecvate derulrii activitdfii ..........ccocvivniiinncnne 7
5.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in condifii de fluctuagie a personalubui......oco i, 7
5.4. Sprijind auditul sifsau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
BEOIZIET 1vvevveviiiiieiiii vt sr ettt s rere s e iassa st eas e ea s nrear b eres b amem e e e sreR £ rames ereem s asehe s R e bt aR e eE et erer T E AR n oo bR e et e st et 7
6. Domeniul de aplicare a precedurii de sistem/operationale.............. e e e e et e an e 7
6.1. Precizarea (definirea) activiti{ii la care se referd procedura de sistem/operaionald ..o 7
6.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
PUBLICA ..ottt ettt e ettt bbb em b ot re e s e e e s eSS bt 7
6.3. Listarea principalelor activitafi de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurati.......cooovviviinen, 7
6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate;
listarea compartimentelor implicate in procesu] activitafii........coiviin e 8
7. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitiitii procedurate .o . 8
7.1. Reglementirt internationale ... 8
7.2, Legislatie primarf......c.o i g
7.3, Legislafie SECUNAAIA ......coov et e b e bR e e 8
7.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitifii publice.......ocooi i 8
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali ...coovvienenee. e st ts 8
8.1. Definitii ale termenilor ..o e e e e 8
8.2, ADBFeVIEIT A1E TEITIIEIIION. . 1veieeee ettt e b et et st em et ae e e ek s b es st eh bbb s e 9

9. Descrierea procedurii operationzle.... . iivminoiniiisosssssnsssssesssssssssssosses 10
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S € (53153 =11 OO PO OO PP PO USRI 10
0.2, DocuMEnTE MHHZALE ... e e et e S e 10
9.2.1. Lista si provenienta documentelor UEHZAtE ... 10
9.2.2. Continutul si rolul documentelor UHHZALE ... 10

0.3, RESUISE IECOSAIE .1 rvinrs vt erimrerirersitims et e s sasmttami b 1 es a0 frm a4 451708 040 S h R n s n s e s e ma s e e s 11
9.3, 1. RESUTSE MATEFIAIE ..ot vriceiicimioirsr et e bbb s 11

0.3 2. BRCBULSE HITEAIIC .. eeeevtetee et eme o ce e ceet st es o et ea eeseemeas saen s e nese s 2sescean s er e s bbb e ke s e b an b b e b en b ar e b aen 13
0.3.3. RESUTSE THIAMCIATE. ... e ecariiierseiit e st tss e vt et et st eraaseaeassb £ e e erearame e s r s e b et sasas srsb e an e sneis 11

9.4, Modul de TUCTU ..o e e e e e s s 11
9.4.1. Planificarea operafiunilor 5 actiunilor actiVItaii ..o 11
9.4.2, Derularea operatiunilor §i activnilor activitifii ..........ccooovvei e I3

1. Emiterea propunerii privind organizarea si desfisurarea concnrstli. s 11
L.1. Prevederi specifice Tncadririi personalului pe functie contractuald de debutant.........cooiinieenn 12
II. Constituirea comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestafiilor..vmiinm . 14
A, Consttuirea COMISTIION. ..viiviioi i e et e e e s 14

B. Conditiile necesare pentru membrii desemnati in comisiile de concurs sau solutionare a contestatiilor.,. 14

C Atribufiile comisiei de concurs §i ale comisiei de solutionare a contestafifor ... 16
TIT. Publicarea anunulU v s s ss e e s s et anssssssnesssss sanasabessansasansn wrmrereserinernner 18
IV. Desfasurarea concursulii. .o s s LR TSI R ER SR e R e s na R 19
A, CONAIT A& PATLICIPAIE c1vveieie e ieie e e ereseser e e e e et e s s e e e eae s e e e e s e me e s e s ba b san s e s 19

B. Etapele concursuitl ... 21

C. Selectia dosarelor de TRSCTIEIE . .ucvici ettt et s e e e e srns s e et e e b 21

bD. PrODA SOIISE 1vvviieiiee it et e e e es e b e e e Re e e a e e 25

E. PrOBA PrACTECA . ..ot et e e R s 28

F. THEEIVIUL 1ottt et bt e e eR e re e AR R e e 30

G. Punctarea finala si afigsarea reZuMatelor. ... e 32

H. Prevederi specifice pentru asigurarea conditiilor necesare persoanelor cu dizabilitdfi............cccoveven, 33

L. DUSPOZIEH FITHALC 1ot e e e e et e ARt ph e nr s 34

Y. Suspendarea, améinarea si reluarea conCuUrSulI v 38

89



Universitatea Politehnica din Procedura de sistem privind
Bucuresti desfisurarea concursurilor de
ocupare a unui post vacant Editia 11
corespunzitor functiilor
contractuale didactice auxiliare si
nedidactice

Directia Informatizare §i Resurse Revizia 0
Umane — Serviciul Evidenta Cod: PS-05-DIRU-03 ”
Resurselor Umane

Pagind 90 din 90

Exemplar nr. 1

VI Prezentaren I POSE i iimiirririr i mas s testissaa i vas s reatsss sos sbesbns bes s sbn s e snssba e e bra e e b et e beanias e R oas 0 36
Vil. Emiterea si aprobarea documentelor privind angajarea ..o, 36
9.4.3. Valorificarea rezultatelor actiVIBLH .......ciieriie i e ere e e e e 36
10. Responsabilititi si raspunderi in derularea activilitii v i 37
i1. Anexe, 'inrégistrﬁri, arhiviiri, diagrama de ProCes, v s s 39
ATIEEA Looiiiiiii ittt et eyttt eL et £t e e h AR R e SR e A eA e r e E e e s s 41
AEEXA Z.oieiriiet e vt esesseses et ee s et eee et et £h e b et esi e e R s £k en e en e re b oSSR e e a e a e b e i ers 45
N1 T OO U OO O U TP UU RO IOOTURO 47
F 115 1 SO T O TP PRI 54
BATIEXA Sttt et vttt et e bbb e HE e E SRR E e e 56
FN T € I (U OO ST TSP OO TSN U P PO TURIOTI 61
AAIEXA Tttt ettt e ittt s be e r s e et E e e S et bR P TS S e e b RS eEee e En st e da e ee 67
AATIEKA 8.ttt ettt e e ke ek kR b e e ne R R et eE e b s 68
AATIEXE ..ottt ettt ettt d e e a £ A AR AR SRR R A £ €A b L e L LR TR 69
ANEXA 10 i L e b e e a s e b e e b s e b et 70
ABERE LIttt rinirr e a1 e s st e e ee et e et e e et e e AR e AL e b e 71
ANIEXA 12 e L L g R LAt e bt s enes 73
ATIERA 131t e e e SRR e £ e e e et e e et e bbb s b st e ey 75
F N 1T S OO O PO OSSPSR 77
F 1o - e T O OO PR OUR USSR 78
ANEXA 1B i e e e et ettt et 79
ATIEXA 17 ittt ettt er e ee sttt e e b e £ aea e et eh e s eh e e bt ek e e bbb bbb et 81
ATIEXE 1Bt e et et e L s AR A RS RE R R L e s e 33
ATIEXA 10 i R TR TR TSR TSR e ettt e n 85
ANEXA 200 oie et irrriss vt erererseees e e e ee et b et et e R e et £ st eE R ee e R e en e bR E SR eE e R e b et e 87
T2, CUPEINS ceeeiteninsensiasinrsiserssansesen st st e ras st b sebaE an b e sE bR b eSS ra AR aR e as s as s aE R RN R HT BB R R R LA PO EEE RIS 8048418048109 EES LIS PR EERE SR AR ERRE S 88

90







