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Prevederile prezentelor norme de aplicare a Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si
a_criteriilor de promovare in_grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice se aplica personalului didactic auxiliar si
nedidactic din cadrul Universitatatii din Pitesti.

Documente de referin ta:

» Legea nr. 53/2003, republicata - Codul Muncii;

* Legeanr. 1/2011 a educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

e Carta Universitatji;

» Hotararea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

e Hotarérea Guvernului nr. 1027 din_11 noiembrie 2014 pri vind modificarea si _completarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilo r_generale de ocupare a unui post vacant
sau_temporar vacant corespunz _ator func tiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului_contractual din _sectorul
bugetar pl atit din fonduri publice, aprobat prin HG 286/2011;

* Regulamentul privind stabilirea principiilor de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor didactice auxiliare si nedidactice si a criteriilor de promovare
ih grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic auxiliar si
nedidactic din cadrul Universitatii, aprobat prin Hotararea Senatului din data de 16.05.2011,;

* Ordinul MECTS nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor gi metodologiei de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual;

e Ordinul MECTS nr. 4422/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
desfasurare a concursului sau examenului de promovare in grade sau trepte profesionale a
personalului contractual,

» Procedura operationala privind intocmirea documentelor de angajare pentru personalul care
ocupa prin concurs / examen posturi vacante din cadrul Universitatii din Pitesti, aprobata prin
hotararea Senatului din data de 06.02.2014;

» Procedura operationala privind fisa postului si evaluarea personalului angajat in cadrul
Universitatii din Pitesti;

» Nomenclatorul de functii didactice si de cercetare auxiliare, precum si nedidactice din UPIT,
aprobat prin hotararea Senatului din data de 17.09.2013;

* Legea nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

» Legea nr. 63/2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si
didactic auxiliar din invatamant;

* OUG nr. 103/2013 privind salarizarea personalului bugetar in anul 2014 si alte masuri privind
cheltueilile publice, aprobata prin Legea nr. 28/2014;

* Legea nr. 76 din 16 ianuarie 2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea
ocuparii fortei de munca, modificata si completata prin Legea 250/2013;

e Codul Controlului Intern cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile

publice, anexa la Ordinul MFP nr. 946/2005 cu modificarile si completarile ulterioare.
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Defini tii si abrevieri:

Personal didactic auxiliar — personalul care efectueaza activitatile suport pentru buna
desfasurare a activitatilor de catre personalul didactic si studenti — functii cuprinse in Anexa 3a
din Legea nr. 63 / 2011 privind incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si
didactic auxiliar din Tnvatamant si anexele: A Il, ClI, AIV,CII, CIV din Legea nr. 284/2010 privind
salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice.

Personal nedidactic - personalul administrativ care Tsi desfdsoard activitatea in cadrul
universitatii in baza Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completérile ulterioare —
functii cuprinse in Legea-Cadru nr. 284 /2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din
fonduri publice — anexele A I si CII.

Referatul de scoatere la concurs a posturilor vacan  te — document emis de catre seful
ierarhic superior al postului scos la concurs, prin care se solicita scoaterea la concurs a postului
vacant $i ocuparea lui prin concurs sau examen.

Figsa postului — document ce descrie misiunile si lucrarile pe care trebuie sa le execute un
salariat, conditile ce trebuie indeplinite pentru Tncadrarea pe post, precum si relatile
profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii
obiectivelor specifice postului respectiv.

Referat de numire a comisiei de concurs  si a comisiei de solu tionare a contesta fiilor —
document emis de catre seful ierarhic superior al postului scos la concurs, prin care este
propusa comisia de examinare a candidatilor participanti la concurs sau examen, aprobat de
conducerea Universitatii din Pitesti.

Decizie de numire a comisiei de concurs  si a comisiei de solu tionare a contesta tiilor -
document emis de Rectorul UPIT prin care se constituie comisia de concurs si comisia de
solutionare a contestatiilor.

Anun t privind scoaterea la concurs a postului vacant — document redactat de Serv. ORuU si
aprobat de catre Rector, prin care se anunta, conform legislatiei in vigoare, scoaterea la concurs
a unui post vacant.

Documenta tia privind activitatea specific a desfasurata de catre membrii comisiei de
concurs - cuprinde documentele intocmite si semnate de secretarul comisiei si membrii
comisiei, dupa fiecare etapa de concurs, respectiv: procesele verbale, raportul final al
concursului, centralizatorul nominal, borderoul de notare, borderou de evaluare etc.

Documenta tia privind activitatea specific a desfasurata de catre membrii comisiei de
solutionare a contesta tiilor - cuprinde documentele intocmite si semnate de secretarul
comisiei, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatjilor: procesele verbale intocmite
ulterior recorectarii lucrarilor sau reanalizarii raspunsurilor consemnate la interviu si rezultatele
contestatiilor.
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Promovare - asigurarea evolutiei in cariera a personalului contractual din cadrul UPIT, prin
trecerea intr-un grad superior sau treapta profesionald superioara, intr-o functie de conducere
sau intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior.

Referat de evaluare - document intocmit de catre seful ierarhic superior al postului si aprobat
de Rectorul UPIT, prin care se propune promovarea in grade sau trepte profesionale prin
examen a personalului care indeplineste condiitiile legale pentru promovare.

Abrevieri:

UPIT — Universitatea din Pite sti

Serv. ORu - Serviciul Organizare Resurse umane

MEN — Ministerul Educa tiei Nationale

CIM — Contract Individual de Munc a

HGR — Hotarare de Guvern

OUG - Ordonan ta de Urgen ta a Guvernului

CA — Consiliul de Administra tie

AJOFM — Agen tia Jude teana pentru Ocuparea For tei de Munc a Arge s

CAP. 1 INSTRUCTIUNI PRIVIND OCUPAREA PRIN CONCURS SAU EXAMEN A UNU |

POST DIDACTIC AUXILIAR SAU NEDIDACTIC, VACANT SAU T EMPORAR VACANT DIN

d)

e)

f)

g9)

CADRUL UNIVERSITA‘[II DIN PITESTI
Politica de recrutare

UPIT asigura egalitatea de sanse la angajare.

Posturile vacante sunt scoase la concurs cu informarea tuturor angajatilor, prin afisarea la
sediul universitatii si pe site-ul www.upit.ro.

Recrutarea in cadrul UPIT asigura respectarea drepturilor tuturor persoanelor care participa
la procesul de selectie. Criteriile de recrutare si selectie sunt strict de natura profesionala si
in acord cu legislatia in vigoare.

In deciziile aferente prezentei proceduri, reprezentantii UPIT, responsabili cu procesul de
recrutare, se vor baza exclusiv pe criterii obiective, relevante pentru specificul fiecarui post
vizat, asigurand evitarea oricarei forme de discriminare directa sau indirecta, bazata pe
criterii de sex, orientare sexuala, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, ori activitate
sindicala.

In cazul in care printre cadidatji aflati in etapa finala a selectiei se afl la egalitate de punctaj
un candidat extern si un candidat intern, prioritatea la angajare va fi acordata candidatului
intern.

In comunicarea legata de procesul de recrutare si selectie conducerea UPIT va asigura
transparenta si respectarea demnitatii umane.

La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate
participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite
prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii.
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Angajarea pe un post didactic auxiliar sau nedidactic din cadrul UPIT presupune parcurgerea
mai multor ETAPE 1n vederea organizarii si desfasurarii concursului de ocupare a postului vacant sau
temporar vacant si respectarea unor cerinte legale, respectiv:

1. Tntocmirea si transmiterea propunerii/notei de fundamentare pri vind organizarea
si desfasurarea concursului ¢ atre conducerea UPIT (Anexa nr. 1) . Aprobarea Referatului
privind propunerea organiz  arii si desfasurarii concursului pentru ocuparea postului vacant
sau temporar vacant emis de ¢ atre seful ierarhic superior al postului

In vederea ocuparii unui post didactic auxiliar, precum si nedidactic vacant sau temporar
vacant, seful/directorul/responsabilul compartimentului/departamentului/biroului/serviciului in cadrul
caruia se regaseste postul respectiv, intocmeste un referat/nota de fundamentare catre Rector/CA,
in cuprinsul caruia se propune organizarea si desfagurarea concursului pentru ocuparea postului.
Referatul se depune la registratura universitatii — Rectorat.

Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant
trebuie sa cuprinda urmatoarele:

- denumirea functiei didactice auxiliare sau nedidactice vacante sau temporar vacante;

- fisa postului corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante,
intocmita si aprobata conform Procedurii operationale privind fisa postului si evaluarea
personalului angajat in cadrul Universitatii din Pitesti;

- bibliografia si, daca este cazul, tematica stabilita de seful/responsabilul/directorul
structurii de specialitate (facultate/departament/birou/serviciu) care propune organizarea
concursului pentru ocuparea postului vacant sau temporar vacant, in vederea aprobarii
de catre conducerea universitatii ;

- propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solufionare a
contestatiilor, in vederea aprobarii de catre conducerea universitatii;

- tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz;

- alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de
informare si documente expres indicate, cu relevanta pentru functia contractuala vacanta sau
temporar vacanta pentru care se organizeaza concursul.

In vederea aprobarii Referatului privind propunerea scoaterii la concurs a unui post didactic
auxiliar sau nedidactic vacant de catre conducerea UPIT, se confirma, prin grija Serv. ORu existenta
postului in Statul de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, in vigoare, precum i
cheltuiala salariala pe care o implica, urmand ca prin grija Serv. Economic sa se confirme existenta
prevederilor bugetare. De asemenea, referatul trebuie avizat de legalitate, in vederea respectarii
dispozitiilor legale privind posibilitatea angajarii de personal, in functie de masurile financiar-fiscale
opozabile institutiilor publice, reglementate pentru fiecare an bugetar.

Conditile generale pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la
concursul/examenul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant sunt urmatoarele:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;
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e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care Tmpiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea funciiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

In ceea ce priveste conditile specifice pe care trebuie sa le indeplineascd candidatul,
acestea trebuie stabilite prin grija conducatorului ierarhic in subordinea caruia se afla postul propus
a fi scos la concurs/examen, pe baza figei postului, intocmita si aprobata conform dispozitiilor legale,
Contractului Colectiv de Munca incheiat la nivelul UPIT si Procedurii operationale privind figa
postului si evaluarea personalului angajat in cadrul Universitatii din Pitesti;

De asemenea, la stabilirea conditiilor specifice pe care trebuie sa le ndeplineasca
candidatul, se tine seama si de prevederile Nomenclatorului de functii didactice si de cercetare
auxiliare, precum si nedidactice din UPIT, aprobat prin hotararea Senatului din data de 17.09.2013,
care stabilesc atat nivelul studiilor cat si anumite criterii pentru ocuparea functiilor didactice si de
cercetare auxiliare, precum si nedidactice, Tn conformitate cu legislatia muncii in vigoare, cu
specificul fiecarei functii si cu profilul UPIT.

Urmare aprobarii referatului de catre conducerea UPIT, acesta este directionat spre Serv.
ORu 1n vederea declansarii procedurii de organizare si desfagurare a concursului, prin emiterea
anuntului de scoatere la concurs a postului. Referatul trebuie sa fie insofit ih mod obligatoriu de
documentele anexa prezentate mai sus (fisa post, bibliografie, tematica, componenta comisiilor),
aprobate de conducerea UPIT, in caz contrar, Serv. ORu neputand pune in aplicare propunerea de
scoatere la concurs.

2. Stabilirea calendarului privind desf asurarea concursului, urm arind traiectoria
temporal a stabilit & in anexa nr. 2 — parte integrant a din prezentele norme (de la T ; pana la
Tina), TN conformitate cu dispozi tile HGR nr. 286/2011, cu modific arile si complet arile
ulterioare, astfel:

Initial se stabileste ziua (Ty) In care se afiseaza, respectiv publica anuntul privind scoaterea la
concurs a postului vacant, in functie de posibilitatile organizatorice si administrative, intrucat in
functie de aceasta datd se fixeaza toate celelalte date calendaristice (Tj.....Tsna) iImpuse de
dispozitiile legale in vigoare(Nota: Termenul de cel pu fin 15 zile lucr atoare pentru fixarea datei
de organizare a probei scrise se raporteaz a la fiecare din anun turile impuse de lege,
prezentate mai sus, urmand ca in situa fia in care nu corespunde aceea gi data de publicare,
data probei scrise s a se fixeze in func fie de ultima apari fie a anun fului, astfel incat s a se
asigure respectarea termenului de cel pu fin 15 zile lucr atoare pentru fiecare publicare n
parte), pentru o buna si corecta desfasurare a concursului, astfel:

= In termen de maxim 10 zile lucratoare de la data afigarii anuntului pentru ocuparea postului
vacant, respectiv in maxim 5 zile lucratoare pentru un post temporar vacant, candidatii depun
dosarul de concurs la registratura, spre a fi transmis secretarului comisiei de concurs, de regula o
persoana din cadrul Serv. ORu sau Comp. Juridic (T4).

= Tn maxim 2 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor in cazul
concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv maximum o0 zi lucratoare pentru ocuparea
unui post temporar vacant (de la data expirarii T,), comisia are obligatia de a selecta dosarele de
concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare (T,).
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= Afisarea rezultatelor selectarii dosarelor de inscriere in maxim o zile lucratoare de la data
expirarii T, (Ts).

= Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere Th maxim o
zi lucratoare de la afisarea rezultatelor (T,).

= Solutionarea si afisarea rezultatelor in_urma contestatiilor in termen de maxim o_zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiei /de la expirarea T4 (Ts).

» Organizarea si desfasurarea probei scrise dupa expirarea unui termen de cel putin 15 zile
lucratoare atat de la data afisarii cat si de la data publicarii anunfului (Comisia poate renunta la
proba scrisa, concursul constand doar in proba practica si interviu, situatie in care proba practica se
desfagoara dupa expirarea unui termen de cel putin 15 zile lucratoare de la data afisarii anuntului
privind desfagurarea concursului) -Ts.

» Notarea probei scrise si afisarea rezultatelor se efectueaza in maxim o zi lucratoare de la
finalizarea acesteia probei (T-).

» Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul probei scrise in maxim o zi lucratoare de la
afisarea rezultatelor (Tg).

= Solutionarea si_afisarea rezultatelor in urma contestatiilor in termen de maxim o_zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiei (To).

= In_cel putin de 2 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise, se desfasoara proba
practicd, doar atunci cand este cazul (Ty).

= Notarea si afisarea rezultatelor probei practice se realizeaza ih maxim o zi lucratoare de la
finalizarea probei (Tyy).

= Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul probei practice in maxim o zi lucratoare de
la afisarea rezultatelor probei practice (T12).

= Solutionarea_si_afisarea rezultatelor Th urma contestatiilor in termen de maxim o _zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiei (de la expirarea T;;) — Tys.

» In_ maxim 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise si/sau probei practice se
sustine interviul (T 14).

» Notarea si afisarea rezultatelor interviului se realizeaza in maxim 0 zi lucratoare de la
finalizarea probei (T1s).

= Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul interviului Tn maxim o zi lucratoare de la
afisarea rezultatelor (Tyg).

= Solutionarea contestatiilor Th termen de maxim o zi lucratoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiei (de la expirarea Tig) — T17.

= Comunicarea rezultatelor finale (centralizatorului nominal) se face in termen de maxim 3
(trei) zile lucratoare de la data sustinerii interviului (ultimei probe) - Ty -

Afisarea rezultatelor probelor de concurs se face imedi  at dup a notarea acestora .

3. Afigarea si publicarea anun tului privind scoaterea la concurs a postului vacant sau
temporar vacant. Completarea si transmiterea formularului tip privind situa tia locurilor de
munc a vacante c atre AJOFM.

Universitatea din Pitesti are obligatia sa publice anunful privind concursul, cu cel putin 15 zile
lucratoare Tnainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post
vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare Thainte de data stabilita pentru prima proba a
concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant:

e 1n Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a(To1);
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e in doua ziare locale de notorietate, Tn vederea asigurarii principiului transparentei
desfagurarii concursului(Toy);

e la sediul acesteia Rectorat — parter(Tos);

e pe site-ul institutiei (www.upit.ro, rubrica ,,Angajari”). Tot pe site-ul UPIT se pune la dispozitia
persoanelor interesate sa candideze si Regulamentul privind stabilirea principiilor de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor didactice auxiliare gi nedidactice si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic
auxiliar si nedidactic din cadrul Universitatii, precum si prezentele norme de aplicare, astfel incéat
candidatii sa cunoasca regulile de desfagurare si organizare a concursului(Tog).

edocumentele aferente concursului, respectiv anuntul cuprinzdnd conditile generale si
specifice, calendarul de desfasurare a concursului, bibliografia si, dupa caz, tematica, se transmit
spre publicare catre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei d e e-mail:
posturi@gov.ro.

Anuntul afisat la sediul UPIT si pe site-ul institutiei www.upit.ro, rubrica ,,Angajari” (Anexa nr.
3), va cuprinde obligatoriu urméatoarele elemente:

a) numarul si nivelul posturilor scoase la concurs, i structurile in cadrul carora se afla aceste
posturi, precum si denumirea postului pentru care se organizeaza concursul,

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de
depunere a dosarului de concurs gi datele de contact ale persoanei care asigura secretariatul
comisiei de concurs;

¢) conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;

d) conditiile necesare ocuparii unui post de natura contractuala vacant sau temporar vacant;

e) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

f) bibliografia si, dupa caz, tematica;

g) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la care se pot
depune dosarele de concurs, datele de desfagurare a probelor de concurs, termenele in care se
afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune si in care se afiseaza
rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

Anunful se mentine la locul de afisare — Rectorat-parter, precum si pe pagina de internet a
UPIT, pana la finalizarea concursului.

Anuntul publicat in presa scrisa si in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a (Anexa nr. 4) ,
va confine: denumirea postului, nivelul studiilor si vechimea in specialitatea studiilor necesare
ocuparii postului pentru care se organizeaza concursul, data, ora si locul de desfasurare a acestuia,
data-limita pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs si datele de contact ale
persoanei care asigura secretariatul comisiei de concurs.

Prin grija Serv.ORu se completeaza formularul tip prevazut in Anexa 1A la Normele
Metodologice de aplicare a Legii nr. 76/2002 (Anexa nr. 5) si se transmite catre AJOFM.

Publicitatea In cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea
concursului se realizeaza in cel mai scurt timp prin mijloacele prevazute mai sus.

4. Depunerea dosarelor de concurs

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune dosarul de concurs la registratura UPIT
pana la data stabilita in anuntul afisat si publicat (maxim 10 zile lucratoare de la afisarea anuntului
pentru ocuparea unui post vacant, respectiv 5 zile lucratoare de la afigarea anuntului pentru
ocuparea unui post temporar vacant), pentru a fi directionat secretarului comisiei de concurs.

Dosarul de concurs trebuie sa contina:
a) cerere de Inscriere la concurs adresata conducerii UPIT;
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b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitat de UPIT;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, n copie;

e) cazierul judiciar sau o declarafie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care sa-| faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanataji.

Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe
propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs
cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfagurarii primei probe a concursului.

Actele prevazute la literele b)-d) vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs primesc numar de inregistrare care se comunica si candidatului, pentru
a putea urmari circuitul acestuia in procedura de desfasurare a concursului.

5. Numirea comisiei de concurs si a comisiei de solu tionare a contesta tiilor prin
decizie emis a de catre Rectorul universit atii.

Membrii celor doua comisii sunt propusi de catre seful ierarhic al postului scos la concurs, prin
referat adresat conducerii universitatii. Odata aprobat referatul mentionat, Rectorul emite decizia
(Anexa nr. 6) de numire a membrilor celor doua comisii, precum si a membrilor supleanti, pana cel
tarziu la data publicarii anunfului de concurs.

Atat membrii comisiei de concurs, cat si membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt persoane cu preg atire si_experien ta profesional a in _domeniul
postului_pentru care se organizeaz _a concursul . Ambele comisii au Tn componenta lor un
presedinte, 2 membri si un secretar. In vederea asigurarii desfasurarii concursului In conditii optime,
se numesc si doi membri supleanti, cate unul pentru fiecare comisie.

Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor se
desemneaza din randul membrilor acestora, prin decizia de constituire a comisiilor, emisa de catre
Rectorul universitatii.

Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se
asigura de catre o persoana din cadrul Serv. ORu sau Comp. Juridic, acesta neavand calitatea de
membru. Secretarul comisiei de concurs este si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor.

In ceea ce priveste calitatea de membru in comisia de concurs, aceasta este incompatibila cu
calitatea de membru in comisia de solutionare a contestatiilor. De asemenea, trebuie respectate
prevederile referitoare la situatiile de incompatibilitate a membrilor comisiilor, respectiv:

a) existenta relatiilor cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale
ale sale ori ale sotului sau sotiei, intrucat pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b) membrul comisiei este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre
candidati ori cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;
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¢) membrul comisiei este sau urmeaza sa fie, in situatia ocuparii postului de conducere pentru
care se organizeaza concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidatj.

Aceste situatii se sesizeaza n scris Rectorului UPIT de céatre persoana in cauza, de oricare
dintre candidati sau de orice altd persoana interesatd, in orice moment al organizarii si desfasurarii
concursului.

De altfel, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au
obligatia sa informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia oricarei
situatii de incompatibilitate si sa se abfina de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la
concurs. Astfel, actul de numire a comisiei se modificad in mod corespunzator, in termen de cel mult
doud zile lucratoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie cu o
altd persoana care indeplineste conditiile legale.

Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa
indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sé detind o functie cel putin egald sau echivalenté cu functia contractuald vacantéd pentru
ocuparea céreia se organizeaza concursul;

b) sé& nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

In general, comisiile de concurs, respectiv de solutionare a contestatjilor sunt constituite, cu
prioritate, din persoane salariate ale Universitaii din Pitesti, cu respectarea cerintelor de mai sus,
nominalizate Tn referatul emis de catre seful ierarhic superior postului vacant sau temporar vacant
odata cu propunerea scoaterii la concurs a postului, aprobat de conducerea universitatii.

Invitarea din cadrul altor institutii de Tnvataméant superior, din cadrul MEN sau alte institutii de
specialitate, a unor persoane care sa detina o functie cel putin egala cu cea scoasa la concurs, o
functie echivalenta sau superioara, reprezinta o solutie exceptionala, la care se recurge ori de cate
ori nu exista posibilitatea nominalizarii unor persoane salariate ale Universitatii din Pitesti, intrucat
nu indeplinesc conditiile impuse de lege (in special in cazul functiilor de conducere), ori nu exista
suficiente persoane care indeplinesc conditiile de mai sus, fiind necesara invitarea unor specialisti gi
din afara universitatii, In vederea completarii comisiilor, cu respectarea dispozitiillor legale (Anexa
nr. 7).

Comisia de concurs are urmatoarele atribu tii:
a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;
b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;
c) stabileste planul probei practice si realizeaza proba practic;
d) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;
€) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practica si interviul,
f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;
g) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de concurs,
precum si raportul final al concursului.

Comisia de solu tionare a contesta tiilor are urmatoarele atribu i principale :

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la

notarea probei scrise, probei practice si a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

Secretarul comisiilor de concurs si de solu tionare a contesta fiilor are urmatoarele
atribu tii principale :

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz;

b) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv. membrii comisiei de solutionare a

contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei (Anexa nr. 8);

c) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatjilor, intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia, respectiv
procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului;
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d) asigurd transmiterea/afisarea rezultatelor obiinute de candidati la probele concursului,
respectiv rezultatele eventualelor contestatii;
e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfésurare a concursului.

Secretarul comisiei de concurs/de solutionare a contestatiilor are, de asemenea, obligatia de a
pune la dispozitia presedintelui_comisiei prezentele instructiuni, precum si Regulamentul privind
stabilirea_principiilor de ocupare a unui_post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
didactice auxiliare si nedidactice si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat _superioare a personalului_didactic _auxiliar _si_nedidactic _din _cadrul Universitatii, ulterior
emiterii deciziei de constituire a comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor, astfel incat
acesta din_urma sa prezinte_membrilor comisiei toate obligatile ce le revin, precum si regulile
aplicabile procedurii de desfasurare a concursului pentru ocuparea postului vacant sau temporar
vacant.

6. Selectarea dosarelor de concurs pe baza indeplin irii condi fiilor de participare la
concurs

In termen de maximum doué zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv maximum o zi lucratoare
pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele
de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare.

Secretarul comisiei pune la dispozitia comisiei constituite dosarele primite si intocmeste un
centralizator nominal (Anexa nr. 9) pentru a fi completat cu rezultatele obtinute Tn urma selectiei.

Astfel, dupa finalizarea selectiei dosarelor de inscriere la concurs se va incheia un proces-
verbal (Anexa nr. 10) , care va fi semnat de toti membrii comisiei. Rezultatele selectiei se afiseaza
de catre secretarul comisiei de concurs, in maxim o zi lucratoare de la expirarea termenului
prevazut pentru selectie, cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins”, insotita de motivul respingerii
dosarului, la sediul universitatii — Rectorat-parter (intrarea principald), precum gi pe pagina de
internet a UPIT.

Centralizatorul privind rezultatele selectiei cuprinde si mentiunea ca in cazul candidatilor
declarati admisi la selectia dosarelor care au depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere
ca nu au antecedente penale, acestia au obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Rezultatele selectiei dosarelor de concurs pot fi contestate in maxim o zi lucatoare de la
afisarea acestora. Contestatiile se depun la registratura UPIT, primesc numar de inregistarare si se
directioneaza catre secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor care convoaca membrii
comisiei mentionate in vederea reluarii procedurii de selectie a dosarelor respective.

Comisia de solutionare a contestatiilor verifica indeplinirea de catre candidatul contestator a
conditiilor pentru participare la concurs in maxim o zi lucratoare de la expirarea termenului de
depunerea a contestatjilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei
dosarelor in situatia in care candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, respectiv
respinge contestatia in situatia in care candidatul nu indeplineste conditiile pentru a participa la
concurs.

Rezultatele obtinute Th urma cotestatiilor se afiseaza la sediul universitatii — Rectorat-parter de
catre secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor, precum si pe site-ul UPIT, in termen de o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere (Anexa nr. 11).
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7. Organizarea si desfasurarea probei scrise. Notarea probei scrise

Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si / sau in rezolvarea unor teste grila. Aceasta
poate fi organizata dupa expirarea unui termen de cel putin 15 zile lucratoare de la data afisarii
anuntului privind scoaterea la concurs a postului vacant, respectiv 10 zile lucratoare de la data
afigarii anuntului privind scoaterea la concurs a postului temporar vacant, anunt care cuprinde si
data stabilita pentru desfasurarea probei scrise.

Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisa, in ziua in care aceasta se desfasoara. Tn cazul in care proba scrisa consta in rezolvarea unor
teste grila, intrebarile pot fi formulate cu cel mult doua zile Thainte de proba srisa, cu conditia ca
numarul acestora sa fie de 3 ori mai mare decéat numarul intrebarilor stabilit pentru fiecare test-grila.
Intrebarile pentru fiecare test-grila se stabilesc in ziua in care se desfasoara proba scrisa, inainte
de inceperea acestei probe. Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si,
dupa caz, pe baza tematicii de concurs, astfel ihcat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a
candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul postului pentru care se organizeaza concursul.

Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia Thtocmeste minimum doua seturi
de subiecte (Anexa nr. 12) care vor fi prezentate candidatilor si pentru care membrii comisiei
raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor propuse. Acestea se semneaza de
toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate, purtand stampila Universitatii din
Pitesti. Pentru fiecare subiect se stabileste punctajul maxim, urméand a fi afisat la locul desfagurarii
concursului de catre secretarul comisiei. Pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de
puncte (Anexa nr. 13).

De asemenea, anterior inceperii concursului, comisia stabileste durata probei scrise in functie
de gradul de dificultate si complexitate al subiectelor, neputand sa depaseasca 3 ore.

Proba scrisa se organizeaza la Rectorat, sala fiind aleasa in functie de numarul candidatilor
care au fost declarati admisi la etapa de selectie, prin grija secretarului comisiei de concurs.

Tnainte de Tnceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii
formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face pe
baza cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului
de identitate, aflate Tn termen de valabilitate. Candidatji care nu sunt prezentii la efectuarea apelului
nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin prezentarea cartii de identitate, cariii electronice
de identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate sunt considerati absent.

Dupé verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din
concurs, cu exceptia situatiilor de urgentd n care acestia pot fi insotiti de unul dintre memobrii
comisiei de concurs sau de secretarul comisiei.

De asemenea, Thainte de inceperea propriu-zisa a probei scrise, candidatilor li se prezinta
regulile generale cele mai importante prevazute de lege pentru corecta desfagurare a examenului
scris, comisia de concurs punandu-le in vedere candidatilor faptul ca au obligatia de a cunoaste
deja prevederile speciale cuprinse in Regulamentul privind stabilirea principiilor de ocuparea unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor didactice auxiliare gi nedidactice si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic
auxiliar si nedidactic din cadrul Universitafii, postat pe site-ul UPIT si mentionat in anuntul de
angajare.

Prin grija secretarului comisiei, candidatii vor primi seturi de héartie semnate de catre
presedintele comisiei de concurs si stampilate pe fiecare fila, astfel incat sa fie evitata orice
posibilitate de Tnlocuire a acestora. Prima fil&, dupa inscrierea numelui si a prenumelui Tn colful din
dreapta sus, se lipeste astfel incat datele inscrise s nu poata fi identificate si se aplica stampila
universitatii, cu exceptia situatiei in care existd un singur candidat pentru postul vacant/temporar
vacant, caz in care nu mai exista obligatia sigilarii lucrarii.
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La ora stabilita pentru Tnceperea probei scrise, comisia de concurs prezinta candidatilor
seturile de subiecte si invitd un candidat sa extraga un plic cu subiectele de concurs. Tn cadrul
aceluiasi concurs subiectele sunt identice pentru toti candidatii, cu exceptia situatiei in care
concursul se desfasoara in mai multe serii.

Odata cu comunicarea subiectelor se prezinta candidatilor si punctajul maxim stabilit de catre
membrii comisiei pentru fiecare subiect si li se atrage atentia ca baremul de corectare urmeaza sa
fie afisat Tn acelasi loc unde este afisat si anuntul de concurs.

Pe toata durata desfasurarii probei scrise, supravegherea candidatilor este asigurata de
membrii comisiei de concurs si de secretarul acesteia.

Ulterior comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei
persoane, h afara membrilor comisiei de concurs, precum s$i a persoanelor care asigura
secretariatul comisiei de concurs.

In incéperea in care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candida tilor nu le este permisd
detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sa  u a telefoanelor mobile ori a altor
mijloace de comunicare la distan f{a. Nerespectarea acestor dispozitii atrage eliminarea
candidatului din sald, respectiv din concurs, comisia de concurs urmand sa inscrie mentiunea
"anulat" pe lucrare si sa consemneze cele intamplate in procesul-verbal.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila,
la finalizarea lucrérii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special
intocmit in acest sens (Anexa nr. 14).

In maxim o zi lucratoare de la finalizarea probei scrise, comisia de concurs este obligata sa
noteze lucrarile candidatilor. Anterior inceperii corectérii lucrérilor la proba scrisd, fiecare lucrare va
fi numerotatd, cu exceptia cazului In care existd un singur candidat pentru ocuparea postului
vacant/temporar vacant.

Lucrérile de la proba scrisd, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate.

Punctajele se acorda de cétre fiecare membru al comisiei de concurs Tn parte, pentru fiecare
lucrare scrisd, si se noteaza in borderoul de notare (Anexa nr. 15). Acordarea punctajului pentru
proba scrisa se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei
de concurs. Lucrérile care prezintd insemnéri de naturd sa conduca la identificarea candidatilor se
anuleaza si nu se mai corecteaza. Mentiunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul
de notare si pe centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

n situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteaza de catre toti memobirii
acesteia. Procedura recorectdrii se reia ori de céte ori se constata ca exista diferente mai mari de 10
puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs.

Dupa acordarea punctajelor finale, lucrarile scrise se desigileaza, urmand ca punctajele
obtinute de fiecare dintre candidati, cu mentiunea "admis" ori "respins" sa fie completate intr-un
centralizator (Anexa nr. 16) ntocmit de secretarul comisiei de concurs si semnat de membrii
comisiei, pentru a se afisa la sediul universitatii — Rectorat-parter, precum si pe site-ul UPIT. Odata
cu rezultatele la proba scrisa se afiseaza data si ora desfasurarii probei practice in cazul in care
comisia de concurs a stabilit i acest tip de proba, respectiv data si ora sustinerii interviului, daca
este cazul.

Sunt declarafi admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor didactice
auxiliare si nedidactice de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor didactice
auxiliare si nedidactice de conducere.
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Urmare desfasurarii probei scrise si notarii lucrarilor candidatilor, se incheie un proces verbal,
prin grija secretarului comisiei de concurs, semnat de presedinte, membrii comisiei precum gi de
secretarul comisiei de concurs (Anexa nr. 17 ).

Fata de rezultatul probei scrise, candidatii pot depune contestatii Th termen de cel mult o zi
lucratoare de la data afigarii rezultatului probei la sediul universitatii, precum si pe site-ul acesteia,
sub sanctiunea decaderii din acest drept. Astfel, comisia de solutionare a contestatiilor va analiza
lucrarea pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand punctajul final acordat
de comisia de concurs, in situatia Tn care constatd ca punctajele nu au fost acordate potrivit
baremului sau in situafia in care candidatul declarat initial "respins" obfine cel putin punctajul
minim pentru promovarea probei scrise.

Contestatia va fi respinsa in situatia in care punctajele au fost acordate potrivit baremului si
raspunsurilor din lucrarea scrisa.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul universitatii —
Rectorat-parter, precum si pe pagina de internet UPIT, imediat dupa solutionarea contestatiilor
(conform modelului prevazut in anexa nr. 11).

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de
contencios administrativ, Tn conditiile legii.

8. Organizarea si desfasurarea probei practice

Proba practica se introduce doar in cazul functiilor nedidactice (muncitor calificat, Tngrijitor
etc) la care este necesara verificarea abilitatilor practice si se organizeaza in cel putin 2 zile
lucratoare de la afisarea rezultatelor probei scrise (atunci cand este cazul, intrucat comisia de
concurs poate renunta la proba scrisa, stabilind doar doua etape ale concursului, respectiv proba
practica si interviul, in temeiul atributiilor sale, situatie in care proba practica se organizeaza n
minim 15 zile lucratoare de la afisarea anunfului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv
minim 10 zile lucratoare de la afisarea anuntului pentru ocuparea unui post temporar vacant).

Proba practicd constd in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului n
vederea ocuparii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

Proba practicd se desfasoarad pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
include urméatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) Tndeméanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

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

In vederea testérii pentru proba practicd comisia poate stabili si alte criterii de evaluare.

Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris ih anexa la
raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de
membrii acestei comisii si de candidat.

Notarea probei practice si afisarea rezultatelor se realizeaza in termen de maxim o zi
lucratoare de la finalizarea acesteia, pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor maxime stabilite de
comisia de concurs prin planul probei practice.

Fiecare membru al comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre
criteriile prevazute si noteaza punctajele in borderoul de notare (dupa modelul prevazut la Anexa nr.
15).

Sunt declarafi admisi la proba practica candidatii care au obf{inut:
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a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor didactice
auxiliare sau nedidactice de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor didactice
auxiliare sau nedidactice de conducere.

Urmare desfasurarii acestei probe si acordarii punctajelor, se incheie un proces verbal, prin
grija secretarului comisiei de concurs, semnat de presedinte, membrii comisiei de concurs si de
secretarul comisiei de concurs (dupa modelul prevazut in Anexa nr. 10 sau 17).

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba practica (dupa modelul prevazut la Anexa nr.
16), candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult o zi lucratoare de la data
afisarii rezultatului la sediul universitatii, sub sanctiunea decaderii din acest drept. Astfel, comisia de
solutionare a contestatijilor va analiza consemnarea aspectelor constatate ih timpul derularii probei
practice Tn termen de maxim o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatjilor admite contestatia, modificand punctajul final acordat
de comisia de concurs, in situatia in care constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit
baremului probei practice, respectiv respinge contestatia in situatia in care punctajele au fost
acordate potrivit baremului probei practice.

Rezultatele contestatiilor se afiseaza la sediul universitafi imediat dupa solufionarea
acestora, precum si pe site-ul UPIt, prin grija secretarului comisiilor de concurs si de solutionare a
contestatiilor (dupa modelul prevazut la Anexa nr. 11).

9. Organizarea si desf asurarea interviului

Interviul se sustine intr-un termen de maxim 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise/practice, dupa caz, doar de catre candidatii declarati admisi la proba scrisa/proba practica.
Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa de
catre secretarul comisiei.

Proba interviului se sustine la sediul universitatii — Rectorat, sala fiind aleasa in functie de
posibilitatile administrative si de organizare din ziua respectiva, prin grija secretarului comisiei.

In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor conform unui
plan de interviu (Anexa nr. 18 ) intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii acestei probe,
pe baza urmatoarelor criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

f) indemanare si abilitate In realizarea cerintelor practice;

g) capacitatea de comunicare;

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

In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criterile de evaluare

prevazute la lit. d) si e) sunt stabilite optional de catre Rectorul universitatii.

Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:

b) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
c) exercitarea controlului decizional;
d) capacitatea manageriala.

Fiecare membru al comisiei de concurs adreseaza intrebari candidatului. Nu se pot adresa
intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie, starea
materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Tntrebarile si raspunsurile la interviu se Tnregistreaza sau se consemneaza in scris in anexa la
raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, si se semneazd de
membrii acesteia si de candidat. De asemenea, fiecare membru al comisiei completeaza
borderoul de notare (Anexa nr. 19), acordand, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile
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de evaluare prevazute mai sus conform planului de interviu care prevede punctajele maxime
acordate pentru fiecare criteriu de evaluare. Stabilirea punctajului final, calculat ca medie
aritmeticad a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare, se face In maxim o zi
lucratoare de la finalizarea interviului.

Urmare desfasurarii acestei probe si acordarii punctajelor, se incheie un proces verbal, prin
grija secretarului comisiei de concurs, semnat de presedinte, membrii comisiei de concurs si de
secretarul comisiei de concurs (dupa modelul prevazut in Anexa nr. 10 sau 17).

Sunt declarafi admisi la interviu candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor didactice
auxiliare sau nedidactice de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor functiilor
didactice auxiliare sau nedidactice de conducere.

Rezultatele interviului (Anexa nr. 20) sunt afisate Th maxim o zi lucratoare de la sustinerea
acestuia la locul de afisare a anunfului, respectiv Rectorat-parter, precum si pe pagina de internet
a institutiei, prin grija secretarului comisiei de concurs.

In termen de cel mult o zi lucritoare de la data afigarii rezultatului interviului la sediul
universitatii, candidatii nemultumi{i de rezultat pot depune contestatii, sub sanctiunea decaderii din
acest drept. Contestatia se depune la registratura UPIT si se directioneaza catre secretarul
comisiei de solutionare a contestatiilor Tn vederea instiintarii membrilor acestei comisii. Astfel, in
termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor,
membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, numiti prin decizia Rectorului se Tntrunesc si
analizeaza consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar.

Comisia de solutionare a contestatjilor admite contestatia, modificAnd punctajul final acordat
de comisia de concurs in situatia Th care constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit
planului de interviu sau in situatia in care, in urma analizarii consemnarii raspunsurilor la interviu,
candidatul declarat initial ,respins” obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea interviului.

Comisia de solutionare a contestatiilor respinge contestatia in situatia constatarii faptului ca
punctajele au fost acordate potrivit planului de interviu.

Rezultatele contestatiilor depuse vor fi comunicate prin afisare la sediul universitati —
Rectorat-parter, precum si pe site-ul UPIT, imediat dupa solutionarea acestora (dupa modelul
prevazut la Anexa nr. 11).

10. Intocmirea centralizatorului nominal  si afi sarea rezultatelor finale

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obfinute la proba scrisa/proba
practica si interviu. Astfel, punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi
inscrise intr-un centralizator nominal (Anexa nr. 21) , Tn care se va mentiona pentru fiecare
candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele concursului, precum si sintagma "admis" sau
"respins”. Punctajul maxim pentru fiecare proba de concurs este de 100 de puncte. Centralizatorul
nominal se semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei de concurs.

Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile lucrédtoare de la data
sustinerii ultimei probe prin afisarea centralizatorului nominal la sediul universitatii — Rectorat-
parter, precum si pe site-ul UPIT — www.upit.ro.

Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi
post, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar, functie de specificul functiei, de
executie sau de conducere.
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La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba
scrisd, iar daca egalitatea se mentine, candidafji aflati Tn aceasta situatie vor fi invitati la un nou
interviu Tn urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

Tn situatia n care nu s-a organizat proba scrisd, la punctaje egale are prioritate candidatul care
a obtinut punctajul cel mai mare la proba practicd, iar dacéd egalitatea se mentine, candidatii aflati in
aceasta situatie vor fi invitafi la un nou interviu in urma céruia comisia de concurs va decide asupra
candidatului castigator.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a une i functii didactice auxiliare sau
nedidactice vacante sau temporar vacante se consemn  eaza n raportul final al concursului
(Anexa nr. 22). Prin urmare, raportul final se into  cmeste doar in situa tia in care sunt parcurse
toate etapele de concurs stabilite, existand cel pu  in un candidat declarat admis care se
poate prezenta la post.

Universitatea din Pitesti pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora,
documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatjilor,
acestea fiind informatii de interes public, cu respectarea ihsa a confidentialitatii datelor care fac
referire la ceilalti candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii. Astfel, se
excepteaza documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a
contestatiilor, care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

De altfel, orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisa individuala
redactata in cadrul probei scrise a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta
secretarului comisiei de concurs.

11. Suspendarea, amanarea si reluarea concursului

In cazul in care, de la data anuntarii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale
acestuia, conducerea universitatii este sesizata cu privire la nerespectarea prevederilor legale
privind organizarea si desfasurarea concursului, se va proceda la verificarea celor sesizate cu
celeritate.

Astfel, se numeste prin decizie emisa de catre Rector o comisie de specialitate, atunci cand se
impune, n sensul verificarii legalitatii procedurii de organizare si desfasurare a concursului. In cazul
in care se constata ca nu au fost respectate prevederile legale sau cand aspectele sesizate nu pot fi
cercetate cu incadrarea in termenele procedurale prevazute de lege, desfasurarea concursului va fi
suspendata.

Suspendarea se dispune de catre Rectorul universitatii, dupa o verificare prealabila, in regim
de urgenta, a situatiei in fapt sesizate, daca se constata existenfa unor deficiente in respectarea
prevederilor legale.

Sesizarea poate fi facuta de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de catre orice persoana interesata.

In situatia n care, in urma verificarii realizate se constata ca sunt respectate prevederile legale
privind organizarea si desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.

In cazul In care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii concursului:

a) concursul se amana pentru o perioadd de maximum 15 zile lucratoare;
b) se reia procedura de organizare si desfasurare a acestuia daca aménarea nu poate fi
dispusa conform lit. a).

In situatia constatarii necesitatii amanarii concursului, Universitatea din Pitesti are obligatia:

a) anuntarii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfasurarea

concursului;

b) informarii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice mijloc

de informare care poate fi dovedit.
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Candidaturile Tnregistrate la concursul a carui procedura a fost suspendata sau amanata se
considera valide daca persoanele care au depus dosarele de concurs igi exprima in scris intentia
de a participa din nou la concurs la noile date.

12. Prezentarea la post

Candidatul declarat admis la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale, care a obtinut punctajul cel mai mare este obligat sa se
prezinte la post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afigarii.

Prin exceptie, Tn urma formul&rii unei cereri scrise si temeinic motivate adresate Rectorului
universitatii, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, Tn termen de 3 zile lucratoare
de la afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate
depasi 20 de zile lucratoare de la data afigarii rezultatului concursului pentru functiile de executie
si 45 de zile lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului pentru functiile de conducere.

Requlile si etapele concrete de ocupare a functiilor vacante sau temporar vacante din cadrul
Universitatii din Pitesti sunt prevazute de Procedura operationala privind intocmirea documentelor
de angajare pentru personalul care ocupd prin concurs / examen posturi vacante din cadrul
Universitatii din Pitesti,aprobata de Senatul universitar si postata pe site-ul UPIT.

In cazul neprezentarii la post la termenul stabilit mai sus si in lipsa formularii cererii de
amanare a acestui termen ori respingerii acesteia de catre Rectorul universitatii, postul este
declarat vacant, urmand sa se comunice candidatului care a obtinut nota finald imediat inferioara
posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

Tn situa tia Tn care niciun candidat nu a ob  tinut punctajul necesar pentru a fi admis pe
postul scos la concurs, se reia procedura de organi zare si desf agurare a concursului in cel
mai scurt timp posibil, cu p astrarea condi tiilor de participare, a bibliografiei  si a tematicii
stabilite anterior. Acestea pot fi modificate urmar e Tntocmirii i aprob arii unui nou referat
de catre seful ierarhic superior al postului scos la concurs, de catre conducerea
universit atii.

CAP. 2 CRITERII DE PROMOVARE A PERSONALULUI DIDACTI C AUXILIAR $I
NEDIDACTIC DIN CADRUL UPIT

Prin promovare se asigura evolutia in cariera a personalului didactic auxiliar si nedidactic
din cadrul UPIT, prin:

1. trecereaintr-un grad superior sau treapt a profesional a superioar a;
2. intr-o func tie de conducere;
3. intr-o func tie pentru care este prev azut un nivel de studii superior;

2.1. Promovarea personalului didactic auxiliar si hedidactic din cadrul UPIT in grade
sau trepte profesionale superioare

Potrivit dispozitiilor Legii nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare gi dispozitiilor Legii nr. 63/2011 privind
ihcadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si didactic auxiliar din nvatamant,
coroborate cu Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare n
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grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, aprobat prin HGR 286/2011, completat si modificat prin HGR nr.
1027/2014, promovarea personalului didactic auxiliar si nedidactic din cadrul UPIT se face pe un
post vacant, iar, in situatia in care nu exista un asemenea post, se face prin transformarea
postului din statul de functii privind personalul didactic auxiliar si nedidactic, in vigoare, in care
acesta este incadrat intr-unul de nivel imediat superior. Transformarea posturilor in vederea
promovarii se face doar cu aprobarea Senatului Universitatii din Pitesti, Th sensul maodificarii
statului de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic.

Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul «foarte bine» la evaluarea performantelor
profesionale individuale cel putin de doua ori In_ultimii 3 ani, in care acesta s-a aflat in activitate.
Criteriile de evaluare a personalului contractual sunt prevazute in fisa de evaluare (Anexa nr. 23) ,
anexa la Contractul Individual de Munca, astfel cum a fost stabilit prin Contractul Colectiv de
Munca incheiat la nivelul UPIT, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare. Astfel, activitatea
profesionala se apreciaza anual (1 — 31 ianuarie), ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale individuale, de catre Rectorul universitatii, la propunerea sefului ierarhic, prin
acordare de calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator" sau "nesatisfacator". In mod
exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face si in cursul perioadei evaluate,
in urmatoarele cazuri:

- atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului evaluat
inceteaza, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile
legii. Tn acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pana la
ihcetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca;

- atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovata, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzatoare studiilor;

- atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este promovata in
grad/treapta profesionala.

Calificativul acordat ca urmare a evaluarii in cazurile enumerate mai sus va fi avut in vedere
la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale.

Promovarea personalului didactic auxiliar si nedidactic in grade sau trepte profesionale se
face prin examen, respectiv concurs pentru posturile vacante, in baza unui referat de evaluare
(Anexa nr. 24) intocmit de seful ierarhic si aprobat de conducerea UPIT.

Examenul de promovare in grade sau trepte profesion  ale se poate organiza trimestrial,
semestrial sau anual, in func tie de decizia Rectorului UPIT

Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic al personalului propus pentru promovare
cuprinde urmatoarele elemente:

a) descrierea activitatii desfagurate de candidat;
b) nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfasurate;

c) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributjilor;
Page 20 of 80



Editia 1
NORME DE APLICARE A DISPOZITIILOR
REGULAMENTULUI PRIVIND STABILIREA
PRINCIPIILOR GENERALE DE OCUPARE A UNUI
POST VACANT SAU TEMPORAR VACANT
CORESPUNZATOR FUNCTIILOR DIDACTICE
AUXILIARE S| NEDIDACTICE DIN CADRUL
UNIVERSITATII DIN PITESTI
COD: REG-62-05 Revizia 1

d) conduita candidatului Tn timpul serviciului;
€) propunerea de promovare;
f) bibliografia si, dupa caz, tematica examenului de promovare;

g)propuneri privind componenta comisiei de examinare si cea de solutionare a
contestatiilor.

Referatul de evaluare se depune la registratura UPIT, in vederea aprobarii acestuia de catre
conducerea UPIT, urmand a fi repartizat Serv. Organizare Resurse umane, pentru a demara in
mod corespunzator procedura de promovare, cu respectarea Deciziei Rectorului privind
Calendarul de organizare a examenelor de promovare in grade sau trepte profesionale
(trimestrial, semestrial sau anual), precum si a termenelor legale de organizare si desfagurare a
examenelor de promovare - Anexa nr. 25.

Astfel, prin grija Serv. ORu, anuntul privind examenul de promovare (Anexa nr.26) se
afigseaza la sediul UPIT - Rectorat parter si pe pagina de internet a institutiei, cu 10 zile lucratoare
fnainte de data stabilitd pentru organizarea acestuia. De asemenea, Rectorul emite decizia de
constituire a comisiei de examinare si cea de solutionare a contestatiilor.

Anuntul va contine in mod obligatoriu:
a) data, ora si locul desfasurarii examenului;

b) bibliografia si, dupa caz tematica;

Examenul de promovare consta in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice,
dupa caz, stabilite de comisia de examinare. Proba practicd se sustine in cazul functiilor
contractuale la care este necesara verificarea abilitatilor practice.

Comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor, numite prin Decizia emisa
de Rectorul UPIT, sunt formate din 3 membri cu experienta si cunostintele necesare in domeniul
postului In care se face promovarea din cadrul UPIT si un secretar. In componenta comisiei se
afla si membri ai sindicatelor, potrivit legii. Calitatea de membru Th comisia de examinare este
incompatibila cu calitatea de membru Th comisia de solutionare a contestatiilor.

Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si, dupa caz, a
tematicii maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pana la 9 subiecte,
cu cel mult doua ore inainte de ora stabilita pentru examenul de promovare.

La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune la
dispozitia candidatului lista subiectelor stabilite.

Candidatul redacteaza o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de catre comisia de
examinare.
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Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul
de dificultate si complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depasi 3 ore.

In cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare noteaza
lucrarea elaborata de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urmatoarelor
criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b) abilitati de comunicare;

c) capacitate de sinteza;

d) complexitate, initiativa, creativitate.

Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finala a fiecarui criteriu prevazut mai sus.

Proba practica este notata de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de
maximum 100 de puncte.

Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de notare
(Anexa nr. 27).

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

Rezultatele examenului de promovare se afiseaza la sediul UPIT, precum si pe pagina de
internet a acesteia, in termen de maxim doua zile lucratoare de la data sustinerii acestuia.

Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.
Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practica, iar rezultatele
finale se afiseaza la sediul UPIT in doua zile lucratoare de la data expirarii termenului de
depunere a contestatjei.

2.2. Promovarea personalului didactic auxiliar si nedidactic din cadrul UPIT intr-o
func tie de conducere

Promovarea personalului didactic auxiliar si nedidactic intr-o functie de conducere se face
doar pe un post vacant din statul de funciii in vigoare, cu respectarea principiilor generale
referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs sau examen, astfel cum sunt prezentate in
CAP | din prezentele norme, respectiv : ,,INSTRUCTIUNI PRIVIND OCUPAREA PRIN CONCURS
SAU EXAMEN A UNUI POST DIDACTIC AUXILIAR SAU NEDIDA CTIC, VACANT SAU TEMPORAR
VACANT DIN CADRUL UNIVERSIT ATl DIN PITESTI".

2.3. Promovarea personalului didactic auxiliar si nedidactic din cadrul UPIT intr-o
func tie pentru care este prev azut un nivel de studii superior

Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face prin
transformarea postului din statul de func  tii pentru personalul didactic auxiliar  si nedidactic
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inh care aceasta este incadrat, intr-un post prevazut cu studii superioare de scurta sau de lunga
durata, al carui grad profesional este imediat superior celui de debutant, cu mentinerea gradatiei
avute la data promovarii, ca urmare a obtinerii unei diplome de nivel superior gi a promovarii
examenului organizat Th acest sens.

Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a absolvirii
de catre salariat a unor forme de invatamant superior in_specialitatea in _care isi _desfasoara
activitatea sau consideratda de conducerea UPIT ca fiind utild pentru desfasurarea activitatii,
justificata _de necesitatea modificarii fisei de post, se face de catre seful ierarhic superior la
cererea salariatului, insotita de copia legalizata a diplomei de licenta, respectiv a diplomei de
absolvire sau, dupa caz, de adeverinta care sa ateste absolvirea studiilor, eliberate de o institutie
de invatamant superior acreditata, si este aprobata de catre Rectorul UPIT.

Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face numai
ih masura in care conducerea UPIT decide ca atributiile din fisa postului sa fie modificate in mod
corespunzator.

Prin urmare, procedura de promovare intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de
studii superior se declanseaza printr-o cerere a salariatului (Anexa nr. 28) adresata sefului ierahic
superior, acesta din urma elaborénd Tn acest sens un referat/nota de fundamentare (Anexa nr.
29) catre conducerea UPIT, in cuprinsul caruia se justificd necesitatea si oportunitatea
transformarii postului, necesitatea modificarii atributiilor din fisa postului, fisa ce se anexeaza in
mod obligatoriu referatului cu modificarile ce se impun, si se propune bibliografia, tematica
examenului de promovare, precum si componenta comisiei de examinare si a comisiei de
solutionare a contestatiilor.

Urmare aprobarii referatului privind propunerea de promovare intr-o functie pentru care este
prevazut un nivel de studii superior, acesta este repartizat Serv. ORu, in vederea demararii
procedurii de promovare, procedura ce se deruleaza in aceleasi conditii ca si procedura de
promovare in grade sau trepte profesionale, explicata pe larg la pct.2.1., Cap.2.

2.4. Promovarea personalului didactic auxiliar si hedidactic din cadrul UPIT Tncadrat
pe func tii de debutant

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la
sfarsitul perioadei de debut stabilite in conditiile legii, in functia, gradul sau treapta profesionala
imediat superioara, in baza unui referat de evaluare (elaborat conform modelului prevazut in
Anexa nr. 24) intocmit de seful ierarhic si aprobat de Rectorul UPIT.

Urmare aprobarii referatului de evaluare, acesta este repartizat Serv. ORu, in vederea
demararii procedurii de promovare, procedura ce se deruleaza in aceleasi conditii ca si procedura
de promovare in grade sau trepte profesionale, explicata pe larg la pct.2.1., Cap.2.

2.5. Incadrarea in noua func tie

Incadrarea in noua functie ca urmare a promovarii examenului de promovare se face
Thcepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea. Dupa promovare fisa
de post se modifica gi se completeaza cu noi atributii, prin grija sefului ierarhic al postului,
respectand Procedura operationald privind fisa postului si evaluarea personalului angajat in
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cadrul Universitatii din Pitesti. Un exemplar al fisei de post modificata si completata va fi depus la
Serv. ORu, in vederea completarii dosarului personal.

Conducerea UPIT are obliga tia sa asigure promovarea personalului didactic auxi liar si
nedidactic din cadrul universit  atii, in condi tiile legii, astfel incat sa se incadreze in sumele
aprobate cu aceasta destina tie in bugetul propriu.

Conform dispozitiilor legale in vigoare, pentru personalul nou-incadrat pe functii, pentru
personalul numit/incadrat in Universitatea din Pitesti pe functii de acelasi fel, precum si pentru
personalul promovat in functii sau in grade/trepte, salarizarea se face la nivelul de salarizare in
plata pentru functiile similare din Universitatea din Pitesti sau din alte institutii publice, in cazul in
care nu exista o functie similara in plata.

CAP.3 RESPONSABILITATI

3.1. Responsabilit_ati privind condi_tiile de ocupare a unui_post didactic auxiliar_sau
nedidactic vacant sau temporar vacant din cadrul UP IT

Candidatul la concurs are urmatoarele responsabilitati legate de prevederile prezentelor
norme de aplicare a Regulamentului privind organizarea si desfagurarea concursului aplicabil UPIT:

- studiaza dispozitiile legale prevazute de Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criterilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului_contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
precum si Regulamentul aplicabil la nivelul UPIT aprobat prin hotararea Senatului
universitar si postat pe site-ul universitatii, in vederea respectarii regulilor de participare
impuse de dispozitiile legale si UPIT;

- depune dosarul de concurs la registratura Universitatii din Pitesti pana la data stabilita in
anuntul privind scoaterea la concurs a postului vacant sau temporar vacant;

- se prezinta la sediul universitatii ori de cate ori este nevoie in vederea luarii la cunostinta
a conditiilor de desfasurare a concursului, a datei, orei si locului de desfasurare a fiecarei
probe de concurs, a rezultatelor obtinute etc;

- se prezinta la ora, data si locul stabilite Tn conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si
prezentele norme de aplicare, In vederea participarii la probele de concurs stabilite prin
referatul intocmit de seful ierarhic superior sau de membrii comisiei de concurs;

- preda comisiei de concurs lucrarea scrisa/ testul grila la finalizarea lucrarii, semnand
borderoul special intocmit ih acest sens;

- depune contestatii, in situatia In care considera necesar, in termenul prevazut de
dispozitiile legale Tn vigoare si afisat odata cu rezultatele fiecarei probe de concurs.

Seful ierarhic al postului didactic auxiliar sau ned idactic vacant are urmatoarele
responsabilitati si competente legate de prevederile prezentelor norme de aplicare a Regulamentului
privind organizarea si desfagurarea concursului aplicabil UPIT:
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- ntocmeste referatul privind propunerea organizarii si desfasurarii concursului pentru
ocuparea postului vacant sau temporar vacant din subordinea sa si il transmite catre
conducerea UPIT, pentru a fi aprobat in CA;

- propune bibliografia, tematica, componenta comisiei de concurs si a comisiei de
solutionare a contestatiilor, tipul probelor de concurs, conditiile de participare (conditiile
specifice) stabilite conform figei postului corespunzatoare functiei didactice auxiliare sau
nedidactice respective si Nomenclatorului de functii didactice si de cercetare auxiliare,
precum si nedidactice din UPIT, aprobat prin hotararea Senatului universitar din data de
17.09.2013;

- participa la declansarea procedurii operationale de intocmire a documentelor de angajare
ulterior stabilirii candidatului admis la concurs.

Secretarul comisiei de concurs si comisiei de solu fionare a contesta fiillor are
urmatoarele responsabilitati si competente legate de prevederile prezentelor norme de aplicare a
Regulamentului privind organizarea si desfasurarea concursului aplicabil UPIT:

- primeste dosarele de concurs ale candidatilor de la Seful Serv. ORu;

- pune la dispozitia presedintelui comisiei prezentele norme de aplicare, precum gi
Regulamentul privind stabilirea principiilor de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor didactice auxiliare si nedidactice gi a criterilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic
auxiliar si nedidactic din cadrul Universitatii, ulterior emiterii deciziei de constituire a
comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor;

- pune la dispozitia comisiei constituite dosarele primite si intocmeste un centralizator
nominal pentru a fi completat cu rezultatele obtinute Th urma selecfiei;

- convoaca membrii comisiei de concurs la solicitarea presedintelui comisiei de concurs;

- se ocupa de stabilirea salii in care se va desfasura fiecare proba a concursului, in functie
de posibilitatile organizatorice si de administrare, precum si de numarul candidatilor
selectionati sau admisi la proba urmatoare;

- face apelul nominal al candidatilor, Tnainte de inceperea probei scrise, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii pe baza buletinului, a
cartii de identitate sau a oricarui document care atesta identitatea, potrivit legii.

- supravegheaza candidafii alaturi de membrii comisiei de concurs pe toata durata
desfasurarii probei scrise;

- intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs intreaga
documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv: procesele verbale privind
selectia dosarelor, proba scrisa si/sau proba practica, interviul, raportul final al
concursului, centralizatorul nominal etc;

- asigura transmiterea/afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului;

- participa si contribuie alaturi de membrii comisiei de concurs la buna si corecta
desfasurare a fiecarei etape de concurs;

- primeste contestatiile depuse de candidatii nemul{umiti de rezultatele obtinute la probele
de concurs;

- convoaca membrii comisiei de solutionare a contestatiilor in vederea reluarii procedurii
de selectie, recorectarii lucrarii scrise, respectiv reanalizarii consemnarilor Tn cadrul
interviului;

Page 25 of 80



Editia 1
NORME DE APLICARE A DISPOZITIILOR
REGULAMENTULUI PRIVIND STABILIREA
PRINCIPIILOR GENERALE DE OCUPARE A UNUI
POST VACANT SAU TEMPORAR VACANT
CORESPUNZATOR FUNCTIILOR DIDACTICE
AUXILIARE S| NEDIDACTICE DIN CADRUL
UNIVERSITATII DIN PITESTI
COD: REG-62-05 Revizia 1

- pune la dispozitia presedintelui comisiei de solutionare a contestatiilor prezentele norme
de aplicare, precum si Regulamentul privind stabilirea principiilor de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor didactice auxiliare gi nedidactice si a
criteriilor de promovare Tn grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului didactic auxiliar i nedidactic din cadrul Universitatii;

- intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de solutionare a contestatiilor
intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv: procesele
verbale privind recorectarea lucrarilor sau reanalizarea raspunsurilor consemnate la
interviu si rezultatele contestatiilor;

- asigura transmiterea/afisarea rezultatelor eventualelor contestatii;

- participa si contribuie alaturi de membrii comisiei de solutionare a contestatiilor la buna si
corecta desfasurare a activitatilor specifice;

Membrii comisiei de concurs  au urmatoarele responsabilitdti si competente legate de
prevederile prezentelor norme de aplicare a Regulamentului privind organizarea si desfasurarea
concursului aplicabil UPIT:

- studiaza Regulamentul privind stabilirea principiilor de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor didactice auxiliare si nedidactice si a criteriilor
de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic
auxiliar si nedidactic din cadrul Universitatii, precum si normele de aplicare a acestuia;

- selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

- stabilesc subiectele pentru proba scrisa, intocmind Tn acest sens cel putin doua seturi de
subiecte;

- stabilesc punctajul maxim pentru fiecare subiect;

- raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor;

- stabilesc planul probei practice si realizeaza proba practica;

- stabilesc planul interviului si realizeaza interviul,

- noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa gi/sau proba practica si interviul;

- transmit secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;

- semneazad procesele-verbale, precum si intreaga documentatie specifica activitatii
intocmita de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de concurs, precum si raportul final al
concursului;

- asigura supravegherea candidatilor alaturi de secretarul comisiei de concurs pe toata
durata desfasurarii probei scrise;

- contribuie alaturi de secretarul comisiei de concurs la buna si corecta desfasurare a
fiecarei etape de concurs;

- informeaza, in scris, conducerea despre aparitia oricérei situatii de incompatibilitate,
conform HGR 286/2011;

Nota: Presedintele comisiei are obligatia de a cunoaste cu exactitate dispozitiile
Regulamentului privind stabilirea principiilor de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor didactice auxiliare si nedidactice si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic auxiliar si nedidactic din cadrul
Universitatii, precum si prezentele norme de aplicare, in vederea transmiterii membrilor comisiei
celor mai importante reguli si principii, dar mai ales in vederea asigurarii organizarii si desfagurarii
etapelor de concurs in conformitate cu dispozitiile legale.
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Membrii comisiei de solu f{ionare a contesta tilor au urmatoarele responsabilitati si
competente legate de prevederile prezentelor norme de aplicare a Regulamentului privind
organizarea si desfagurarea concursului aplicabil UPIT:

- studiaza Regulamentul privind stabilirea principiilor de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor didactice auxiliare si nedidactice si a criteriilor
de promovare n grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic
auxiliar si nedidactic din cadrul Universitatii, precum si normele de aplicare a acestuia,

- solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire
la notarea probei scrise, probei practice si a interviului;

- transmit secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor;

- semneazd procesele-verbale, precum si intreaga documentatie specifica activitatii
ntocmitd de secretarul comisiei;

- contribuie alaturi de secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor la buna si corecta
desfasurare a activitatii specifice;

- informeaza, in scris, conducerea despre aparitia oricdrei situatii de incompatibilitate,
conform HGR 286/2011;

Compartimentul juridic are urmatoarele responsabilitati si competente legate de
prevederile prezentelor norme de aplicare a Regulamentului privind organizarea si desfagurarea
concursului aplicabil UPIT:

- verifica respectarea dispozitiilor legale n vigoare si acorda avizul de legalitate pe anuntul
privind scoaterea la concurs a postului vacant sau temporar vacant;

- verifica respectarea dispozitiilor legale in vigoare si acorda avizul de legalitate pe decizia
de numire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor;

- asigura secretariatul comisiei de concurs/de solutionare a contestatiilor, cAnd o persoana
din cadrul compartimentului este numita in aceasta calitate prin decizia emisa de catre
Rector;

Seful Serv. ORu si Consilierul juridic din cadrul Serv. ORu au urmatoarele
responsabilitati si competente legate de prevederile prezentelor norme de aplicare a Regulamentului
privind organizarea si desfasurarea concursului aplicabil UPIT:

- verifica existenta postului in Statul de functii pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic, Tn vigoare, cheltuia salariala pe care o implica, precum gi respectarea
dispozitiilor legale privind posibilitatea angajarii de personal, in functie de masurile
financiar-fiscale opozabile institutiilor publice, reglementate pentru fiecare an bugetar.

- primesc referatul privind propunerea organizarii si desfasurarii concursului pentru
ocuparea postului didactic auxiliar sau nedidactic vacant, intocmit de catre seful ierarhic
superior al postului si aprobat de catre conducerea UPIT, in vederea declangarii
procedurii de organizare si desfasurare a concursului;

- Intocmesc anuntul privind scoaterea la concurs a postului vacant in baza referatului mai
sus mentionat si 1l afiseaza la sediul universitatii — Rectorat — parter (intrarea principala),
il transmit la doua ziare locale de notorietate, il poteaza pe site-ul UPIT, 1l transmit spre
publicare catre portalul posturi.gov.ro, in colaborare cu Comp. Informatizare si 1l publica
in Monitoril Oficial al Romaniei, partea a lll - a;

- completeaza formularul tip privind posturile vacante si asigura transmiterea acestuia
catre AJOFM;
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- stabilesc calendarul privind desfasurarea concursului, urmarind traiectoria temporala
stabilita in anexa nr. 1, in vederea intocmirii anuntului precizat mai sus si a deciziei de
numire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatjilor in termenele
legale;

- seful Serv. ORu propune persoana din cadrul Serv. ORu / Comp. Juridic care sa aiba
calitatea de secretar al comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a
contestatiilor;

- ntocmesc decizia de numire a comisiei de concurs si a comisiei de solufionare a
contestatiilor In baza propunerilor sefului ierarhic al postului scos la concurs si aprobate
de conducerea UPIT;

- primesc dosarele de concurs si le transmit secretarului comisiei de concurs ulterior
emiterii deciziei de numire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

- ofera informatji suplimentare privind organizarea si desfasurarea concursului la cererea
candidatilor la concurs sau a posibililor candidatj;

Rectorul UPIT are urmatoarele responsabilitati si competente legate de prevederile
prezentelor norme de aplicare a Regulamentului privind organizarea si desfasurarea concursului
aplicabil UPIT:

- aproba referatul privind propunerea organizarii si desfasurarii concursului pentru
ocuparea postului didactic auxiliar sau nedidactic vacant, intocmit de catre seful ierarhic
superior al postului si il transmite catre Serv. ORu Tn vederea declansarii procedurii de
organizare si desfasurare a concursului;

- emite decizia de numire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

Responsabilii si participantii la activitatile mai sus mentionate, sunt prevazute in anexa nr.

30 - Matricea responsabilit atilor — anex a parte integrant a din prezentele norme.

3.2. Responsabilit ati privind condi tile de ocupare de organizare si desfasurare a
examenelor de promovare in cadrul UPIT

Salariatul/Candidatul la examenul de promovare are urmatoarele responsabilitati legate
de prevederile prezentelor norme:

- studiaza dispozitiile legale prevazute de Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criterilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului_contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
precum si Regulamentul aplicabil la nivelul UPIT aprobat prin hotararea Senatului
universitar si postat pe site-ul universitatii, in vederea respectarii regulilor de participare
impuse de dispozitiile legale si UPIT;

- Intocmeste cererea catre seful ierarhic pentru promovarea pe o functie pentru care este
prevazut un nivel superior de studii, ca urmare a absolvirii unor forme de invatamant
superior in specialitatea in care fisi desfagoara activitatea, anexan cererii 0 copie
legalizata a diplomei de licenta, respectiv a diplomei de absolvire, sau, dupa caz, a
adeverintei care sa ateste absolvirea studiilor;
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se prezinta la ora, data si locul stabilite Th vederea sustinerii examenului de promovare;
depune contestatii, In situatia in care considera necesar, In termenul prevazut de
dispozitiile legale Tn vigoare si afisat odata cu rezultatele examenului.

Seful ierarhic al postului didactic auxiliar sau ned idactic vacant propus spre
promovare are urmatoarele responsabilitati si competente legate de prevederile prezentelor norme:

intocmeste referatul de evaluare, in cazul propunerii promovarii ih grade sau trepte
profesionale a unui salariat aflat in subordinea acestuia, respectiv referatul/nota de
fundamentare in cazul propunerii promovarii intr-o functie cu un nivel de studii superior a
unui salariat aflat in subordinea acestuia si 1l transmite catre conducerea UPIT, pentru a
fi aprobat;

propune bibliografia, tematica examenului de promovare, componenta comisiei de
examinare si a comisiei de solutionare a contestatiilor;

modifica si completeaza figsa postului in mod corespunzator, depunand un exemplar la
Serv. ORu, in vederea completarii dosarului personal al salariatului;

Secretarul comisiei de examinare  si comisiei de solu tionare a contesta fiilor are
urmatoarele responsabilitati si competente legate de prevederile prezentelor norme:

pune la dispozitia presedintelui comisiei prezentele norme de aplicare, precum gi
Regulamentul privind stabilirea principiilor de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor didactice auxiliare si nedidactice gi a criterilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic
auxiliar si nedidactic din cadrul Universitatii, ulterior emiterii deciziei de constituire a
comisiei de examinare si de solutionare a contestatjilor;

intocmeste un borderou de notare pentru a fi completat cu rezultatele obtinute de catre
membrii comisiei;

se ocupa de stabilirea salii in care se va desfasura proba examenului, in functie de
posibilitatile organizatorice si de administrare;

supravegheaza candidatul/candidatii alaturi de membrii comisiei pe toata durata
desfasurarii probei;

intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de examinare/de solutionare a
contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia;

asigura transmiterea/afisarea rezultatelor obtinute de candidat;

participa si contribuie alaturi de membrii comisiei la buna si corecta desfasurare a
examenului;

primeste contestatiile depuse de candidatii nemul{umiti de rezultatele obtinute;

convoaca membrii comisiei de solutionare a contestatiilor in vederea reevaluarii lucrarii
sau probei practice;

Membrii comisiei de examinare au urmatoarele responsabilitati si competente legate de
prevederile prezentelor norme:

studiaza Regulamentul privind stabilirea principiilor de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor didactice auxiliare si nedidactice si a criteriilor
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de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic
auxiliar si nedidactic din cadrul Universitatii, precum si normele de aplicare a acestuia,

- propun pe baza bibliografiei si, dupa caz, a tematicii maximum 3 subiecte, dintre care
comisia de examinare stabileste 3 pana la 9 subiecte, cu cel mult doua ore Thainte de ora
stabilitd pentru examenul de promovare;

- lalocul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune
la dispozitia fiecarui candidat lista subiectelor stabilite;

- stabilesc durata examenului de promovare in functie de gradul de dificultate si
complexitate al subiectelor stabilite, fara a putea depasi 3 ore;

- raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor;

- noteaza lucrarea elaborata de candidat / proba practica cu un punctaj maxim de 100 de
puncte, pe baza unor criterii stabilite conform legii si stabileste ponderea din nota finala
pentru fiecare criteriu, consemnandu-le in borderoul de notare;

- transmit secretarului comisiei rezultatele examenului pentru a fi afisate la sediul UPIT,
precum si pe site-ul acesteia;

- contribuie alaturi de secretarul comisiei la buna si corecta desfasurare a examenului;

Membrii comisiei de solu f{ionare a contesta tilor au urmatoarele responsabilitati si
competente legate de prevederile prezentelor norme:

- studiaza Regulamentul privind stabilirea principiilor de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor didactice auxiliare si nedidactice si a criteriilor
de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic
auxiliar si nedidactic din cadrul Universitatii, precum si normele de aplicare a acestuia;

- solutioneaza contestatile depuse de candidati prin reevaluarea lucrarii sau probei
practice;

- transmit secretarului comisiei rezultatele finale pentru a fi afisate la sediul institutiei n
doua zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei;

- contribuie alaturi de secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor la buna si corecta
desfagurare a activitatii specifice;

Compartimentul juridic are urmatoarele responsabilitati si competente legate de
prevederile prezentelor norme:

- verifica respectarea dispozitiilor legale in vigoare si acorda avizul de legalitate pe
referatul de evaluare, respectiv nota de fundamentare intocmite de seful ierarhic al
salariatului pentru care se propune organizarea examenului de promovare, precum si pe
anuntul privind examenul de promovare, afigat la sediul si pe site-ul UPIT,;

- verifica respectarea dispozitiilor legale in vigoare si acorda avizul de legalitate pe decizia
de numire a comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a contestatiilor;
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Serv. Organizare Resurse umane are urmatoarele responsabilitati si competente legate de
prevederile prezentelor norme:

verifica existenta postului in Statul de functii pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic, n vigoare, in situatia promovarii pe un post vacant, cheltuia salariala pe care
o implica promovarea;

primeste referatul de evaluare/nota de fundamentare privind propunerea de promovare,
intocmit de catre seful ierarhic superior al postului si aprobat de catre conducerea UPIT,
in vederea declansarii procedurii de organizare si desfasurare a examenului de
promovare;

intocmeste anunful privind examenul de promovare in baza referatului mai sus
mentionat si 1l afiseaza la sediul universitati — Rectorat — parter (intrarea principald),
precum si pe site-ul UPIT, in colaborare cu Comp.Informatizare;

stabileste calendarul privind desfasurarea a examenului de promovare, urmarind
traiectoria temporala stabilita in anexa nr. 25, in vederea intocmirii anuntului precizat mai
sus si a deciziei de numire a comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a
contestatiilor in termenele legale;

seful Serv. ORu propune persoana din cadrul Serv. ORu / Comp. Juridic care sa aiba
calitatea de secretar al comisiei de examinare, respectiv al comisiei de solutionare a
contestatiilor;

intocmeste decizia de numire a comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a
contestatiilor Tn baza propunerilor sefului ierarhic al salariatului, aprobate de conducerea
UPIT;

Rectorul UPIT are urmatoarele responsabilitati si competente legate de prevederile
prezentelor norme:

aproba referatul privind propunerea promovarii in grade sau trepte profesionale, respectiv
intr-o functie cu un nivel de studii superior, intocmit de catre seful ierarhic superior al
salariatului Tn speta si 1l transmite catre Serv. ORu in vederea declansarii procedurii de
organizare si desfasurare a examenului de promovare;

aproba fisa postului modificata si completata corespunzator noilor atributii ce reflecta
necesitatea promovarii;

emite decizie de stabilire a calendarului de organizare a examenelor de promovare in
grade sau trepte profesionale, respectiv trimestrial, semestrial sau anual.

emite decizia de numire a comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

emite decizia de incadrare pe functie incepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care
a avut loc promovarea.

Page 31 of 80



Editia 1
NORME DE APLICARE A DISPOZITIILOR
REGULAMENTULUI PRIVIND STABILIREA
PRINCIPIILOR GENERALE DE OCUPARE A UNUI
POST VACANT SAU TEMPORAR VACANT
CORESPUNZATOR FUNCTIILOR DIDACTICE
AUXILIARE S| NEDIDACTICE DIN CADRUL
UNIVERSITATII DIN PITESTI
COD: REG-62-05 Revizia 1

CAP. 4 ANEXE S| FORMULARE

Anexa 1: Model cadru de referat/nota de fundamentare privind propunerea organizarii Si
desfasurarii concursului pentru ocuparea postului vacant sau temporar vacant emis de catre
seful ierarhic superior al postului;

Anexa 2: Axa temporala privind etapele de organizare si desfagurare a concursului pentru ocuparea
unui post vacant sau temporar vacant, in conformitate cu HGR nr. 286/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Anexa 3: Model anunt privind scoaterea la concurs a postului vacant sau temporar vacant pentru
personalul didactic auxiliar sau nedidactic, in vederea afigarii acestuia la sediul universit  atii si pe
site;

Anexa 4: Model adresa catre ziare locale de notorietate In vederea publicarii anunfului privind
scoaterea la concurs a postului vacant sau temporar vacant pentru personalul didactic auxiliar sau
nedidactic;

Anexa 5: Formular privind situatia locurile de munca vacante in vederea transmiterii catre AJOFM,;
Anexa 6: Model decizie privind constituirea Comisiei de Concurs si a Comisiei de solutionare a
contestatiilor;

Anexa 7: Model adresa privind invitarea unor persoane din cadrul altor institutii de specialitate, n
vederea numirii acestora ih comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatiilor;

Anexa 8: Model notificare/convocare membri comisie;

Anexa 9: Centralizator rezultate selectie dosare de concurs;

Anexa 10 : Model proces verbal incheiat cu ocazia selectiei dosarelor de concurs;

Anexa 11: Model rezultat contestatie in etapa selectarii dosarelor/ probei scrise/probei practice/
probei interviului;

Anexa 12: Model seturi subiecte;

Anexa 13: Model privind punctajul acordat pentru fiecare subiect, punctaj ce trebuie afisat la locul
desfasurarii concursului;

Anexa 14: Borderou cu documentele predate de catre candidati la finalizarea sustinerii probei

SCrise;
Anexa 15: Borderou de notare/evaluare proba scrisa;

Anexa 16: Centralizator nominal/Rezultatele obtinute la proba scrisa;

Anexa 17: Model proces verbal incheiat cu ocazia probei scrise;

Anexa 18: Plan de interviu;

Anexa 19: Borderou notare/evaluare - etapa interviului;

Anexa 20: Centralizator/Rezultate evaluare interviu;

Anexa 21: Centralizator nominal/ Rezultate finale;

Anexa 22: Raportul final al concursului;

Anexa 23: Model fisa de evaluare, conform CCM aplicabil la nivelul UPIT,;

Anexa 24: Model referat de evaluare privind propunerea promovarii personalului aflat ih subordine,
Thtocmit de seful ierarhic superior;

Anexa 25: Axa temporala privind etapele de organizare si desfasurare a examenelor de promovare
in grade sau trepte profesionale, Calendarul de organizare a examenelor de promovare (trimestrial,
semestrial sau anual);

Anexa 26: Model anunt privind examenul de promovare;

Anexa 27: Borderou de notare a lucrarii scrise in cadrul examenului de promovare;
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Anexa 28: Model cerere intocmita de salariat catre seful ierarhic superior, in vederea promovarii pe
o functie cu un nivel de studii superior;

Anexa 29: Model Referat/Nota de fundamentare privind propunerea promovarii unui salariat din
subordine pe o functie pentru care se prevede un nivel superior de studi;

Anexa 30: Matricea responsabilitatilor.

CAP.5 LISTA DE DIFUZARE

1.Rector,

2.Senat — secretariat,

3.Centrul pentru Managementul Calitatii si Programe Universitare,

4.Prorector pentru Calitatea Invatamantului,

5.Prorector pentru Cercetare Stiintifica si Competitivitate,

6.Prorector pentru Colaborare Internationala si Politici de Informatizare,

7.Prorector pentru Relatii cu Studentii, Absolventji si Mediul Socio-Economic,

8.Centrul pentru Studii Universitare de Doctorat,

9.Director General Administrativ,

10.Facultatea de Stiinte,

11.Facultatea de Litere,

12.Facultatea de Mecanica si Tehnologie,

13.Facultatea de Electronica, Comunicatii si Calculatoare,

14.Facultatea de Teologie Ortodoxa,

15.Facultatea de Stiinte Economice,

16.Facultatea de Drept si Stiinte Administrative,

17.Facultatea de Educatie Fizica si Sport,

18.Facultatea de Matematica si Informatica,

19.Facultatea de Stiinte Socio — Umane,

20.Facultatea de Stiinte ale Educatiei,

21.Centrul pentru Invatamant cu Frecventd Redusa,

22.Centrul pentru Invatamant Pre- si Postuniversitar,

23.Centrul pentru Dezvoltare Universitara,

24.D.P.P.D.,

25.Institutul de Cercetare,

26.Institutul de Formare si Performanta Muntenia,

27.Centrul pentru Dezvoltare Sisteme si Aplicatii Software,

28.Centrul pentru Cooperare Internationala,

29.Centrul pentru Proiecte si Studii Europene,

30.Centrul pentru Consiliere si Orientare Profesionala, Monitorizarea Inseriiei pe Piata Muncii,
31.Centrul pentru Colaborare cu Absolventii si Mediul Socio-Economic,

32.Biroul Marketing, Comunicare si Relatii Publice,

33.Compartimentul Juridic gi toate p arfile interesate(inclusiv angaja fi), prin afi gare pe site-ul
UPIT: www.upit.ro_ — butonul Resurse Umane (http://www.upit.ro/conducere/director-general-
administrativ/serviciul-organizare-resurse-umane/co mp-resurse-umane.html) si  butonul
specific Senatului universitar  (http://www.upit.ro/conducere/senat.html)
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Anexanr. 1

Model cadru de referat/not a de fundamentare privind propunerea organiz  arii gi desf asurarii
concursului pentru ocuparea postului vacant sau tem porar vacant emis de ¢ atre seful
ierarhic superior al postului

ABROBAT
RECTOR,

REFERAT/NOTA DE FUNDAMENTARE
privind scoaterea la concurs a postului vacant / te mporar vacantde ................coceeiiiiieinn.n.
din cadrul Serviciului/Biroului / Compartimentului / Departamentului..........cccceeeviiiiiiiiiees vvees

Avand in vedere:

- statul de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, care prevede la

biroul/compartimentul/departamentul un numar de ... posturi
vacante/temporar vacante;

- volumul Si diversitatea activitatilor desfasurate n cadrul
biroului/compartimentului/departamentului ............cccocveeeiiiiii , constand
] PP U PR TPPPPPPPI ;

- necesitatea asigurarii functionarii Th condifii optime a serviciului/biroului /
compartimentului /departamentului/centrului;
se considera oportuna scoaterea la concurs a postului vacant/temporar vacant de

........................................................... din cadrul
serviciului/biroului/compartimentului/departamentului.

Mentionam ca ocuparea postului vacant de ..........ccoeeeeiiiiiiiiieiicccennns implica un nivel de
cheltuiala salariala de cca. ......ccccccvvvvenenee, (se completeaza prin consultarea serviciului de

specialitate).

In vederea declanséarii corespunzitoare a procedurii de organizare si desfasurare a
concursului, prin grija Serviciului Organizare Resurse umane, conform HGR nr. 286/2011, pentru
aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare n
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, anexam prezentului referat
urmatoarele documente:
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a)

b)

c)

d)

e)

denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante (funciie didactica
auxiliara, nedidactica);

fisa postului corespunzatoare functiei didactice auxiliare sau nedidactice vacante sau
temporar vacante, htocmita conform Procedurii_operationale privind fisa postului_si
evaluarea personalului angajat in cadrul Universitatii din Pitesti;

bibliografia si tematica necesare pentru organizarea concursului, in vederea aprobarii de
catre conducerea universitatii:;

componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a contestatjilor, in
vederea aprobarii de catre conducerea universitatii;

tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz.

Nota: documentele enumerate sunt anexe parte integranta din prezentul referat.

Fatd de cele aratate, va rugam sa analizati si sa aprobati scoaterea la concurs a
postului vacant, conform celor mentionate mai sus.

Contabil sef/Serv. Economic, Serv. ORu,

(confirmare existenta prevederi bugetare) (vizat pentru confirmarea existentei
postului si nivelul cheltuieli salariale)

Emitent,

Seful ierarhic al postului vacant
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Anexanr. 2

Axa temporala privind etapele de organizaresi desfisurare a concursului pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant, inonformitate cu HGR nr. 286/2011

R Responsabili © © ®©
P Participanti 9 B w |2 5
PV-Post vacant | , 9 E © 3 | 8 o | &
PTV-Post | 5 e S = s | 2 g | S
temporar vacant = c °© 1 5_|E | o
P § 2w g_% 518 | 35|32 | 2 < Documente Termen /
= T == — = = ] i
8 < |85|2gF T |8F| & |2e| < asccae/ Data
8 S =21 302 2 |3G| e | O g lnregistrar destisurari
Wl acTivim AT T |o8|EZgl§5 |28t |22 % st al
2 IS STQ ° |1 Eg|8 s i activit atii
. . 2 s |=2° = |8 S
privind organizarea a o 2 E 2 | = g &
: O = T O € | § O
si desfasurarea S 2 0 5} g 4
concursului ‘© S =2 | 5 @
1 intocmirea si
transmiterea R R Pct. 1;2. -
propunerii privind
organizareasi (Referat
destisurarea privind
concursului citre propunerea
conducerea UPITsi organizril si
aprobarea Referatului desfiurarii
in CA concursului)
2 | Afisarea/Publicarea
anuntului privind P R IR
scoaterea la concurs g Pct. 3;5 To
postului vacant / (Anungul
Completarea privind (Tog,
formularului tip scoaterea la
privind posturile concurs a Toz,
vacantesi postului vacant
transmiterea acestuia / Eormularul Tos,
catre AJOFM/ transmis dtre
. L. . T04)
Numirea comisiei de AJOEM/
cogcurslﬂ_a comisiei Decizie numire
e solyionare a -
.. comisii)
contestaiilor
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COD: REG-62-05 Revizia 1
R Responsabili «© < ©
P Participanti 9 & 0 % 5
PV-Post vacant | , S 5 © 3 | ¢ —
PTV-Post | 5 2 § S 18|88 |8 s
S © = =
temporar vacant S 3 g.g . % = § =l ; «| Documente Termen /
© o 221 58= - | 95| g2 | 20| 2 asociate/ Dat
o © Q_a -q—)mg_ TE| 5 x.=2| s .. ata
8 = -2 Gonl2 | g5| & | OF| g|lnregistrar o
" AcTviT AT § |o8|ESE 5 |2g|e 225 destisurari
T 2 i= s®gl 8 |E § S |2 x activitatii
. . c © - .2 = O o
privind organizarea [ o} 2 € 2 | = g &
. ) = © O e S @)
si desfasurarea 5 2 0 [} = %
concursului © 3} Z | 5 r
U 8; S
3 | Depunerea dosarelor| R P Pct. 4 T1(in
de concurs la (Dosare maxim 10
registratura concurs) zile
Univer_sitﬁ.tii din lucratoare de
Pitesti la afisarea
anunului
pentru PVsi
5 zile
l lucratoare
PTV)
4 | selectarea dosarelor T, (n
de concurs P R maxim 2 zile
Pct.6 lucritoare de
(Central.lzatorul la expirarea
l nominal T, pentru PV
privind si maxim o
rezultatele zi pentru
seleciei) PTV)
Afisarea rezultatelor T
> | selectirii dosarelor de R P 3
concurs Pct.6 (|'nI ma}>t<|m 0
(Centralizatorul Z udcraloare
nominal _ €la
privind expirarea })
rezultatele T,
seleciei) - :
Depunerea (in maxim o
6 contestatiilor cu N o Pct. 6 zi lucratoare
privire la rezultatul (Contestgie) | d€ 1a afsarea
selegiei dosarelor de rezultatelor)
concurs
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R Responsabili © ® @
P Participanti 9 & 0 % 5
PV-Post vacant | , S 5 © 3 | ¢ —
PTV-Post| 5 | 7 ES |5 |8 |2 ¢
t t E el - SO B~
emporar vacant | & E o6s5/e 85| 3| o «| Documente Termen /
o © 22| 0B= - | oE | | 3| 9 asociate/
o « 83| 3B & o8| 5 | L5 A= Data
IS = -2 Go02 |gy| e |08 8 Inregistr ari o
W acTiviT AT T o8| ESE E |zl | 238 destisurari
T 2 b= S :g g| © g § g |2 @ activitatii
o . c © - .2 = o o
privind organizarea 8 @ % g g = g A
si desfisurarea = £ O g |2 © .
concursului ‘© o = | 5 7>
723 8; =
l T5 (Tn
; ' maxim o zi
Solugloqarea lucratoare de
contestaiilor cu R R Pct. 6 la expirarea
privire la rezultatul (Rezultate T.)
selegiei dosarelor de contestée) *
concurssi afisarea Te (in
rezultatelor termen de ce
l puin 15 de
bet. 7 zile
. . ct. y
8 Organizareasi Subiect lucratoare de
destisurarea probei (Sublecte) | 1a afisarea/
scrise P R R publicarea
anunului
pentru PV,
respectiv 5
zile
lucratoare
pentru PTV)
9 Notarea probei Pct. 7 T+ (in
ok R R _ .
scrisesi afisarea (Borderoul de | maxim o zi
rezultatelor notare, lucratoare de
Rezultate) | lafinalizarea
probei scrise)
10 Depun__erea Tg (in
contestaiilor cu Pct. 7 maxim o zi
privire llz)a rezultatul R P (Contestge) | lucritoare de
probel scrise la afisarea
l rezultatelor)
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COD: REG-62-05 Revizia 1
R Responsabili © © ®©
P Participanti 9 B w | 2 5
PV-Post vacant | , S 5 © 3 | & —
PTV-Post | 5 2 § % s |2 2 £
S o = ‘=
temporar vacant S 3 :;.S . % S § 5 ; «| Documente Termen /
o © 20 2= - |0E| 2 |3 O| asociate /
o © 23|/ L |DE| 5 || [T Data
8 = -2 Go0l2 | gy| g | OF| g lnregistrari o
R 2 S S| 28 %) % 38| £ |35 E desfasur arii
! S |£ |gzg S |E§ 8|8 |¢& activitati
.. . c @ = .2 ‘= O =
privind organizarea 8 @ % £ € | = 3 A
si desfasurarea S T 3 @ g © 5
concursului ‘@ 3 Z | 5 728
To (Tn
maxim o zi
Solutionarea lucritoare de
11 contestgiilor si la expirarea
. Pct. 7
afisarea rezultatelor Te)
(Rezultate
acestora P/R R :
contestge)
l T1o (in cel
1o | Destisurarea probei Pet.8 pugin 2 zile
practice : lucratoare de
(Plan proba | 5 syginerea
l P P R practici) probei)
Notareasi afisarea bet.8 T (in
13 | rezultatelor probei ’ maxim o zi
ractice (Borderou de | |ycratoare de
P P/R R notare, la finalizarea
Rezultate) probei
l practice)
14 Depunerea pet.8 Tiz2(in
contestaiilor cu R > ( Conte.st ) maxim o zi
privire la rezultatul & lucratoare de
probei practice la afisarea
rezultatelor)
15 Solutionarea Pet.8 T13(in
’ maxim o zi
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R Responsabili © o ©
P Participanti 9 & 0 % 5
PV-Post vacant | , S 5 © 3 | ¢ —
PTV-Post | 5 2 § o s |2 2 £
temporar vacant = c © 1 5_|E | o
P 5 = 085 ¢ |35 2|4 «| Documente Termen /
3 o 221 8= 5 |Q 2| 2 | g ol Y asociate/ Data
) = Soloazl 5 | -2 | 2 | 58| 5| inregistriri .
= > S S | © o o wn| g | 8 desti
Yol acTiviT AT T |o8|ESE 5|28l 238 eshsularll
T 2 | £ STS S |Eg| 8|S |« activit atii
L . c © - .2 = o D
privind organizarea 8 @ % £ € | = 3 A
si desfasurarea S T 3 @ g © Y5
concursului 7 g = g 7
contestdiilor cu P/R (Rezultate | lucritoare de
privire la rezultatul R contestde) | laexpirarea
. . . T1)
probei practice si
afisarea rezultatelor
acestora T4 (in
i maxim 4 zile
o s |
Organizareasi p p R (Plan de susinerii
dgsﬁsgrarga interviu) probei
interviului scrise/probei
practice)
T15 (Tn
maxim o zi
Notareasi afisarea lucratoare de
la finalizarea
17 rezultatelor . T
interviului Pct.9 interviului)
in
P/R R (Borderoul de
notare,
Rezultate) T (i
16 (In
Depunerea maxim o zi
contestaiilor cu lucritoare de
18 | privire la rezultatele Pct.9 la afisarea
interviului R p (Contestde) rezultatelor
l interviului)
19 Solutionarea Ta7(in
contestaiilor cu maxim o zi
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R Responsabili © © ®©
P Participanti @ & = = o
PV-Post vacant | , 2 S5 @® o | ¢ =
PTV-Post| 5 eg S | .8 o |2
temporar vacant | &£ = 3 & o | = 2|8
S 2,285 8 5| 2| = < Documente Termen /
3 © S5 |25l 3 | 8%|E | &g | < asocate/ Data
c — Zo| 2oy g | == | L | 03T | 5| Inregistriri o
= 3 < S " o [CIR% e = o desk
Yl AcTivim AT T |o8|ESE 5|28l 238 eshsularll
T 2T |£° /888 3 |E5|8 |8 | activit i
- . c c =2 ‘S | O )
privind organizarea 8 @ % € g = g &
si desfisurarea = £ 3 g |2 O 1%
concursului ‘@ 3 =z |5 728
privire la rezultatul lucritoare de
interviului P/R Pct.9 la expirarea
" (Rezultate T16)
contestée) T
final
20 1 Afi sarea rezultatelor (Tn maxim o
finale 3 zile
lucratoare de
l Pct.10 la susinerea
(Rezu]tate interviului)
21 | Redactare/Elaborare R P finale
Raportul final Centralizator ]
nominal)
Pct.11
Prezentarea la post a R R
22 | candidatului declarat P
admis Conform
Procedurii de
R intocmire a
documentelor
de angajare
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Anexanr. 3

Model anunt privind scoaterea la concurs a postului vacant sau temporar vacant pentru personalul
didactic auxiliar sau nedidactic

ANUNT:

1. Numarul sinivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul ¢ arora se
afla aceste posturi, denumirea postului pentru care se organizeaz a concursul:

Un post vacant de in subordinea

- Studii de specialitate in domeniul ............c..ccceennneeee. :
- Experienta in domeniu ...........ccccvvvvevenne. etc

2. Documentele solicitate candida tilor pentru intocmirea dosarului de concurs, data-| imita
si ora pan a la care se pot depune acestea, locul unde se depun dosarele de concurs, date de
contact pentru informa tii suplimentare, alte date necesare desf asurarii concursului:

a) cerere de inscriere la concurs adresata Rectorului Universitatii;

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

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atesta Tndeplinirea conditjilor
specifice ale postului;

d) copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa
ateste vechimea ih munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care sa-l faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;
h) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanataji.
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In cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la
data desfasurarii primei probe a concursului.

Actele prevazute la lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

Nota: Toate documentele solicitate se vor depune in limba romana.
Termenul limit & pentru depunerea dosarelor : .......ccccccvvvevevveveeeeennnn. o] - L

Candidatii vor depune un dosar cu documentele de mai sus la sediul Rectoratului — Biroul
Registaratura Secretariat Administrativ.

Relafii suplimentare se pot ob fine la tel. 0348 453 ........ [

3. Conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea postului scos la concurs:

4. Conditiile necesare ocup arii postului de ¢ atre candidat:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul Tn Romania;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;
) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

5. Tipul probelor de concurs, locul, data  si ora desf asurarii acestora:

Concursul va consta n proba scrisa/practica si interviu.
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Probele se vor sustine la sediul Universitatii, str. Tg. din Vale, nr.1, RECTORAT, in data de
................................ ,, INCepand Cu Ora .......cccvveeveeeeeennnnns

5. Tematica si bibliografia necesare desf asurarii concursului.

Nota: Va fi avuta in vedere legislatia in vigoare la data scoaterii la concurs a postului.

6. Calendarul de desf asurare a concursului

Nr.crt. ACTIVITA'[I PRIVIND ORGANIZAREA S$I DATA LIMIT A SI ORA
DESFASURAREA CONCURSULUI
1 Depunerea dosarelor de concurs
2 Afisarea rezultatelor selectarii dosarelor de concurs
3 Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul selectiei

dosarelor de inscriere

4 Solutionarea si afisarea rezultatelor in urma contestatiilor
5 Organizarea si desfasurarea probei scrise/probei practice
6 Notarea probei scrise/probei practice si afisarea

rezultatelor

7 Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul probei
scrise/probei practice

8 Solutionarea si afisarea rezultatelor in urma contestatiilor
9 Sustinerea interviului

10 Notarea si afisarea rezultatelor interviului

11 Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul interviului
12 Solutionarea contestatiilor

13 Comunicarea rezultatelor finale

14 Prezentarea la post

Informa fiille prezentate se men fin la locul de afi sare pan a la finalizarea concursului.
Page 44 of 80




Editia 1
NORME DE APLICARE A DISPOZITIILOR
REGULAMENTULUI PRIVIND STABILIREA
PRINCIPIILOR GENERALE DE OCUPARE A UNUI
POST VACANT SAU TEMPORAR VACANT
CORESPUNZATOR FUNCTIILOR DIDACTICE
AUXILIARE S| NEDIDACTICE DIN CADRUL
UNIVERSITATII DIN PITESTI
COD: REG-62-05 Revizia 1

Anexanr. 4

Model adresa catre ziare locale de notorietate, precum si catre Monitorul Oficial al Romaniei, partea
a lll-a, in vederea publicarii anuntului privind scoaterea la concurs a postului vacant sau temporar
vacant pentru personalul didactic auxiliar sau nedidactic

Va rugdm sa  publicati n cotidianul  dumneavoastra din data de
/Monitorul Oficial al Roméniei, partea a lll-a, urmatorul anunt;

Probele se vor sustine la sediul Universitatii, str. Tg. din Vale, nr.1, RECTORAT, in data de
................................ sincepandcuora...........oceeeeeeeeenn.

Termenul limitd pentru depunerea dosarelor: ............................. 0] - ORI , la sediul
Rectoratului — Biroul Registaratura Secretariat Administrativ.

Relatii suplimentare se pot ob tine la tel. 0348 453 ............. si pe site-ul universit atii
www.upit.ro _ rubrica angaj ari.”

Nota: Concursul se desf agoara in baza HGR nr. 286/2011 cu modific arile si
complet arile ulterioare si regulamentul propriu de angajare afi sat pe site-ul universit atii
www.upit.ro.
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An

exanr.5

ANEXA 1A (Anexa nr. 1A la normele metodologice)

SITUATIA privind locurile de muntvacante

A. Date de identificargi contact ale angajatorului:

A.1. Date de identificare ale angajatorului:

7. Adresa sediu

A.2. Date de contact ale angajatorului:

1. Denumirea/Numele ..........ccocvevveeiieeammee. 1. Adresa de Contact ...
2. Codul unic de nregistrare 2. Persoana de contact ............c.ccveeeeeemn.
3. COAUI CAEN ... 3. TelefON/FaXx ..o
4. Forma de proprietate ..........c.cccoovvvmcmeencee ;
) A E-malil oo
5. Forma de organizare .........cccccooceeeeennen.
6. Mirime (nunir de personal) .........ccccccccvveeenene.
B. Date privind locurile de mutioczacante
Perioada
Organizarea Numarul de Ofert & contractu-
Nr. | Ocupa tia uceniciei la locuri de vala- Locali- Condi tii minime Durata | luisau a Du- |Sala- |Alte Vala- |[Modul | Ob-
crt locul de munc & bil & [tatea de ocupare nca- raportului rata |riul avan- | bili- de ser-
munc a*3) vacante si si dr arii | de serviciu mun- | de taje tatea |[solu- |vatii
pentru |[jude tul n cii inca- | *8) ofer- |[tio- *10)
Denu- | Cod |Denu- | Cod |Denu- [ Co- |Vacant |Nou- | cet &- |in care Ve- |Stu- |Alte [munci |(Data |Data |*6) |drare tei nare
mirea | COR |mirea | COR |mirea | dul ca creat tenii |se afl &|chime |dii con- | *5) ince- |sf ar- *7) a
*1) (6 ocu- (6 cali- [cali- |urmare Uni- locul n di- put sit ofer-
ca- pa- ca- fic &- [fic &- [ain- unii vacant do- i tei
rac- | tiei rac- |rii rii cet a- Euro- meniu *4) *9)
tere) |[*3a) |[tere) |care [*3d) rii pene
*2) *3b) [seva rapor- (DA/
ob- turi- NU)
tine lor de
*3¢) munca
sau de
ser-
viciu
1.
Data situa  tiei*11): ................ Direc tor general
(zz/ll/aa) sau alt & persoan & autorizat a,
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*1) Se completeazdenumirea ocupii corespunitoare locului de muricvacant. In situga Tn care ocuparea locului de manacant se realizeaprin
Tncheierea unui contract de ucenicie in cpieliegii, denumirea ocupgi este, conform COR, "ucenic".

*2) Se completeaizcodul COR corespusitor denumirii ocupgei locului de mung prevazute la pct. 1).

*3) Se completedin situgia in care se organizeaacenicie la locul de muac(Ocuparea locului de muigacant se realizeaprin incheierea
unui contract de ucenicie, in cotiidi legii).

*3a) Se completeazdenumirea ocupii pentru care se organizéarcenicia la locul de muac

*3b) Se completedizcodul COR corespugtor denumirii ocupgei pentru care se organizéarcenicia la locul de muagrevazuta la subpct.
3a). Denumirea califigii care se va gme.

*3c) Se completedizdenumirea califigrii care se va dine in urma forrarii prin ucenicie la locul de muac

*3d) Se completedizcodul corespuriizor calificarii care se va afine in urma forrrii prin ucenicie la locul de mud@revazuta la subpct. 3a). Péna
intrarea Tn vigoare a Registruluitimnal al calificrilor din Romania, se are in vedere Ordinul ministr muncii, solidariétii socialesi familiei si al
ministrului educaei, cercelrii si tineretului nr. 35/3.112/2004 pentru aprobareandoclatorului califiérilor pentru care se pot organiza programe finédiza
cu certificate de calificare, cu mod#idle si completirile ulterioare.

*4) Se completeaizalte condii pentru ocuparea locului de muineacant. in situga in care ocuparea locului de manvacant se realizeaprin
Tncheierea unui contract de ucenicie in coitgliegii, se completediztoate condiile speciale de acces la formare profesidmain ucenicie, preizute la
art. 7 alin. (1) lit. b)-d) din Legea nr. 279/200%vind ucenicia la locul de muagcrepublicad, inclusiv condiiile de acces la formare profesiofakin
ucenicie la locul de mugicpentru nivelul de calificare pentru care se oigy@aa ucenicia, conform prevederilor OrdoneinGuvernului nr. 129/2000,
republicai.

*5) Se completedz nedeterminatsau determinat............. luni. Tn situga unui contract de ucenicie, se compleledurata contractului de ucenicie,
n fungie de nivelul de calificare, dugastabiliti conform Legii nr. 279/2005, republidat

*6) Se completeazdupi cum urmeax

cod: N/.....ore/zi - In sitye Tn care este cu program normal de lucru (ddmtreag);

cod: P/.....ore/zi - In sittia Tn care este cu program gi@rde lucru de ....... ore/zi.

*7) Se completeaizsalariul de incadrare corespétmr postului. Se completeareu titlu informativ in vederea infordni solicitantilor (brut/lunar).

*8) Se completedrzalte avantaje materiale sau financiare. Se coemgutetu titlu informativ in vederea inforani solicitantilor (de exemplu:
cazare, transport, costuri cu mutarea,@nas

*9) Se completeagzmodul de solicitare a postului (de exemplu: seniegi CV, telefon, preseleie din partea AJOFM/AMOFM).

*10) Se va metiona dad a mai fost sau nu comunicat la agg@pentru ocuparea f@ de mung judeeari sau a municipiului Bucusé (cod D pentru cele
comunicatesi neocupate, cod N pentru cele care nu au mactosunicate).

*11) Se completedizdata calendaristicin care situga a fost completatde angajator.



Anexa nr. 6

DECIZIE

privind constituirea Comisiei de Concurs si a Comisiei de solu tionare a contesta tiilor pentru ocuparea
postuluivacantde ........ooeeevieinnnnnnn..,

Avand in vedere Referatul nr. ............ccoecveeunn......... privind propunerea organizarii si desfasurarii
concursului pentru ocuparea postului vacant de.............cooveveiiiiie i e, , aprobat n sedina Consiliului de
Administratie dindatade..............ccoo i

Luand n considerare statul de funciii al Universitatii din Pitesti, anunful privind scoaterea la concurs a
POStUlUl ..o , precum si dispozitile HGR nr. 286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Tinand seama de prevederile art. 3, alin. 4 din Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului
de Administratie;

In temeiul dispozitiilor art. 213, alin. (6) din legea nr. 1/2011 a educatiei nafionale cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Rectorul Universitatii din Pitesti, confirmat prin Ordinul MEdCTS nr. 3478 din 08.03.2012,
emite urm atoarea:

DECIZIE

Art. 1 Se constituie Comisia de Concurs pentru ocuparea postului vacant de .........cceeerrrrn.. , In
urmatoarea componenta:

e ————— — Presedinte ;

e ——————— — Membru;

Art. 2 Se constituie Comisia de solu fionare a contesta tiilor pentru ocuparea postului vacant de
.................................... , In urmatoarea componenta:

e ————— — Presedinte ;

e ———————— — Membru;

Art. 3 (1) Tematica, bibliografia si anunful cu privire la ocuparea postului vacant de ............ccccceeveeeeee. se
anexeaza la prezenta decizie si devin parti integrante la aceasta.

(2) Atributiile Comisiei de Concurs si ale Comisiei de solutionare a contestatjilor, constituite conform art.

1 si 2, sunt prevazute in cuprinsul dispozitiilor HGR nr. 286/2011, fiind anexate Tn extras prezentei decizii.

(3) Instruirea membrilor comisiei cu privire la organizarea si desfagurarea concursului se face prin grija
presedintelui comisiei, in conformitate cu dispozitiile HGR nr. 286/2011.

Art. 4 Raspund de aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei decizii factorii direct implicati, carora li se
comunica decizia prin grija registraturii universitatji .
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Anexanr.7

Model adresa privind invitarea unor persoane din cadrul altor institutii de specialitate, in vederea
numirii acestora in comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatiilor

Referitor la organizarea gi desfdsurarea concursului de ocupare a postului vacant de
................................................................. din cadrul Universitatatii din Pitegti;

Va facem cunoscut ca Universitatea din Pitesti a scos la concurs postul vacant de
........................................................ , conform HGR nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Potrivit art. 9 din Regulamentul susmentionat, ,,persoanele desemnate Tn comisiile de
concurs sau de solutionare a contestafiilor trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aiba o probitate morala recunoscuta;

b) sa defind o funcfie cel putin egald sau echivalentd cu functia contractuald vacanta
pentru ocuparea céreia se organizeaza concursul;

c) sanu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.”

Intrucat in cadrul Universitatii din Pitesti nu exista personal care sa detina o functie cel putin
egala sau echivalenta cu functia de ..............cccc . n vederea constituirii
comisiei de concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor, va rugam sa ne sprijiniti in demersul
nostru privind organizarea si desfasurarea concursului, in conditiile in care aveti posibilitatea si
timpul necesar, prin desemnarea unei persoane din cadrul institutiei dumneavoastra, care
indeplineste conditiile legale pentru a deveni membru al comisiei de concurs / comisiei de
solutionare a contestatiilor.

Fata de cele aratate, va rugam sa ne comunicafi un raspuns, precum si numele
persoanei/persoanelor desemnate, in situatia in care acceptati aceasta colaborare, pana cel mai
tarziuladatade .........occvveveeeee e

Va multumim pentru in{elegere si colaborare.
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Anexa nr. 8

Model notificare/convocare membri comisie de concurs/comisie de solutionare a contestatiilor

Catre,
membrii comisiei de concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor numiti prin decizia nr. ...........

Tn atentia:DomNei/DOMNUIUL............ccevveeeeeeeeece e

Va informam ca Tn data de......cccoooeeevvnerrnene. o] - T , la solicitarea
presedintelui comisiei de concurs/comisiei de solutionare a contestatilor, numita prin decizia
| , sunteti convocati la sediul Universitatii din Pitesti, conform art. 17 din HGR nr.
286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si
a criterilor de promovare ih grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, n vederea

Prin urmare, va rugam respectuos sa dati curs acestei solicitari, urmand ca in situatia
imposibilitatii participarii in conditiile prezentate mai sus sa ne aduceti la cunostinta in cel mai scurt

timp posibil.

Va multumim.

Secretar comisie de concurs/comisie de solutionare a contestatiilor,

Page 50 of 80



Editia 1
NORME DE APLICARE A DISPOZITIILOR
REGULAMENTULUI PRIVIND STABILIREA
PRINCIPIILOR GENERALE DE OCUPARE A UNUI
POST VACANT SAU TEMPORAR VACANT
CORESPUNZATOR FUNCTIILOR DIDACTICE
AUXILIARE S| NEDIDACTICE DIN CADRUL
UNIVERSITATII DIN PITESTI
COD: REG-62-05 Revizia 1

Anexanr.9
Centralizator Nominal
al examenului pentru ocuparea postului vacant de ......cccceeeeeeeeveeeeennnes din cadrul
Universitatii din Pitesti
- etapa de selectie a dosarelor -
Nr.crt. Nume si prenume Rezultat selec tie dosare de Mentiuni
candidat concurs
ADMIS / RESPINS
1.
2.

Nota: Candidatii declarati admisi sunt asteptati sa participe la urmatoare etapa de concurs,
respectiv proba scrisa/proba practica, in data de................. o] - VR , la sediul
Universit atii din Pite sti- Rectorat, sala............................

In cazul candidatilor declarati admisi la selectia dosarelor care au depus la inscriere o
declaratie pe propria raspundere ca nu au antecedente penale, acestia au obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfagurarii probei
scrise.

Modalitatea de contestare: Rezultatele obtinute pot fi contestate Th maxim 2 zile lucratoare
de la afisarea lor, conform HGR nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice. Contestatiile se
depun la registratura universitatii.

Comisia de concurs:

Secretar comisie de concurs,

Page 51 of 80



Editia 1
NORME DE APLICARE A DISPOZITIILOR
REGULAMENTULUI PRIVIND STABILIREA
PRINCIPIILOR GENERALE DE OCUPARE A UNUI
POST VACANT SAU TEMPORAR VACANT
CORESPUNZATOR FUNCTIILOR DIDACTICE
AUXILIARE S| NEDIDACTICE DIN CADRUL
UNIVERSITATII DIN PITESTI
COD: REG-62-05 Revizia 1

Anexa nr. 10

Model proces verbal incheiat cu ocazia selectarii dosarelor de concurs

PROCES VERBAL
Incheiat ast azi, cu ocazia select arii dosarelor candida tilor pentru ocuparea postului vacant
e
in vederea sustinerii concursului pentru ocuparea postului vacant de..............c.cco....... , au
depus dosarele urmatorii candidati:
Lo
2.
Comisia de concurs, numita prin Decizia nr. .........ccccoeeeeeeieeieeeeeen. , formata din:
e ——————————————— — Presedinte;
e — Membru;
e — Membru;
merrrreer — Secretar,

s-a intrunit in vederea analizarii dosarelor de inscriere la concurs si selectarii candidatilor
care corespund cerintelor postului, in vederea participarii acestora la proba scrisa/practica. In urma
analizei dosarelor de concurs, comisia de concurs a stabilit
BT g F= 1o T= 1= [T

Prezentul proces verbal s-a incheiat ih 2 (doua) exemplare.

Comisia de concurs:
e — Presedinte;
e — Membru;
PPN — Membru;

e e — Secretar;

Page 52 of 80



Editia 1
NORME DE APLICARE A DISPOZITIILOR
REGULAMENTULUI PRIVIND STABILIREA
PRINCIPIILOR GENERALE DE OCUPARE A UNUI
POST VACANT SAU TEMPORAR VACANT
CORESPUNZATOR FUNCTIILOR DIDACTICE
AUXILIARE S| NEDIDACTICE DIN CADRUL
UNIVERSITATII DIN PITESTI
COD: REG-62-05 Revizia 1

Anexanr. 11

Model rezultat contestatie n etapa selectarii dosarelor/ probei scrise/probei practice/ probei
interviului

REZULTATUL

contestatiei depuse de CAre ..........cccvveveiieeiiiiiie e , inregistrata sub nr.

Comisia de solutionare a contestatiilor, in componenta stabilitd prin decizia nr.
.................................. , emisa de catre Rectorului Universitatii din Pitesti, a procedat la analiza

contestatiei depuse de CAIIE i si a  constatat

In concluzie contestatia a fost ADMISA/RESPINSA, conform procesului verbal incheiat in

acest sens.

AFISAT LA SEDIUL UNIVERSITATI AZl ..o o] -

Comisia de solutionare a contestatiilor:
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Anexa nr. 12

Model set subiecte

BILETUL DE EXAMEN Nr. ....

pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant de .............cccccvveveeiiiniiiiiiieeeeeene

in cadrul Universitatii din Pitesti

L e e e e e e et te—eeeeee e et et ——teeeeeeaa e atatteeeaeeeee ot ataett et eeeeeeaannnaaareeaeeeen e nnnnaeeeeeeeaans
..................................................................................... (30 puncte)

2 ettt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaaesssseteeeeeeeaaaasetteeeeeeeeaaaatteteeeeeeeeannatatteeeaeeeeannntaeeeaeeeenannnnrneeaeeeeeaans
...................................................................................... (30 puncte)

PP PPRUPTPTPPPPPRPR
.......................................................................................... (30 puncte)

Nota: se acord a 10 puncte din oficiu.

Comisia de concurs:

Presedinte .....ccocoeveveviiieiviiieenennnn.

Membri;
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Anexa nr. 13

PUNCTAJUL MAXIM ALOCAT PENTRU FIECARE SUBIECT

din biletul de examen extras pentru desfasurarea probei scrise a concursului pentru ocuparea
postului vacantde .....................oeeeee.
in cadrul Universitatii din Pitesti, organizat in data de .............cccccceccciinnnnnnnes ,0ra ..o,

4. Subiectul 1, 30 puncte.

5. Subiectul 2, 30 puncte.

6. Subiectul 3, 30 puncte.

Nota: se acord a 10 puncte din oficiu.

Data: ...c.cooevveiiiiiiieee,

Comisia de concurs:

Presedinte .....ccoooeeeviviiieeiiiiennennn.

Membri;
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Anexanr. 14

Borderou cu documentele predate de c

atre candida {i la finalizarea sus tinerii probei scrise

Nr.crt. Nr. pagini lucrare scris  a Nr. file nescrise/ciorne Semnatura
candidatului

1.

2.

Data: ...coovveveieeeeieeeeeeeeeeee

Comisia de concurs:

Secretar comisie de CONCUIS:....c.cocvvumrereeerererersescsans
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Anexa nr. 15
BORDEROU DE NOTARE
-PROBA SCRISA-
Nr.lucrare | Puncte | Subiect | Subiect | Subiect | Total
din nr.1 nr.2 nr.3 puncte
oficiu
1.
6] g<T o1 0 ] SUTUNTN TR
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Anexa nr. 16

Centralizator nominal/Rezultatele obtinute la proba scrisa

pentru ocuparea postului vacant de .........cccccvveeeeennnnn. din cadrul Universitatii din
Pitesti
Nr.crt. Nume si prenume Rezultat proba scris a ADMIS/ Mentiuni
candidat
RESPINS
1.
2.

Nota: Candidatii declarati admisi la proba scrisd sunt asteptati sa participe la urmatoare
etapa de concurs, respectiv proba practica/interviul, in data de................. o] £ VT , la
sediul Universitatii din Pitesti- Rectorat, sala........................

Modalitatea de contestare: Rezultatele obtinute pot fi contestate Th maxim 2 zile lucratoare
de la afisarea lor, conform HGR nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice. Contestatiile se
depun la registratura universitatii.

Comisia de concurs:
Presedinte: ......cccciiieiiiie . ,

Membri:
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Anexa nr. 17
Model proces verbal incheiat cu ocazia probei scrise;

PROCES VERBAL

Incheiat astazi, ............... , CU ocazia sustinerii concursului (proba scrisa ) pentru ocuparea postului
vacantde ........ooeeiiiiiiiiiiiieeeeie din cadrul

Universitatii din Pitesti

La sustinerea concursului, s-au prezentat urmatorii candidati:

Comisia de examinare, numita prin decizia nr............. |y , formata din:
...................................................................... — Presedinte

...................................................................... — Membru

....................................................................... — secretar

s-a Intrunit Tn vederea stabilirii subiectelor si alcatuirii celor 2 (doud) variante de subiecte pentru
proba scrisa, precum si punctajul maxim pentru fiecare subiect. Variantele de subiecte s-au semnat
de toti membrii comisiei de concurs si s-au inchis in plicuri sigilate.

Inainte de nceperea concursului, s-a facut apelul nominal al candidatilor in vederea
identificarii identitatii si s-a trecut la desfasurarea concursului. S-au prezentat candidatilor
exemplarele de subiecte, din care s-a extras aleatoriu varianta nr. __ si s-a adus la cunostinta
punctajul maxim pentru fiecare subiect ( ...........cccccc..... ] IR puncte din oficiu), precum si
durata probei scrise de ............. ore. Dupa expirarea termenului prevazut pentru sustinerea probei
scrise, candidatii au predat lucrarile scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens .

In urma notarii probei, comisia de concurs a acordat urmatorul punctaj candidatilor:

Prezentul proces verbal s-a incheiat ih 2(doua) exemplare:
Comisia de concurs:
Presedinte: ....ccoccvvvvvivieieieeeeeeeeeeeee, ) ereeeereeerene————————————————————

Membri;
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Anexa nr. 18

PLAN DE INTERVIU

1. Functia (Vacanta): .........cueveeveeeriiiiiiiiiieeee e

3. Locul desfasurarii interviului: .........ccccoeeeeiiei
4. Continutul probei:

Potrivit art. 24 din HGR nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Tn cadrul
interviului vor fi testate urmatoarele aspecte:

(S-au luat In considerare criteriile pertinente pentru tipul de functie)

Criteriu de evaluare Punctaje maxime

a) abilitatile si cunostintele impuse de functe |

b) capacitatea de analiza si sinteza |

c) initiativa si creativitate |

d) motivatia candidatuluvi |

e) comportamentul in situatile de criza |

f) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora | .....cccoiiiiiinnen.

criteriile de la lit. €) —d)

g) exercitarea controlului decizional |

Pentru functiile de executie se aplica doar

h) capacitatea manageriala | L

5. Promovarea interviului: obtinerea unui minim de 50 / 70 puncte.

6. Modalitatea de comunicare a planului de interviu: prin aducere la cunostinta la locul desfasurarii
interviului, stabilit la pct. 3
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7. Modalitate de comunicare a rezultatelor obtinute de candidati la interviu: prin afisare la locul

desfagurarii interviului/ Rectorat — parter — intrarea principala.

8. Modalitatea de contestare: Candidatii nemulfumiti de rezultatele obtinute pot formula contestatie
in termen de maximum 2 zile lucratoare de la afisarea rezultatelor, conform art. 31 din HGR nr.
286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare
a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice. Contestatia se depune la registratura universitaji.

Comisia de concurs:

Secretar,
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Anexanr. 19
BORDEROU DE EVALUARE/NOTARE
ETAPA INTERVIULUI
Evaluator.......ooevveiiiiiiee e,
. Nota
Nume si N
Criteriu | Criteriu | Criteriu | Criteriu | Criteriu | Total | obtinuta
prenume
. . nr.1 nr.2 nr.3 nr.4 nr.5 puncte la
candidat(a) . .
interviu

Semnatura evaluatorului
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Anexa nr. 20
CENTRALIZATOR/REZULTATE
EVALUARE INTERVIU
Nr.crt. Nume si prenume Rezultat prob a interviu ADMIS Mentiuni
candidat /RESPINS
1.
2.

Modalitatea de contestare: Rezultatele obtinute pot fi contestate Th maxim 2 zile lucratoare de la
afisarea lor, conform HGR nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice. Contestatile se depun la
registratura universitaji.

Comisia de concurs:
Presedinte: ........coooiiiiiii i
Membri:

Secretar,
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Anexa nr. 21
CENTRALIZATOR NOMINAL
REZULTATE FINALE
ale examenului pentru ocuparea postului vacantde .....cccoeeeeeevevevevenneee.. din cadrul

Universitatii din Pitesti

Nr. Punctajul obtinut la proba: | Mentiuni
Nume si prenume candidat
crt. Scrisa Interviu
1. | .
Comisia de concurs:
Presedinte: .........oooiiiiiii i ) eeeeereeeereerr—————————————————
Membri:
Secretar,

Page 64 of 80




Editia 1

NORME DE APLICARE A DISPOZITIILOR
REGULAMENTULUI PRIVIND STABILIREA

PRINCIPIILOR GENERALE DE OCUPARE A UNUI
POST VACANT SAU TEMPORAR VACANT

CORESPUNZATOR FUNCTIILOR DIDACTICE
AUXILIARE S| NEDIDACTICE DIN CADRUL
UNIVERSITATII DIN PITESTI

COD: REG-62-05 Revizia 1
Anexa nr. 22
RAPORT FINAL
Incheiat astazi, ..........cccoeveen... , CU ocazia finalizarii examenului pentru ocuparea postului
vacant de.........ccovveeeeieiiiiieeee din cadrul Comp./Serv./Departamentului..................ccooeeennnee.
Anuntul pentru organizarea concursului in vederea ocuparii postului
(0 = T a fost afisat in data de............coeecvvvieeeeennnnnns la avizierul rectoratului si a fost
publicat in doua ziare locale, respectiV:..........ccccvvueeeeriiiineeennn ] P
Au depus dosarele de concurs urmatorii candidat;:
Lo
2
Comisia de concurs, numita prin Decizia nr................ccccceeeeeeeen. , formata din:
- Presedinte........ciiiiiii
= MemMDBri. .
- SECretar.........uuevvueiiiiiiiiiiiiiiiieieie e
a procedat la selectia dosarelor de inscriere, In data de..........cccccvvveeeienneee. , constatand ca au fost
depuse.......ueeeeeereeeiiiiiiiieeeee dosare
Proba scrisa, a doua etapa a concursului a fost sustinuta 1in data
(o U Comisia de concurs s-a intrunit in vederea stabilirii subiectelor si

alcatuirii celor doua 2 seturi de subiete pentru proba scrisa, precum si a punctajului maxim pentru
fiecare subiect in parte. Seturile de subiecte s-au semnat de catre toti membrii comisiei de concurs
si s-au inchis n plicuri sigilate.

Inainte de inceperea concursului s-a facut apelul nominal al candidatilor in vederea
identificarii identitatii si s-a trecut la desfagurarea concursului. S-a constatat absenta

candidatei/candidatului..................ccc..... S-au prezentat candidatilor seturile de subiecte, din care s-a
extras aleatoriu variant nr. ............ si li s-a adus la cunostinta punctajul maxim de 100 de puncte, din
(o 1 (- S , precum si durata probei scrise de..........cccccceeiiiiiiiinnnn. Dupa expirarea

termenului prevazut pentru sustinerea probei scrise, candidatii au predat lucrarile scrise, semnand

borderoul special intocmit Th acest sens.
In urma sustinerii probei scrise, comisia de concurs a acordat urmatoarele punctaje

candidatilor:

Etapa interviului s-a desfasurat in data de...............cc.ue.e. si a constat in testarea abilitatilor,
aptitudinilor si motivatiei candidatilor, pe urmatoarele criterii de evaluare:

Criteriu de evaluare Punctaje maxime

a) abilitatile si cunogtintele impuse de functe |

Pentru
functiile de

b) capacitatea de analiza si sinteza | Ll
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c) initiativa si creativitate |

d) motivatia candidatuluvi |

e) comportamentul in situafile de criza |

f) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora | .........cceeeeeennn.

g) exercitarea controlului decizional |

h) capacitatea manageriala | L

In urma sustinerii interviului, comsia de concurs a acordat urmatoarele punctaje candidatilor
prezent;:

Rezultatul final ob tinut prin calcularea mediei aritmetice a punctajelo r ob tinute la cele
dou a probe a fost afi sat la sediul universit atii — Rectorat —parter.

Prezentul raport s-a incheiat in 2 (dou a) exemplare.

Comisia de concurs:
Presedinte: ........coooiiiiiii i ) eeeeereeeereerr e ————————————

Membri;

Secretar,
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Anexa nr. 23
Fisa de evaluare

Facultatea/Departamentul/Centrul/Direc  §ia/Comp. ........coeiviiieiiiiiiiininnenn.

FISA DE EVALUARE

a performan telor profesionale individuale ale personalului dida ctic auxiliar
si nedidactic

(Obiective si criterii de performan ta)

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia

Numele si prenumele evaluatorului/Seful ierarhic:

Perioada evaluata: de la la
Evaluarea Punctaiul/
final &, decizia !
Criteriile de evaluare sefului ierarhic Nota
conduc ator de acordat a

compartiment

1. Cunostinte si experienta

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

3. Contacte si comunicare;

4. Conditii de munca;

5. Incompatibilitati si regimuri speciale

Suplimentar pentru functiile de conducere:

6. Judecata si impactul deciziilor

7. Influen {a, coordonare si supervizare

Pe baza criteriilor mentionate, persoana care realizeaza procedura de evaluare, acorda note de la 1 la
5 pentru fiecare criteriu prevazut in fisa.

Nota final a/Punctajul total(media aritmetic & a notelor acordate pentru fiecare criteriu) = ... ...

Calificativul final al evalu arii

Programe de instruire recomandate s & fie urmate in urm atoarea perioad a pentru care se va
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Comentariile persoanei care contrasemneaz  a(daca este cazul)

CALIFICATIV:
Foarte bine, mai mare decéat 4,51 puncte si mai putin sau egal cu 5,00 puncte.
Bine, mai mare decét 3,50 puncte si mai putin sau egal cu 4,49 puncte.
Satisfacator, mai mare decéat 2,01 puncte si mai putin sau egal cu 3,50 puncte.

Nesatisfacator, mai putin sau egal cu 2 puncte.

Semnatura evaluatorului si data

Semnatura persoanei evaluate si data

Numele, semnatura persoanei care contrasemneaza/seful ierarhic al evaluatorului si data

Semnatura dupa contrasemnare a persoanei evaluate si data

Elaborat, Verificat,

Angajat,

Numele si prenumele ...............

Am luat la cunostinta,

Semnatura
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Anexa nr. 24

Model referat de evaluare privind propunerea promovarii personalului aflat in subordine, intocmit de
seful ierarhic superior

ABROBAT
RECTOR,
Sef ierarhic
REFERAT DE EVALUARE
in vederea promov arii doamnei/domnului..............cccccovieinnnnnn. angajat in func  tia
de...cocun... ,
in cadrul Serviciului/Biroului / Compartimentului / DepartamentulUi...........cccocvvevvveniiniiiins onens

Avand in vedere:

- statul de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, care permite promovarea
in grade/trepte profesionale pe un post vacant la b|rouI/compart|mentul/departamentul/

care impune transformarea postului din............... [ R ;

- volumul Si diversitatea activitatilor desfasurate n cadrul
biroului/compartimentului/departamentului ............cccceveeeiiiiiiii , consténd
PSPPSR

- necesitatea asigurarii functionarii Th condifii optime a serV|C|uIU|/b|rouIU| /
compartimentului /departamentului/centrului;

- nivelul de Tinsusire a legislatiei specifice activitati desfasurate si aplicarea
corespunzatoare a normelor, procedurilor si regulamentelor interioare;

- conduita salariatului, caracterizata prin .........cccccccevvviiiiiiiiiinnnene. (abilitati de comunicare,
capacitate de sinteza, complexitate, initiativa, creativitate etc);

Se considera oportuna promovarea n gradul/treapta profesionala
...................................................................... a salariatului..........cooooe s
din cadrul serviciului/biroului/compartimentului/departamentului.

Mentionam ca promovarea implica un nivel de cheltuiala salariala de cca. ........................ (se
completeaza prin consultarea serviciului de specialitate).

In vederea declansarii corespunzatoare a procedurii de organizare si desfasurare a
examenului de promovare, prin grija Serviciului Organizare Resurse umane, conform HGR nr.
286/2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare
a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
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promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, anexam
prezentului referat urmatoarele documente:

a) figsa postului modificatéd corespunzator cu noile atributii pe care le implica postul urmare
promovarii;

b) bibliografia si tematica necesare pentru organizarea examenului de promovare, in
vederea aprobarii de catre conducerea universitatii;

c) componenta comisiei de examinare, precum si a comisiei de solutionare a contestatiilor,
in vederea aprobarii de catre conducerea universitatii;

Nota: documentele enumerate sunt anexe parte integranta din prezentul referat.

Fata de cele aratate, va rugam sa analizati si sa aprobati promovarea

salariatului................... , conform celor mentionate mai sus.
Sef Birou Contabilitate/Serv. Economic, Serv. ORu,
(confirmare existenta prevederi bugetare) (vizat pentru confirmarea existentei postului

vacant/necesitatea transformarii postului

si nivelul cheltuieli salariale)

Emitent,

Seful ierarhic al postului vacant
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Anexa nr. 25

Axa temporala privind etapele de organizare si desfasurare a examenelor de promovare in grade

sau trepte profesionale

ACTIVITATI PRIVIND PROCEDURA DE
PROMOVARE/ETAPE

TERMEN/DATA
DESFASURARII ACTIVITATII

to Referatul de evaluare se
depune la registratura UPIT
Intocmirea Referatului de evaluare pentru a fi aprobat de
si numirea comisiei de examinare $i a comisiei de conducere, urmand a fi
solutionare a contestatiilor prin Decizia emisa de repartizat Serv. ORu pentru a
Rectorul UPIT demara procedura examenului
de promovare conform
calendarului de organizare a
promovarilor stabilit prin Decizia
Rectorului
t1 Afigarea anuntului privind examenul de promovare la | Anuntul se afigeaza cu cel putin
sediul UPIT si pe site-ul acesteia 10 zile lucratoare nainte de
data stabilita pentru
organizarea examenului de
promovare
to Desfasurarea examenului de promovare (proba scrisa Dupa 10 zile lucratoare de la
sau practica, dupa caz, stabilite de comisia de anuntul afigsat corespunzator
examinare)
[ Afisarea rezultatelor examenului de promovare la sediul Tn maxim 2 zile lucratoare de la
institutiei i pe pagina de internet a acesteia sustinerea examenului de
promovare
t4 Depunerea contestatiei Tn maxim o zi lucratoare de la
data afisarii rezultatelor
ts Afisarea rezultatelor finale Tn maxim 2 zile lucratoare de la
data expirarii termenului de
depunere a contestatiei
te Incadrarea in noua functie ca urmare a promovarii Prima zi a lunii urmatoare celei

n care a avut loc promovarea

Calendarul de organizare a examenelor de promovare (trimestrial, semestrial sau anual)

Luna/Anul
Anual (U] T TR
Semestrial Sem. 1 Sem. 2
Trimestrial Trim. 1 | Trim.1 Trim. 3
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Anexa nr. 26
Model anunt examen promovare
ANUNT

N data de..oooecveeeeeeeieeeeeeeeee e R - U , la sediul
Universitatii din Pitesti - Rectorat, str. Tg. din Vale, nr.1, se organizeaza examenul de promovare n
functia......ccoeeeeii /gradul/treapta profesionala ..., din cadrul
Biroului/Serviciului/Compartimentului/DepartamentulUi............cccceeveeeiiiiiciiviiiiineen, , urmare aprobarii

Referatului de evaluare Nr.  ....oeveeiiiee e

Bibliografia si tematica examenului de promovare:

Examenul de promovare consta Tn sustinerea unei probe scrise / unei probe practice.

Comisia de examinare numita prin Decizia emisa de Rectorul UPIT stabileste pe baza
bibliografiei si, dupa caz, a tematicii 3 pana la 9 subiecte, cu cel mult doua ore Thainte de ora stabilita
pentru examenul de promovare.

La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune la
candidatului lista subiectelor stabilite.

Candidatul redacteaza o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de catre comisia de
examinare.

Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul de
dificultate si complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depasi 3 ore.

In cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare noteaza lucrarea
elaboratd de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urméatoarelor criterii:
a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b) abilitati de comunicare;

) capacitate de sinteza;

d) complexitate, inifiativa, creativitate.

Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finala a fiecarui criteriu prevazut mai sus.

Proba practica este notata de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum
100 de puncte. Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

Rezultatele examenului de promovare se afiseaza la sediul UPIT, precum si pe pagina de
internet a acesteia, in termen de maxim doua zile lucratoare de la data sustinerii acestuia.Rezultatul
obtinut poate fi contestat Tn termen de o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor, sub sancfiunea
decaderii din acest drept. Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea /proba practica,
iar rezultatele finale se afiseaza la sediul UPIT in doua zile lucratoare de la data expirarii termenului de
depunere a contestatiei.
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Anexa nr. 27
Borderou de notare examen promovare

BORDEROU DE NOTARE

Nume si Criteriu Criteriu Criteriu Criteriu Total Rezultat
prenume nr.l nr.2 nr.3 nr.4 puncte final
evaluator

Comisia de examinare:

Membri;
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Anexa nr. 28
Model cerere Intocmita de salariat catre seful ierarhic superior, in vederea promovarii pe o functie cu
un nivel de studii superior

SUDSEMNALUL ... e e , avand functia de
.............................................................................................................. : n cadrul
Biroului/Compartimentului/Serviciului/Departamentului, va rog sa-mi aprobafi prezenta cerere prin
care solicit promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior, prin
transformarea postului din statul de functii intr-un post prevazut cu studii superioare de scurta /de
lunga durata, al carui grad profesional este imediat superior celui de debutant, cu mentinerea
gradatiei avute la data promovarii, ca urmare a absolvirii unei forme de Tnvatamant superior in
specialitatea Tn care TImi desfasor activitatea, respectiv Facultatea de........................cc e, :
Specializarea............cccvveeeeiiiiiiiiieeeeeen

In acest sens, respectuos va rog sa luati masurile necesare, In sensul intocmirii
referatului/notei de fundamentare privind propunerea promovarii intr-o functie cu nivel de studii
superior, pentru a fi aprobat de conducerea Universitatii din Pitegti.

Mentionez, totodata, ca se justifica modificarea si completarea fisei de post cu noi atributii,

FESPECHIV:...coeiiiiiiiiie e

Anexez prezentei cereri copia legalizata a diplomei de licenta/ diplomei de absolvire /a
adeverintei care atesta absolvirea studiilor, eliberatd de ...l , la data
de..............

Va multumesc.

Data Semnatura
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Anexa nr. 29
Model Referat/Nota de fundamentare privind propunerea promovarii unui salariat din subordine pe o
functie pentru care se prevede un nivel superior de studii

ABROBAT
RECTOR,
Sef ierarhic
REFERAT DE EVALUARE
in vederea promov arii doamnei/domnului................coeiiieienennn. , angajat in func  tia
de.....couueee. ,
in cadrul Serviciului/Biroului / Compartimentului / Departamentului..........cccceevviiiieiiieeens v
Avand in vedere:
- cererea inregistrata sub ] S, , ntocmita de
doamna/domnul..........cceeiviiiiiiiii i , avand functia de......ccccoeeeeiiiiii

privind solicitarea promovarii intr-o functie cu un nivel superior de studii, ca urmare a absolvirii unel
forme de invatamant superior in specialitatea in care isi desfasoara actmtatea respectiv Facultatea

(o [T, , Specializarea........cccccvvveveveiiiiiiiiiiii X
- volumul Si diversitatea activitatilor desfasurate n cadrul
biroului/compartimentului/departamentului ... , constand  1n:

- necesitatea asigurarii functionarii in conditii optime a serviciului/biroului / compartimentului
/departamentului/centrului;

- nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfagurate si aplicarea corespunzatoare
a normelor, procedurilor si regulamentelor interioare;

- conduita salariatului, caracterizata prin ..........ccccccoiiiiiieneeeeennnnns (abilitati de comunicare,
capacitate de sinteza, complexitate, initiativa, creativitate etc);

- necesitatea modificarii si completarii fisei de post cu noi atributii, respectiv:

2 ,justificate de.............eeeeiiiiiiiiiii e

In calitate de sef ierarhic al postului, consider oportund promovarea in functia
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SAlAALUIUIL....ccoiiiiicii din cadrul
serviciului/biroului/compartimentului/departamentului.

Mentionez ca promovarea implica un nivel de cheltuiala salariala de cca. ....................... (se
completeaza prin consultarea serviciului de specialitate).

In vederea declanséarii corespunzitoare a procedurii de organizare si desfasurare a
examenului de promovare, prin grija Serviciului Organizare Resurse umane, conform HGR nr.
286/2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare
a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator funciiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, anexez
prezentului referat urmatoarele documente:

f) figsa postului modificata corespunzator cu noile atributii pe care le implica postul urmare
promovarii;

g) bibliografia si tematica necesare pentru organizarea examenului de promovare, in
vederea aprobarii de catre conducerea universitatii;

h) componenta comisiei de examinare, precum si a comisiei de solutionare a contestatiilor,
in vederea aprobarii de catre conducerea universitatii;

Nota: documentele enumerate sunt anexe parte integranta din prezentul referat.

Fata de cele aratate, va rugam sa analizati si sa aprobati promovarea

salariatului............c........ , conform celor mentionate mai sus.
Sef Birou Contabilitate/Serv. Economic, Serv. ORu
(confirmare existenta prevederi bugetare) (vizat pentru nivelul cheltuieli salariale)

Emitent,
Seful ierarhic al postului vacant
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Anexa nr. 30

Notatii:

A —aproba

C — contribuie

MATRICEA RESPONSABILIT ATILOR

D — decide V - verifica

E - executa

ETAPE

Tntocmirea si

COMPARTIMENTE / DEPARTAMENTE IMPLICATE

Candidatul
la concurs

Seful
ierarhic
al
postului

Memobrii
comisiei

de
concurs a

Secretar
comisie de
solutio-
nare a
contesta-
tiilor

Secretar
comisie
de
concurs

Membrii
comisiei de
solutionare

contestatiilor

Comp.
Juridic

Sef
Serv.
ORu/

Resurse
Umane

Rector

/CA

transmiterea
propunerii
privind
organizarea si
desfagurarea
concursului
catre
conducerea
UPIT si
aprobarea
Referatului de
propunere n
CA

Afisarea/

Publicarea
anunfului
privind
scoaterea la
concurs a
postului vacant
/ Completarea
formularului tip

privind
posturile
vacante si
transmiterea
acestuia catre
AJOFM

VICIE
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ETAPE

Depunerea
dosarelor de
concurs la
registratura

Seful
ierarhic

Secretar

Membrii

COMPARTIMENTE / DEPARTAMENTE IMPLICATE

Candidatu
la concurs

| al

postului

Secretar
comisie

de

concurs

comisie de
solutio-
nare a

contesta-
tiilor

comisiei
de
concurs

a

Memobrii
comisiei de
solutionare

contestatiilor

Comp.
Juridic

Resurse
Umane

Sef
Serv.
ORu/

Rector

/CA

Universitatii din
Pitesti

Numirea

comisiei de
concurs si a
comisiei de

solutionare a
contestatiilor

Selectarea
dosarelor de
concurs si
afisarea

VsiC

rezultatelor
selectarii
acestora

Depunerea
contestatiilor
cu privire la

rezultatul

selectiei

CsiE

DsiE

dosarelor de
concurs

Solutionarea
contestatiilor
cu privire la

rezultatul

selectiei
dosarelor de
concurs si
afisarea
rezultatelor
Organizarea si
desfasurarea

e C
probei scrise

Notarea probei

DsiE

scrise si
afisarea
rezultatelor

CsiE

DsiE
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ETAPE

COMPARTIMENTE / DEPARTAMENTE IMPLICATE

Candidatul
la concurs

Seful
ierarhic
al
postului

Secretar
comisie
de
concurs

Secretar
comisie de
solutio-
nare a
contesta-
tiilor

Memobrii
comisiei
de
concurs

Membrii
comisiei de
solutionare

a
contestatiilor

Comp.
Juridic

Sef
Serv.
ORu/

Resurse
Umane

Rector

/CA

Depunerea
contestatiilor
cu privire la
rezultatul
probei scrise

Solutionarea
contestatjilor si
afisarea
rezultatelor
acestora

CsiE

DsiE

Desfasurarea
probei practice

Notarea si
afisarea
rezultatelor
probei practice

CsiE

DsiE

Depunerea
contestatiilor
cu privire la
rezultatul
probei practice

Solutionarea
contestatjilor
cu privire la
rezultatul
probei practice
si afisarea
rezultatelor
acestora

VsiD

Organizarea si
desfasurarea
interviului

DsiE

Notarea si
afisarea
rezultatelor
interviului

CsiE

VsiD

Depunerea
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COMPARTIMENTE / DEPARTAMENTE IMPLICATE

] Sef
ETAPE Seful Secretar Membrii Membii Serv.
ierarhic | Secretar | comisie de | comisiei | comisiei de ORu/
. . . ) Rector
Candidatul al comisie solutio- de solutionare Comp
la concurs | postului de nare a concurs a Juridic | Resurse ICA
concurs contesta- contestatiilor Umane
tiilor
contestatiilor
cu privire la E C
rezultatele
interviului
Solutionarea
contestatiilor
cu privire la .
rezultatul C VsiD
interviului
Afisarea
rezultatelor E C C C
finale
Redactare/
Elaborare E C C C
Raportul final
Prezentarea la
post a .
candidatului E C C C |AsD
declarat admis
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