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1.SCOP

Prezenta procedarstabilgte activiéitile ce trebuie efectuatg regulile ce trebuie
respectate la intocmirea dosarelor de angajargatdtu personalul didactit de cercetare,
cat si pentru personalul didactig de cercetare auxiliar, precusn nedidactic, astfel incat
etapele concrete de ocupare a fililoc vacante sau temporar vacante din cadrul Usitaii
din Pitesti sa fie definite din punct de vedere al atniilor, riscurilor, mijloacelor etc, prin
aceast procedud urmarindu-se evitarea oricor forme de abatere de la traiectoria léghe
ocupare a posturilor vacante, contanatrivit legislgiei aplicabile in domeniul angiji.

2.DOMENIU DE APLICARE

Procedura se apliccu prioritate Tn cadrul Serviciului Organizare B&s& umangi se
respeci de toate Facuitile, Departamentele/Centrele , Ditde/Serviciile si
Compartimentele din cadrul Univeisit.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA

* Codul Muncii in vigoare;

* Legeanr. 1/2011 a edua ngionale cu modifidrile si completrile ulterioare;

e Carta Universitii;

* Hotararea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011 pemtpuobarea Regulamentului
cadru privind stabilirea principiilor generale deupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespuitar fungiilor contractualesi a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superiogersonalului contractual din sectorul
bugetar pitit din fonduri publice;

» Hotararea nr. 457 din 4 mai 2011 privind aprobarea WMetmgiei-cadru de concurs
pentru ocuparea posturilor didactigele cercetare vacante din itgmantul superior;

* Metodologia de concurs pentru ocuparea posturildaddicesi de cercetare vacante
din Universitatea din Pi$g;

* Procedura opetimnak privind fisa postuluisi evaluarea personalului angajat in cadrul
Universittii din Pitesti;

» Metodologia privind Tncadrarea, stabilirga calculul drepturilor salariale acordate
personalului din cadrul Universiti din Pitesti;

* Nomenclatorulde fungii didacticesi de cercetare auxiliare, precuimmedidacticedin
Universitatea din Pitgi.

* SR ENISO 9001:2008 criterii 5.5.1, 5.5.2
Standard 6, Structura organizatodm Codul Controlului Intern.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1.Definitii

Personal didacticsi de cercetare— personalul care gdae, in mod legal, unul dintre titlurile
universitare sau de cercetare pmue de Legea nr. 1/2011, afil@e unei institgii de
nvatamant  superior si  deshsoam activititi  didactice si/sau de cercetare.
in raport cu reldile de mund stabilite cu institia de Tnvtimant superior, personalul
didactic poate fi: titular sau asociat. In rapartparticiparea la procesul didacgiccu gradul
de pregtire profesional, personalul didactic poate fi: personal didacte predare sau
personal didactic auxiliar.

Personal didactic auxiliar — personalul care efectu@aactivitatile suport pentru buna
desfisurare a activitilor didactice cu studem — fundii cuprinse in Anexa 3a din Legea nr.
63 / 2011 privind incadrarea salarizarea in anul 2011 a personalului didagtididactic
auxiliar din Tmatamant.

Personal nedidactic- personalul administratigiidesfgoara activitatea in cadrul univeesit
n baza Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu mathfilesi completérile ulterioare.

Contract individual de munca — convemia in temeiul éreia o persoanfizica, din cadrul
Universittii din Pitesti, denumit salariat, se oblig sa presteze muric pentru si sub
autoritatea institiei, Tn schimbul unei remuneaiiadenumite salariu.

Fisa de post— descrierea misiunilagi lucrarilor pe care trebuieasle execute un salariat,
condiiile de indeplinit pentru incadrarea pe post.

Cerere de angajare— document Tn bazaimia se solicit Rectorului universitii aprobarea
angajirii pe o fungie didacti@, de cercetare, didaclicauxiliaa sau nedidactic in urma
validarii concursului de #@re senatul universitar, déipcaz, respectiv in urma declar
candidatului cgtigator de @tre comisia de concurs. Prin completarea cererianigajare se
confirma totodati acceptarea océgi postuluisi se stabilgte momentul prezedti la post in
limitele impuse de lege.

Dosar de angajare— dosar ce cuprinde documentele necesare din piengedere legal in
vederea incheierii CIMi emiterii deciziei de angajare pe post.
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4.2 .Abrevieri

ORu: Organizare Resurse umane,

CIM: Contract individual de mu#gg

CCM: Contract colectiv de muag

CM: Codul Muncii;

MEN: Ministerul Educéei Naionale;

CNATDCU: Consiliul Nagional de Atestare a Titlurilor, Diplomelosi Certificatelor
Universitare;

ITM: Inspectoratul Teritorial de Muag

REVISAL: Registrul General de Evidgina Salariglor;

EMSYS: Aplicatie informatic destinai gestiuniisi administérii personalului.

5.DESCRIEREA ACTIVIT ATII

in Universitatea din Pitgi posturile vacante sau temporar vacante jmate in statele
de fungii se ocug prin concurs sau examen, conform legisldn vigoare.

Ocuparea posturilor didactigede cercetare este de compedeuaniversidtii, in baza
legislaiei in vigoare, a metodologiei-cadru stabilite d&EN] a Cartei universitargi a
Metodologiei de concurs pentru ocuparea postudidiacticesi de cercetare vacante din
Universitatea din Pitgi.

Ocuparea posturilor didacticg de cercetare auxiliare, precugn nedidactice se
realizeaz in baza Hatrarii Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011 pentprobarea
Regulamentului cadru privind stabilirea principiilgenerale de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant corespatoz fungiilor contractualesi a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioaggeraonalului contractual din sectorul
bugetar pitit din fonduri publice.

Condiiile specifice pe care trebuiei e indeplineasc persoana care partigigda
concursul pentru ocuparea unui post vacant saudempacant se stabilesc, pe bazaifi
postului, la propunerea structurilor in arar stat de fun@ se afk fungia vacani, acestea
transmiand Serviciului ORu o data cu propunerea privingaoizareasi deshsurarea
concursuluisi documentele necesare, conform legisldan vigoaresi procedurii opergonale
privind fisa postuluki evaluarea personalului angajatcadrul Universittii din Pitesti.

Conditiile generale pentru ocuparea unui post vacantctidei de cercetare auxiliar
sau nedidactic din cadrul Univeisit din Pitesti sunt previzute in Nomenclatorude fungii
didacticesi de cercetare auxiliare, precywimedidacticedin Universitatea din Pigé.

Paged of 18



PROCEDURA PRIVIND INTOCMIREA
DOCUMENTELOR DE ANGAJARE
PENTRU PERSONALUL CARE OCUPA
PRIN CONCURS/EXAMEN POSTURI
VACANTE DIN CADRUL
UNIVERSIT ATII DIN PITE STI

UNIVERSITATEA DIN PITE STI

Serviciul Organizare Resurse umane
COD: PO -62-02

in ceea ce privge concursul des§urat pentru ocuparea posturilor dere personalul
didactic si de cercetare, acesta candn evaluarea activtii stiintifice si a calititilor
didactice. Pentru fiecare post, comisia de concdegzide ierarhia candigbr si
nominalizea candidatul care a intrunit cele mai bune rezultate

Pentru ocuparea posturilor didactigede cercetare auxiliare, precuynnedidactice,
concursul/examenul corastde regul, in 3 etape succesive, dupum urmeaz selegia
dosarelor de inscriere, proba stkgsau proba practicsi interviul, potrivit HG nr. 286/2011.

Angajarea se face pe peridgadleterminat sau pe periodad nedeterminat in
conformitate cu dispogile Codului Muncii in vigoaresi Legii nr.1/2011 a educi@i
naionale.

Potrivit Legii nr. 1/2011, angajarea pe peridadedeterminat pe orice funge
didactia sau de cercetare din cadrul Univesitdin Pitesti este posibidl numai prin concurs
public, organizat de universitate, dupbiinerea titlului de doctor. Prin excgp de la
prevederile legiskei muncii, durata unei perioade determinate estendximum 3 ani. Prin
excepie, studerii-doctoranzi pot fi angajape o perioadl determinat de maximum 5 ani.

Contractul de angajare pe peridateterminat incheiat intre Universitatea din Ritie
si membri ai personalului didactig de cercetare In urma unui concurs, poate fi @irin
funcie de rezultatele profesionale personale, evalpatbaza criteriilor adoptate de senatul
universitar, precunsi in funagie de nevoile de angajarg de resursele financiare ale
universiatii, in conformitate cu prevederile legale Tn vigaar

Universitatea din Pitdd raspunde public de modul de ocupare a posturilorntaca

in cazul in care postul scos la concurs nu a fasipat, concursul/examenul poate fi
reluat cu respectarea integeah procedurii de concurs.

Selegia, angajarea, evaluarea periodicformarea, motivareai incetarea reldilor
contractuale de muiacale personalului sunt deispunderea directorului de departament, a
conduatorului scolii doctorale sau a decanului, respectiyedului ierarhic superior.

Personalul din cadrul Universitii din Pitesti desfisoara activitasi specifice stabilite
in fisa individuak a postului, avizat, dupi caz, de decan, de directorul departamentului sau
de condugtorul scolii doctorale, respectiweful ierarhic superiorsi aprobat: de rector,
constituind anex la contractul individual de mua¢ conform Procedurii privind §a postului
si evaluarea personalului angajat.

in cazul constairii nerespedirii prevederilor legale In procedura de ocupare a
posturilor didacticesi de cercetare, Ministerul Edugai Ngionale poate aplica sagani
prewizute de Legea nr. 1/2011 a edpern ngionale, pe baza unui raport intocmit de
Consiliul de Eti@ si Management Universitar
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5.1.Anuntarea persoanei care a fost declardtadmisa pe postul vacant

in ceea ce privge personalul didactigi de cercetare, raportul privind concursul
ntocmit de prgedintele comisiei prin care se decide ierarhia ichaitbr si se nominalizeaz
candidatul care a intrunit cele mai bune rezulsdeanalizeaz cu privire la respectarea
procedurilor stabilite prin Metodologia Univetsit din Pitesti si se valideaz de dtre senatul
universitar prin emiterea unei faddri Tn acest sens. Urmare a valid de citre senatul
universitar, administratorul financiar din cadrér@ciului ORu anuti telefonic candidatul
declarat ctigator, in vederea prezeiii acestuia pentru completarea cererii de angajare
depunerea documentelor necesare intocmirii dosatelangajare / personal.

Pentru posturile didactice auxiliare, precymnedidactice, anuarea candidatului
declarat cgtigator de @tre comisia de concurs se realize@rin afisarea rezultatului final la
Rectorat-parter deatre secretarul comisiei de concurs, care estegdebt o persoai din
cadrul Serviciului ORu/Comp. Juridic.

Persoana adniispe post se prezitla Cabinetul de medicinpentru intocmirea
dosarului medical.

5.2.Completareasi depunerea cererii de angajare/promovare

Ulterior anunarii candidatului declarat &égator, acesta se prezint la
Compartimnetul Resurse umane / administratorulnfirer din cadrul Serv. ORu n vederea
completrii cererii de angajare, conform _anexelor nr.1 2aparte integraftdin prezenta
procedud operaionak.

Conform legisl@ei in vigoare si normelor metodologice aplicabile in materie,
candidaii pe posturile didacticgi de cercetare validiaprin hotirarea senatului universitar
urmeaz si inceafd activitatea incepand cu semestrul &ion desfisurarii concursului, n
timp ce candidg declarai admki la concursul de ocupare a unui post vacant sawpdear
vacant corespuiior unei fungii didacticesi de cercetare auxiliare, precugnnedidactice
sunt obliga sa se prezinte la post in termen de maximum 15 zlendaristice de la data
afisarii rezultatului, iar in cazuri exc@pnale in maxim 30 de zile luitpbare de la data afirii
rezultatului, Tn urma formatii unei cereri scrisgi temeinic motivate in termen de 3 zile
lucratoare de la agare.

Dadci cererea nu se completéax depune in condile stabilite in prezenta procediyr
postul se declarvacant.

5.3.Intocmireasi completarea dosarului de angajare/personal

La cererea de angajare completednform anexei nr. 1 sau 2 a prezentei proceduri
operaionale, candidatul declarat gt@ator anexeax documentele necesare intocmirii
dosarului de angajare/personal degeadministratorul financiar din cadrul Serv. ORu.
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Astfel, candidatul declaratagtigator in urma concursului/examenului de ocupare a
unui post din cadrul Universiii din Pitesti depune urriitoarele documente:

» copia actului de identitate sau orice alt documentare ates# identitatea, potrivit
legii, precum si copie de pe certificatul de #sitorie si certificatul de nastere,
conform cu originalul;

» copiile documentelor care & ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atest
efectuarea unor specialidri, copiile documentelor care atest indeplinirea
conditiilor specifice, copii de pe certificatele de partipare la cursurile de
instruire sau perfecionare, daci este cazul, conform cu originalul;

+ fisa medicah de aptitudini eliberata de medicul de medicii a muncii al
Universitatii din Pitesti, conform dosarului medical;

e copia carnetului de muna@, conforma cu originalul, sau, dupi caz, o adeveriga
care @i ateste vechimea in muric si /sau in specialitatea studiilor, precumsi
vechimea in Tndtamant, daci este cazul;

» cazierul judiciar, in original;

» declaratia pe propria raspundere privind persoanele aflate in intr@nere in
vederea acordrii deducerii, daca este cazul;

» declaratia pe propria raspundere a noului angajat privind alegerea funtiei de
bazi la Universitatea din Pitesti, daca este cazul (calitatea de titular exigt numai
in raport cu o singura institutie de Tnvatamant superior sau cu 0 singuid
institu tie de cercetare-dezvoltare);

» 2 fotografii recente % pentru intocmirea legitimdiei de serviciu;

e contul bancar, in situgia in care angajatul dorgte sa primeasc salariul prin
virament bancar ( BRD, BCR, Reifeisen Bank, ING, Tansilvania Bank,
UniCredit Tiriac Bank, Volksbank, Alpha Bank);

» Declaratie de averesi interese pentru cei care ocup functii de conducere ( se
completeaz dupa modelul postat pe site-ul universiitii, respectiv
http://www.upit.ro/universitatea/informatii-publice /declaratii-avere-si-de-
interese_upit/anexe-declaratii-avere.htnjl si se depune sub semditura la Biroul
Marketing Comunicare si Relatii Publice in 2 exemplare, din care unul
anonimizat, la numire si la incetarea numirii.

Noti: In cazul candid#or admii pe posturile didacticgi de cercetare auxiliare, precusin
nedidactice, administratorul financiar va prelua dosarul de concurs o parte din documente,
candidatul urmand doara scompleteze dosarul de angajare cu documentele ligsm@sc,
conform celor precizate mai sus.
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5.4.Completarea fyei postului - anex la CIM

Elaborarea fielor de post pentru toate posturile necesare Usitigr din Pitesti se
face cu respectarea procedurii opieraale privind fsa postuluisi evaluarea personalului
angajat intocmit la nivelul universiitii. Fisa postului se intocrgie ulterior crérii unui post
n vederea descrierii misiuniler lucrarilor pe care trebuieade execute salariatul ce urméaz
a fi incadrat pe postul respectivse transmite are Serv. ORu odatcu propunerea scoaterii
la concurs a postului vacant.

Administratorul financiar din cadrul Serv. ORu queteaz fisa postului cu datele
personale ale noului angajat in 3 exemplare confiogen transmig de ierarhia postului, iar
dupi semnarea acestora détre salariat pstreaz un exemplar in vederea compkhat
dosarului personal, devenind aadx CIM.

Ori de @te ori are loc 0 promovare in grade sau trepteegiohale a personalului din
cadrul universitii n baza evalérii periodice in conformitate cu dispaide legale, precungi
obtinerea unui nou titlu didactic deatce personalul didactic, se modifigi se completeaz
fisa postului de dtre seful ierarhic superior, conform modelelor aadx CCMsi se transmite
Serv. ORu in vederea intocmirii actului @ahal la CIM .Personalul didactigi de cercetare
auxiliar, precunsi nedidactic se evalueaanual,seful ierarhic superior completand ulterior
fisa de evaluare a performator pentru a fi depdda Serv. ORu in vederea arfiiv acesteia
la dosarul personal al salariatulindnd cont de faptulacpentru a promova in grade sau
trepte profesionale imediat superioare, candidaibuie 4 fi obtinut calificativul ,foarte
bine” la evaluarea performgator profesionale individuale cel o de dod ori Tn ultimii 3
ani.

5.5.Stabilireasi calculul drepturilor salariale specifice postuluiocupat

Compartimentul Resurse Umane din cadrul Serv. ORbilsste salariul noului
angajat potrivitMetodologiei privind incadrarea, stabilirga calculul drepturilor salariale
acordate personalului din cadrul Univeigitdin Pitesti.

5.6.Completaresi semnare CIM

Rectorul Universittii din Pitesti si noul angajat semneaZIM. Modelul CIM este cel
previzut Tn anexa nr. 1 la CCM. incheierea CIM n farsorisi este o condlie ad validitatem,
fisa postului (care came inclusiv fsa de evaluare anudlfiind anexai acestuia.

In conformitate cu prevederile art. 17 din CoMuncii, angajatorul are obliga si
informeze salariatul, anterior incheierii sau mdifi CIM, cu privire la atribgiile postului.
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Aceasi informare se considgfindeplinia prin semnarea deitte salariat a CIM sau
actului adjional la CIM (in cazul modifigrii) Tn ceea ce priwde articolul privind "Atribuiile
postului” si implicit a Fisei postului, anexa la CIM. Ddpluarea la cunginta si semnarea
fisei de post, salariatului Ti este Tnmanat un exempla

in cazul promo#rii personalului din cadrul Universii din Pitesti, urmare a scoaterii
la concurs a unor posturi vacante, fie prigirdrea unui titlu didactic superior, conform legii,
de datre personalul didactic, fie prin ascensiunea Tadgr sau trepte profesionale a
personalului didactigi de cercetare auxiliar, precughnedidactic, administratorul financiar
din cadrul Serv. ORu intocrte un act adional la CIM existent, prin care se modific
elemente ale acestuga ale fisei postului, act adional semnat de Rectorul unived#sit si
salariatul Tn cauksi arhivat la dosarul personal al acestuia.

5.7.Emiterea legitimaiei de serviciu
Administratorul financiar din cadrul Serv. ORudatete legitimaia de serviciu a
noului angajat, care este semind¢ ctre Sef Serviciu ORu.

5.8.Completareasi emiterea deciziei de numire / angajare

Numirea pe post, Tn urma ap#oib rezultatului concursului deatre senatul universitar
(dupa caz), se face primecizia Rectorului, Tncepand cu semestrul aton desfisurarii
concursului. In cazul personalului didacticde cercetare auxiliar, precush nedidactic se
emite decizie de angajare incepand cu data stailtompletad in cererea de angajare, cu
respectarea termenelor stabilite prin dispiteilegale in vigoare.

in vederea complatii deciziei de angajare/de numire pe post, adriratsrul
financiar din cadrul Serv. ORu preia datele congiéetin CIM cu privire la incadrarea
stabilirea drepturilor salariale.

Decizia este verificat din punct de vedere al indeplinirii cotilor legale si
certificat prin avizul de legalitate al compartimentului flid, urmand a fi verificat si
semnai de dtre Seful Serv. ORu, acesta acordand totédatviza de control financiar
preventiv. Ulterior, decizia este transmgpre verificargi semnare &re Directorul General
Administrativ pentru a fi depésla mapa Rectorului in vederea seminsi stampikrii
acesteia, in 2 exemplare.

Administratorul financiar din cadrul Serv. ORu rismite un exemplaratre noul
angajat, pstrand la dosarul personal al salariatuluiledi exemplar.

Pentru posturile didacticgi de cercetare, decizia de numire se transmiiee c
Prorectorul pentru Calitatea Hmantului, In vederea transmiterii acesteitrec MEN si
CNATDCU, in termen de 2 zile luatoare de la emiterea deciziei de numire.
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5.9.1nregistrarea CIM in EMSYS si REVISAL

Administratorul financiar din cadrul Serv. ORu égistreaz CIM, precumsi orice
modificare consemnatntr-un act adional la CIM in EMSY i REVISAL, in conformitate
cu prevederile legale Tn vigoare.

Universitatea, prin intermediul Serv. ORu este gdiii sa inregistreze in REVISALi
sa transmiti registrul in forma electronicla ITM cel tarziu in ziua luétoare anteriodr
Tnceperii activiitii de citre salarigi in cauz. La incetarea activiti, REVISAL se va
completasi transmite la ITM, cel tarziu la data ingeit contractului de munca salariatului in
cauz. Alte modificiri intervenite pe parcursul exeatit contractelor individuale de muace
completeaz in REVISAL si se transmit @re ITM in termen de 5 zile de la data la care au
intervenit aceste modifici.

5.10.Instruirea angajatului in domeniul SSM-SU

Anterior Tnceperii efective a actiwiti, Seful Biroului SSM-SU instruige salariatul n
muna, Legea nr. 307/2006 privind @jarea impotriva incendiilor, Legea nr. 481/2004,
republicad, privind prote@a civila, Ordinul nr. 163/2007 pentru &@area Normelor generale
de aprare Tmpotriva incendiiloryi intocmete pentru acesta $a de instruire individual
privind securitateai sinatatea in munt, precumsi Fisa individuah de instructaj in domeniul
situaiilor de urgera.

5.11.Desdsurarea activitatilor conform fi sei postului

Noul angajat desfoar activitatile potrivit atribuiilor stabilite Tn fsa postului, cu
respectarea dispaiior reglementate prin CCM la nivelul Univeraii din Pitesti, precumsi
legislaiei in vigoare, in@lcarea acestora constituind abatere disciplirgangonat conform
CCMsi CM in vigoare.

Nota: Daca se renunta la angajare sau la ocuparea postului vacant scos |
concurs, fie este angajat urratorul candidat in ordinea punctajului obtinut la concurs
(punctajul trebuie sia indeplineasé@ conditile de admitere), fie se organizeaz un nou
concurs.

Inlantuirea logi@ a celor 11 etape, precuivesponsabiliki participanii la activititile

mai sus megionate, sunt predzute in anexa nr. (schema logidé a activitatilor) si anexa nr.
4 (Matricea responsabilititilor).
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6.RESPONSABILITATI

Candidatul declarat castigator are urnatoarele responsabiiii si competere legate de
prevederile prezentei proceduri:

Completeaz cererea de angajargi o depune la Compartimentul Resurse
umane/administratorul financiar in vederea intotmir completirii dosarului de
angajare/personal;

Contribuie la completareaséi postului;

Semneaz CIM,;

Deshisoani activitati conform fisei postululi.

Responsabilul resurse umane/administratorul finan@r are urnitoarele responsabiiii si
competere legate de prevederile prezentei proceduri:

Intocmate dosarul de angajare/personal in baza documerttefiuse de candidatul
declarat cgtigator;

Completeaz fisa postului cu datele personale ale noului angajaB iexemplare
conform fsei transmig de ierarhia postului, iar ddapsemnarea acestora détre
salariat @astreaz un exemplar in vederea comglétdosarului personal,

Calculeaz si stabileste drepturile salariale specifice postului ocupatin p
concurs/examen;

Completeaz CIM;

intocmate legitimaia de serviciu;

intocmate decizia de numire/angajare;

inregistreaz CIM, precumsi orice modificare consemrafntr-un act adional la
CIM, in EMSYSsi REVISAL.

Seful ierarhic al postului scos la concurs are uditnarele responsabtiii si competere
legate de prevederile prezentei proceduri:

Anunta persoana care a fost declaratimisi pe postul vacant;

intocmate fisa postului ulterior cr@ii postului, Tn vederea descrierii misiuniler
lucrarilor pe care trebuieasle execute salariatul ce urmeéaa fi incadrat pe postul
respectivsi 0 transmite &tre Serviciul ORu odatcu propunerea scoaterii la concurs a
postului vacant; in baza evati periodice in conformitate cu dispgde legale,
precumsi obtinerea unui nou titlu didactic deitce personalul didactic, modificsi
completeaZ fisa postuluisi o transmite Serviciului ORu Tn vederea intocrmagtului
adiional la CIM;
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» Stabilgte drepturile salariale specifice postului Tmprewu responsabilul resurse
umane.

* Realizeai instructajul la locul de muic

» Coordoneaz activitatea noului angajat.

Seful Serviciului ORu are urnitoarele responsabiili si competexe legate de prevederile
prezentei proceduri:

» Verifica modalitatea de stabilirgn calcul a drepturilor salariale, efectuate direc

seful ierarhic al postuluji responsabilul resurse umane;

» Verifica CIM completat, anterior serani de citre Rector;

* Semneazlegitimaia de serviciu a noului angajat;

» Verifica decizia de numire/angajare;

» Acorda viza CFP atat CIM c&i deciziei de numire/angajare.

Compartimentul Juridic are urnitoarele responsabiiii si competere legate de prevederile
prezentei proceduri:
» Verifica CIM si acordi avizul de legalitate;
» Verifica decizia de numire/angajare din punct de vederena@eplinirii condiiilor
legalesi o certifica prin avizul de legalitate.

Seful biroului SSM-SU are urniatoarele responsabiifi si competege legate de prevederile
prezentei proceduri:

* RealizeaZ un instructaj general in domenidingtatii si securititii Tn muna, conform
normelor legale n vigoargj intocmeate pentru acesta §a de instruire individual
privind securitategi sinatatea in mung precumsi Fisa individuaf de instructaj Tn
domeniul situgilor de urgema.

Rectorul Universitatii din Pitesti are urnatoarele responsabiiii si competere legate de
prevederile prezentei proceduri:

« Semneaz CIM,

* Emite decizia de numire/angajare.

7.INREGISTRARI SPECIFICE

o CIM;

* Fisa de post;

* Cerere de angajare;
» Dosar de angajare.
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8.ANEXE S| FORMULARE

Anexa 1:Formular cerere de angajare personal didactic sedmetare.

Anexa 2: Formular cerere de angajare personal didactie stetcetare auxiliar, precusn
nedidactic.

Anexa 3:Schema logig a activittilor.

Anexa 4 Matricea responsabiiifilor

ANEXA 1: Formular cerere de angajare pentru cadredidactice

SE APROBA
RECTOR
Domnule Rector,
Subsemnatul (B) s , domiciliat
) TP , buletin de
Identitate  (SErA §1  NF.) .. e e e e e e e e e et e e e e ,
solicit angajarea Tn funN@ia de ........c.oiviiiiii i e , In
cadrul Facultatii............cooiiii e ,

Departamentul..................coei i ..., din cadrul Universititii din Pitesti,
incepand cu semestrul urritor derularii concursului de ocupare a postului,
115 1= o1 1 L , urmare a validirii concursului
prin hotararea senatului universitar dindatade.............coooiiiii e
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ANEXA 2: Formular cerere de angajare pentru persondul didactic si de cercetare
auxiliar, precum si nedidactic

SE APROB
RECTOR
Domnule Rector,

Subsemnatul (B) s , domiciliat

) PP , buletin de

Identitate  (SEra §1  NF.) ..o e e e e e e et e e e ,
solicit angajarea Tn funN@ia de ..o e , In
cadrul Universitatii din Pitesti, ncepand cu data
0 (maxim 15 zile calendastice

de la data afarii rezultatului, prin excep tie maxim 30 zile luctitoare de la data afgirii,
pentru motive temeinice), urmare a cétigarii concursului desfasurat in data

Data Semitura

Confirmare validare concurs,
Secretar comisie concurs

Aviz de legalitate,
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Anexa 3 Scheelogica a activitatilor
A Responsabili _
B Participanti 2
~ g Documente
S <= asociate/
Iy © © — ~ ) o .
=) ES = Inregistr ari
& s 7 o
! o2 g 2 >
8— g ‘G”:_, .E = D_f = 2
I} 5 S Z5 R o g =
i ACTIVIT AT S 58 £ 3 g 4
5. |23 g e | £ 3
29 S'c = 3 s = 5
£ [8E | 2 |5 |5 |3 |3
o< o < & & $) & o
1 Anuntarea persoanei care a fost B A 51
declarai admi? pe postul vacant
5.2
2 Completarssi depunere cerere dg A B
angajare
3 Intocmireasi completarea dosarulyi A A 5.3
de angajare / personal
4 Completare fia postului B A A 54
- anex la CIM -
5 Stabiliresi calcul drepturi salariale A A B 55
specifice postului ocupat
6 Completaresl semnare CIM A B B B A 56
7 Emitere legitim#e de serviciu A S.7
8 Completarssi emitere decizie de A A A A 5.8
numire / angajare
9 Inregistrare CIM in EMSYS A 59
si REVISAL
10 Instruirea angajatului Tn domeniu B A 510
SSM-SU :
11 Destisurarea a}:tivﬁgilor conform A B 5.11
fisei postului
Anexa 4
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MATRICEA RESPONSABILITATILOR

Notgii:
A — aprab D — decide V - verifica
C — contribuie E — execut

COMAPRTIMENTE / DEPARTAMENTE IMPLICATE

Rector | lerarhia | Sef | Secretar | Administrator | Comp. Sef | Candidat
ETAPE . o . . L ;
postului | Serv. | comisie Financiar - Juridic | Birou | declarat
ORu de ORu SSM- admis
concurs SU

Anuntarea
persoanei
care a fost vV E
declarai
admigi pe
postul
vacant

Completare
si depunere A \V} C \Vj E
cerere de
angajare

Intocmirea
si
completarea vV C E
dosarului de
angajare /
personal

Completare
fisa postului \V/ E C
aprobai
-anex la
CIM

Stabiliresi
calcul
drepturi Vv E
salariale
specifice
postului
ocupat
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Completare
si semnare A
CIM

Emitere
legitimaie AsiV
de serviciu

Completare
si emitere A \V/
decizie de

numire /
angajare

Inregistrare
CIM in A
EMSYS

si REVISAL

Instruirea
angajatului
n domeniu Vv

SSM-SU

Destisurarea
activitatilor
conform vV
fisei postului
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9.LISTA DE DIFUZARE

1.Rectorat

2.Senat

3.Centrul pentru Managementul Catiit si Programe Universitare
4.Prorector pentru Calitatea Bgmantului

5.Prorector pentru Cercetaggintifica si Competitivitate

6.Prorector pentru Colaborare Inteioaak si Politici de Informatizare
7.Prorector pentru Relacu Studemi, Absolventii si Mediul Socio-Economic
8.Centrul pentru Studii Universitare de Doctorat

9.Diredgia General Administrativa

10.Facultatea dstiinte

11.Facultatea de Litere

12.Facultatea de Mecasigi Tehnologie

13.Facultatea de ElectrosjcComunicai si Calculatoare
14.Facultatea de Teologie Ortodox

15.Facultatea dgtiinte Economice

16.Facultatea dstiinte Juridicesi Administrative

17.Facultatea de EducaFizic si Sport

18.Facultatea de MatematicInformatic

19.Facultatea dgtiinte Socio - Umane

20.Facultatea dgtiinte ale Educgei

21.Centrul pentru Tnitaimant cu FrecveridRedud

22.Centrul pentru ingamant Presi Postuniversitar

23.Centrul pentru Dezvoltare Universitar

24.D.P.P.D.

25.Institutul de Cercetare

26.Institutul de Formarg Performami Muntenia

27.Centrul pentru Dezvoltare Sistegé\plicatii Software

28.Centrul pentru Cooperare Intefioaak

29Centrul pentru Proiecke Studii Europene

30Centrul pentru Consiliekg Orientare Profesional Monitorizarea Inseiei pe Piga Muncii
31.Centrul pentru Colaborare cu Absoligesi Mediul Socio-Economic
32.Biroul Marketing, Comunicarg Relgii Publice
33.Compartimentul Juridic
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