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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat DUMITREAN Sef serviciu 28.01.2016 >
SILVIA MARIA L 7 7
1.2. | Verificat DINU GHEORGHE Director 29.01.2016 2
1.3. | Aprobat COROCAESCU Director general | 01.02.2016 w,:#
MIHAI administrativ- s
economic ()7‘;&& —/
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, dupid | Componenta Modalitatea Data de la care
caz, revizuita reviziei se aplica
revizia in cadrul prevederile editiei
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial - - 01.02.2016
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4. Scopul procedurii de sistem

Procedura stabileste:

- modul de realizare a activittii de promovare in grade/trepte profesionale a personalului
contractual didactic auxiliar si nedidactic.

- modul de realizare a activitdtii de promovare a personalului contractual didactic auxiliar si
nedidactic intr-o functie pentru care este previazut un nivel de studii superior.

- modul de realizare a activitatii de promovare intr-o functie de conducere.

- modul de realizare a activitatii de promovare a persoanelor care au finalizat perioada de debut.

Procedura se aplicé la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul UPB.
5. Domeniul de aplicare a procedurii

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala.
Prezenta procedurd se aplicd personalului contractual didactic auxiliar si nedidactic angajat in
cadrul UPB.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica.
Activitatea de realizare a demersurilor necesare pentru promovarea personalului din cadrul UPB.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata.

Activitdtile de care depinde realizarea activitatii de promovare a personalului sunt urmatoarele:
angajarea personalului, stabilirea salarizarii personalului si evaluarea personalului.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii.

Fiind o procedurd de sistem, toate compartimentele sunt furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate, iar in procesul activitidtii sunt implicate toate
compartimentele din UPB.
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementiri internationale: -
6.2. Legislatie primari:

a) Legea - cadru nr. 284 /2010 privind salarizarea unitara a personalului plitit din fonduri
publice.

b) Legea 63/2011 privind incadrarea si salarizarea, in anul 2011, a personalului didactic si
didactic auxiliar din tnvdtdmant, cu modificirile si completirile ulterioare.

c) Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificérile si completérile ulterioare.

d) Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

a) H.G. nr. 286 din 23.03.2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor 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.

b) Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 5138/2014 privind aprobarea Regulamentului
de organizare si desfasurare a examenului de promovare a personalului contractual.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- Procedura de sistem - Regulamentul-cadru privind desfdsurarea concursurilor de ocupare
a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale didactice
auxiliare si nedidactice, cod PS-05-DIRU-03
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura de sistem Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoari la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul UPB
2. Compartiment Directie/serviciu/birou/compartiment;
3. Conduciatorul Director/sef de serviciu/birou/director de departament/alte
compartimentului categorii de persoane cu functie de conducere;

4. Regulamentul-cadru

Regulamentul-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,
aprobat prin Hotirdrea Guvernului nr. 286/2011, cu
modificarile si completirile ulterioare

5. PS-05-DIRU-03

Procedura de sistem - Regulamentul-cadru privind
desfasurarea concursurilor de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzétor functiilor contractuale didactice
auxiliare si nedidactice.

6. OMEN
nr.5138/15.12.2014

Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 5138/2014 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si desfasurare a
examenului de promovare a personalului contractual.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt

16 P.O Procedura operationala

2. P.S Procedura de sistem

3. E Elaborare

4, \4 Verificare

5. A Aprobare

6. Ap Aplicare

7. Ah Arhivare

8. UPB Universitatea Politehnica Bucuresti

9. DIRU Directia Informatizare si Resurse Umane
10. | F Formular

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prin promovare se asigurd evolutia Tn carierd a personalului contractual, prin trecerea intr-un
grad profesional superior sau treapti profesionali superioari, intr-o functie de conducere ori Intr-
o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior.

Promovarea personalului contractual didactic auxiliar si nedidactic din cadrul universititii
in grade sau trepte profesionale se face, de reguld, pe un post vacant, iar, in situatia in care nu
existd un asemenea post, se face prin transformarea postului din statul de functii In care acesta
este Incadrat intr-unul de nivel imediat superior.

In conformitate cu prevederile art. 26 alin.(5) din Legea — cadru nr. 284 /2010 privind salarizarea
unitard a personalului plétit din fonduri publice, promovarea in grade sau trepte profesionale
imediat superioare se face din 3 in 3 ani.

Promovarea intr-o functie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea prevederilor
referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs sau examen.
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Promovarea intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior ca urmare a
obtinerii unei diplome de studii se face prin transformarea postului din statul de functii in care
persoana este incadratd Intr-un post prevazut cu studii superioare de scurtd sau de lunga durata, al
carui grad profesional este imediat superior celui de debutant, cu respectarea prevederilor
prezentei proceduri.

Promovarea persoanelor incadrate pe functii contractuale de debutant se face prin examen,
la sfarsitul perioadei de debut stabilite in conditiile legii, in functia, gradul sau treapta
profesionald imediat superioara.

in conformitate cu prevederile OMEN nr.5138/2014, art.2 lit.c), pentru institutiile de Invitimant
superior, transformarea posturilor ocupate in vederea promovarii se face cu aprobarea Senatului
universitar.

Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare se poate organiza
trimestrial, semestrial ori anual, conform deciziei reprezentantului legal al universitatii.

8.2 Documente utilizate
8.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Cerere de promovare — este formulati de salariat

b) Propunere de promovare — este realizata de seful ierarhic al salariatului

c) Fisa de evaluare a performantelor profesionale — este intocmita anual de seful ierarhic al
salariatului

d) Referat de evaluare — este intocmit de seful ierarhic al salariatului

e) Fisa de post —realizata de seful ierarhic, pentru postul pe care se face promovarea

f) Decizii - documente emise de reprezentantul legal al universititii

g) Anuntul privind examenul de promovare — se realizeazd de Directia Informatizare si
Resurse Umane

h) Procese verbale, borderouri pentru consemnarea derularii procedurilor de promovare — se
intocmesc de Directia Informatizare si Resurse Umane si de secretariatele comisiilor de
examinaresi contestatii.
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8.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate
8.2.3 Circuitul documentelor

8.3 Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale

Resursele materiale ale compartimentelor din UPB care realizeazd procedura de promovare a
personalului (birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare

de internet a universititii etc.).

8.3.2 Resurse umane

Toate compartimentele din UPB care aplici procedura de promovare a personalului —
conducitorii compartimentelor si personalul desemnat de acestia in vederea Iintocmirii
documentelor conform procedurilor specifice activititii.

8.3.3 Resurse financiare

Resurse financiare necesare salarizarii personalului promovat pe post.

Resurse financiare necesare indeplinirii obligatiilor de publicitate pentru promovarea intr-o
functie de conducere (publicarea anuntului in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a si
intr-un cotidian de largi circulatie)

8.4 Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare se poate organiza
trimestrial, semestrial ori anual, conform deciziei reprezentantului legal al universititii.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

A. Promovarea personalului contractual — didactic auxiliar si nedidactic — in grade sau
trepte profesionale.
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A.1. Aprobarea organizirii examenului de promovare in grade sau trepte profesionale

(1) Promovarea personalului in grade sau trepte profesionale se face, de reguld, pe un post
vacant, iar, In situatia In care nu existd un asemenea post, se face prin transformarea postului din
statul de functii in care acesta este incadrat intr-unul de nivel imediat superior.

(2) In cazurile in care promovarea se face prin transformarea postului pe care persoana este
incadratd intr-un post de nivel imediat superior, transformarea posturilor in vederea promovirii
se aprobd de Senatul UPB, la propunerea Consiliului de administratie.

In cazul posturilor din cadrul activitatii cimine/cantine, transformarea posturilor se face, dupa
caz, cu aprobarea de ordonatorului principal de credite, Ministerul Educatiei Nationale si
Cercetérii Stiintifice, in raport cu necesarul de finatare.

(3) Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului se face prin examen, in baza unui
referat de evaluare intocmit de seful ierarhic, vizat de superiorul sefului ierarhic si aprobat de
rector. In vederea demararii procedurilor de promovare, salariatul formuleaza o cerere in acest
sens (Formularul F-05-DIRU-04-01).

(4) Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic cuprinde urmatoarele elemente (Formularul
F-05-DIRU-04-02):

a) descrierea activititii desfasurate de candidat;

b) nivelul de insusire a legislatiei/normelor specifice activitatii desfasurate;

¢) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;

d) conduita candidatului in timpul serviciului;

e) propunerea de promovare;

f) bibliografia si, dupé caz, tematica examenului de promovare;

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

(5) Referatele de evaluare, aprobate de rector, se centralizeazi la mnivelul fiecirei
directii/serviciu/compartiment si se depun la DIRU, insotite de o adresd de inaintare semnati de
conducétorul respectivei structuri (Formular F-05-DIRU-04-03), cel tarziu cu 30 de zile
calendaristice inainte de organizarea examenului de promovare.

(6) Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, salariatul trebuie sd 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.
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(7) La nivelul DIRU se realizeazi o situatie centralizatoare a referatelor de evaluare depuse si o
estimare a cheltuielilor salariale care vor fi determinate de promovari.

(8) Acestea vor fi Tnaintate spre aprobare Consiliului de Administratie in vederea aprobarii
demaririi procedurilor privind promovarea In grade sau trepte profesionale.

A.2 Publicitatea organizarii examenului de promovare in grade sau trepte profesionale

(1) Dupi aprobarea demararii procedurilor privind promovarea in grade sau trepte profesionale
de citre Consiliul de Administratie, DIRU intocmeste anunful privind examenul de promovare
(Formular F-05-DIRU-04-04) care se afiseazd la sediul UPB si pe pagina de internet a
universitdtii cu 10 zile lucritoare inainte de data stabiliti pentru organizarea examenului de
promovare.

(2) Anuntul va contine cel putin urméatoarele elemente:

a) data, ora si locul desfasurarii examenului;

b) bibliografia si, dupi caz, tematica;

¢) modalitatea de desfasurare a examenului, respectiv proba scrisi sau proba practici.

A.3 Derularea examenului de promovare in grade sau trepte profesionale

(1) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare constd in
sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice, stabilite de Comisia de examinare.

(2) Proba practicd se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesard verificarea
abilitatilor practice.

A.3.1 Constituirea Comisiei de examinare si a Comisiei de solutionare a contestatiilor
(1) In vederea derulérii actiunii de promovare a personalului se constituie, prin decizia rectorului,
Comisia de examinare si Comisia de solutionare a contestatiilor (Formular F-05-DIRU-04-05).

(2) Fiecare dintre aceste comisii sunt formate din 3 membri cu experienta si cunostintele
necesare in domeniul postului in care se face promovarea si un secretar. Secretarul comisiei de
concurs este si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor.

(3) Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibild cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.
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(4) Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor se
desemneaza din randul membrilor acestora, prin decizia de constituire a comisiilor.

(5) Comisia de examinare are urmétoarele atributii principale:

a) stabileste elementele care trebuie cuprinse in anuntul privind organizarea examenului de
promovare, respectiv: data, ora si locul desfasurarii examenului, bibliografia si, dupé caz,
tematica examenului $i modalitatea de desfasurare a examenului, respectiv probd scrisi
sau proba practici;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

c) stabileste planul probei practice si urmireste modul de realizare a probei practice;

d) noteazi, pentru fiecare candidat, proba scrisd/proba practica;

€) transmite secretarului comisiei rezultatele examenului pentru a fi comunicate
candidatilor.

(6) Secretarul Comisiei de examinare are urmétoarele atributii principale:
a) constituie dosarul examenului de promovare;
b) intocmeste, anuntul, decizii, borderouri, procese verbale necesare desfasurarii
examenului;
c) asiguré transmiterea/afigarea rezultatelor examenului de promovare;
d) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfagurare a examenului.

(7) Comisia de solutionare a contestatiilor are urmétoarele atributii principale:
a) analizeazd si soluioneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea probei
scrise sau probei practice; ‘
b) transmite secretarului comisiei rezultatul activitatii de solutionare a contestatiilor.
(8) Secretarul Comisiei de solutionare a contestatiilor are urmitoarele atributii principale:
a) primeste contestatiile depuse;
b) asiguri afisarea rezultatelor contestatiilor;
c) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a examenului.

A.3.2 Proba scrisa

(1) Prin proba scrisd se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeazi examenul.

(2) Comisia de examinare se intruneste cu cel mult doud ore inainte de ora stabilitid pentru
inceperea examenului de promovare.
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(3) Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si, dupi caz, a
tematicii maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pina la 9 subiecte.

(4) Inainte de inceperea probei scrise, se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
verificarii identitdtii, conform Borderoului de prezentd (Formularul F-05-DIRU-04-06).
Verificarea identitdtii candidatilor se face pe baza cartii de identitate, céartii electronice de
identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate in termen de
valabilitate.

(5) La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune la
dispozitia fiecdrui candidat lista subiectelor stabilite.

(6) Fiecare candidat redacteazi o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de citre comisia
de examinare.

(7) Dupé inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intirzie sau al
oricirei alte persoane, in afara membrilor comisiei de examinare si a persoanei care asigura
secretariatul.

(8) In incaperea in care are loc examenul de promovare, pe toatd derularea acestuia, candidatilor
nu le este permisd detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile
ori a altor mijloace de comunicare la distantd. Nerespectarea acestor dispozitii atrage eliminarea
candidatului din proba de examen. Comisia de examinare, constatdnd incidlcarea acestor
dispozitii, elimind candidatul din sald, inscrie mentiune “anulat” pe lucrare si consemneaza cele
intdmplate in procesul verbal.

(9) Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul
de complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depési 3 ore.

(10) Lucrarile se redacteaza de candidati, sub sanctiunea anulirii, doar pe seturile de hartie
asigurate de UPB, stampilate pe fiecare fila.

(11) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de examinare lucrarea scrisd, la finalizarea
acesteia ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnénd borderolul special intocmit in
acest sens (Formular F-05-DIRU-04-07)
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(12) Fiecare membru al comisiei de examinare noteazi lucrarea elaborati 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 sintezi;

d) complexitate, initiativa, creativitate.

(13) Comisia de examinare stabileste ponderea din punctajul final a fiecirui criteriu prezentat ai
sus.

A.3.3 Proba practica

(1) Proba practicd constd in testarea abilitdtilor si aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea promovirii.

(2) Comisia de examinare se intruneste cu cel mult doudi ore inainte de ora stabiliti pentru
inceperea examenului de promovare, in vederea stabilirii planului probei practice (F-05-DIRU-
04-14).

(3) Inainte de inceperea probei practice, se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
verificarii identitdtii, conform Borderoului de prezentd (Formularul F-05-DIRU-04-06).
Verificarea identitdtii candidatilor se face pe baza cirtii de identitate, cartii electronice de
identitate, cirtii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate in termen de
valabilitate.

(4) Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul
de dificultate si complexitate a probei practice, dar nu poate depisi 3 ore.

(5) Fiecare membru al comisiei de examinare noteaza rezultatele probei practice cu un punctaj
maxim de 100 de puncte, acordate pentru urmitoarele criterii:

a) capacitatea de adaptare si de gestionare a situatiilor dificile;

b) indemaénare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

¢) capacitatea de comunicare;

d) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea probei practice.

(6) Comisia de examinare stabileste ponderea din punctajul final a fiecdrui criteriu.
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(7) Aspectele constatate in timpul derulérii probei practice sunt consemnate in scris de secretarul
comisiei de examinare, se semneazd de membrii comisiei si de candidat.

A.3.4 Rezultatele examenului de promovare

(1) Punctajul final obtinut de candidat In urma examinérii reprezintd media punctajelor acordate
de cei 3 membri ai comisiei de examinare si este consemnat in borderoul de notare (Formularul
F-05-DIRU-04-08).

(2) Punctajul minim necesar promovirii examenului este de 50 de puncte.

(3) Rezultatele examenului de promovare (Formular F-05-DIRU-04-09) se afiseazi la avizierul
UPB, precum si pe pagina de internet a universititii, in termen de doui zile lucratoare de la data
sustinerii acestuia.

(4) Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie In termen de o zi
lucratoare de la data afisérii rezultatelor, sub sanctiunea decéderii din acest drept. Contestatiile se
depun la registratura UPB sau la secretariatul comisiei.

(5) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practicd si va emite un
Proces-verbal de solutionare a contestatiei (Formular F-05-DIRU-04-11). In procesul de
reevaluare a lucrarii/testului din cadrul probei scrise sau, dupi caz, a probei practice, Comisia de
solutionare a contestatiilor completeaza borderolul de notare (Formularul F-05-DIRU-04-08).

(6) Rezultatele finale se afiseazi la avizierul UPB, in termen de doui zile lucritoare de la data
expirdrii termenului de depunere a contestatiei (Formular F-05-DIRU-04-10).

A.4 Validarea rezultatelor examenului de promovare

(1) In termen de 5 zile lucritoare de la finalizarea examenului de promovare, DIRU va elabora si
va prezenta Consiliului de Administratie un raport privind promovarea personalului, in vederea
validarii rezultatelor examenului de promovare.

(2) Ca urmare a promovirii examenului de promovare, incadrarea pe noul grad profesional/ noua
treaptd profesionald se face prin decizia rectorului, incepand cu prima zi a lunii urmétoare celei
In care a avut loc examenul de promovare a personalului.
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(3) In situatia in care persoana examinati nu a obtinut punctajul minim, aceasta raiméne incadrati
pe gradul/treapta profesionald avut/avutd, cu posibilitatea participarii la un alt examen de
promovare.

(4) In baza deciziei rectorului, se intocmeste un act aditional la contractul individual de munci al
salariatului promovat care cuprinde mentiuni referitoare la noua functie, drepturile salariale
corespunzdtoare precum si fisa de post modificati si completata cu noi atributii.

B. Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior

B.1. Aprobarea organizirii examenului de promovare intr-o functie pentru care este
prevazut un nivel de studii superior

(1) Promovarea Intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior, ca urmare a
obtinerii unei diplome de studii, se face prin transformarea postului din statul de functii in care
persoana este Incadrata intr-un post prevazut cu studii superioare de scurtd sau de lungi durati, al
carui grad profesional este imediat superior celui de debutant si ulterior promovirii examenului
organizat in acest sens.

(2) Promovarea intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior se face numai
in mésura in care rectorul UPB decide ca atributiile din fisa postului si fie modificate in mod
corespunzator.

(3) Se poate aproba demararea procedurilor privind promovarea intr-o functie pentru care este
prevazut un nivel de studii superior numai cu conditia incadrarii in cheltuielile de personal
aprobate in buget.

(4) Aprobarea privind transformarea posturilor in vederea promovarii intr-o functie pentru care
este prevazut un nivel de studii superior se acorda conform prevederilor pct. A.1 (2) din prezenta
procedura.

(5) Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior (formular F-05-DIRU-
04-12) ca urmare a absolvirii de catre salariat a unor forme de Inva{dmént superior in
specialitatea in care 51 desfdsoara activitatea sau considerata de autoritatea ori institutia publica
ca fiind utilad pentru desfdasurarea activitatii, justificatd de necesitatea modificarii fisei de post, se
face de catre seful ierarhic superior, vizat de superiorul sefului ierarhic si aprobat de rector, la
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cererea salariatului (formular F-05-DIRU-04-13), insotitd de copia legalizatd a diplomei de
licentd, respectiv a diplomei de absolvire sau, dupa caz, de adeverinta care si ateste absolvirea
studiilor, eliberate de o institutie de invitdmant superior acreditata.

(6) Propunerile de promovare, aprobate de rector, se depun la DIRU cu cel putin 30 de zile
calendaristice inainte de organizarea examenului de promovare.

(7) La nivelul DIRU se face o centralizare a propunerilor de promovare depuse si o estimare a
cheltuielilor salariale care vor fi determinate de promoviri.

(8) Acestea vor fi Inaintate spre aprobare Consiliului de Administratie, in vederea aprobdirii
demarérii procedurilor privind promovarea intr-o functie cu un nivel de studii superior.

B.2 Anuntarea organizarii examenului de promovare intr-o functie pentru care este
prevazut un nivel de studii superior

(1) in cazul aprobarii demaririi procedurilor privind promovarea intr-o functie pentru care este
previazut un nivel de studii superior de catre Consiliul de Administratie, anuntul privind
examenul de promovare se afiseazd la avizierul UPB si pe pagina de internet a universititii cel
tarziu cu 10 zile lucréitoare inainte de data stabilitd pentru organizarea examenului de promovare.

(2) Anuntul va contine:

a) data, ora si locul desfasuririi examenului;

b) bibliografia si, dupé caz, tematica;

c) modalitatea de desfdsurare a examenului ( proba scrisd sau proba practici ).

(3) Proba practicad inlocuieste proba scrisa in cazul functiilor contractuale la care este necesard
verificarea abilitatilor practice.

B.3 Derularea examenului de promovare intr-o functie pentru care este previzut un nivel
de studii superior

(1) Examenul de promovare intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior
constd in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice, stabilite de Comisia de
examinare.

(2) Proba practicd se sustine In cazul functiilor contractuale la care este necesard verificarea
abilitatilor practice.
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(3) In vederea desfasuririi examenului de promovare intr-o functie pentru care este prevazut un
nivel de studii superior se constituie Comisia de examinare si Comisia de solutionare a
contestatiilor, in conditiile prevazute la pct.A.3.1, iar organizarea sustinerii si evaludrii probei
scrise/probei practice se face in conditiile previzute la pct. A.3.1, A.3.2 si A.3.3 din prezenta
proceduri.

B.4 Rezultatele examenului de promovare

(1) Punctajul final obtinut de candidat in urma examinirii reprezintd media punctajelor acordate
de cei 3 membri ai comisiei de examinare si este consemnat in borderoul de notare (F-05-DIRU-
04-08).

(2) Punctajul minim necesar promovarii examenului este de 50 de puncte.

(3) Rezultatele examenului de promovare se afiseazi la avizierul UPB, precum si pe pagina de
internet a universitatii, in termen de doui zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.

(4) Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea decdderii din acest drept. Contestatiile se
depun la registratura UPB sau la secretariatul comisiei.

(5) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practica si va emite un
Proces-verbal de solutionare a contestatiei.

(6) Rezultatele finale se afiseaza la avizierul UPB, in termen de doui zile lucritoare de la data
expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

B.5 Validarea rezultatelor examenului de promovare

(1) In termen de 5 zile lucritoare de la finalizarea examenului de promovare, DIRU va elabora si
va prezenta Consiliului de Administratie un raport privind promovarea personalului, in vederea
validarii rezultatelor examenului de promovare.

(2) Ca urmare a promovarii examenului de promovare, incadrarea pe functia pentru care este
prevazut un nivel de studii superior se face prin decizia rectorului, incepand cu prima zi a lunii
urmatoare celei in care a avut loc examenul de promovare.
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(3) In situatia In care persoana examinatid nu a obtinut punctajul minim, aceasta rédméne incadrata
pe functia avuté, cu posibilitatea participarii la un alt examen de promovare.

(4) In baza deciziei rectorului, se intocmeste un act aditional la contractul individual de munca al
salariatului promovat care cuprinde mentiuni referitoare la noua functie, drepturile salariale
corespunzitoare precum si fisa de post modificata si completati cu noi atributii.

C. Promovarea intr-o functie de conducere

(1) Promovarea intr-o functie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea procedurii
de la nivelul UPB si a prevederilor referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs sau
examen din Regulamentul-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, aprobat prin Hotirarea Guvernului nr. 286/2011, cu modificirile si
completérile ulterioare .

D. Promovarea persoanelor incadrate in functii contractuale de debutant

(1) Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant sunt promovate, prin examen, la
sfarsitul perioadei de debut, in functia, gradul sau treapta profesionald, imediat superioara.
Perioada de debut este de 6 luni de la data angajarii ca personal contractual debutant.

(2) Promovarea persoanelor incadrate in functii contractuale de debutant se face in baza unui
referat de evaluare intocmit de seful ierarhic, vizat de superiorul sefului ierarhic si aprobat de
rector.

(3) Referatul de evaluare (F-05-DIRU-04-02) intocmit de seful ierarhic cuprinde urmatoarele
elemente:

a) descrierea activititii desfasurate de candidat;

b) nivelul de insusire a legislatiei/normelor specifice activititii desfasurate;

c) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;

d) conduita candidatului in timpul serviciului;

e) propunerea de promovare;

f) bibliografia si, dupa caz, tematica examenului de promovare;

g) propuneri privind componenta comisiei de examinare i cea de solutionare a contestatiilor.
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(4) Examenul de promovare se organizeazi si se desfisoard cu respectarea prevederilor
pct.A3.1, A3.2 si A.3.3 din prezenta proceduri.

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

(6) In baza deciziei rectorului, se intocmeste un act aditional la contractul individual de munca al
salariatului promovat care cuprinde mentiuni referitoare la noua functie, drepturile salariale
corespunzdtoare precum i fisa de post modificati si completata cu noi atributii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele activitdtii prezentate in cadrul procedurii se valorificd prin asigurarea evolutiei in
carierd a personalului didactic auxiliar si nedidactic din cadrul UPB ca urmare a promovarii.

9. Responsabilititi si raspunderi In derularea activitatii

Nr. | Compartimentul I |Im|jm|1mv| Vv VI
crt | (postul)/actiunea

(operatiunea)

0 1 |2 |3 4 5 |6 |.......
1. | a. Sefierarhic superior candidat — intocmire referat E
2. |b. Persoana desemnatd  de conducatorul Vv

compartimentului in vederea verificarii
3. | c. (1) Conducatorul ierarhic superior A

(2) Rector

4. | d. Compartimentele din UPB, conducerea UPB Ap
5. e. Compartiment resurse umane Ah
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator Aproba Nr. de Difuzare| Arhivare Alte
lAnexa | anexei exemplare Loc Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. F-05-DIRU-04- Salariat Sef 1 DIRU
01 Cerere ierarhic
promovare
treapta
2. F-05-DIRU-04- Seful ierarhic | Rector 1 DIRU
02 Referat de | al salariatului
evaluare
3. F-05-DIRU-04- Seful ierarhic | - 1 DIRU
03 Adresa
inaintare referate
de evaluare
4. F-05-DIRU-04- Secretar Rector 1 DIRU
04 Anunt | Comisie de
organizare examinare
examen
promovare
5. F-05-DIRU-04- Secretar Rector 1 DIRU
05 decizie | Comisie de
consituire examinare
comisii
6. F-05-DIRU-04- Secretar - 1 DIRU
06 Borderou | Comisie de
prezenta examinare
7. F-05-DIRU-04- Secretar - 1 DIRU
07 Borderou | Comisie de
predare lucrari | examinare
scrise
8. F-05-DIRU-04- Secretar Comisia 1 DIRU
08 bordeoru | Comisie de | de
notare examinare examinare
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2. F-05-DIRU-04- | Secretar Comisia DIRU
09 proces verbal | Comisie  de | de
probe examinare examinare

10. F-05-DIRU-04- | Secretar Comisia DIRU
10 proces verbal | Comisie  de | de
final examinare examinare

1. F-05-DIRU-04- | Secretar Comisia de DIRU
11 Proces verbal | Comisie  de [solutionare a
solutionare solutionare contestatiilor
contestatii contestatii

12. F-05-DIRU-04- | Seful ierarhic | Rector DIRU
12 Propunere | al salariatului
promovare mnivel
de studii superior

1= F-05-DIRU-04- | Salariatul Seful DIRU
13 Cerere ierarhic all
promovare salariatului
functie nivel
studii superior

14. F-05-DIRU-04- Secretarul Comisia DIRU
14 plan proba | comisiei de | de
practica examinare examinare
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul procedurii
operationale
0. Coperta — pagina de garda
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupi caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 6
A Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
6. Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile activitatii 7
procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 8
operationalid
8. Descrierea procedurii operationale 9
9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii 22
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 23
11. Cuprins 25




