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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale

Nr. crt. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Denisa TUDOR Sef birou
1.2. Verificat Lucia UNGUREANU | Sef serviciu

2 . Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

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

modificata)
1 2 3 4

2.1. Editia I

2.2. Revizia 0 20.03.2015

2.3 Editia II

2.4 Revizia 0 Conform OSGG

nr. 600/2018 si
HG 1336/2022
3. Formular analiza procedura

Nr. | Denumire compartiment | Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu

crt. conducitor/ inlocuitor sau, | favorabil/ nefavorabil/ | privire la

dupa caz, personalul din data/ data/ continutul
cadrul compartimentului semnatura semnatura procedurii
1 2 3 4 5

3.1 | Directia Informatizare
si Resurse Umane

Dinu Gheorghe

3.2 | Directia Juridica si
Contencios

Icociu Vasilica Cristina
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3.3 | Directia General Corocaescu Mihai
Administrativ
Economica
4. Formular difuzare procedura
Nr. | Scopul Compartiment Nume/prenume | Data Seria/editia/revizia | Data
crt. | difuzarii /semnatura primirii | versiunii procedurii | intrarii in
Tnlocuite /data vigoare a
procedurii
difuzate
1 2 3 4 5 6
4.1 | aplicare Directia Generala | Corocéescu PS-05-DIRU-04
Administrativ Mihai Editia I, revizia 0/
Economica 2016
4.2 | aplicare Biblioteca Pistol Niculina "
Centrala ] ]
4.3 | aplicare Biroul Control Manolache
Financiar Rodica " -
Preventiv
4.4 | aplicare Biroul Protectia | Popescu Marcel
Muncii,
Securitatea "
Sanatatii si i
Situatii de
Urgenta
45 | aplicare Biroul Petcu Liviu luri
Documente " -
Secrete
4.6 | aplicare Biroul Protectia | Paraschiv loana
Datelor cu " --

4.7 | aplicare Directia Proiecte
Strategice

Cucuruz Andrei
Tiberiu

4.8 | aplicare Directia Achizitii

Birsan Titel
Costel

4.9 | aplicare Directia
Cercetare —
Inovare si
Fonduri
Eruopene

Gheorghe Dana
Violeta
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4.10 | aplicare Directia Adamescu
Financiar Dorina " -
Contabila
4.11 | aplicare Directia Stanculeanu
Dezvoltarea Florin " --
Patrimoniului
4.12 | aplicare Directia Formare | Postavaru "
Continua Nicolae B
4.13 | aplicare Directia Dinu Gheorghe
Informatizare si " -
Resurse Umane
4.14 | aplicare Directia Apostol Tiberiu
Recrutare " --
Studenti Straini
4.15 | aplicare Directia Zaharia
Intretinere Constantin " -
Patrimoniu
4.16 | aplicare Directia Alexe Geanina
Valorificarea
Infrastructurii si " -
a Capitalului
Academic
4.17 | aplicare Serviciul Netolitzchi
Infrastructura Anton " --
Sportiva Alexandru
4.18 | aplicare Directia Relatii Mihai Luciana "
Internationale Andreea B
4.19 | aplicare Secretariat lacobescu "
Universitate Gabriel B
4.20 | aplicare Serviciul Audit Dobrescu Elena "
Corina B
4.21 | aplicare Serviciul Calitate | Tuca Petrisor "
Laurentiu B
4.22 | aplicare Serviciul Matei Alin
Promovare si Marius " -
Branding
4.23 | aplicare Directia Juridica | Icociu Vasilica "
si Contecios Cristina B
4.24 | aplicare Serviciul Comandaru
Programe si Gabriela " -
Alexandra
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Activitati pentru
viitori ingineri

4.25 | aplicare Serviciul Relatii | Chira Cornel "
Publice B

4.26 | aplicare Centrul de Litoiu Nicoleta
Consiliere si .
Orientare in N
Cariera

4.27 | aplicare Centrul de Pop Liviu
formare a Marian .
personalului N
didactic din licee

4.28 | aplicare Facultatea de Dumitrescu
Antreprenoriat Corina lonela
Ingineria si " --
Managementul
Afacerilor

4.29 | aplicare Facultatea de Moisescu
Automatica si Mihnea " -
Calculatoare Alexandru

4.30 | aplicare Facultatea de Orbeci Rizea
Inginerie Cristina "
Chimica si N
Biotehnologii

4.31 | aplicare Facultatea de Udrea Radu
Electronica, Mihnea
Telecomunicatii " -
si Tehnologia
Informatiei

4.32 | aplicare Facultatea de Robescu
Energetica Lacramioara " -

Diana

4.33 | aplicare Facultatea de Doicin Cristian
Inginerie Vasile "
Industriala si N
Robotica

4.34 | aplicare Facultatea de Biris Sorin
Ingineria Stefan "
Sistemelor N
Biotehnice
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4.35 | aplicare Facultatea de Crunteanu
Inginerie Daniel Eugeniu " -
Aerospatiala
4.36 | aplicare Facultatea de Niculae Marin
Inginerie Dragos " -
Electrica
4.37 | aplicare Facultatea de Dragomirescu
Inginerie in Cristian George " -
Limbi Straine
4.38 | aplicare Facultatea de Gramescu
Inginerie Bogdan "
Mecanica si N
Mecatronica
4.39 | aplicare Facultatea de Jinga Sorin lon
Inginerie " --
Medicala
4.40 | aplicare Facultatea de Stefanoiu Radu
Stiinta si "
Ingineria N
Materialelor
4.41 | aplicare Facultatea de Petrescu Emil "
Stiinte Aplicate B
4.42 | aplicare Facultatea de Costea llona "
Transporturi Madalina B
4.43 | aplicare Departamentul Chicioreanu
de Formare Teodora Daniela
pentru Cariera "
Didactica si N
Stiinte Socio-
Umane
4.44 | aplicare Departamentul Zaharia Sorin
Catedra Eugen " -
UNESCO
4.45 | aplicare Centrul de Burileanu
Cercetari Corneliu
Avansate pentru
Materiale, .
Produse si N
Procese
Inovative -
CAMPUS
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|4.46 | aplicare | PRECIS | Tapus Nicolae | -

5. Scopul procedurii de sistem/operationale
5.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri de sistem este de a stabili Regulamentul-cadru privind desfasurarea
concursurilor de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale
didactice auxiliare si nedidactice din cadrul Universitatii Politehnica din Bucuresti.

5.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Prezenta procedura de sistem stabileste activitatea de realizare a demersurilor necesare pentru
ocuparea posturilor vacante corespunzatoare functiilor contractuale didactice auxiliare si nedidactice din
cadrul UPB.

5.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Nu este cazul.

5.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
n luarea deciziei
Nu este cazul.

6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale

Prezenta procedurd se aplicd de catre toate structurile administrative, facultatile (inclusiv
departamentele si scolile doctorale) si centrele (de cercetare, invatare, consiliere si orientare etc.) din cadrul
Universitatii Politehnica din Bucuresti.

6.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura de sistem/operationala
In cadrul prezentei proceduri este detaliata activitatea de organizarea a concursurilor de ocupare a
posturilor vacante corespunzatoare functiilor contractuale didactice auxiliare si nedidactice din cadrul UPB.

6.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica
Se detaliaza modalitatea de organizare a activitatii de realizare a angajarii personalului contractual
didactic auxiliar si nedidactic din cadrul UPB, in concordanta cu legislatia in vigoare.

6.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
Activitdtile de care depinde realizarea activitdtii de promovare a personalului sunt urmatoarele:
- Angajarea personalului;
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- Stabilirea salarizarii personalului;

- Evaluarea personalului.

6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

Fiind o procedurd de sistem, toate compartimentele sunt furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate, iar In procesul activitatii sunt implicate toate compartimentele din UPB.

7. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

7.1. Reglementari internationale -

7.2. Legislatie primara

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

b. Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

c. Legea-cadrunr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

d. Hotararea 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

7.3. Legislatie secundara

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

entitatilor publice ;

7.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

Regulament de organizare si functionare UPB;

a. Carta UPB;

b.

c. Regulament Intern UPB;

d. Decizii ale Rectorului UPB;
e.

Hotarari ale Consiliului de Administratie.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul
Crt.

termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

1. Procedura de sistem/operationala

Prezentarea formalizata, in Scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual

8
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2. Editie a unei proceduri de
sistem/operationale

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
de sistem/operationale, aprobata si difuzata

3. Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

4, Arhivare

Actiunea de clasare a documentelor 1n arhive dupa
criterii prestabilite, conform legislatiei nationale si
europene aplicabile

5. Aprobare

Confirmarea scrisd, semndtura gi datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document 1n organizatie

6. Compartiment

Directie/serviciu/birou/compartiment

7. Conducétorul compartimentului

Director/sef de serviciu/birou/director de
departament/alte categorii de persoane cu functii de
conducere

8. Comisie de concurs

Colectiv constituit in vederea luarii unei decizii, conform
legii, cu privire la derularea concursului pentru angajarea
personalului contractual

9. Comisie de solutionare a
contestatiilor

Colectiv constituit in vederea luarii unei decizii, conform
legii, in urma solicitarii primite din partea unui candidat
la ocuparea unui post prin concurs, asupra mentinerii
sau, dupa caz, modificarii rezultatelor stabilite de
comisia de concurs

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.S./P.O Procedura de sistem/operationala

2. E Elaborare

3. V Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. UPB Universitatea Politehnica Bucuresti

8. DIRU Directia Informatizare si Resurse Umane
9. F Formular




Universitatea Politehnica din Procedura de sistem privind
Bucuresti desfasurarea concursurilor de

ocupare a unui post vacant Editia Il
corespunzitor functiilor
contractuale didactice auxiliare si
nedidactice

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

Revizia 0

Pagini 10 din 90

Exemplar nr. 1

9. Descrierea procedurii operationale

9.1. Generalitati
(1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se face prin
concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute in statul de functii al UPB.

(2) In cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se face
prin examen.

9.2. Documente utilizate

9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

formularul F-05-DIRU-03-01 - Propunere privind organizarea concursului — formulata de cétre
conducatorul structurii in cadrul céruia se regéseste postul vacant vizat si aprobatd de conducerea
UPB;

formularul F-05-DIRU-03-02 - Decizie numire comisii — realizata de catre DIRU si aprobata de
conducerea UPB;

formularul F-05-DIRU-03-03 — Anunt — realizat de DIRU si aprobat de conducerea UPB,;
formularul F-05-DIRU-03-04 - Fisa de post — intocmita de catre seful ierarhic si aprobata de
conducatorul structurii in cadrul caruia se regaseste postul vacant vizat

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

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

formularul F-05-DIRU-03-11 - Plan proba practica - intocmit de comisia de concurs;

formularul F-05-DIRU-03-13 - Plan de interviu - Tntocmit de comisia de concurs;

formularul F-05-DIRU-03-17 - Listd de verificare - intocmit de secretarul comisiei de concurs;
formularul F-05-DIRU-03-18 - Propunere program de desfasurare a activitatii in functia
contractuald de debutant formulatd de catre conducatorul structurii In cadrul caruia se regiseste
postul vacant vizat si aprobatad de conducerea UPB;

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

formularul F-05-DIRU-03-20 - Raportul salariatului debutant — elaborate de salariatul debutant.

9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
(1) Documentele descrise in prezenta procedura sunt necesare in realizarea procesului de angajare a
personalului contractul pe functii didactice auxiliare si nedidactice, cu scopul de a asigura cadrul legal
pentru derularea activitatii.

10
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9.3. Resurse necesare

9.3.1. Resurse materiale
(1) Se va avea in vedere alocarea resurselor materiale necesare, existente in UPB, pentru realizarea
activitatilor specifice, respectiv resursele materiale ale compartimentelor UPB care realizeaza procedura de
angajare a personalului (birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare

1wy

9.3.2. Resurse umane
(1) Se vaaveain vedere alocarea resurselor umane necesare din cadrul tuturor compartimentelor UPB
care aplica procedura de angajre a personalului — conducatorii compartimentelor si personalul desemnat de
acestia in vederea intocmirii documentelor conform procedurilor specifice activitatii.

9.3.3. Resurse financiare
(1) Alocarea suplimentard de fonduri pentru desfasurarea activitatii de promovare a personalului din
cadrul UPB va fi in conformitate cu legislatia in vigoare si documentele interne ale UPB aplicabile.

9.4. Modul de lucru
9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
(1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant presupune urmatoarele etape:
— Emiterea propunerii privind organizarea si desfasurarea concursului
— Constituirea comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor
— Publicarea anuntului
— Destfasurarea concursului
—  Prezentarea la post
— Emiterea si aprobarea documentelor privind angajarea

9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

l. Emiterea propunerii privind organizarea si desfasurarea concursului

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

(2) Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant trebuie sd cuprinda urmatoarele:

a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificata prin nivel si
grad/treapta profesional(a);

11
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b) perioada si durata timpului de lucru;

c) fisa de post corespunzdtoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante intocmita si
aprobata in conditiile legii (formularul F-05-DIRU-03-04);

d) Conditiile specifice pe care trebuie s le indeplineascad persoana care participa la concursul pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant, stabilite pe baza fisei postului, de catre conducatorul
structurii in care se afla functia;

e) bibliografia si, daca este cazul, tematica stabilitd de conducdtorul structurii de specialitate care
propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;

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

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

h) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

(3) Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant se avizeaza de Directorul General Administrativ si Directorul Informatizare si Resurse
Umane si se aproba de Rector.

(4) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare
si documente expres indicate, cu relevantd pentru functia contractuald vacanta sau temporar vacanta pentru
care se organizeaza concursul. Bibliografia intocmita de catre structura de specialitate in cadrul careia se
afla postul vacant sau temporar vacant este transmisa compartimentului de resurse umane si aprobata de
conducitorul autoritdtii sau institutiei publice.

(5) Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

I.1. Prevederi specifice incadrarii personalului pe functie contractuala de debutant

(1) In momentul aparitiei necesitatii ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, cu grad/treapti de
debutant, structurile organizatorice din cadrul UPB transmit Biroului Evidenta Resurselor Umane
propunerea privind organizarea si desfasurarea concursurilor (formularul F-05-DIRU-03-01) insotitd de
DIRU-03-18), avizata de Directorul General Administrativ si Directorul Informatizare si Resurse Umane
si aproba de Rector.

(2) Propunerea de program de desfasurare a activitatii in functia contractuala de debutant trebuie sa
cuprinda:

12
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a.
b.
C.

Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuala de debutant, respectiv 6 luni;
Programul de desfasurare a activitatii;
Indrumatorul desemnat.

(3) Perioada lucrata intr-o functie cu grad/treapta de debutant se desfisoara pe baza programului

aprobat de rectorul UPB, la propunerea conducatorului compartimentului in care urmeaza sa isi desfagoare
activitatea salariatul debutant.
(4) Prin programul de desfasurare a perioadei lucrate intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se

stabilesc urmatoarele:

a.

alocarea a doua ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau programelor
de formare la care trebuie sa participe salariatul, in conditiile legii;

planificarea activitatilor ce urmeaza sa fie desfasurate, in functie de nivelul cunostintelor
teoretice si al deprinderilor practice dobandite pe parcursul perioadei de debutant.

(5) In scopul cunoasterii specificului activitatii universitatii, salariatului debutant i se va asigura

posibilitatea de a asista la indeplinirea atributiilor de serviciu de catre salariatii cu grade superioare din

cadrul altor compartimente. Aceasta activitate se va desfasura in coordonarea unui indrumator si nu poate
depasi un sfert din durata activitatii salariatului debutant.
(6) Indrumitorul este numit de rectorul UPB, la propunerea conducitorului compartimentului in care

isi desfasoara activitatea salariatul debutant.

(7) indrumitorul are urmatoarele atributii:

a.
b.

coordoneaza activitatea salariatului debutant;

sprijind salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalititi de rezolvare a
lucrdrilor repartizate acestuia;

supravegheaza modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de catre salariatul debutant;
propune conducatorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionala la care
trebuie sa participe salariatul debutant;

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

(8) La finalizarea perioadei:

a.
b.
C.

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

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

Este organizat concursul de promovare in functia, gradul sau treapta profesionald imediat
urmatoare, conform procedurii de sistem PS-05-DIRU-04.

(9) In situatia nepromovarii examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta

profesionala imediat superioard gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a contractului

individual de munc3 al salariatului.
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(10) Ca urmare a promovarii examenului, incadrarea pe functia imediat superioara se face prin decizia
rectorului, Incepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc examenul de promovare.

. Constituirea comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor

A. Constituirea comisiilor

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

(2) Termenul de constituire a comisiilor este pana cel tarziu la data publicarii anuntului de concurs.

(3) Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experientd profesionald in domeniul postului pentru care
se organizeaza concursul, salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau de executie pentru care
este prevazut cel putin acelasi nivel de studii si grad profesional.

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

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

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

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

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

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

1) Persoanele desemnate 1n comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa
indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa detina o functie de conducere sau de executie pentru care sa fie prevazut cel putin acelasi nivel
de studii cu functia contractuala vacantd pentru ocuparea careia se organizeaza concursul;

b) sa aiba cunostinte in unul din domeniile functiei pentru care se organizeaza concursul sau
cunostinte generale in administratia publica

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

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

(G))] Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.

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

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale
ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;

b) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al [V-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu
un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

c) este sau urmeaza sa fie, in situatia ocuparii postului de conducere pentru care se organizeaza
concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

(6) Situatiile prevazute la punctele (3) si (5) se sesizeaza in scris Rectorului UPB de catre
persoana in cauza, de oricare dintre candidati, ori de orice altd persoand interesatd, in orice moment al
organizarii si desfasurarii concursului.

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

(8) In cazul constatarii existentei uneia dintre situatiile prevazute la punctele (3) si (5), actul
administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifica in mod
corespunzator, in termen de cel mult doua zile lucritoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei
aflate 1n respectiva situatie cu o altd persoana care sa indeplineasca conditiile prevazute la punctul (1).

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

(20) In situatia in care nu este asigurata validitatea evaluarii a cel putin doua treimi din numarul
membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.
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(1) In functie de numirul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care se
organizeaza concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

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

(13) La solicitarea organizatiei sindicale reprezentative, adresatd autoritdtii sau institutiei
publice organizatoare a concursului, pana cel tarziu in ultima zi prevazuta pentru depunerea dosarelor de
concurs de citre candidati, un membru al comisiei este desemnat din partea acesteia. Propunerea
organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate trebuie sa fie insotitd de documente justificative
care sd ateste Indeplinirea conditiilor prevazute la punctul 1. Conditia prevazuta la punctul 2, alin. 1 este
verificatd, In functie de vechimea in specialitatea studiilor a persoanei desemnate, tinand cont de
prevederile art. 72 alin. (2), prin compartimentul resurse umane.

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

C. Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor
1. Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

c) stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica, dupa caz;

d) elaboreaza baremul de corectare/ notare pentru proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz;

e) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

f) noteaza pentru fiecare candidat, in borderou individual, proba scrisd si/sau proba practica si
interviul, dupa caz;

g) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectiei
dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs.

2. Presedintele comisiei de concurs, pe 1anga atributiile prevazute la punctul 1, indeplineste
si urmdtoarele atributii:

a) Solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) Transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru ca fi comunicate
candidatilor pentru fiecare etapa a concursului

c) In situatia in care o persoani cu dizabilititi este declarati ,,admis” la selectia dosarelor de

concurs, informeaza Rectorul UPB despre situatia intervenitd conform legislatiei in vigoare;
3. Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
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a) verifica cu celeritate sesizarile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor
legale privind organizarea si desfasurarea concursului;

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

¢) semneaza procesele verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de contestatii.

4, Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langd atributiile prevazute la
punctul 3, indeplineste si urmatoarele atributii:
a) Solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;
b) Transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor pentru fiecare etapa a concursului, dupa caz.
5. Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii
principale:
a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numarul de inregistrare a dosarului de concurs,
b) documentele vor fi Tnregistrate Tn Registrul de concursuri de la nivelul DIRU, in ordine
cronologicd, pe masura Intocmirii/primirii acestora, urméand structura de mai jos:
[Nr. decizie comisii] [denumire structura aferenta postului vacant] /Data ntocmirii
/1
2
C) verifica documentele din dosarul de concurs al candidatului in baza Listei de verificare
(formularul F-05-DIRU-03-17);
d) odata cu inregistrarea dosarului candidatului, informeaza persoana desemnata din cadrul

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

e) se asigura de anonimizarea candidatului folosind codul numeric pentru identificare in
intreaga documentatie de concurs, cu exceptia borderoului individual de notare unde candidatii vor fi
identificati att prin nume cat si prin cod numeric de identificare;

f)primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati;

d) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

e) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv
procesul-verbal al selectiei dosarelor si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs;
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f)asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele
eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;
0) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

6. Pentru activitatea desfasuratd in cadrul comisiei de concurs, precum si pentru cea
desfasurata in cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii si secretarii acestora au dreptul
la o indemnizatie reprezentand 10% din salariul de bazd minim brut pe tara garantat in plata.

7. Indemnizatia prevazuta la punctul 6 se achitd de catre UPB, ca autoritate in al carei stat de
functii este prevazut postul pentru care se organizeaza concursul.

8. Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a
obligatiilor de sesizare a cazurilor de incompatibilitate sau neprezentarea la probele de concurs fara
motive obiective constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

I1. Publicarea anuntului

1) Anuntul privind concursul pentru ocuparea unui post se publica In termen de:

a) cu cel putin 15 zile lucratoare Tnainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului
pentru ocuparea unui post vacant;

b) cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului

pentru ocuparea unui post temporar vacant.

(2) Anuntul privind concursul pentru ocuparea unui post se publica:
— lasediul UPB;
— pe pagina de pagina de internet a UPB Ia sectiunea special creatd in acest scop;
— pe portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de email posturi@gov.ro
3 Anuntul (formularul F-05-DIRU-03-03) cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele
elemente:

a) numarul si nivelul posturilor scoase la concurs;

b) structurile organizatorice in cadrul carora se afla aceste posturi;

¢) denumirea postului pentru care se organizeaza concursul;

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

e) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs si conditiile de
forma ale acestora;

f) modalitatea de depunere a dosarului de concurs, respectiv locul de depunere a dosarului
si/sau adresa de posta electronicé;

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

h) conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;
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i) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;
j) bibliografia si, dupa caz, tematica;
K) calendarul de desfasurare a concursului:
— data-limita si ora pana la care se pot depune dosarele de concurs;

datele de desfasurare a probelor de concurs;
— termenele 1n care se afiseaza rezultatele pentru fiecare proba;
— termenele 1n care se pot depune si in care se afiseaza rezultatele contestatiilor;

termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

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

5) Anuntul intocmit conform punctului 3, se transmite spre publicare catre portalul
posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, in termenele prevazute la punctul (1).

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

(7 Activitatea de publicare a anuntului este efectuata de catre secretarul comisiei de concurs,
n colaborare cu structurile organizatorice ale UPB care administreaza pagina de internet a universitatii.

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

9) In situatia in care se considera necesar, publicitatea anuntului se poate realiza si prin alte
forme de publicitate suplimentare.

V. Desfasurarea concursului
A Conditii de participare

(1) 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 contractuale.

(2) Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmatoarele conditii:
a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartinand Spatiului Economic European sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;
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* prin exceptie de la conditia prevazutd la lit. a) pot fi angajati si cetdteni straini, cU
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii
(atestatul de recunoastere a diplomei de studii, eliberat de Centrul National de Recunoastere
si Echivalare a Studiilor. Daca tara care a emis diploma de studii nu este semnatard a
Conventiei de la Haga, caz in care este necesard apostilarea diplomei, sau nu a semnat cu
Romdnia un tratat de recunoastere reciprocd a actelor, atunci este necesard
supralegalizarea diplomei, codul COR aferent functiei pe care se doreste angajarea trebuie
sd fie compatibil cu studiile cetateanului strain, asa cum au fost ele recunoscute de institutia
competenta)

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;;

d) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila
cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza , cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

g) nu executa o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta, nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei
functii sau exercitarii unei profesii,

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile
prevazute la art. 35 alin. (1), lit. h).
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(3) Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea structurilor
organizatorice din cadrul UPB 1n al caror stat de functii se afla functia vacanta.

(4) Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar
vacante care necesita studii superioare ori studii superioare de scurtd durata se stabilesc in conformitate cu
nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatdmantul universitar de lunga durata si scurtd durata,
respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de
studii din cadrul acestora.

B. Etapele concursului
1) Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constd in 3 etape
succesive, dupd cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de Inscriere;

b) proba scrisa si/sau proba practica;

c) interviul.
(2) Proba practicd poate fi introdusd in cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificarea abilitatilor practice.
3) in situatia in care in fisa de post sunt previazute competente lingvistice sau in domeniul

tehnologiei informatiei, se poate organiza o proba suplimentard, care se desfigoara ulterior afisarii
rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba
scrisa si/sau proba practica, dupa caz.

4) Prin act administrativ al Rectorului UPB se aproba procedura de organizare si desfasurare
a probei suplimentare.

5) Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.
C. Selectia dosarelor de inscriere

(1) Tn vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen:

— de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant;
- de 5 zile lucrdtoare pentru un post temporar vacant.

(2) Dosarul de concurs care va contine urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs adresata Rectorului UPB (formularul F-05-DIRU-03-05);
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b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa
caz,

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

d) 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 solicitate de UPB,;

e) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului, in copie;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar, ori o declaratie
pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-l faca incompatibil cu functia pentru care
candideaza;

g) adeverinta medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate, cu mentiunea apt pentru concurs, precum si faptul cé la data eliberarii prezentei nu
se afla in evidente cu boli cronice. Daca informatiile prezentate in adeverintd se dovedesc a fi
neconforme documentul va fi considerat nul. De asemenea, adeverinta care atesta starea de sanatate
contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
rezonabild, adeverinta care atesta starea de sdnatate trebuie insotitd de copia certificatului de
Tncadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii (copia certificatului se prezinta insotita de
documentul original, pentru certificarea cu mentiunea ,,conform cu originalul”);

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire
la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare;

I) curriculum vitae, model comun european.

3) Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabila, adeverinta

care atesta starea de sanatate trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,

emis in conditiile legii. Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitéti poate Tnainta comisiei
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concurs.

(@) In cazul in care candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres
la Inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau
institutia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii probei scrise
si/sau probei practice. In situatia in care candidatul solicita expres in formularul de inscriere la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta cu eliberarea certificatelor
de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de catre persoana desemnata din cadrul UPB.

5) Documentul prevazut la punctul (2) lit. h poate fi solicitat si de cétre persoana desemnata
din cadrul UPB, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii;
(6) Persoana desemnata din cadrul UPB cu obtinerea documentelor prevazute la punctele (4)

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

(7) In situatia in care, UPB intreprinde toate diligentele pentru obtinerea extrasului de pe
cazierul judiciar, respectiv a certificatului de integritate comportamentald, conform punctelor (4) si (5), si
la eliberarea documentelor, de catre autoritatile competente, se constata incélcarea conditiilor generale de
participare la concursul de ocupare a postului vacant sau temporar vacant, candidatul va fi exclus din cadrul
concursului in orice etapa a acestuia.

(8) Actele prevazute la punctul(2) lit. b) - e) si certificatul de incadrare in grad de handicap vor
fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea de catre secretarul comisiei
de concurs.

9) Dosarele de concurs se depun la Serviciul Evidenta Resurselor Umane sau pot fi transmise
de candidati prin posta electronica (resurse.umane@upb.ro), in termenele si conditiile stabilite in cadrul
anuntului. Secretarul comisiei de concurs este responsabil de inregistrarea dosarului si informarea

candidatului cu privire la numarul de inregistrare/codul unic de identificare alocat.

(10) In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin posta electronici, acestia
primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicata si au obligatia de a se prezenta la
secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute in anunt, in original, pentru certificarea acestora
»~conform cu originalul”, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora
organizarii probei scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea excluderii candidatului din cadrul concursului
pentru ocuparea unui post vacant sau a unui post temporar vacant.

(11) Transmiterea documentelor prin posta electronica se realizeaza in format .pdf cu volum
maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila si sa nu existe informatii sub forma de
link Tn corpul e-mail-ului.
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(12) Orice document asumat in nume propriu de cétre candidat, transmis prin posta electronica,
in orice etapa a concursului (inscriere/contestatie etc.), va fi semnat utilizand semnitura electronica
avansata sau calificata.

(13) Nerespectarea prevederilor punctelor (9), (11) si (12) dupa caz, conduce la respingerea
candidatului/contestatiei etc.
(14) Comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs, pe baza indeplinirii

conditiilor de participare, in termen de maximum:
— doua zile lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor in cazul
concursului pentru ocuparea unui post vacant;
— respectiv maximum o zi lucratoare pentru ocuparea unui post temporar vacant.

(15) Rezultatul selectie se consemneaza in borderoul individual de notare (formularul F-05-
DIRU-03-06).
(16) Pana in ultima zi prevazuta pentru selectia dosarelor membrii comisiei de concurs pot

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

a7 Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal (formularul F-05-DIRU-
03-07), care va fi semnat de catre toti membrii comisiei.
(18) In situatia in care intre membrii comisiei de concurs exista diferente de opinie care nu au

putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de opinia majoritara,
consemnatd conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul comisiei care nu este de acord cu
opinia majoritard formuleaza opinie separata, motivata, si o consemneaza in borderoul individual.

(19) Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseazd de catre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea "admis" sau "respins", insotita, dupa caz, de motivul respingerii.

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

(21) Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, candidatii nemultumiti pot depune
contestatie Tn termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului, sub sanctiunea decaderii din
acest drept.

(22) Contestatia poate fi depusa fie la sediul UPB, fie prin posta electronica, secretarul comisiei
de concurs fiind responsabil de inregistrarea acesteia. De asemenea, conditiile de forma si termenele de
depunere a contestatiilor se mentioneaza in fiecare etapd a concursului, odatd cu afigarea rezultatelor
fiecarei probe.

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

(24) Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificind rezultatul selectiei
dosarelor 1n situatia 1n care candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs.

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

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

(27) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul UPB si pe
pagina de internet a acesteia, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

D. Proba scrisa
(1) Proba scrisa consta in
a. redactarea unei lucrari si/sau
b. rezolvarea unor teste-grila.

(2) Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeaza concursul.

(3) Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs, astfel
incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordantd cu nivelul si specificul
postului pentru care se organizeaza concursul.

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

(5) Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoara proba
scrisa, comisia intocmeste doua variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucrari.

(6) In cazul in care proba scrisd constd in rezolvarea unor teste-grild, cu cel mult doui zile inainte de
proba scrisa, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numar de intrebari de doua ori mai mare
decat numarul intrebarilor din fiecare varianta de test-grila propusa candidatilor. Intrebarile pentru fiecare
varianta de test-grild se stabilesc in ziua in care se desfasoard proba scrisa, inainte de inceperea acestei
probe.

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

(8) Intrebirile pentru testul grild se stabilesc pe baza bibliografiei si, dupa caz, pe baza tematicii de
concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul si
specificul postului pentru care se organizeaza concursul.
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(9) Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor
propuse.

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

(11) Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica
odata cu subiectele si se afiseaza la locul desfasurarii concursului.

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

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

identitatii prin prezentarea cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii de identitate provizorie
sau a buletinului de identitate sunt considerati absenti, respectiv respinsi.

(15) In situatia in care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi si este
admis la selectia dosarelor pentru doud sau mai multe posturi pentru care institutia sau autoritatea publica
a organizat concurs in aceeasi zi si la aceeasi ord, acesta se prezintd la proba scrisa pentru un singur post.

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

a7 Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate
si complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

(18) Dupa ora stabilita pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care
intarzie sau al oricdrei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si secretarului de
concurs.

(19) in inciperea in care are loc concursul, pe toatd perioada derularii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau
folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

(20) Nerespectarea dispozitiilor prevazute la punctului (19) atrage eliminarea candidatului din
proba de concurs. Comisia de concurs, constatand incélcarea acestor dispozitii, elimina candidatul din sala,
inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza cele intdmplate in procesul-verbal (formularul F-05-
DIRU-03-12).

(21) Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anulérii, doar pe seturile de hartie asigurate de UPB,
purtand stampila acesteia pe fiecare fila.
(22) Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste

astfel incat datele inscrise sa nu poatd fi identificate si se aplica stampila UPB, cu exceptia situatiei in care
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exista un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista obligatia sigilarii
lucrarii.

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

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

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

(26) Notarea probei scrise se face in termen de maximum o zi lucratoare de la finalizarea fiecarei
probe.

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

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

(29) Acordarea punctajului pentru proba scrisi se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor

acordate de fiecare membru al comisiei de concurs si se noteaza in procesul verbal.

(30) Este interzis membrilor comisiei de concurs sau membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor de a face corecturi, insemnari sau notare direct pe lucrarile candidatilor.

(31) Lucrérile care prezintd insemnari de naturd sd conduca la identificarea candidatilor se
anuleaza si nu se mai corecteaza. Mentiunea ,,anulat” se inscrie atat pe lucrare, cét si pe borderoul individual
de notare si pe centralizatorul nominal (formularul F-05-DIRU-03-15), consemnandu-se aceasta in
procesul-verbal (formularul F-05-DIRU-03-12).

(32) In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeaza dupa cum urmeaza:

a. Daca comisia este formata din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii
acesteia. Procedura recorectarii se reia ori de cate ori se constata ca existd diferente mai
mari de 10 puncte ntre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs.

b. Daca comisia este formata din 5 membri, se face media aritmeticd punctajelor acordate de
membrii comisiei, elimindndu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.

(33) Se interzice desigilarea lucrarilor inaintea recorectarii.
(34) Lucrérile scrise, dupd acordarea punctajelor finale, se desigileaza.
(35) Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

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

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

(37) Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisd candidatii nemultumiti pot depune
contestatie In termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului.
(38) In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul probei scrise, comisia de solutionare a

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

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

a) constatd ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa;

b) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisd, candidatul declarat initial "respins" obtine cel

putin punctajul minim pentru promovarea probei.

(40) Contestatia va fi respinsa in cazul in care punctajele au fost acordate potrivit baremului si
raspunsurilor din lucrarea scrisa sau dacd se constatd cd punctajul acordat de comisia de solutionare a
contestatiilor este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.

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

(42) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul UPB si pe
pagina de internet a universitatii, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

E. Proba practica

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

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

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c¢) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;
d) capacitatea de comunicare;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.

(112) Comunicarea rezultatelor pentru proba practicad se face prin specificarea punctajului final
al fiecarui candidat si a mentiunii "admis" sau "respins", prin afisare la sediul UPB si pe pagina de internet
a UPB, 1n termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

(12) Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisd candidatii nemultumiti pot depune
contestatie In termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului.

(13) In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul probei practice comisia de solutionare
a contestatiilor va analiza lucrarea doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi lucratoare
de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

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

(15) Contestatia va fi respinsa in cazul 1n care punctajele au fost acordate potrivit baremului
probei practice.
(16) Dupa solutionarea contestatiei se va incheia un proces-verbal (formularul F-05-DIRU-03-

08), care va fi semnat de catre toti membrii comisiei.
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an Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul UPB si pe
pagina de internet a acesteia, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

F. Interviul

(1) in cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

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

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

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

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul 1n situatiile de criza;
e) abilitdti de comunicare

f) initiativa si creativitate.

(4) In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare previzute
la punctul (3) lit. d) si e) sunt stabilite optional de catre comisia de concurs.
(5) Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:
a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
b) exercitarea controlului decizional;
C) capacitatea manageriala.

(6) Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise
si/sau probei practice, dupa caz.

(7) Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa si/sau
practica, dupa caz.

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

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

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

(11) Interviul se poate inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu
aprobarea presedintelui comisiei. Inregistrarea video este permisd numai cu acordul scris al candidatilor,
obtinut in prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.
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(12) Inregistrarea interviului se pastreazi, in conditiile legii, timp de minimum un an de la data
afisérii rezultatelor finale ale concursului.

(13) Interviul se noteaza pe baza criteriilor prevdzute si a punctajelor maxime stabilite de
comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu.

(14) Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile
prevazute.

(15) Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare

candidat, si se noteazd in borderoul de notare formularul - consemnéndu-se aceasta in procesul-verbal
(formularul F-05-DIRU-03-14).

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

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

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.

(19) Comunicarea rezultatelor pentru interviu se face prin specificarea punctajului final al
fiecarui candidat si a mentiunii "admis" sau "respins", prin afisare la sediul UPB si pe pagina de internet a
UPB, in termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

(20) Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisd candidatii nemultumiti pot depune
contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului.

(21) In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul interviului comisia de solutionare a
contestatiilor va analiza consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen
de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

(22) Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul punctajul
final acordat de comisia de concurs, 1n situatia in care:

a) constatd ca punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor

formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

b) ca urmare a analizarii consemnadrii raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial "respins"

obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei.

(23) Contestatia va fi respinsa in cazul 1n care punctajele de la interviu au fost acordate potrivit
planului de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului sau daca
punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor este mai mic sau egal cu cel acordat de cétre
comisia de concurs
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(24) Dupa solutionarea contestatiei se va incheia un proces-verbal (formularul F-05-DIRU-03-
08), care va fi semnat de catre toti membrii comisiei.
(25) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul UPB si pe

pagina de internet a acesteia, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

G. Punctarea finala si afisarea rezultatelor

(1) Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisd si/sau la
proba practica si interviu, dupa caz.

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

(3) Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei de
concurs.

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

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

(6) Se considera 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
sd fi obtinut punctajul minim necesar.

(7) La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa, iar
daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia
comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

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

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

(20) Rezultatele finale se afiseaza la sediul UPB si pe pagina de internet a universitatii, in termen
de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului prevazut pentru solutionarea contestatiilor pentru
ultima proba, prin specificarea punctajului final al fiecdrui candidat i a mentiunii "admis" sau "respins".

32



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

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

Revizia 0

Pagini 33 din 90

Exemplar nr. 1

H. Prevederi specifice pentru asigurarea conditiilor necesare persoanelor cu dizabilitati

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

(2)Tn cazul in care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inscrie o persoani cu
dizabilitati, conducerea UPB, precum si comisia de concurs au obligatia de a asigura acesteia conditiile
optime pentru testarea cunostintelor teoretice si abilitatilor practice necesare ocupdrii postului pentru care
se organizeaza concursul, adaptate in functie de tipul de dizabilitate, nevoile individuale si de proba
concursului pe care urmeaza sa o sustina.

(3) Tn procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la
concurs, comisia de concurs verifica dacd din documentele depuse de candidati la dosarele de concurs
rezulta inscrierea unor persoane cu dizabilitati.

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

a. de a informa Rectorul UPB despre acest fapt, cu identificarea instrumentelor necesare
interpret in limbaj mimico-gestual, suplimentarea numarului de persoane care asigurad
secretariatul comisiei de concurs, suplimentarea numarului de sili de concurs ori alte
instrumente sau masuri de adaptare pe care le considera necesare;

b. de a mentiona in cuprinsul documentului privind rezultatele selectérii dosarelor de
nscriere, despre aplicarea prevederilor punctului (6), (7), (8).

(5) Rectorul UPB are obligatia de a pune la dispozitia comisiei de concurs instrumentele necesare
desfasurarea probelor de concurs.

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

a. prelungirea duratei probelor concursului cu inca jumatate din timpul maxim prevazut de
prezenta hotérare;

b. posibilitatea de a sustine probele concursului in altd sala de concurs fata de ceilalti
candidati;

c. alocarea, la cerere, pe parcursul fiecarei probe a concursului cu durata prevazuta la lit. a),
a cel mult doua pauze de maximum 10 minute.

(7) Candidatii cu dizabilitati au dreptul de a fi insotiti pe durata probelor de concurs de cétre un insotitor
sau de catre asistentul personal.

(8) Regulile specifice aplicabile desfasurarii probelor de concurs, prin raportare la tipul de dizabilitate
si nevoile individuale ale candidatului, sunt urmatoarele:
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a. pentru candidatii cu dizabilitdti vizuale care implicd dificultati sau imposibilitatea citirii
subiectelor la proba scrisd a concursului si a redactarii unei lucréri scrise sau a rezolvarii
unui test-grila, proba scrisa a concursului consta in asistentd in citirea subiectelor si
inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea acestora de catre secretarul comisiei Intr-un
document semnat si datat, posibilitatea utilizarii limbajului Braille ori a unui computer cu
cititor de ecran sau a unei tablete, in functie de optiunea candidatului. In masura in care
candidatul cu dizabilitati vizuale poate sa citeasca subiectele la proba scrisd a concursului
si s redacteze o lucrare scrisd, respectiv poate s rezolve un test-grila, se asigura, la cererea
acestuia, materialele de examen printate intr-un format cu caractere marite;

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

c. pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii se asigura facilitdtile de acces in institutie si in
sala de examen, precum si, la cerere, o0 masd de scris ajustabild, adaptatd la nevoile
individuale ale acestora. Pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii care implica
dificultati sau imposibilitatea redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grild,
proba scrisd a concursului consta 1n inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea acestora
de catre secretarul comisiei de concurs intr-un document semnat si datat.

I Dispozitii finale

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

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

(3) Orice candidat 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.

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

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

(6) Documentele depuse la dosarul de concurs in original se inapoiaza candidatilor declarati ,,respins”,
la solicitarea scrisa a acestora.
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V. Suspendarea, amanarea si reluarea concursului

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

(2)In situatia in care verificirile previzute la alin. (1) se realizeazi cu incadrarea in termenele
procedurale prevazute de prezenta hotarare si se constatd cd sunt respectate prevederile legale privind
organizarea si desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.

(3)Tn cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu Tncadrarea in termenele procedurale
prevazute de prezenta procedurd, desfasurarea concursului va fi suspendatd prin act administrativ al
Rectorului UPB, pe o perioada de 15 zile lucratoare.

(4) 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 persoand interesata.

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

a. daca comisia desemnata pentru verificarea celor sesizate constata existenta unor deficiente
in respectarea prevederilor legale, concursul se anuleazd prin act administrativ al
Rectorului UPB

b. daca se constata ca prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la momentul
suspendarii.

(6) Tn cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii concursului:

a) concursul se aména pentru o perioada de maximum 15 zile lucratoare;

b) concursul se anuleazi si se reia procedura de organizare si desfasurare a acestuia daca
amanarea nu poate fi dispusa conform lit. a).

(7) In situatia constatdrii necesititii amandrii/suspendarii/anularii/reludrii concursului, UPB are
obligatia:

a) anuntdrii, 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, respectiv publicarea pe site-ul UPB si/sau posta
electronica

(8) In situatia in care, la reluarea procedurii de concurs previzute la punctele (5) b) si (6) a), in dosare
existd documente a caror valabilitate a incetat, candidatii au posibilitatea de a le Tnlocui pana la data stabilita
pentru prima proba.

(9) In situatia in care concursul se anuleaza potrivit punctului (6) a) si a punctului (7) b), candidatii pot
retrage documentele depuse la dosarul de concurs in original, in baza unei solicitari adresate in scris
presedintelui comisiei de concurs.
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VI. Prezentarea la post

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

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

(3) In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul de munci se
incheie pe duratd determinata, potrivit termenului prevazut in anuntul de concurs.

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

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

VII. Emiterea si aprobarea documentelor privind angajarea

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

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii procedurate se materializeaza prin asigurarea respectarii legislatiei la nivelul
UPB privind recrutarea si selectia personalului corespunzétor functiilor contractuale didactice auxiliare si
nedidactice din cadrul Universitatii Politehnica din Bucuresti.
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10. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul Candidat | Salariat | Indrumator | Seful Conducator | DIRU | Comisie | Comisie Rector
crt | (postul)/actiunea ierarhic | structurd de de
(operatiunea) superior concurs | solutionare
contestatii
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
1) | Conducator structuri - Propunere e Ap, A
privind organizarea concursului Ah
2 retar comisi ncurs -
) | Sec _et_a c0 1S e de CO curs E, Ah Ap Ap A, Ah
Decizie numire comisii
3) | Secretar comisie de concurs - Anunt E, Ah A
4) | Seful ierarhic superior - Fisa de post Ap E A Ah
5) | Candidat - Formular de nscriere la E V. Ah
concurs
6) | Secretar comisie de concurs -
Borderou individual de notare E, Ah A
7) | Secretar comisie de concurs - Proces E Ah A
verbal selectie dosare
8) | Secretar comisie de concurs - Proces
. .. E, Ah A
verbal solutionare contestatii
9) | Secretar comisie de concurs -
E, Ah
Borderou prezenta
10) | Secretar comisie de concurs - E AR

Borderou predare lucrdri scrise
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11)

Comisie de concurs - Plan proba
practica

Ah

E, A
Ap

12)

Secretar comisie de concurs - Proces
verbal lucrari scrise/proba practica

E, Ah

13)

Comisie de concurs - Plan de
interviu

Ah

E, A
Ap

14)

Secretar comisie de concurs - Proces
verbal interviu

E, Ah

15)

Secretar comisie de concurs -
Centralizator nominal

E, Ah

16)

Secretar comisie de concurs -
Raport final

E, Ah

17)

Secretar comisie de concurs - Lista
de verificare

E, Ah

18)

Conducitor structura - Propunere
program de desfasurare a activitatii
in functia contractuald de debutant

Ap Ap

19)

Indrumitor - Raport de evaluare
pentru salariatul debutant

E, Ah

20)

Salariat - Raportul salariatului
debutant
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11. Anexe, inregistrari, arhiviri, diagrama de proces.

Nr. Denumirea Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhivare Alte
Anexa | anexei p exemplare Loc Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1) Propunere prlvmd organizarea | o qucator structura | Rector 1 1 DIRU - -
concursului
. . .- Secretar comisie de DIR.U’
2) Decizie numire comisii Rector 2 2 Cabinet - -
concurs
rector
3) | Anunt Secretar comisie de | po o 1 1 DIRU - -
§ concurs
4) Fisa de post Seful _|erarh|c Conducator structura 2 2 DIRL_J’ - -
superior Salariat
5) Formular de inscriere la Candidat i 1 1 DIRU i i
concurs
6) Borderou individual de notare ggﬁ;itfsr comisie de Comisie de concurs 1 1 DIRU - -
7) Proces verbal selectie dosare ?gﬁ;itfsr comisie de Comisie de concurs 1 1 DIRU - -
Proces verbal solutionare Secretar comisie de Com!5|e de
8) .. ’ solutionare a 1 1 DIRU - -
contestatii concurs ’ ..
i contestatiilor
9) Borderou prezenta Secretar comisie de | _ 1 1 DIRU - -
i concurs
10) | Borderou predare lucriri scrise Secretar comisie de | _ 1 1 DIRU - -
concurs
11) | Plan proba practica Comisie de concurs | - 1 1 DIRU - -
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12) Prqces Verlzal lucr_arj Secretar comisie de Comisie de concurs 1 1 DIRU
scrise/proba practica concurs
13) | Plan de interviu Comisie de concurs | - 1 1 DIRU
14) Proces verbal interviu Secretar comisie de Comisie de concurs 1 1 DIRU
concurs
15) Centralizator nominal SEcretar comisie e - 1 1 DIRU
concurs
16) Raport final Secretar comisie de Comisie de concurs 1 1 DIRU
concurs
17) Lista de verificare Secretar comisie de - 1 1 DIRU
concurs
Propunere program de
18) desfé§ urare act1v1:ca‘;11 n Conducator structura | Rector 1 1 DIRU
functia contractuala de
debutant
19) Rapo_rt de evaluare pentru indrumitor ) 1 1 Struct_ura
salariatul debutant post vizat
20) | Raportul salariatului debutant | Salariat - 1 1 Structurd
post vizat
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Anexa 1

FACULTATEA /DIRECTIA....

DEPARTAMENT/ SERVICIU/

Aprobat,
Rector

Mihnea COSTOIU

Avizat

Director General Administrativ

Mihai COROCAESCU

Director Informatizare si Resurse Umane

Gheorghe DINU

Propunere organizare si desfasurare concurs

Va rugdm sd aprobati scoaterea la concurs a postului vacant de executie de
......................................... , conform statului de functii al Facultatii/Directiel ..........ccccceeveenenn

Departamentului/ Serviciului.....

Avand in vedere cresterea volumului de muncad aferent activitatilor serviciului este

necesara incadrarea unui salariat.
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Angajarea se va face pe perioadd nedeterminatd, iar in cazul ocupdrii concursului de
pensionari, angajarea se va face pe perioada determinatd de 1 an, cu o perioada de proba conform
dispozitiilor legale.

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

Fisa postului aferentd unei functii contractuale stabileste si delimiteaza, in principal,
urmatoarele elemente:

a) limitele de competenta aferente exercitarii functiei;

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

¢) atributiile postului.

Atasam prezentei fisa postului asociatd acestei proceduri.

1. Informatii necesare scoaterii postului la concurs:

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

e prin exceptie de la conditia prevazuta la lit. a) pot fi angajati si cetateni strdini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specificad si legislatia muncii
(atestatul de recunoastere a diplomei de studii, eliberat de Centrul National de
Recunoastere si Echivalare a Studiilor. Daca tara care a emis diploma de studii nu este
semnatara a Conventiei de la Haga, caz in care este necesara apostilarea diplomei, sau
nu a semnat cu Romania un tratat de recunoastere reciproca a actelor, atunci este
necesara supralegalizarea diplomei, codul COR aferent functiei pe care se doreste
angajarea trebuie sa fie compatibil cu studiile cetateanului strain, asa cum au fost ele
recunoscute de institutia competenta)

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sdnatate corespunzdtoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
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e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime 1n specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale,
contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiunii de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/ 2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h)

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

a) nivelul studiilor: superioare/medii/generale- diploma licenta/master/BAC
b) domeniul studiilor: -
C) vechime Th munca: - minim ..... ani (sau — ,,nu este cazul”, daca nu are vechime)
d) vechime in functie de conducere (pentru posturile de conducere): - nu este cazul
e) alte competente :

1.
f) alte conditii specifice:

1.

C. Probele de concurs constau in:
1. Proba scrisa si/sau Proba practica (pentru proba scrisd - sinteza sau test grila)
2. Interviu (proba obligatorie)
3. Proba suplimentara- OPTIONAL (in situatia in care in fisa de post sunt prevazute competente
lingvistice sau in domeniul tehnologiei informatiei)
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D. Tematica (se stabileste pe baza bibliografiei):

E. Bibliografia:
Poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare si
documentare expres indicate, cu relevanta pentru functia vacantd sau temporar vacantd pentru care
se organizeaza concursul.

2. Propunere privind componenta Comisiei de concurs:

Presedinte .......ccccoeveeviiiennennnns

Membru.......cccocovvviininciienns

MeMBIU.......ccooiriiiiceeee

Membru supleant.............cooviiiiiinne

Secretar comisie: lasati liber (VA FI UN NUME DE LA RESURSE UMANE)

3. Propunere privind componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor:
Presedinte.........coooeiviiniiiniiiiinicnn,
MemMDIU ..o,

Membru supleant ...................oeeenl.
Secretar comisie: lasati liber (VA FI UN NUME DE LA RESURSE UMANE)

Data:

Conducdtor structurd organizationala,
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Anexa 2
DECIZIE NR. ...ccce./ vevvevennnnn.

Avand in vedere propunerea de organizare a concursului pentru ocuparea unui post
contractual ~vacant de executie/conducere de ..o, din  cadrul
............................................ , propunere aprobata de conducerea universitatii;

Rectorul Universitatii Politehnica din Bucuresti, domnul .........................o... ,

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

DECIDE:

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

pentru ocuparea unui post contractual vacant de executie/cONduCere de ...........cccocevererviiesiicieennn.

dincadrul ... , $1 va avea urmatoarea componenta:
Nr. )
Nume si prenume Functia Calitatea

crt.
1 Presedinte
2 Membru
3 Membru
4 Secretar

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

examenului/concursului pentru ocuparea unui post contractual vacant de executie/conducere de
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..................................... dincadrul ...................coiiiiiiiiii e, ST VA @vea urmatoarea
componenta:
Nr. ]
Nume si prenume Functia Calitatea
crt.
1 Presedinte
2 Membru
3 Membru
4 Secretar

Art. 3. Directia Informatizare si Resurse Umane si persoanele mentionate la art. 1 si art. 2
vor duce la indeplinire prevederile prezentei decizii.

RECTOR

Directia Generald Administrativ — Economica
Director General Administrativ

Directia Informatizare si Resurse Umane
Director

Tntocmit,
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Anexa 3
ANUNT

Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003
— Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Hotararii nr.
1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, anunta organizarea

indatade ............. , la sediul din Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, Bucuresti, ora ...... , sala

determinatd, norma Intreagd de munca, cu o perioada de proba, conform legislatiei in vigoare, a
unui post vacant de executie/ conducere de .................dincadrul.......................

In cazul ocupirii postului scos la concurs de citre o persoana pensionati, angajarea se va
face pe perioada determinata de 1 an.

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

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

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;
e prin exceptie de la conditia prevazuta la lit. a) pot fi angajati si cetateni strdini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii
(atestatul de recunoastere a diplomei de studii, eliberat de Centrul National de
Recunoastere si Echivalare a Studiilor. Daca tara care a emis diploma de studii nu este
semnatard a Conventiei de la Haga, caz in care este necesara apostilarea diplomei, sau nu

a semnat cu Romania un tratat de recunoastere reciproca a actelor, atunci este

necesara supralegalizarea diplomei, codul COR aferent functiei pe care se doreste

47



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

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

Revizia 0

Pagini 48 din 90

Exemplar nr. 1

angajarea trebuie sa fie compatibil cu studiile cetateanului strain, asa cum au fost ele

recunoscute de institutia competenta)

b) cunoaste limba romana, scris si VOrbit;

C) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) 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;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana
candidatd la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu
exceptia situatiei Tn care a intervenit reabilitarea,;

)] nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii

ocuparii unei functii Sau a exercitarii unei profesii;

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

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

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

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

termen de valabilitate;

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

e) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale

postului solicitate de autoritate sau institutia publica;

f) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa

ateste vechimea in munca si Tn specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

g) cazierul judiciar, in original, sau o declaratie pe propria raspundere privind lipsa antecedentelor
penale care si-1 faci incompatibil cu functia pentru care candideazi, in original. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica
competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei
practice;

h) certificatul de integritate comportamentald, in original, din care sa reiasa cd nu s-a COMis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificarile

ulterioare, pentru candidatii Tnscrisi pentru posturile din sistemului de nvatamant, sanatate sau
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protectie social, precum si orice entitate publica sau private a carei activitate presupune contactul
direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane

vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

1) adeverinta medicala, in original, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului, Cu mentiunea apt pentru concurs, precum si faptul ca la data
eliberarii prezentei nu se afla in evidente cu boli cronice. Daca informatiile prezentate in adeverinta
se dovedesc a fi neconforme documentul va fi considerat nul;

J) adeverinta care atesta starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii
trebuie Tnsotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii
(copia certificatului se prezintd insotita de documentul original, pentru certificarea cu mentiunea
,conform cu originalul”)

j) curriculum vitae, model comun european.

In situatia in care, UPB intreprinde toate diligentele pentru obtinerea extrasului de pe
cazierul judiciar, respectiv a certificatului de integritate comportamentali, si la eliberarea
documentelor, de catre autorititile competente, se constata incilcarea conditiilor generale
de participare la concursul de ocupare a postului vacant sau temporar vacant, candidatul

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

Inscrierile se fac pandladatade ........ccooooeiiiiniiiiiiiiees _inclusiv, ora 16%,
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e fie la sediul Universitatii Politehnica din Bucuresti, Splaiul Independentei, nr. 313, sector

6, cod postal 060042, cladire Rectorat, etaj........... , camera

021.402.9217/9330/9234/9233,

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

Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice Tn ceea priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal.

Tn situatia transmiterii documentelor prin posti electronici, candidatul are obligatia de a se
prezenta cu documentele Tn original pentru certificarea acestora de catre secretarul comisiei de
concurs, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii

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

Transmiterea documentelor prin posta electronica se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de

1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibild si sa nu existe informatii sub forma de

link in corpul e-mail-ului.

Orice document asumat in nume propriu de catre candidat, transmis prin posta electronica

(formular de Tnscriere, declaratie pe propria raspundere etc.), va fi semnat utilizind semnatura

electronica avansata sau calificata.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate Thainta comisiei de concurs,

in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare

.....

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

conduce la respingerea candidatului.

51



mailto:resurse.umane@upb.ro

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

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

Revizia 0

Pagini 52 din 90

Exemplar nr. 1

Toate documentele se depun in limba romana.

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

1. Proba scrisa: test grild/ test sinteza - prezenta fizica.

2. Interviu: prezenta fizica.

D. Tematica, stabilita pe baza bibliografiei:

E. Bibliografia: poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de

informare si documentare expres indicate, cu relevanta pentru functia vacanta pentru care se

organizeaza concursul.

Documentele necesare inscrierii si alte informatii suplimentare se gasesc pe site-ul universitatii
www.upb.ro sau la telefon 021.402.9233/9234/9330/9217.

Datele de desfasurare a probelor de concurs:
.............................. - depunerea dosarelor de inscriere la concurs
....................... - selectie dosare

.............................. - afisare rezultate selectie dosare

.............................. — depunere contestatii selectie dosare
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.............................. - solutionare contestatii si comunicarea rezultatelor la contestatii

................................. - afisarea rezultatelor la proba scrisa

.................................. — depunere contestatii proba scrisa

cnsala , — Sustinere proba scrisa

................................... - solutionare si afisare rezultat contestatii proba scrisa

sala ..o , - sustinere interviu

............................. - afisare rezultate interviu

............................ - depunere contestatii proba interviu

............................ - solutionare si afisare rezultat contestatii proba interviu

.............................. - afisare rezultate finale

Universitatea Politehnica din Bucuresti

Reprezentant legal,
RECTOR,

Mihnea Cosmin COSTOIU
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Anexa 4

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

. Nivelul postului*:

. Denumirea postului:

. Gradul/Treapta profesional/profesionala:
. Scopul principal al postului:

A OWOWN -

. Conditii specifice pentru ocuparea postului
. Studii de specialitate**:
. Perfectionari (specializari):

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
. Cerinte specifice***:

~NOoO U WNE T

O

. Atributiile postului:

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sferarelationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de:

— superior pentru:

b) Relatii functionale:

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) Cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
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C) cu persoane juridice private:

3.

WNPEPT A~AwNEM

AWM PFPQ

Delegarea de atributii si competenta*****:

. Tntocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

. Luat la cunostintda de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....

. Contrasemneaza:

. Numele si prenumele:
. Functia:

. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma

de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**** Doar Tn cazul functiilor de conducere.

***x* Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre 0 alta persoana In situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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Anexab

Formular de Tnscriere

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

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

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandiri:

Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de telefon
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Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez cd am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce
priveste consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Tmi exprim consimtiamantul [ ]
Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]

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

Tmi exprim consimtamantul [ ]
Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate Tn conditiile legii certificatul
de integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publica sau privata a carei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica
a unei persoane, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul
formular.

Tmi exprim consimtiamantul [ ]
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Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate Tn conditiile legii extrasul de
pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului
acordat prin prezentul formular.

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

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

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/mi
s-a aplicat sanctiunea diSCIPINATA .......c.coverveieiiiieieiere s .

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul
n declaratii, ca datele furnizate Tn acest formular sunt adevarate.

NUMELE SI PRENUMELE:

Data:

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

Universitatea Politehnica din Bucuresti (UPB), CUI/CIF 4183199, institutic de
invatamant superior de stat, cu sediul in Splaiul Independentei nr. 313, Sector 6, Bucuresti,
Romania, Cod Postal — RO-060042, tel: 021 402 9100, e-mail: cabinet.rector@upb.ro, website:
https://www.upb.ro, in calitate de operator de date cu caracter personal colecteaza si prelucreaza
date cu caracter personal prin intermediul facultatilor, departamentelor, scolilor doctorale,
directiilor/serviciilor/birourilor, Tn conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulament general privind protectia datelor - RGPD) si
legislatia nationala privind protectia si securitatea datelor personale, n vigoare. Va informam prin
prezenta nota despre drepturile pe care le aveti Tn relatia cu UPB in calitate de candidat pentru
ocuparea unui post vacant/angajat/personal cu contract de prestari servicii/partener sau alte situatii
de colaborare cu UPB.

Scopul si temeiul legal in care sunt prelucrate datele cu caracter personal

UPB prelucreaza datele dumneavoastra personale direct de la dumneavoastra sau de la terti
n scopul indeplinirii atributiilor legale ce Ti revin conform legii, in calitate de potential angajator,
parte contractuald Tn contractele de munca, de prestari servicii, respectiv in scopul furnizarii
serviciilor educationale n invatamantul universitar, administrative, de sanatate, de acces si
siguranta in campusul universitar, in conformitate cu prevederile RGPD si ale legislatiei in vigoare
privind protectia datelor. Daca nu sunteti de acord cu furnizarea datelor personale, UPB se va afla
n imposibilitatea de a respecta cerintele reglementarilor speciale privind functionarea si furnizarea
serviciilor in domeniul invatamantului universitar si de a sustine clauzele contractuale in relatia cu
dumneavoastra.

UPB pastreaza datele personale atat timp cat este necesar indeplinirii scopului pentru care
au fost colectate, In concordanta cu legislatia privind protectia datelor personale si a
nomenclatorului de arhivare specific.

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

Politica privind protectia si securitatea datelor personale a UPB este de a colecta numai datele
personale necesare n scopuri convenite. Categoriile de date personale care va sunt solicitate si
supuse prelucrarilor pot cuprinde urmatoarele: nume, prenume, CNP, seria si nr. CI/Pasaport, data
si locul nasterii, cetatenia, semnatura, datele din actele de stare civila, domiciliul, profesie, loc de
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munca, formarea profesionald, situatie familiala, situatia medicala, situatii speciale/asigurari de
sanatate si sociale, datele de contact, date bancare, referinte/recomandari, CV, imaginea foto sau
video, apartenenta la sindicate etc.

Categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal ale angajatilor sunt destinate utilizarii de catre operator (UPB)
sau de catre persoane imputernicite de acesta si pot fi comunicate catre parteneri contractuali ai
UPB: autoritati publice, organisme nationale de statistica/verificare, servicii sociale si de sanatate,
Societati bancare, sindicate/CAR, institutii medicale, institutii publice si agentii etc.

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

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

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

Drepturile persoanei vizate

Aveti posibilitatea, Tn anumite conditii prevazute de citre GDPR, sa va exercitati
urmatoarele drepturi, printr-o cerere scrisad, semnata si datata, trimisa la Universitatea Politehnica
din Bucuresti, Splaiul Independentei nr. 313, sector 6 sau prin e-mail la adresa dpo@upb.ro:
dreptul de a fi informat, de acces la date, de rectificare, de stergere, de restrictionarea prelucrarii,
de portabilitate a datelor, de opozitie, cat si de a depune o plangere catre Autoritatea Nationala
pentru Supravegherea Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP), atunci céand
considerati ca v-au fost incalcate drepturile. De asemenea, va este recunoscut dreptul de a va adresa
justitiei.

Informatii suplimentare

Va recomandam sa consultati varianta detaliata a informarii privind prelucrarea datelor cu
caracter personal accesand pagina de internet a Universitatii, www.upb.ro, la sectiunea dedicata
protectiei datelor cu caracter personal.
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Anexa 6

Borderou individual de notare

Functia contractuald pentru care se organizeaza concursul

Numele si prenumele membrului in comisia de concurs sau In comisia de solutionare a|

contestatiilor

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor

Numele si prenumele candidatului/codul
unic de identificare

Rezultatul selectiei dosarelor*)

Motivul respingerii**)

Ol [WIN]F

Semnatura membrului comisiei:
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Informatii privind proba scrisa

Data desfasurarii probei scrise

Lucrare scrisa

Numarul Punctaj la Punctaj la | Punctaj la Punctaj la Punctaj la | Punctaj***)
lucrarii subiectul 1 subiectul 2 | subiectul 3 | subiectul 4 | subiectul 5 total Punctaj test-grila
1
Numele si prenumele candidatului****/codul unic de identificare): ..........
2 | | | | |
Numele si prenumele candidatului****/ codul unic de identificare): ..........
3 | | | | |

Numele si prenumele candidatului****/ codul unic de identificare): ..........

Semnatura membrului comisiei:
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Informatii privind proba practica:

Data desfasurarii probei practice:

Numele si prenumele candidatului

Criterii de evaluare****¥*)

Punctaj maxim

Punctaj acordat

Punctaj total******)

1 capacitatea de adaptare

2 capacitatea de gestionare a
situatiilor dificile

3 indemanare si abilitate in
realizarea cerintelor practice

4 capacitatea de comunicare

5 capacitatea de gestionare a
resurselor alocate pentru
defdsurarea probei practice

Numele si prenumele candidatului

Criterii de evaluare****¥*)

Punctaj maxim

Punctaj acordat

Punctaj total******)

1
2
3
4
5

Numele si prenumele candidatului

Criterii de evaluare****¥*)

Punctaj maxim

Punctaj acordat

Punctaj total******)

1

2
3
4
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5

Semnatura membrului comisiei:
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Informatii privind interviul:

Data desfasurarii interviului:

Numele si prenumele candidatului

Criterii de evaluare****¥*)

Punctaj maxim

Punctaj acordat

Punctaj total******)

1 abilitati si cunostinte impuse
de functie

2 capacitatea de analiza si de
sinteza

3 motivatia

4 comportamentul in situatii de

criza

5 abilitdti de comunicare

6 initiativa si creativitate

Numele si prenumele candidatului

Criterii de evaluare****¥*)

Punctaj maxim

Punctaj acordat

Punctaj total******)

OO WIN|(F

Numele si prenumele candidatului

Criterii de evaluare****¥*)

Punctaj maxim

Punctaj acordat

Punctaj total******)

1

2

3
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4

5

6

Semnatura membrului comisiei:

INSTRUCTIUNI DE COMPLETARE:

*) Se va completa cu ,,admis®, respectiv ,,respins®.

**) Se va completa, daca este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului din lege pe baza caruia se
respinge dosarul, a documentelor care si-au pierdut valabilitatea, a conditiilor a caror indeplinire nu rezulta clar din documentele
depuse si a oricaror alte informatii similare relevante, precum si a unor informatii referitoare la documentele lipsa din dosarul de

66

***) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare subiect in parte.
****) Se va completa dupa desigilarea lucrarilor, dupa ce toti membrii comisiei de concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor au
acordat notele.

*****) Se va completa potrivit art. 43 alin. (2)-(4) din Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

***xx%) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare.
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Anexa 7
Proces — verbal
AStAZI, oo , comisia de concurs/examen stabilitd prin decizia
rectorului nr. ... dindatade .........coooiii, , In urma verificarii

dosarelor de concurs ale candidatilor inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea unui post
contractual vacant de executie/conducere de ..........ocoeeeiieiiiieeieenn.n. din cadrul
.......................... , a stabilit urmatoarele:

Rezultatul selectiei dosarelor candidatilor

Nr. Numair inregistrare Rezultat Observatii
crt. dosar de concurs (admis/respins)
1.
2.
Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de concurs pot fi depuse in data de
...................... ,pand laora .........., la sediul UPB din Splaiul Independentei nr. 313, Sector
6, Bucuresti, cladirea Rectorat, etaj , camera sau la adresa de e-mail

resurse.umane@upb.ro. Alte informatii pot fi obtinute la telefon 021.402.9233/9234/9330/9217.

Contestatia transmisa prin posta electronica trebuie semnatd de catre contestatar utilizand
semnatura electronicd avansatd sau calificatd. De asemenea, transmiterea documentelor prin posta
electronica se realizeazd in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate

doar in forma lizibila si sa nu existe informatii sub forma de link in corpul e-mail-ului.

Candidatii declarati admisi in urma selectiei dosarelor de concurs vor sustine proba scrisd/practica
- prezenta fizica, 1n data de ......................... , la ora .......... , sala ......... , conform
calendarului publicat in anuntul concursului.

Comisia de concurs/examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnatura
crt.

1 Presedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar
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Anexa 8
Proces — verbal privind solutionarea contestatiei
ASEAZI, covviieiieiecie e , comisia de solutionare a contestatiilor stabilita prin decizia
rectorului nr. .......ccoeeee. Lo, , In urma verificarii contestatiei depusa si inregistrata cu
numarul ............ Lo, , In urma selectiei dosarelor de concurs/a probei scrise/a
probei practice/ a probei interviu, In vederea ocuparii a ............ posturi contractual vacante de
executie/conducere de .........ocoveveiiienininieeiee e, , a stabilit urmatoarele:

conform prevederilor Hotararii nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, la art. ................ se precizeaza:

In concluzie, comisia de solutionare a contestatiilor constati ca sunt/nu sunt indeplinite
conditiile prevazute de Hotararea nr. 1.336/28 octombrie 2022 pentru admiterea/respingerea
contestatiei si admite/respinge aceasta contestatie.

Conform articolului ...... alin. ....... din Hotararea nr. 1.336/28 octombrie 2022,
comunicarea rezultatului la contestatia depusa si inregistratd CU NI .......cccoceevvireieniencnnns , se face
prin afisare la sediul UPB si pe pagina de internet a acesteia.

Comisia de concurs/examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnitura
crt.

1 Presedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar
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Anexa 9
Borderou prezenta

Borderoul de prezenta al candidatului/candidatilor in vederea sustinerii examenului/concursului organizat in perioada

.............................. , pentru ocuparea unui post contractual vacant de executie/conducere de ...................... din cadrul
Proba Interviu
Nr. o _ Serie si nr. CI scrisd/practica (semndtura
Numar inregistrare dosar de concurs )
crt. (conf. dosar concurs) (semnatura candidat/absent)

candidat/absent)
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Anexa 10
Borderou cu lucririle predate la proba scrisa a concursului organizat in data de
................... pentru ocuparea functiilor contractuale din cadrul ...............cc.cooeeee.

Nr. Predat lucrare Da/Nu Numir de pagini scrise Semnatura candldatulul. (fara qumele si prenumele
crt. candidatului)

1

2

3

4

5
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Anexa 11

Plan proba practica

Data si ora desfasurarii probei practice

Locul desfasuririi probei practice

Denumirea functiei pentru care se
organizeaza proba practica

Structura organizatoricd in statul de
functii in care se afla postul scos la
concurs

Continutul probei

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

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile; ..... puncte
¢) indemanare si abilitate n realizarea cerintelor practice;

...... puncte

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

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

Timpul alocat desfasurarii probei

Maximum ..... minute

Total punctaj

Maximum 100 puncte

Promovare proba practica

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

Modalitatea de comunicare a Planului de
probé practica

Afisare la locul desfasurarii probei practice

Modalitatea ~ de  comunicare  a
rezultatelor obtinute de candidati

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

Modalitatea de contestare

Candidatii nemulfumiti pot depune contestatie in termen de
cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului, la
registratura UPB, Splaiul Independentei, nr. 313, clidirea
Rectorat, etaj , camera

Reguli Procedurale

Aspectele constatate 1n timpul derularii probei practice vor fi
consemnate Tn scris Tn anexa la raportul final al concursului,
Intocmita de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza
de membrii acestei comisii si de candidat.

Pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de
puncte.

Notarea probei practice se face in termen de maximum o zi
lucratoare de la finalizarea probei.
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Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje
pentru fiecare dintre criteriile prevazute. Punctajele se acorda
de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte,
pentru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul de notare.

Comisia de concurs/examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnitura
crt.

1 Pregedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar
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Anexa 12
Proces — verbal
AStAZI, e , comisia de examen/concurs stabilita prin decizia rectorului nr.
.............. din data de ....................., In urma probei scrise/practice organizata pentru
ocuparea unui post contractual vacant de executie/conducere de .................. din cadrul
.................................... , a stabilit urmatoarele:
Rezultatul probei scrise/practice

Nr. Numar inregistrare dosar de concurs Punctajul Rezultat

crt. obtinut (admis/respins)

1.

2.

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

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

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

examenului/concursului in data de .................. , Incepand cu ora ............ ,sala ...l ,
................... , conform calendarului publicat in anuntul concursului.
Comisia de examen/concurs:
Nr. Nume si prenume Functia Calitatea Semnitura
crt.
1. Presedinte
2. Membru
3. Membru
4, Secretar
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Anexa 13

Plan de interviu

Data si ora desfasurarii interviului

Locul desfasurdrii interviului

Denumirea functiei pentru care se
organizeaza interviul

Structura organizatorici in statul de
functii In care se afla postul scos la
concurs

Continutul probei

Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie; ...... puncte
b) capacitatea de analiza si sinteza; ....... puncte
¢) motivatia candidatului;...... puncte

d) comportamentul 1n situatiile de criza; ..... puncte
¢) initiativa si creativitate. .... puncte

Timpul acordat

interviu

desfasurarii probei

Maximum .... minute

Total punctaj

Maximum 100 puncte

Promovare interviului

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

Modalitatea de comunicare a Planului de
interviu

Afisare la locul desfasurarii interviului

Modalitatea ~ de  comunicare  a
rezultatelor obtinute de candidati

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

Modalitatea de contestare

Candidatii nemultumifi pot depune contestatie in termen de
cel mult o zi lucritoare de la data afisarii rezultatului, la
registratura UPB, Splaiul Independentei, nr. 313, cladirea
Rectorat, etaj , camera

Reguli Procedurale

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari
candidatului.

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

Intrebarile si raspunsurile la interviu se pot inregistra
audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu
aprobarea presedintelui comisiei sau se consemneaza 1n scris
in anexa la raportul final al concursului, intocmitd de
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secretarul comisiei de concurs, si se semneaza de membrii
acesteia si de candidat.

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

(1) Punctajele se acorda de catre fiecare membru al
comisiei de concurs Tn parte, pentru fiecare candidat,
si se noteaza in borderoul de notare.

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

Comisia de concurs/examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnitura
crt.

1 Presedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar
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Anexa 14
Proces — verbal
AZiy oo , comisia de concurs/examen stabilitd prin decizia rectorului
1] S din data de ... , In urma sustinerii probei

interviu la concursul organizat pentru ocuparea unui post contractual vacant de executie/conducere
de .oiiiiiiiiiiiveeeeedincadrul L , a stabilit urmatoarele:

Rezultatul probei interviu

Nr. Numadr inregistrare Punctajul obtinut Rezultat

crt. dosar de concurs (admis/respins)

1.

2.
Contestatiile cu privire la rezultatul probei interviu pot fi depuse in data de ...................... ,
panalaora.......... , la sediul UPB din Splaiul Independentei nr. 313, Sector 6, Bucuresti, cladirea
Rectorat, etaj , camera sau la adresa de e-mail resurse.umane@upb.ro. Alte

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

Contestatia transmisa prin posta electronica trebuie semnatd de catre contestatar utilizand
semnatura electronicd avansatd sau calificatd. De asemenea, transmiterea documentelor prin posta
electronica se realizeazd in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate
doar in forma lizibila si sd nu existe informatii sub forma de link in corpul e-mail-ului.

Comisia de concurs/examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnatura
crt.

1 Presedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar
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Anexa 15

Centralizator nominal

Centralizator nominal privind notarea candidatilor in urma sustinerii concursului/examenului

organizat in perioada ..... C pentru ocuparea functiei vacante/ temporar vacante de

dincadrul .......cooovevveeieiren

A . Punctaj proba . Rezultat final
Nr. Numar Inregistrare . Punctaj - .
scrisa / proba . . Punctaj final (Admis/
crt. dosar de concurs . interviu .
practica Respins)
Comisia de concurs/examen:
Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnatura
crt.
1 Pregedinte
2 Membru
3 Membru
4 Secretar
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Anexa 16

Raportul final al concursului

Functia contractuala pentru care se organizeaza concursul:
L
e

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor

Motivul respingerii
Numele si prenumele candidatului| Rezultatul selectiei dosarelor dosarului
1.
2.
Observatii formulate de catre membrii comisiei:
Informatii privind solutionarea contestatiei depuse la selectia dosarelor
Data contestatiei
Motivul
admiterii/respingerii
Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei contestatiei
1.
2.
Informatii privind proba scrisa
Numele si prenumele candidatului |Punctajul final al probei scrise Rezultatul
1.
2.
Informatii privind solutionarea contestatiei la proba scrisa
Motivul
admiterii/respingerii
Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei contestatiei
1.
2.
Informatii privind interviul
Numele si prenumele candidatului| Punctajul final al interviului Rezultatul
1.
2.

Informatii privind solutionarea contestatiei interviului
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Motivul
admiterii/respingerii

Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei contestatiei
1.
2.
Rezultatul final al concursului

Numele si prenumele candidatului | Punctajul final al concursului Rezultatul
1.
2.
Functia contractuala 1

Numele si prenumele candidatului | Punctajul final al concursului Rezultatul
1.
Functia contractuala 2

Numele si prenumele candidatului| Punctajul final al concursului Rezultatul
1.
2.
Comisia de concurs Semnatura
1.
2.
3.
Secretarul comisiei de concurs

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

1. Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale sunt obligati sa se prezinte la post in termen de maximum

15 zile calendaristice de la data afisarii rezultatului final.

2. Prin exceptie de la prevederile punctului anterior, in urma formularii unei cereri scrise si temeinic
motivate, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucratoare de la
afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depasi
termenul de preaviz prevazut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare, de la data afisarii rezultatului final a concursului.
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Anexa 17
Lista de verificare
Dosar Tnscriere concurs

Nume/ cod unic candidat

Semnatura

Tn cazul transmiterii electronice se
mentioneazd data §i ora primii
dosarului

Denumire post

Structura organizatorica

Documente dosar

DA/NU Observatii

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

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

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

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

e) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta
vechimea in munca, In meserie si/sau 1n specialitatea studiilor,
n copie;

f) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu
are antecedente penale care sa-1 facd incompatibil cu functia
pentru care candideaza. In cazul declaratiei, aceasta este valabila
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pana la proba scrisd/practica, cand devine obligatoriu cazierul
judiciar,

g) adeverintd medicald care sd ateste starea de sadnatate
corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului eliberata de catre medicul de familie al candidatului
sau de catre unitatile sanitare abilitate;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa
ca nu s-au comis infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea
nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare

1) curriculum vitae.

SECRETAR,
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Anexa 18
FACULTATEA /DIRECTIA.............ooontl.

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

Aprobat,

Rector

Mihnea COSTOIU

Avizat

Director General Administrativ

Mihai COROCAESCU

Director Informatizare si Resurse Umane

Gheorghe DINU

Propunere program de desfasurare a activitatii
in functia contractuala de debutant

Va rugam sa aprobati programul de desfasurare a activitatii in functia contractuald de

debutant aferent postului vacant de executie de .........ccccovviiiiiiiiiiiinnnns , conform statului de
functii al Facultatii/Directiei ~ .cooccvevieeiieieen, , Departamentului/
SErVICIUIUT. ..o .
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Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuald de debutant va fi de 6 luni.
Program de desfasurare a activitatii:

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

2. Planificarea activitatilor ce urmeaza sa fie desfasurate:

3. Asistarea salariatilor cu grade superioare din cadrul altor compartimente se va desfasura in
coordonarea indrumatorului desemnat si nu va depasi un sfert din durata activitatii salariatului
debutant.

Indrumitor desemnat: .............

Atributiile indrumatorului:

a. coordoneaza activitatea salariatului debutant;

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

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

d. propune conducatorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionala
la care trebuie sd participe salariatul debutant;

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

Data:

Conducator structurd organizationald,
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Anexa 19
RAPORT

de evaluare pentru salariatul debutant

Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:

Compartimentul:

Perioada de desfasurare a activitatii n functia contractuala de debutant: de la .................... la
Data evaluarii: ....cccoeveviiiieeiiieniiie e
Punctajul
obtinut

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in grad

(max 100 pcte)

1. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate

2. Cunoasterea specificului administratiei publice

3. Capacitatea de Indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in Indeplinirea atributiilor

5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar si concis, In scris si/sau verbal, dupd
caz

6. Capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-0
echipa, de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea)
echipei Tn realizarea obiectivelor acesteia

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in treaptd

1. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate

3. Initiativa

4. Capacitatea de relationare cu publicul

85




Universitatea Politehnica din
Bucuresti

Procedura de sistem privind
desfasurarea concursurilor de

Umane — Serviciul Evidenta
Resurselor Umane

Cod: PS-05-DIRU-03

ocupare a unui post vacant Editia Il
corespunzitor functiilor
contractuale didactice auxiliare si
nedidactice
Directia Informatizare si Resurse ..
X y Revizia 0

Pagini 86 din 90

Exemplar nr. 1

5. Punctualitate, disciplina si responsabilitate

Calificativ de evaluare?:
Propuneri:

Recomandari:

Comentariile salariatului evaluat?:

Numele si prenumele salariatului debutant:

Functia:
Semnatura:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:
Semnatura:

Data:

D Se completeaza Cu ,,necorespunzator™, respectiv ,,corespunzator*.

2) Daca este cazul.
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Anexa 20

Raportul salariatului debutant

Compartimentul:

1. Numele si prenumele
salariatului debutant:

2. Functia:

3. Perioada de desfasurare a
activitatii in functia
contractuala de debutant:

de la

4. Atributiile de serviciu -
conform fisei postului:

5. Activitatile desfasurate
efectiv:

6. Dificultati intdmpinate
pe parcurs:

7. Activitati din afara
institutiei Tn care s-a

implicat:

Data intocmirii:

Semnatura:
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12. Cuprins

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

editiei procedurii 0perationale...................cooiiiiiiiii 2
2 . Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.....................cccoconiiniininininen, 2
3. FOormular analiza ProCedUra...........cooiiiiiiiiii et r e nneas 2
4. Formular difuzare ProCeduril...............ocoiiiiiiiiiiiiii s 3
5. Scopul procedurii de sistem/Operationale....................cooiiiiiiiiiiiii s 7
5.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele i persoanele implicate...........ccoovvvvvivrieiiicneninnenn 7
5.2. Da asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii aCtiVItAtii......coeeverevereereeriereereeiesee e 7
5.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalulti ..........ccoecvvvveiieiiiiiienieniennn, 7

5.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea

ABCIZIBE ..ttt b et b e bt b e bt b ek b e R R R R R R R e R E Rt SR bRt R e bt bbb b et bt 7
6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale ....................cccoco i 7
6.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura de sistem/operaionald.............cccevevereenenienieennn. 7
6.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
PUDIICE. 1.ttt bbbt b bR R R R R R R R R R R n Rt Rt Rt nrenns 7
6.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata ..............cccee.e.. 7
6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;
listarea compartimentelor implicate Tn Procesul ACHIVILALI .......vevvereiririeiieiee e 8
7. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate ..................cccccooviiiniii, 8
7.1. Reglementari iNteINAtIONALE .........eoviriiiieiie ettt ettt b e b e e bt e r e sb e ssbesb e e b e e b e e b e e nnesreenneas 8
7.2. LegiSLati® PIIMATE .....ccueiiuiiitieitietiette sttt sttt ettt s e bt e sb e b e e bt e bt e s bt e b e e s bt e sb e e eb e e bt e mb e ehe e ebe e eb e et e et e e b e e neenneeneas 8
7.3. Legislatie SECUNAATA. ......cc.ioviiiiitiii ettt s 8
7.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publiCe ..........ccoviviiiiiiiiiiiei i 8
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operational.....................ccooooiiiiiiiiie, 8
8. 1. Definifil Ale tEIMENILON. .. ec.viiiiiiiiiieiti ettt ettt sttt ettt e e bt e b e b e e e e st e s b e e s beesbeesbeebeanbeennesbnesbeenbeen 8
8.2. ADIEVIEri @le TBIMENTION.......c.iiitii bbb bbbt 9
9. Descrierea procedurii OPerationale ...............ccooiiiiiiiiiii e 10
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L B € 1< 1 1 D11 PO PP P PP TP 10
9.2. DOCUMENEE ULTHZALE ... 10
9.2.1. Lista si provenienta documentelor UHHIZALE. ........ccueiuiiiiiiiiie ettt s 10
9.2.2. Continutul i rolul documentelor UHIZALE ...........ccieiiiiiiiiiiie e e 10

0.3, RESUISE MEBCESAE ......ueviieiitiieiiete sttt b bbbt bbb bbb bbb 11
9.3.1. RESUISE MALEITAIE ...t 11
0.3.2. RESUISE UIMAIMNE ...ttt ittt st s h e s bbb e bbb s b e bbb 11
9.3.3. RESUISE TINANCIAIE ......viiieciiii et 11

9.4, MOTUI T8 TUCTU ...ttt 11
9.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor aCtIVILALIL ....cvvevereereesee et 11
9.4.2. Derularea operatiunilor §i actiunilor @CtIVIATIL.......veveererierie e e 11

. Emiterea propunerii privind organizarea si desfisurarea concursului .................cc.oooooiin 11
I.1. Prevederi specifice incadririi personalului pe functie contractuala de debutant ............coccovceeiiiiiiiiniinicnens 12
1. Constituirea comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor .....................c..ccooeeinnnnn, 14
A. Constituirea COMISTION ... 14

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

C. Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor............ccceoviceiiiiiciiccienn 16
I11. Publicarea anuntului.................cocoooiiiiiiiiii 18
1V. Desfasurarea CONCUrSUIMI ............cocooiiiiiiiiiiii 19
CONAItil A PATLICIPATE ....veveeeiieiietere sttt sr bbbt e e nn bbb e e e e nrenn e 19

B. ELAPEIE CONCUISUIUI . ...c.vevetieietie bbbt bbbt b 21

C. Selectia doSArelor e INSCIIETE .........cvivieiiiiiiec e 21

D. LS (0] o e 4 L T T PP P TR PPTPPPRPPRTPT 25

E. PrODa PIACLICA ...o.veiiviiiri et et 28

F. INEEIVIUL .o s 30

G. Punctarea finald si afisarea reZultatelor ...........cocveviiiiiiiiiiii 32

H. Prevederi specifice pentru asigurarea conditiilor necesare persoanelor cu dizabilitati.............cccceenene 33

I, DISPOZILI fINAIE......iiiiieiiiiiicie e 34

V. Suspendarea, aminarea si reluarea concursului................c.ocoooiiiiiiiiii 35



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

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

Revizia 0

Pagini 90 din 90

Exemplar nr. 1

VA PO o == o 7 LT W = o101 S 36
VIl. Emiterea si aprobarea documentelor privind angajarea.................c.ccocooiiiiiiiiiiiin e 36
9.4.3. Valorificarea rezultatelor ACtIVITALIL. . ... oveiverrertieitietieie ettt ettt et be s be e sbeesbeesbeenbeenes 36
10. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii ................ccoooeiiiii 37
11. Anexe, inregistrari, arhivari, diagrama de Proces. ................cccociiiiiiiiiiii e 39
AANBXA LRt r e e 41
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AANBXA L8 ..t R R R R bR R R R R bR Rt bRt nenne s 83
AANEXA 1 R R R R bR R R R Rt E bRt R bRt e e nenne s 85
AANEXE 20 ..o bbb r et nr e 87
I O U o] 1o OO URORPRRUTN 88

90



