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

Nr. crt. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Denisa TUDOR Sef birou
1.2. Verificat Lucia Sef
UNGUREANU 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 Tn cadrul revizuitd reviziei(descriere modificare, se aplica
editiei nr. pagina modificata) prevederile

editiei sau
revizia editiei
1 2 3 4

2.1. Editia |

2.2. Revizia 0 03.02.2016

2.3 Editia II

2.4 Revizia 0 Conform OSGG

nr. 600/2018 si
HG 1336/2022
3. Formular analiza procedura
Nr. | Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu privire
crt. | compartiment conducator/ Inlocuitor favorabil/ | nefavorabil/ | la continutul
sau, dupa caz, data/ data/ procedurii
personalul din cadrul semnatura | semnitura
compartimentului
1 2 3 4 5
3.1 | Directia Dinu Gheorghe
Informatizare si
Resurse Umane
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Contencios

3.2 | Directia Juridica si | Icociu Vasilica Cristina

Administrativ
Economica

3.3 | Directia General Corocaescu Mihai

4. Formular difuzare procedura

Caracter Personal

Nr. | Scopul Compartiment Nume/prenume | Data Seria/editia/revizia | Data
crt. | difuzarii /semnitura primirii | versiunii procedurii | intrarii in
nlocuite /data vigoare a
procedurii
difuzate
1 2 3 4 5 6
4.1 | aplicare Directia Generala | Corociescu PS-05-DIRU-04
Administrativ Mihai Editia I, revizia 0/
Economica 2016
4.2 | aplicare Biblioteca Pistol Niculina .
Centrala i B
4.3 | aplicare Biroul Control Manolache
Financiar Rodica " -
Preventiv
4.4 | aplicare Biroul Protectia | Popescu Marcel
Muncii,
Securitatea "
Sanatatii si N
Situatii de
Urgenta
4.5 | 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 "
Activitati pentru | Alexandra N
viitori ingineri
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4.25 | aplicare Serviciul Relatii | Chira Cornel "
Publice B

4.26 | aplicare Centrul de Litoiu Nicoleta
Consiliere si "
Orientare in -
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

4.35 | aplicare Facultatea de Crunteanu
Inginerie Daniel Eugeniu " -
Aerospatiala

4.36 | aplicare Facultatea de Niculae Marin
Inginerie Dragos " -
Electrica
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4.37 Facultatea de
Inginerie in

Limbi Straine

aplicare

Dragomirescu
Cristian George

4.38 Facultatea de
Inginerie
Mecanica si

Mecatronica

aplicare

Gramescu
Bogdan

4.39 Facultatea de
Inginerie

Medicala

aplicare

Jinga Sorin lon

4.40 Facultatea de
Stiinta si
Ingineria

Materialelor

aplicare

Stefanoiu Radu

441 Facultatea de

Stiinte Aplicate

aplicare

Petrescu Emil

4.42 Facultatea de

Transporturi

aplicare

Costea llona
Madalina

4.43 | aplicare Departamentul
de Formare
pentru Cariera
Didactica si
Stiinte Socio-

Umane

Chicioreanu
Teodora Daniela

4.44 | aplicare Departamentul
Catedra

UNESCO

Zaharia Sorin
Eugen

4.45 Centrul de
Cercetari
Avansate pentru
Materiale,
Produse si
Procese
Inovative -

CAMPUS

aplicare

Burileanu
Corneliu

4.46 PRECIS

aplicare

Tapus Nicolae
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5. Scopul procedurii de sistem/operationale
Scopul prezentei proceduri de sistem este de a stabili Regulamentul-cadru privind:

a. Modul de realizare a activitatii de promovare in grade/trepte profesionale a personalului
contractual didactic auxiliar si nedidactic;

b. Modul de realizare a activitatii de promovare a personalului contractual didactic auxiliar si
nedidactic intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior;

C. Modul de realizare a activitatii de promovare intr-o functie de conducere;

d. Modul de realizare a activitatii de promovare a persoanelor care au finalizat perioada de debut.

5.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura de sistem se aplica personalului contractual didactic auxiliar si nedidactic
angajat in cadrul UPB.

5.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii
Prezenta procedura de sistem stabileste activitatea de realizare a demersurilor necesare pentru
promovarea personalului din cadrul UPB.

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

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

6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale

Prezenta procedura se aplica 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) activititii la care se refera procedura de sistem/operationali
In cadrul prezentei proceduri este detaliatd activitatea de promovare a personalului contractual
didactic auxiliar si nedidactic din cadrul UPB.

6.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate
de entitatea publica
Se detaliaza modalitatea de realizare a activitatii de promovare a personalului contractual didactic
auxiliar si nedidactic din cadrul UPB, Tn concordanta cu prevederile legislatiei Tn vigoare, pentru:

- promovarea n grade/trepte profesionale;
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- promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior;
- promovarea intr-o functie de conducere;
- promovarea persoanelor care au finalizat perioada de debut.

6.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
Activitatile de care depinde realizarea activitatii de promovare a personalului sunt urmétoarele:

Angajarea personalului;
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 activititii

Fiind o procedura 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.
b.
C.

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

Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea-cadrunr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

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.

b.

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

OMEN nr. 5138/2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si desfasurare a
examenului de promovare a personalului contractual;

7.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

a.

- D o0 o

Procedura de sistem — Regulament-cadru privind desfasurarea concursurilor de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale didactice auxiliare si
nedidactice, cod PS-05-DIRU-03;

Carta UPB,;

Regulament de organizare si functionare UPB;

Regulament Intern UPB;

Decizii ale Rectorului UPB:;

Hotarari ale Consiliului de Administratie.
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8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul
Crt.

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

1. Procedura de sistem/operationala

Prezentarea formalizatd, 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

2. Editie a unei
sistem/operationale

proceduri  de

Forma initiala 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 scrisa, semndtura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in 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 promovarea personalului contractual

9. Comisie  de
contestatiilor

solutionare

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

10. Promovare

Modalitatea de dezvoltare a carierei personalului
contractual prin ocuparea unei functii de nivel superior
celei detinute, ca urmare a Tindeplinirii conditiilor
prevazute de lege si a promovérii concursului sau
examenului organizat in vederea promovarii
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8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.S./P.O Procedura de sistem/operationala
2. E Elaborare

3. \Y 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

9. Descrierea procedurii operationale

9.1. Generalititi
(1) Prezenta procedurd se aplica personalului contractual didactic auxiliar si nedidactic angajat in
cadrul UPB.
(2) Prin promovare se asigura evolutia in cariera a personalului contractual, prin trecerea:

a.
b.
C.

intr-un grad superior sau treapta profesionald superioara;
ntr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior;
ntr-o functie de conducere.

(3) Ceriteriile de performanta generale avute in vedere la promovare sunt:

a.

—ST@ e 0o

cunostinte profesionale si abilitati;

calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
perfectionarea pregatirii profesionale;

capacitatea de a lucra in echipé;

comunicare;

disciplina;

rezistenta la stres si adaptabilitate;

capacitatea de asumare a responsabilitatii;

integritate si etica profesionala.

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

(5) Transformarea posturilor ocupate in vederea promovarii se face cu aprobarea Senatului Universitar,
conform art. 2, lit. ¢) din OMEN 5138/2014, la propunerea Consiliului de administratie.

(6) Tn cazul posturilor din cadrul activitatii caimine/cantine, transformarea posturilor se face, dupa caz,
cu aprobarea ordonatorului principal de credite, in raport cu necesarul de finantare.

10
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9.2. Documente utilizate

9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
(1) Tn procesul de promovare a personalului sunt utilizare urmitoarele documente:

a. Cerere de promovare grade/trepte, formulata de catre angajat pentru promovarea n

grade/trepte profesionale si avizata de catre DIRU;

b. Referat de evaluare, realizat de catre seful ierarhic al salariatului si aprobat de catre

conducerea UPB;

C. Adresa de inaintare referate de evaluare, realizata de citre conducétorul structurii

organizationale catre DIRU,

d. Decizie de constituire a comisiei de examen, respectiv a comisiei de solutionare a

contestatiilor, realizata de catre DIRU si aprobata de catre conducerea UPB;

e. Anuny de organizare a examenului de promovare, realizat de catre DIRU si aprobat de cétre

conducerea UPB;

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

Plan proba practica, intocmit de comisia de examinare;

Cererea de promovare intr-o functie cu nivel de studii superior, intocmita de catre salariat,

si avizata de DIRU;

i. Propunere de promovare intr-o functie cu nivel de studii superior, intocmita de catre seful
ierarhic al salariatului si aprobata de conducerea UPB.

s e

9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
(1) Documentele descrise in prezenta procedura sunt necesare in realizarea procesului de promovare
n grade sau trepte profesionale, intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior, la finalul
perioadei desfasurate intr-o functie contractuala cu grad de debutant sau intr-o functie de conducere, cu
scopul de a asigura cadrul legal pentru derularea activitatii.

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
promovare a personalului (birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare

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

11
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9.3.3. Resurse financiare
(1) Alocarea suplimentara 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) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial, semestrial
sau anual, in functie de decizia reprezentantului legal al universitatii.

(2) Examenul de promovare intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face
ca urmare a obtinerii, in timpul executarii contractului individual de munca, a unei diplome de nivel superior
eliberate de o institutic de invatamant superior acreditata, in specialitatea in care angajatul isi desfasoara
activitatea sau considerata ca fiind utild pentru desfasurarea activitatii, in masura in care atributiile din fisa
postului sunt modificate in mod corespunzator.

(3) Examenul de promovare pentru candidatul ncadrat intr-o functie contractuala de debutant este
organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul a fost incadrat pe functia de debutant, perioada de 6 luni.

I. Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare

(1) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 n 3 ani, in functie de
performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul ,,foarte bine“, cel putin de doua ori in
ultimii 3 ani de activitate, conform art. 31, alin (6) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, si sd aibda o vechime de
minimum 3 ani in gradul profesional detinut, in cadrul UPB.

(2) Promovarea personalului Tn grade sau trepte profesionale se face prin examen, in baza unui referat
(formularul F-05-DIRU-04-02) intocmit de seful ierarhic, vizat de superiorul sefului ierarhic si aprobat de
Rectorul UPB.

(3) Referatul prevazut la punctul (2) se depune la compartimentul resurse umane si cuprinde
urmatoarele elemente:

a. Descrierea activitatii desfasurate de candidat;
Aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul Tn modul de indeplinire a atributiilor;
Conduita candidatului in timpul serviciului;
Propunerea de promovare;
Bibliografia si tematica examenului de promovare;
Propuneri privind componenta comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a
contestatiilor.

(4) Referatele de evaluare, aprobate de Rector, se centralizeaza la nivelul fiecarei
directii/serviciu/compartiment si se depun la DIRU, insotite de o adresa de inaintare (formularul F-05-
DIRU-04-03) semnata de conducatorul respective structuri, cel tarziu cu 30 de zile calendaristice inainte de
organizarea examenului de promovare.

- 0o o0 o
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(5) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial, semestrial
sau anual, in functie de decizia reprezentantului legal al UPB.

(6) Examenul de promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale consta in
sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice, dupa caz, stabilitd de comisia de examinare, cu
respectarea prevederilor art. 19-25, 31-34, 36-45 si 47-61 din HG 1336/2022.

(7) Proba practica se sustine Tn cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea abilitatilor

practice, dupa caz.

(8) Din comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor la examenul de promovare a
personalului contractual in grade sau trepte profesionale fac parte si reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor, daca in statute sau legi speciale nu
se prevede altfel.

(9) In vederea participarii la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat

superioare, candidatii depun dosarul de examen care contine in mod obligatoriu:
a. cerere de inscriere (formularul F-05-DIRU-04-01);
b. adeverinte eliberate de angajatori din care sd reiasd vechimea in gradul sau treapta
profesionald din care promoveaza;
c. copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani in care s-a
aflat in activitate.

(10) Dosarul de examen se transmite catre DIRU in vederea demararii procedurilor privind
promovarea in grade sau trepte profesionale, dupa cum urmeaza:

a. Adresa de Tnainte, insotita de referatele de evaluare aprobate conform prezentei proceduri
si cererile de Tnscriere ale salariatilor, in original;

b. Adeverintele si copiile rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3
ani, scanate, pe email, la adresa resurse.umane@upb.ro;

(11) Perioada mai mare de o lund in care salariatul se afla in concediu pentru incapacitate temporara
de munca, in conditiile legii, nu se ia Tn considerare la vechimea in gradul profesional.

Il. Promovarea intr-o functie pentru care este prevdzut un nivel de studii superior

(1) Promovarea personalului contractual intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii
superior se face prin transformarea postului din statul de functii Tn care acesta este incadrat intr-un post
prevazut cu studii superioare de scurtd duratd sau studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta, al carui grad profesional este imediat superior celui de debutant, ulterior promovarii
examenului organizat Tn acest sens, cu mentinerea gradatiei avute la data promovarii.

(2) Promovarea prevazuta la punctul (1) poate avea loc ca urmare a obtinerii, in timpul executarii
contractului individual de munca, a unei diplome de nivel superior eliberate de o institutie de Invatdmant
superior acreditata, in specialitatea in care angajatul si desfdsoara activitatea sau considerata de catre UPB
ca fiind utild pentru desfasurarea activitatii, in masura in care atributiile din fisa postului sunt modificate in
mod corespunzator.

13
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(3) Propunerea de promovare (formularul F-05-DIRU-04-12) intr-o functie cu un nivel de studii
superior se realizeaza de catre seful ierarhic superior, vizata de superiorul sefului ierarhic si aprobata de
Rector, la cererea salariatului, Tnsotita de copia diplomei de licenta, respectiv a diplomei de absolvire, dupa
caz, de adeverinta care atesta absolvirea studiilor.

(4) Propunerile de promovare, aprobate de Rector, se depun la DIRU cu cel putin 30 de zile
calendaristice Tnainte de organizarea examenului de promovare.

(5) Examenul de promovare a personalului contractual intr-o functie pentru care este prevazut un nivel
de studii superior constd 1n sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice, dupa caz, stabilita de
comisia de examinare, cu respectarea prevederilor art. 19-25, 31-34, 36-45 si 47-61 din HG 1336/2022.

(6) Proba practica se sustine Tn cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea abilitatilor
practice, dupa caz.

Ill. Promovarea intr-o functie de conducere

(1) Promovarea intr-o functie de conducere se face din randul salariatilor UPB care sunt incadrati pe
un post pentru care este prevazut un nivel de studii superior, respectiv studii universitare de licenta absolvite
cu diploma de licenta sau echivalentd, pe un post vacant, cu respectarea prevederilor art. 19-25, 31-34 si
36-61 referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs, conform HG 1336/28 octombrie 2022.

(2) In vederea participarii la concursul de promovare intr-0 functie de conducere, candidatii depun
dosarul de concurs care contine Tn mod obligatoriu:

a. cerere de nscriere;

b. copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si/sau perfectionari necesare ocuparii postului, dupa caz;

c. adeverinte eliberate de angajatori din care sa reiasa vechimea in specialitatea studiilor
universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, solicitate pentru
ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei.

(3) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii contractuale de conducere, vacante sau temporar
vacante, se realizeaza pe duratd determinatd, prin numirea temporara a unei persoane angajate, pana la
ocuparea prin concurs a postului, care:

a. Indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei de conducere;

b. Nu a fost sanctionata disciplinar.

(4) In perioada in care persoana angajata/numita exercitd cu caracter temporar o functie de conducere,
aceasta beneficiaza de drepturile salariale aferente functiei de conducere respective.

(5) UPB stabileste vechimea Tn specialitatea studiilor universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta necesare pentru participarea la concursul de promovare intr-0 functie de conducere
n functie de specificul activitatii.
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IV. Promovarea persoanelor incadrate pe functii contractuale de debutant

(1) Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treapta de debutant este etapa din cariera salariatului
cuprinsd intre data incadrarii pe o functie cu grad/treaptd de debutant, in urma promovarii concursului de
angajare, si data incadrarii ca salariat intr-0 functie cu grad/treapta imediat superioard, perioada de 6 luni.

(2) Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treapta de debutant se intrerupe in situatia suspendarii
contractului individual de munca al salariatului, in conditiile legii.

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

(4) Perioada lucrata intr-o functie cu grad/treapta de debutant se desfasoara pe baza unui program
aprobat de rectorul UPB, la propunerea conducatorului compartimentului in care urmeaza sa 1si desfasoare
activitatea salariatul debutant.

(5) 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;

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

(6) 1n scopul cunoasterii specificului activitatii universitatii, salariatului debutant i se va asigura
posibilitatea de a asista la Tndeplinirea 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
depdsi un sfert din durata activitatii salariatului debutant.

(7) Indrumitorul este numit de rectorul UPB, la propunerea conducitorului compartimentului in care
Tsi desfasoara activitatea salariatul debutant.

(8) Indrumitorul are urmatoarele atributii:

a. coordoneaza activitatea salariatului debutant;

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

c. supravegheaza modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de catre salariatul debutant;

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

e. lafinalizarea perioadei, intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul debutant.

(9) Lafinalizarea perioadei salariatul debutant intocmeste un raport.

(10) Conducator structurii organizationale in cadrul careia isi desfasoara activitatea salariatul debutant
intocmesti, la finalizarea perioadei de 6 luni de laincadrarea pe post a salariatului, Propunerea de organizare
a examenului de promovare pentru salariatul incadrat pe functie contractuala de debutant (formularul F-05-
DIRU-04-15).

(11) Propunerea intocmita conform punctului (10) se transmite spre aprobarea conducerii UPB.
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9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii - Organizarea examenului de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare, respectiv intr-o functie pentru care este prevazut
un nivel de studii superior

Publicitatea organizdrii examenului de promovare

(1) Dupa aprobarea demararii procedurilor privind promovarea in grade sau trepte profesionale,
respectiv intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior, DIRU intocmeste anuntul
(formularul F-05-DIRU-04-05) privind examenul de promovare care se afiseaza la sediu si, pe pagina de
internet, la sectiunea dedicata, cu 10 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru organizarea acestuia.

(2) Anuntul va contine in mod obligatoriu:

a. data, ora si locul desfasurarii examenului;
b. bibliografia si tematica;
c. modalitatea de desfasurare a examenului.

Derularea examenului de promovare

(1) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare sau intr-o functie
pentru care este prevazut un nivel de studii superior, consta in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe
practice, stabilite de comisia de examinare.

(2) Proba practica se sustine Tn cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea abilitatilor
practice.

Constituirea comisiei de examinare si de solutionare a contestatiilor

(1) Comisia de examinare, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor se constituie prin act
administrativ al Rectorului UPB (formularul F-05-DIRU-04-04).

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

(3) Persoanele nominalizate Tn comisia de examinare si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experienta profesionald in domeniul postului evaluat,
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.
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(4)n situatia in care nu existd salariati cu acelasi grad profesional, in comisia de examinare 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 evaluat.

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

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

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

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

(9) Din comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor la examenul de promovare a
personalului contractual Tn grade sau trepte profesionale fac parte si reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor, daca in statute sau legi speciale
nu se prevede altfel.

Conditiile necesare pentru membrii desemnati Tn comisiile de examinare sau solutionare a
contestatiilor

(1) Persoanele desemnate in comisiile de examinare sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa
indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sadetind o functie de conducere sau de executie pentru care sa fie prevazut cel putin acelasi
nivel de studii cu functia pentru care se organizeaza examenul,

b) sa aiba cunostinte Th unul din domeniile functiei pentru care se organizeaza examenul sau
cunostinte generale in administratia publica
c¢) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

(2) Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de examinare sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost
radiata, conform legii.

(3) Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibila cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.

(4) Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de examinare sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu candidatul sau interesele patrimoniale ale sale ori ale
sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv candidatul ori cu un alt membru
al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor.
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(5) Situatiile prevazute la punctele (2) si (4) se sesizeaza in scris Rectorului UPB de citre persoana
in cauza, de catre candidat, ori de orice altd persoana interesatd, in orice moment al organizirii si
desfasurarii examenului.

(6) Membrii comisiei de examinare 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 (2) si (4). In aceste cazuri, membrii comisiei de examinare sau ai comisiei de
solutionare a contestatiilor au obligatia sa se abtina de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire
la examen.

(7) In cazul constatirii existentei uneia dintre situatiile previzute la punctele (2) si (4), actul
administrativ de numire a comisiei de examinare, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifica in
mod corespunzitor, in termen de cel mult doud zile lucrdtoare de la data constatarii, prin inlocuirea
persoanei aflate Tn respectiva situatie cu o altd persoand care sa indeplineasca conditiile prevazute la
punctul (1).

(8) Tn cazul In care oricare dintre situatiile previzute la punctele (2) si (4) se constatd ulterior
desfasurarii uneia dintre probele examenului, rezultatul probei ori probelor desfagurate se recalculeaza prin
eliminarea evaluarii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva
asigurarii validitatii evaludrii a cel putin doua treimi din numarul membrilor comisiei de examinare.

(9) Tn situatia in care nu este asigurata validitatea evaludrii a cel putin doua treimi din numarul
membrilor comisiei de examinare, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.

(10)Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a
obligatiei prevazute la punctul (6), precum si neprezentarea la probele de concurs fira motive obiective
constituie abatere disciplinara si Se sanctioneaza potrivit legii.

Atributiile comisiei de examinare si ale comisiei de solutionare a contestatiilor
1. Comisia de examinare are urmatoarele atributii principale:
a) stabileste subiectele pentru proba scrisa;
b) stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica, dupa caz;
C) elaboreaza baremul de corectare/ notare pentru proba scrisa sau proba practica, dupa caz;

d) noteaza pentru fiecare candidat, in borderou individual, proba scrisd sau proba practica, dupa caz;
e) semneaza procesele-verbale Tntocmite de secretarul comisiei.

2. Presedintele comisiei de examinare, pe langa atributiile prevazute la punctul 1,
indeplineste si urmatoarele atributii:

a) Solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) Transmite secretarului comisiei rezultatele examenului pentru ca fi comunicate
candidatului;

3. Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) verifica cu celeritate sesizarile primite de la candidat cu privire la nerespectarea

prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea examenului;
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b) solutioneaza contestatiile depuse de candidat, renoteaza proba scrisa sau proba practica,
dupa caz, cu respectarea prevederilor legale;

C) semneaza procesele verbale intocmite de secretarul comisiei.

4. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langa atributiile prevazute la
punctul 3, indeplineste si urmatoarele atributii:

a) Solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) Transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiei pentru a fi comunicate candidatului
pentru fiecare etapa a examenului, dupa caz.

5. Secretarul comisiilor de examinare si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele
atributii principale:

a) primeste si inregistreaza cererile candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numarul de inregistrare,

b) se asigura de anonimizarea candidatului folosind codul numeric pentru identificare in

intreaga documentatie de examinare, cu exceptia borderoului individual de notare unde candidatul va fi
identifica atat prin nume cét si prin cod numeric de identificare;

c) primeste si inregistreaza contestatia depusa de candidat;

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

e) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de examinare, respectiv comisia de

solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifici a acesteia, respectiv
procesele-verbale specifice;

f) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidat, respectiv rezultatele eventualelor
contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;
)] indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

Proba scrisa

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

(2) Proba scrisa consta in:

a. redactarea unei lucrari si/sau

b.  rezolvarea unor teste-grila.

(3) Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de examinare, in ziua in care se desfasoara
proba scrisd, comisia intocmeste doud variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucrari.

(4) 1In cazul in care proba scrisi consti in rezolvarea unor teste-grila, cu cel mult dous zile inainte de
proba scrisd, fiecare membru al comisiei de examinare propune un numar de intrebari de doua ori mai mare
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decat numarul intrebarilor din fiecare varianta de test-grila propusa candidatului. Intrebarile pentru fiecare
variantd de test-grild se stabilesc in ziua in care se desfasoara proba scrisa, inainte de inceperea acesteli
probe.

(5) Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor
propuse.

(6) Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de examinare si se inchid n plicuri
sigilate purtand stampila UPB.

(7) Comisia de examinare stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odata
cu subiectele si se afiseaza la locul desfasurarii examenului.

(8) Tnainte de Tnceperea probei scrise se face verificarea identitatii candidatului, Tntocmindu-se
Borderoul de prezenta (formularul F-05-DIRU-04-06).

(9) Verificarea identitatii se face pe baza cartii de identitate, cértii electronice de identitate, cartii de
identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate n termen de valabilitate.

(10) Durata probei scrise se stabileste de comisia de examinare n functie de gradul de dificultate si
complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

(11) Dupa ora stabilitd pentru inceperea probei scrise este interzis accesul oricarei alte persoane, in
afara membrilor comisiei de examinare, precum si secretarului de concurs.

(12) inincaperea in care are loc examenul, pe toatd perioada derulirii acestuia, inclusiv a formalitatilor
prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatului nu ii este permisa detinerea sau folosirea
vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

(13) Nerespectarea dispozitiilor prevazute la punctului (12) atrage eliminarea candidatului din proba
de examen. Comisia de examinare, constatdnd Incélcarea acestor dispozitii, elimind candidatul din sala,
nscrie mentiunea "anulat” pe lucrare si consemneaza cele intamplate in procesul-verbal (formularul F-05-
DIRU-04-09).

(14) Lucrarea se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de UPB,
purtand stampila acesteia pe fiecare fila.

(15) Candidatul are obligatia de a preda comisiei lucrarea scrisa, respectiv testul-grila, la finalizarea
acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit Th acest sens
(formularul F-05-DIRU-04-07).

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

Proba practica

(1) Proba practica consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea
promovarii.
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(2) Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de examinare (formularul F-05-
DIRU-04-14), care va include urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b)  capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c) indeménare si abilitate Tn realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

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

(3) 1In vederea testarii pentru proba practica 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 (formularul F-05-DIRU-04-09) care se semneaza de membrii
comisiei si de candidat.

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

Rezultatele examenului de promovare

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

(2) Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de examinare in parte si se noteaza in
borderoul individual de notare (formularul F-05-DIRU-04-08).

(3) Acordarea punctajului se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru
al comisiei de examinare si se noteaza in procesul verbal.

(4) Tnsituatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de examinare, se procedeaza dupa cum urmeaza:

(5) Daca comisia este formata din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii acesteia.
Procedura recorectarii se reia ori de cate ori se constatd ca exista diferente mai mari de 10 puncte ntre
punctajele acordate de membrii comisiei de examinare.

(6) Daca comisia este formata din 5 membri, se face media aritmetica punctajelor acordate de
membrii comisiei, eliminandu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.

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

(8) Rezultatele examenului de promovare (formularul F-05-DIRU-04-09) se afiseaza la avizierul
UPB, precum si pe pagina de internet a universitatii, in termen de 1 zi lucratoare de la data sustinerii
acestuia.

(9) Candidatul nemultumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in termen de 0 zi lucratoare
de la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept. Contestatia Se depune la secretarul
comisiei de examinare.
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(10) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practica si va emite un
proces verbal de solutionare a contestatiei. (formularul F-05-DIRU-04-11)

(11) Rezultatele finale ale examenului de promovare se afiseaza la avizierul UPB, precum si pe pagina
de internet a universitatii, In termen de 1 zi lucrdtoare de la data expirdrii termenului de depunere a
contestatiei (formularul F-05-DIRU-04-10).

Validarea rezultatelor examenului de promovare

(1) Ca urmare a promovirii examenului de promovare, incadrarea pe noul grad/noua treapta
profesionala, respectiv pe functia pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face prin decizia
rectorului, incepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc examenul de promovare.

(2) Tn situatia in care persoana examinatd nu a obtinut punctajul minim necesar, aceasta rimane
incadrata pe gradul/treapta profesionald avut/avuta, respectiv functia avuta, cu posibilitatea participarii la
un alt examen de promovare.

(3) Tn baza deciziei rectorului, se intocmeste un act aditional la contractul individual de munci al
salariatului promovat care cuprinde mentiuni referitoare la noua functie, drepturile salariale
corespunzatoare precum si fisa de post modificata si completatd cu noi atributii.

Organizarea examenului pentru promovarea persoanelor incadrate pe functii contractuale de
debutant

(1) Conducatorul structurii organizationale in cadrul céreia isi desfasoard activitatea salariatul
debutant transmite, la finalizarea perioadei de 6 luni de la Tncadrarea pe post a salariatului, Tn termen de 10
zile lucratoare, catre DIRU, propunerea cu privire la organizarea examenului de promovare a salariatului
debutant, aprobatd de conducerea UPB, Tnsotita de rapoartele indrumatorului, respectiv salariatului si fisa
de post modificata, completata cu noi atributii (formularul F-05-DIRU-04-15).

(2) Prin act administrativ al rectorului, se constituie comisia de examinare si comisia de solutionare
a contestatiilor, cu respectarea prevederilor art. 21-27 din HG 1336/2022.

(3) Pe baza propunerii cu privire la organizarea examenului de promovare a salariatului debutant si a
deciziei de constituire a comisiei de examinare, respectiv de solutionare a contestatiilor, secretarul comisiei
de examinare Tntocmeste o informare (formularul F-05-DIRU-04-16) pe care o transmite pe email-ul de
serviciu al membrilor comisiei de examinare, respectiv de solutionare a contestatiilor, si salariatului
debutant.
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(4) Examenul de promovare organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul a fost incadrat pe functia
de debutant consta in sustinerea unui interviu, fata in fata sau online, dupa caz, care are la baza evaluarea
raportului salariatului debutant.

(5) Raportul de evaluare privind activitatea desfasurata de catre salariatul debutant, intocmit de
indrumator, se ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului debutant, ponderea
acestuia in nota finald a examenului de promovare fiind stabilita de comisia de examinare.

(6) Comisia de examinare Tntocmeste un proces-verbal (formularul F-05-DIRU-04-18) in care sunt
consemnate intrebarile puse candidatului, precum si raspunsurile acestuia, proces-verbal care este asumat
de candidat si de membrii comisiei prin semnatura.

(7) Interviul este notat de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum 100 de
puncte.

(8) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat Th borderoul individual de
notare (formularul F-05-DIRU-04-17).

(9)  Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

(10) Rezultatele examenului de promovare se comunica in scris salariatului, de catre secretarul
comisiei de concurs, pe adresa de email de serviciu a salariatului debutant, in termen de doua zile lucratoare
de la data sustinerii acestuia.

(11) Salariatul debutant nemultumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in termen de o zi
lucratoare de la data comunicarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

(12) Secretarul comisiei de concurs va primi si Tnregistra contestatia salariatului debutant.

(13) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal ntocmit
de comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunica in scris, pe email-ul de serviciu, salariatului
debutant in termen de doua zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(14) Tn situatia in care membrii comisiei de examinare sau de solutionare a contestatiilor,
respectiv salariatul debutant, nu detin email de serviciu furnizat de ciitre UPB, toate comunicarile cu
privire la derularea procedurii de promovare sunt transmise, in scris, de cétre secretarul comisiei de
examinare. Luarea la cunostinta se confirma prin semnarea olografi a documentelor.

(15) Salariatul debutant nemultumit de modalitatea de solutionare a contestatiei se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(16) Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta profesionala
imediat superioara gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a contractului individual de munca
al salariatului.

(17) Caurmare 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.

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

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
(1) Rezultatele activitatii prezentate in cadrul prezentei proceduri se valorifica prin asigurarea
evolutiei in cariera a personalului didactic auxiliar si nedidactic din cadrul UPB.
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10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul Salariat | Seful DIRU Comisie de | Comisie de | Rector
crt | (postul)/actiunea ierarhic examinare | solutionare
(operatiunea) superior contestatii
0 1 2 3 4 5 6
1) | Salariat - Cerere promovare treapta E A V, Ah
2) | Seful ierarhic superior - Referat de evaluare E V, Ap, A
Ah
3) | Seful ierarhic superior - Adresa de inaintare referate de evaluare E Ah
4) | Secretar comisie de examinare - Decizie constituire comisii E, Ah Ap Ap A, Ah
5) | Secretar comisie de examinare - Anunt organizarea examen E AR A
promovare '
6) | Secretar comisie de examinare - Borderou de prezenta E, Ah
7) | Secretar comisie de examinare - Borderou predare lucrari E, Ah
8) | Secretar comisie de examinare - Borderou notare E, Ah A
9) | Secretar comisie de examinare - Proces verbal probe E, Ah A
10) | Secretar comisie de examinare - Proces verbal final E, Ah A
11) | Secretar comisie de examinare - Proces verbal solutionare
. ’ E, Ah A
contestatie
12) | Seful ierarhic superior - Propunere promovare nivel studii superior E V, Ap, A
Ah
13) | Salariat - Cerere promovare functie nivel de studii superior E A V, Ah
14) | Comisie de examinare - Plan proba practica Ah E, A Ap
15) | Seful ierarhic superior - Propunere promovare pentru salariatul V, Ap,
E A
debutant Ah
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16) | Secretar comisie de examinare - Informare examen de promovare a
; . E, Ah
salariatului debutant
17) | Secretar comisie de examinare - Borderou individual de notare E AR A
interviu '
18) | Secretar comisie de examinare - Proces verbal examinare debutant E, Ah A
19) | Secretar comisie de examinare - Proces verbal contestatie debutant E, Ah A
11. Anexe, inregistriri, arhivari, diagrama de proces.
Nr. Denumirea Elaborator Aproba Numér de | Difuzare Arhivare Alte
Anexa | anexei exemplare Loc Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1) F-05-DIRU-04-01 —
Cerere promovare Salariat Sef ierarhic 1 1 DIRU - -
treapta
2) F-05-DIRU-04-02 — Seful _|erarh|c Rector 1 1 DIRU ) )
Referat de evaluare superior
3) F-05-DIRU-04-03 — . .
Adresa de inaintare Seful .Ierarhlc - 1 1 DIRU - -
superior
referate de evaluare
4) F-05-DIRU-04-04 - Secretar comisie DIRU,
Decizie constituire . Rector 2 2 cabinet - -
L de examinare
comisii Rector
5) | F-05-DIRU-04-05- Secretar comisie
Anunt organizarea q . Rector 1 1 DIRU - -
e examinare
examen promovare
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6) F-05-DIRU-04-06 — Secretar comisie | 1 DIRU
Borderou de prezenta de examinare
7 F-05-DIRU-04-07 — Secretar comisie
Borderou predare q . - 1 DIRU
o e examinare
lucrari
8) F-05-DIRU-04-08 — Secretar comisie | Comisia de 1 DIRU
Borderou notare de examinare examinare
9) F-05-DIRU-04-09 — Secretar comisie | Comisia de 1 DIRU
Proces verbal probe de examinare examinare
10) | F-05-DIRU-04-10 — Secretar comisie | Comisia de 1 DIRU
Proces verbal final de examinare examinare
11) | F-05-DIRU-04-11 — Secretar comisie Comisia de
Proces verbal q . solutionare a 1 DIRU
. . e examinare .
solutionare contestatie contestatiilor
12) | F-05-DIRU-04-12 Seful ierarhic
Propunere promovare R Rector 1 DIRU
. . . superior
nivel studii superior
13) | F-05-DIRU-04-13 —
Cerere promovare | o\ viat Sef ierarhic 1 DIRU
functie nivel de studii ’
superior
14) | F-05-DIRU-04-14 — Comisia de i 1 DIRU
Plan proba practica examinare
15) F-05-DIRU-04-15 —
Propunere promovare Seful-lerarhlc Rector 1 DIRU
pentru salariatul superior
debutant
16) | F-05-DIRU-04-16 — Secretar comisie | 1 DIRU
Informare examen de de examinare
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promovare a
salariatului debutant
17) | F-05-DIRU-04-18 - Secretar comisie | Comisia de
Borderou individual de q . : 1 1 DIRU
. . e examinare examinare
notare interviu
18) | F-05-DIRU-04-17 — . .
Proces verbal Secretar _com|S|e Com|_5|a de 1 1 DIRU
. de examinare examinare
examinare debutant
19) | F-05-DIRU-04-19 — Secretar comisie Comisia de
Proces verbal de examinare solutionare a 1 1 DIRU
contestatie debutant contestatiilor
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Anexa 1
Avizat,
Director Informatizare si Resurse Umane
CERERE PRIVIND PROMOVAREA
INTR-O TREAPTA PROFESIONALA SUPERIOARA
Subsemnatul(a) , domiciliat(d) 1n localitatea
jud./sector strada
nr. bloc scara etaj ap , CNP ,
CI/BI seria nr. eliberat de la data
, avand functia de , in
cadrul , v rog sa aprobati demararea procedurilor de

promovare intr-o treapta profesionala superioara.
Mentionez cd imi exercit activitatea In functia mea actuald incepand cu data de

Adeverintele din care sa reiasa vechimea in gradul/treapta profesionald actuald si copiile
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani au fost transmise, scanat,
pe email, la adresa resurse.umane@upb.ro

Sau

Adeverintele din care sa reiasd vechimea in gradul/treapta profesionald actuala si copiile
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani sunt atasate prezentei.

Data

Semnatura

Domnului/Doamnei

(Nume, prenume, functie, denumirea departamentului/directiei/serviciului/biroului)
Aprobat,

Semnatura
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Anexa 2
Facultatea/
Departamentul/Laboratorul/
Directia / Serviciul / Biroul:
Aprobat,
Rector

Avizat
Director general Administrativ

REFERAT DE EVALUARE

In vederea promovirii domnului/doamnei intr-o treapta superioara,
respectiv de pe functia de , pe functia de , prezint urmatoarele
aspecte cu privire la activitatea desfasurata de salariat in cadrul compartimentului pe care il coordonez:

1. Descrierea activitatii desfasurate de candidat:

(se mentioneaza principalele activitati realizate de candidat in exercitarea atributiilor de serviciu, se apreciaza modul
in care si-a indeplinit candidatul atributiile, se mentioneaza calificativele obtinute de candidat la evaluarea
performantelor profesionale din ultimii 3 ani).

2. Aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor:

(se mentioneaza aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul).

3. Conduita candidatului Tn timpul serviciului:

(se mentioneaza conduita candidatului la serviciu in raport cu persoanele cu care colaboreazad pentru realizarea
atributiilor de serviciu)

4. Propunerea de promovare:

(se mentioneaza functia pe care se propune promovarea candidatului; se mentioneaza atributiile noi care vor fi incluse
in fisa postului in cazul promovarii)
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5. Proba de examen va consta in: (proba scrisd sau proba
practica.)

6. Bibliografia si tematica examenului de promovare:

6.1 Bibliografia pentru examen (poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau
surse de informare si documentare expres indicate, cu relevanta pentru functia vizata):

a) ..
b) ..

6.2 Tematica pentru examen:
a) ..
b) ...

7. Propuneri privind componenta comisiei de examinare si cea de solutionare a contestatiilor:
7.1 Propunere privind componenta Comisiei de examinare:

Presedinte...........ccoveeveeecuieenennne.

MembBIU.......ooeiiiiiiee (reprezentant sindicat™ ............cccocevvviiieieinennn )
MeMDBIU.....ccooiriiicieee e

Secretar COmMisSie™*.........cccoevvevevvrinnnn

Membru supleant............ccccevenenn.

7.2 Propunere privind componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor:

Presedinte ........cccoveevviiiienniiiee,

MeEMDBIU ....oovviiiiceceecceec e, (reprezentant sindicat™ ...........cccocceeveiieieinenne. )

MembBIu ...

Secretar COMISIE™™ ........ccceevriennn.

Membru supleant............ccccvenen.

*Din comisia de examinare si cea de solutionare a contestatiilor fac parte si reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative.

**Nominalizat de catre DIRU.

Atasam prezentei cererea salariatului privind promovarea intr-o treapta profesionald superioara,
aprobata si avizata corespunzator.

Data:

Conducétor structura organizationald,
(Functie, nume, prenume, semnatura)
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Anexa 3

Facultatea/

Departamentul/

Directia / Serviciul / Biroul:

CATRE,

DIRECTIA INFORMATIZARE SI RESURSE UMANE

Stimate domnule director,

In vederea derulirii procedurii de promovare a personalului propriu, Tn grade/trepte profesionale
imediat urmatoare, va transmitem anexat documentele justificative, aprobate de Rectorul Universitatii
Politehnica din Bucuresti, Intocmite pentru personalul propus spre promovare din cadrul

(numele salariatului propus pentru promovare)
(numele salariatului propus pentru promovare)

Atasam prezentei, in original:

e Referatele de evaluare;
e Cererile de promovare ale salariatilor;
e Fisele de post actualizate.

Adeverintele si copiile rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani, au
fost transmise scanat, pe email, la adresa resurse.umane@upb.ro.

Data:

Conducator structura organizationald,
(Functie, nume, prenume, semnatur)
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Anexa 4
DECIZIE NR. ...ccce./ vevvevennnnn.

Avand 1n vedere propunerea de organizare a examenului pentru promovarea
domnului/doamnei ........cccceeeveienencniennn. din functia de .....ccocviiiiiiiiini in functia de
.................................... din cadrul ......................cociiiiiieeveee.,, ProOpunere aprobata de
conducerea universitatii;

Rectorul Universitatii Politehnica din Bucuresti, domnul Mihnea Cosmin COSTOIU,

confirmat in functie prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 5282/18.11.2019
DECIDE:
Art. 1. Se constituie comisia de examinare privind organizarea examenului pentru

promovarea domnului/doamnei ..........ccccoevvveivnienencenne. din cadrul ......coooveiiiiii, , s

va avea urmadtoarea 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
pentru promovarea domnului/doamnei ..........cccoceevvveviie e, dincadrul ......ccoooveiiiiiiii :

sl va avea urmatoarea componenta:
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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 5
ANUNT

Privind organizarea examenului de promovare a personalului

Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile Legii nr.
153/2017 — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, 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 si prevederile O.M.E.N. nr. 5138/2014, anuntd organizarea examenului de

promovare pentru candidatul al cdrui dosar de examen a fost Inregistrat cu numarul

............................................ , 0 cadrul ..o, AN fUnctia
de e ,infunctia de ..ooveeeiieeiieiie .
1. Data si ora desfasurarii examenului:
2. Locul desfasurarii examenului:
3. Examenul va consta In: proba scrisd/practica.
4. Bibliografia:
5. Tematica:
6. Calendar de desfasurare a examenului de promovare:
& e , ora .... — sustinere proba scrisd/practica;
b. ... , ora .... — afisare rezultate;
Coo voonnn , ora .... — depunere contestatii;
d. ... , ora .... — solutionare contestatii si afisare rezultate finale.

Universitatea Politehnica din Bucuresti
Reprezentant legal,
RECTOR,

Mihnea Cosmin COSTOIU
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Borderou prezenta

.............................. , pentru promovarea din

dincadrul ......................... .

Nr.

crt.

Numar inregistrare dosar

Serie si nr. CI

Proba scrisd/practica

(semnatura candidat/absent)
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Anexa 7
Borderou predare lucrare scrisa
Borderou cu lucrarea predata la proba scrisa a examenului organizat in data de .........ccccceeeviieiieieennnn, pentru promovarea
candidatului al carui dosar de inscriere a fost inregistrat cu numarul ..........cccccoevviiviiriiennns din functia de ........ccocoiiieiiiiiniin ]
functiade ....ccooovevvveieeieiee, cdincadrul oo .
Nr. - L Semnatura candidatului (fard numele si prenumele
Predat lucrare Da/Nu Numar de pagini scrise .( . 1P
crt. candidatului)
1
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Borderou individual de notare

Examen de promovare din functia de
in cadrul

Numele si prenumele membrului in comisia de examinare

Informatii privind proba scrisa

Data desfasurdrii probei scrise

Numarul
lucrarii

Lucrare scrisa

Punctaj la
subiectul 1

Punctaj la
subiectul 2

Punctaj la Punctaj la
subiectul 3 | subiectul 4

Punctaj la Punctaj
subiectul 5 total

Punctaj test-grila

1

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

Semnatura membrului comisiei:
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Borderou individual de notare

Examen de promovare din functia de
incadrul ...

Numele si prenumele membrului in comisia de examinare

Informatii privind proba practica:

Data desfasurarii probei practice:

Numele si prenumele candidatului/
codul unic de identificare

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
desfasurarea probei practice

Semnatura membrului comisiei:
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Anexa 9
Proces — verbal
AStazi, ...oooiviiiiii , comisia de examinare stabilitd prin decizia rectorului nr.
............. din data de ..................... , in urma derularii probei scrise/practice din cadrul
examenului de promovare pentru candidatul al carui dosar de examen a fost inregistrat cu numarul
............................................ s ncadrul .o, dIN fUnctia
e o, ,infunctia de ....oooveeeeiiiiiiie , a stabilit urmatoarele:
Rezultatul probei scrise/practice

Nr. Numar inregistrare dosar Punctajul Rezultat

crt. obtinut (admis/respins)

1.

Conform prevederilor Hotérarii nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice, este declarat admis la proba scrisd/practica candidatul care a obtinut
minimum 50 de puncte in cazul functiilor contractuale de executie, respectiv 70 de puncte,
in cazul functiilor contractuale de conducere.

Contestatiile cu privire la rezultatul probei scrise/practice pot fi depuse in data de
...................... ,pana 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 transmisd prin posta electronica trebuie semnatd de cdtre contestatar utilizand
semndtura electronica avansata sau calificata. 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.

Comisia de examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea Semnatura
crt.
1. Presedinte
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2. Membru
3. Membru
4, Secretar
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Anexa 10
Proces — verbal
ASEAZI, v, , comisia de examinare stabilita prin decizia rectorului nr.
............. dindatade.........cccceceeesiseninnennn. , in urma desfasurarii examenului de promovare pentru
candidatul al carui dosar de examen a fost inregistrat cu numarul ...........cccocceevieeiiienieniieennen. , In
CAATUL .o e e e e , din functia de .......cccoeoieiiiiiii, ,
in functia de ......ocoeeveieiiiiiiee e, , a stabilit urmatoarele:
Rezultatul probei scrise/practice

Nr. Numar inregistrare dosar Punctajul Rezultat

crt. obtinut (admis/respins)

1.

Pana la 1implinirea termenului limitda de depunere a contestatiilor, respectiv
.................................... (data si ora), a fost depusa contestatia nr. ........................./nU S-a depus nicio
contestatie.

In urma solutiondrii contestatiei, rezultatul final al examenului este urmatorul:

Nr. Crt. Numar inregistrare dosar Punctaj final Rezultat final

1. ADMIS/RESPINS

Comisia de examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea Semnitura
crt.

1. Presedinte

2. Membru

3. Membru

4. Secretar
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Anexa 11
Proces — verbal privind solutionarea contestatiei
AStAZI, oo, , comisia de solutionare a contestatiilor stabilita prin decizia
rectorului nr. .......ccoeeee. Lo, , Tn urma verificarii contestatiei depusa si inregistratd cu
numarul ............. L , a stabilit urmatoarele:
1. Indatade.....cccccooevrrrnnnes aavut loc proba scrisd/practicd, organizata in cadrul examenului

de promovare pentru candidatul al carui dosar a fost finregistrat cu numarul

N
O
f<})
>
=
o
=3
=3
(@)
o
=
=
(¢
2]
-+
¢

Fata de cele prezentate mai sus, comisia de solutionare a contestatiilor a stabilit faptul ca
sunt/nu sunt Tndeplinite conditiile prevazute de Hotararea nr. 1.336/28 octombrie 2022 pentru
admiterea/respingerea contestatiei si admite/respinge aceasta contestatie.

Conform articolului 56 alin. (2) din Hotararea nr. 1.336/28 octombrie 2022, comunicarea
rezultatului la contestatia depusa si inregistrata CU NI ........cccooervivrerierinnenn , se face prin afisare la
sediul UPB si pe pagina de internet a acesteia.

Comisia de examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnitura
crt.

1 Presedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar
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Anexa 12
Facultatea/
Departamentul/Laboratorul/
Directia / Serviciul / Biroul:
Aprobat,
Rector

Avizat
Director general Administrativ

PROPUNERE DE PROMOVARE

INTR-O FUNCTIE CU UN NIVEL DE STUDII SUPERIOR

In vederea promovarii domnului/doamnei intr-0 functie cu un nivel de

studii superior, respectiv de pe functia de , pe functia de , prezint

urmatoarele aspecte:

1. Salariatul/Salariata a absolvit cu diploma de licenta/de absolvire o forma
de invatamant superior, respectiv in specialitatea in care isi desfasoard
activitatea in cadrul compartimentului pe care 7l conduc.

Sau
1. Salariatul/Salariata a absolvit cu diploma de licenta/de absolvire o forma
de invatamant superior, respectiv n specialitatea :

specialitate care este utila in desfasurarea activitatii din cadrul compartimentului pe care il conduc.

2. Salariatul/Salariata a formulat o cerere privind promovarea intr-o functie cu
un nivel de studii superior, cerere pe care 0 anexez la prezenta propunere de promovare.

3. Salariatul/Salariata a depus copia a diplomei de licenta/a diplomei de
absolvire, pe care 0 anexez la prezenta propunere de promovare.
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Sau
3. Salariatul/Salariata a depus copie dupa adeverinta care atestd absolvirea
studiilor, eliberata de , institutie de Tnvatamant superior acreditata, pe care

0 anexez la prezenta propunere de promovare.

4, Avand 1n vedere cele prezentate mai sus, propun aprobarea promovarii salariatului/salariatei
ntr-o functie cu un nivel de studii superior, prin transformarea postului din
statul de functii intr-un post prevazut cu studii superioare de scurtd / de lungéd duratd, al carui grad
profesional este imediat superior celui de debutant, conform prevederilor legale, respectiv in functia de
, §1 organizarea examenului de promovare.

5. Fisa de post a salariatului/salariatei va fi modificatd corespunzitor functiei de

6. Proba de examen va consta n: (proba scrisa sau proba practica.)

7. Bibliografia si tematica examenului de promovare:
7.1 Bibliografia pentru examen (poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate
sau surse de informare si documentare expres indicate, cu relevanta pentru functia vizata):

c) ..
d) ..

7.2 Tematica pentru examen:
c) ..
d) ..
8. Propuneri privind componenta comisiei de examinare si cea de solutionare a contestatiilor:

8.1 Propunere privind componenta Comisiei de examinare:

Presedinte........c.ccovvevvinieennninnn

MeMDBIU......cooovvieeeiiiecceece e,
MEMDBIU......cooviiviiiie e,
Secretar COMISIE........ccoveevveveenneenne.
Membru supleant............ccoceeueneen.

8.2 Propunere privind componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor:

Presedinte ..........cccocevvvevieeiieeennen.
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Membru ......cocoovvveiieee e,
V1= 0] o] (R
Secretar COMISIE .....cccvvevvveveeerneenn,
Membru supleant............ccccevenne.n.

9. Anexe:

a) Cererea formulata de salariat/salariata;

b) Diploma de licentd/de absolvire — copie;

sau

b) Adeverinta care atesta absolvirea studiilor — copie;

¢) Propunerea de fisa de post modificatd corespunzator functiei.

Data:
Conducator structura organizationald,
(Functie, nume, prenume, semnatura)
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Anexa 13
Avizat,
Director Informatizare si Resurse Umane
CERERE PRIVIND PROMOVAREA INTR-O FUNCTIE
CU UN NIVEL DE STUDII SUPERIOR
Subsemnatul(a) ,  domiciliat(ad) 1n  localitatea
jud./sector strada nr.
bloc scara etaj ap , CNP , CI/BI seria
nr. eliberat de la data , avand functia de
, In  cadrul

, va rog sa aprobati demararea procedurilor de

promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, avand in vedere faptul cd am absolvit

Anexez la prezenta cerere: diploma de licenta/de absolvire — copie;

sau
Anexez la prezenta cerere: adeverinta care atesta absolvirea studiilor — copie.

Data

Semnatura

Domnului/Doamnei

(Nume, prenume, functie, denumirea departamentului/directiei/serviciului/biroului)
Aprobat,

Semnatura
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Anexa 14

Plan proba practica

Data si ora desfasurarii probei practice

Locul desfasurarii probei practice

Denumirea functiei pentru care se
organizeaza proba practica

Structura organizatoricd in statul de
functii in care se afla postul vizat

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 in 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
proba practica

Afisare la locul desfasurarii probei practice

Modalitatea de comunicare
rezultatelor obtinute de candidati

a

Afisare la sediul UPB si pe pagina de internet a UPB, in
termen de maximum o zi lucritoare de la data finalizarii
probei
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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, cladirea
Rectorat, etaj , camera

Reguli Procedurale

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

Pentru proba practicd punctajul este de maximum 100 de
puncte.

Notarea probei practice se face Tn termen de maximum o zi
lucratoare de la finalizarea probei.

Membrii comisiei de examinare acorda, individual, punctaje
pentru fiecare dintre criteriile prevazute. Punctajele se acorda
de catre fiecare membru al comisiei de examinare n parte,
pentru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul de notare.

Comisia de examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnatura
crt.

1 Presedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar
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Anexa 15

Facultatea/
Departamentul/Laboratorul/
Directia / Serviciul / Biroul:

Aprobat,
Rector

Avizat
Director general Administrativ

PROPUNERE DE PROMOVARE DINTR-O

FUNCTIE CONTRACTUALA CU GRAD/TREAPTA DE DEBUTANT

Avand in vedere finalizarea perioadei de desfasurare a activitatii Intr-o functie contractuald cu

grad/treaptd de debutant a domnului/doamnei , propun organizarea
examenului de promovare de pe functia de , pe functia de , din
cadrul .

Domnul/Doamna a desfagurat activititi In functia cu grad/treapta de

debutant Tn perioada .
Fisa de post a salariatului/salariatei va fi modificata corespunzator functiei de

1. Propuneri privind componenta comisiei de examinare si cea de solutionare a contestatiilor:

1.1 Propunere privind componenta Comisiei de examinare:

Presedinte..........cocveeveeecueeeneennne.
MeMDIU......ccooveeiieec e
MEMDBIU. ...
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Secretar COMISIE....vvveevvereiririeerrnn,
Membru supleant............ccccoeenenee.

1.2 Propunere privind componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor:

Presedinte ..........ccoocevviveeiiiee e,
Membru ......cocoovvviiiiee e,
MeMDBIU ....cooveeieeciee e,
Secretar COMISIE ....cocevveeveeverenene.
Membru supleant............ccccoeenenne.

2. Anexe:

a) Raportul indrumatorului desemnat;

b) Raportul salariatului debutant;

c) Fisa de post modificata corespunzator functiei.

Data:
Conducator structura organizationald,
(Functie, nume, prenume, semnatura)
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Anexa 16
INFORMARE

Privind organizarea examenului de promovare a salariatului debutant

Avénd in vederea Propunerea de promovare dintr-o functie contractuala cu grad/treapta de
debutant de pe functia de , pe functia de , din cadrul
, propunere aprobatd de conducerea UPB, va
informam c4, in conformitate cu prevederile Legii nr. 153/2017 — privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, cu modificarile si completdrile ulterioare, 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 si prevederile
O.M.E.N. nr. 5138/2014, va avea loc examenul de promovare al domnului/doamnei
, dupa cum urmeaza:

7. Data si ora desfasurarii examenului:

8. Examenul va consta :
a. Intr-un interviu, fata in fatd / online, care are la bazad evaluarea raportului
salariatului debutant;
b. pondere din raportul de evaluare privind activitatea desfasurata de catre salariatul
debutant, intocmit de indrumator;
9. Locul desfasurarii examenului:
10. Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte dintr-un total de 100 de puncte

posibile.
11. Calendar de desfasurare a examenului de promovare:
& e , ora .... — sustinere interviu;
b. ... , ora .... — transmitere rezultate;
Co e , ora .... — depunere contestatii;
d. ... , ora .... — solutionare contestatii si transmitere rezultate finale.
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Anexa 17

Borderou individual de notare

Examen de promovare din functia de ..........cceceveeviienieiiiiennen, in|
functia de ........ccccovevviiieiiciins thcadrul ......cooooovvviveiiiccice,

Numele si prenumele membrului in comisia de examinare

Informatii privind interviul:

Data desfasurarii interviului:

Numele si prenumele Criterii de evaluare Punctaj Punctaj Punctaj
candidatului/ codul maxim acordat total
unic de identificare

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Semnatura
membrului comisiei:
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Anexa 18
Proces — verbal

AStazi, oo , comisia de examinare stabilita prin decizia rectorului
nr. ............. dindatade ..................... , S-a intrunit in vederea derularii probei interviu,
conform prevederilor HG 1336/2022, pentru candidatul ..............ccccoovveieiieiieieennnn, , Incadrat ntr-
0 functie contractuala cu grad/treapta de debutant, n cadrul
......................................................................... , din functia de ......cccoeeieiiiiiiiieeee e, N
functia de .....ooeevierienie .

Intrebarile si raspunsurile candidatului au fost consemnate in scris, constituind anexa 1,
parte integranta din prezentul proces verbal. Membrii comisiei au acordat punctaje pentru fiecare
intrebare, punctaje ce au fost consemnate in borderoul individual de notare aferent probei.

In urma derularii interviului, comisia de examinare a stabilit urmatoarele:

Rezultatul probei interviu

Punctaj final

. Punctaj acordat interviu
Nume si prenume (max 100 pcte) (media aritmetica a
punctajelor individuale)
Presedinte pcte
Membru pcte ___pcte
Membru pcte

In conformitate cu art. 86, alin (2) din Hotararea nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru
aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractul din sectorul bugetar platit din fonduri publice, comisia de examinare a hotarat ca
raportul de evaluare privind activitatea desfasurata de catre salariatul debutant, intocmit de
indrumator, va avea o pondere de __ % din nota finala a examenului de promovare.

Pondere din nota .
Punctaj obtinut . Punctaj proba
’ finala
1. Interviu ___pcte % __pcte
2. Raportul
%
indrumatorului — pete — 7 — pte
Punctaj final (1+2) ___pcte
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| (max 100 pcte) | |

Conform art. 87, alin (4) din Hotararea nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

Fatd de cele prezentate mai sus, comisia de examinare, avand in vedere prevederile
Hotararii nr. 1.336/28 octombrie 2022, a stabilit urmatoarele:

Nume si prenume candidat Punctaj final Rezultat examen

PROMOVAT*/
NEPROMOVAT**

*Ca urmare a promovarii examenului, incadrarea pe functia imediat superioara se face prin decizia rectorului,
incepand cu prima zi a lunii urmdtoare celei in care a avut loc examenul de promovare.
**Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta profesionala imediat
superioard gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a contractului individual de munca al salariatului

Conform articolului 87 alin. (5) din Hotararea nr. 1.336/28 octombrie 2022, comunicarea
rezultatului interviului, se face prin informarea in scris a salariatului, in termen de 2 zile lucratoare
de la data sustinerii acestuia.

Contestatiile cu privire la rezultatul interviului pot fi depuse indatade ...................... , pana la
ora .......... , 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
semndtura electronica avansata sau calificata. 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.

Comisia de examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea Semnitura
crt.

1. Presedinte

2. Membru
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Membru

Secretar
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Anexa 18.1

Consemnarea intrebarilor comisiei de examinare si raspunsurile candidatului

Candidat

Data derularii interviului

Comisia de examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea Semnatura
crt.
1. Presedinte
2. Membru
3. Membru
4, Secretar
Candidat:

Nume si prenume

Semnatura
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Anexa 19
Proces — verbal privind solutionarea contestatiei
AStAZI, oo, , comisia de solutionare a contestatiilor stabilita prin decizia
rectorului nr. .......ccoeeee. Lo, , Tn urma verificarii contestatiei depusa si inregistratd cu
numarul ............. Lo , a stabilit urmatoarele:
1. Tn data de ..ccooooevreerrnneeee, a avut loc interviul, organizat in cadrul examenului de

promovare pentru candidatul .............ccocoeiieiiiii i
2. Candidatul contesta ..........ccoeeveevieeieeiie e
3. Comisia de solutionare a contestatiilor a analizat cele sesizate si a constatat faptul ca

Fata de cele prezentate mai sus, comisia de solutionare a contestatiilor a stabilit faptul 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 87 alin. (7) din Hotararea nr. 1.336/28 octombrie 2022, comunicarea
rezultatului la contestatia depusa si inregistratad CU NI. ........ccccvevveiereneneniens , se face prin informarea
n scris a salariatului, Tn termen de 2 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a
contestatiei.

Comisia de examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnatura
crt.

1 Presedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar
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Diagrama de proces

Raport salariat debutant

intocmit cf Procedurii
PS5-05-DIRU-03

aprobatd

conducerea UPB

Raport indrumator

Tntocmit cf Procedurii
P5-05-DIRU-03

Tntocmitd de seful ierarhic

Punctajul acordat de indrumator

Tncadrarea pe post se realizeaza cu
prima zi a urmatoarei luni

58

pondere stabilith de comisia de

media aritmetica a punctajelor

concurs

Nota
finala

Derulare interviu

Punctajul interviului

membrilor comisiei

-

PROMOVAT

Decizie comisie de

examinare

Tntoemita de secretarul de comisie si
transmisa pe email membrilor
comisiei si salariatului debutant

Pe baza raportului salariatului
debutant

Contestatii
candidat

desfacerea
contractului
individual de
munca

NEPROMOVAT

L
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Avizare DIRU

Aprobare conducere

A

upB

Aprobare conducere

UPB

Aprobare conducere

Decizie comisie
examen

ups

Act aditional in baza
deciziei rectorului

59

Derulare probd
scrisd/practicd

Contestatie
candidat

Afisare rezultat
final

Tncadrare pe functia

noua cu prima zi a
lunii urmatoare

formulata de angajat si
aprobata de seful
ierarhic

elaborat de seful ierarhic si
care are atasatd cererea
avizatd si fisa de post

formulata de seful ierarhic, transmisa
n original catre DIRU, documentele
Justificative pe email

Anterior publicarii anuntului

Publicat pe site si la avizier

I documentatie examen,
fntocmire si afisare Proces
Verbal Proba

dacd este cazul

Proces verbal final
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Aprobare conducere

formulata de angajat si
aprobata de seful
ierarhic

elaborata de seful ierarhic si

A

UPB

Aprobare conducere

care are atasata cererea
avizata si fisa de post

A

UpPB

Aprobare conducere

Decizie comisie Anterior publicarii anuntului

examen

Publicat pe site si la avizier

F 3

upB

Act aditional n baza
deciziei rectorului
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Il documentatie examen,
intocmire si afisare Proces

Derulare proba
Verbal Probd

scrisa/practica

Contestatie daca este cazul

candidat

Proces verhal final

Afisare rezultat
final

incadrare pe functia

noua cu prima zi a
lunii urmatoare




Universitatea Politehnica din Procedura de sistem privind
Bucuresti promovarea personalului
nedidactic si didactic auxiliar

Editia II

Directia Informatizare si Resurse
Umane — Serviciul Evidenta Cod: PS-05-DIRU-04
Resurselor Umane

Revizia 0

Pagini 61 din 63

Exemplar nr. 1

12. Cuprins

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

cadrul editiei procedurii operationale.................coccooiiiiiiiiiiiiii e 2
2 . Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale .......................c.coceeinn. 2
3. Formular analiza ProCedura............cocoiiiiiiiiiiiiieiieee ettt ettt sttt nbe s 2
4. Formular difuzare Proceduril.............ccoccooiiiiiiiiiiiiniieeeeeeeee e 3
5. Scopul procedurii de sistem/operationale..................cc.coooiiiiiiiiiiii e 7
5.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate................ 7
5.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii................... 7
5.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului..................... 7

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

MANAQEL, TN TUAIEA UECIZIBI...c..ccveeeecieceeeieteeec ettt et et e e st e e be e besbe e b e beensestesreennas 7
. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale .................ccccocoeveiiiniiiinnninnes 7
6.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura de sistem/operationala ............... 7

6.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate
de eNtItatea PUDIICA ...........ccooiiiierieeee ettt sttt et e e e neeseesesbenten 7

6.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

.................................................................................................................................................................. 8
6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.............c.coceveninneninee. 8

. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate ...............ccooceeiieiinnennne 8
7.1. Reglementari internationale...................ccooooiiiiiiii 8
7.2. Legislatie PrIMATa...........ccoooiiiiiiiiiic e e 8
7.3. Legislatie secundari................coccooiiiiiiiiiiiii 8
7.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice....................cccccooninnnn. 8

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala......................ccccccocnininnn. 9
8.1. Definitii ale termenilor .............oovoiiiiiiii e e 9
8.2. Abrevieri ale termenilor ..o 10
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9.

10
11
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Descrierea procedurii operationale.................coooiiiiiiiiiiiiinie e 10
0.1, GEMETALIEALE.......coiuiiiiiiiiiiiie et b ettt e e b e sheesnee e 10
9.2. DOCUMENTE ULHHZALE .......eueviiiiieiiecieee ettt 11
9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate..................cccocooiiiininninn 11
9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate...................ccoccoviiniiiiniin 11
0.3, RESUISE NECESANE .....eeuviieeutiteeitenttsieet st e e st e eite bt s bt et e s bt saeestesbee b e sbeeste bt sae e s e sbeeabenbeeneenbesneeneenreeanen 11
9.3.1. RESUISE MALETTAIE ...ttt sttt ettt ettt be e nes 11
0.3.2. RESUISE UIMAINE .....eiiiiiiiiriiiteiiere ettt sttt st e sr st e e bt e sr e sbe b e s bt enenn e sae e e e sneeanes 11
9.3.3. RESUISE FINANCIANE........eiiiiieiiieiiiciet ettt 12
9.4, IMOTUI 0B TUCTU ..ttt ettt sttt 12
9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii.................cccoociiini, 12
9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii - Organizarea examenului de promovare
n grade sau trepte profesionale imediat superioare, respectiv intr-o functie pentru care este
prevazut un nivel de studii SUPETIOr .............coceiiiiiiiiii e 16
9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii................c.ccoooiiiiiiiiii 23
. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii ..............cccoooeevininininie, 24
. Anexe, inregistrari, arhivari, diagrama de proces. ...............ccccooviriiiiiiiiininee e 25
AANEXA L.t b et 28
AANBXA 2. bbb e 29
AANEBXA 3. e e r st e e bt bRt e e e r e e bt e e s r e nenreeneea 31
AANEBXB Ao e e R e e bt b s r e e r e e bt e r e ne e eneea 32
AANEXA 5. e e e e bt a e Rt e e e r e s r e e e r e ne e eneea 34
AANBXA B bbb 35
AANEBXA 7ottt e a e b s 36
AANBXA 8. e e 37
AANEBXA .. e et R e Rt r e b e e Rt r e e bt et e areenenreeneea 39
ANEXA 10, et r e R e r e e e e e reenenreeneea 41
AANBXA 1Lt et b e e e R n e s re et r e nenreeneea 42
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