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

Nr. crt. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Alexandra- Sef
Gabriela serviciu
DRAGULIN
1.2. Elaborat Lucia Sef
UNGUREANU serviciu
1.3. Verificat Gheorghe DINU | Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Nr.crt. Editia sau, dupa Componenta Modalitatea Data de la care
caz, revizuita reviziei(descriere se aplica
revizia in cadrul modificare, nr. pagina prevederile editiei
editiei modificatd) sau revizia editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I Conform
0SGG.600/2018
cu modificarile
si completarile
ulterioare
2.2. Revizia 0
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3. Formular analiza procedura
Nr. Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu privire la
crt. compartiment conducator/ favorabil/ | nefavorabil/ | continutul procedurii
inlocuitor sau, dupa | data/ data/
caz, personalul din semndtura | semnatura
cadrul
compartimentului
1 2 3 4 5
Directia Juridica | Cristina Vasilica
3.1 si Contencios ICOCIU
Directia Fonduri | Andrei — Tiberiu
39 Europene si CUCURUZ
' Proiecte
Strategice
Directia
Managementul
Activitatilor de
3.3 ’
Cercetare,
Dezvoltare si
Inovare
Serviciul GDPR | loana MOCANU-
3.4 si Documente PARASCHIV
Secrete
Centrul Cristian NEGRESCU
3.5 Universitar
Pitesti
4. Formular difuzare procedura
Seria/editia/revizia | . Dvat‘e'lA
Nr. | Scopul . Nume/prenume Data versiunii Intrarit in
crt. | difuzarii Compartiment /semnatura primirii procedurii vigoare a
inlocuite /data p rgceduru
difuzate
0 1 2 3 4 5 6
4.1 | aplicare | Biblioteca Centrala | Pistol Niculina fi:f{g;%ﬁféf;&gz
4.2 | aplicare | Cabinet Rectorat Cusma Rasha ”
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Centrul De
4.3 | aplicare | Consiliere si
Orientare 1n Cariera

Neagu Simona

2

Nicoleta

Centrul de
4.4 | aplicare | Perfectionare
Didactica

Pop Liviu Marian

2

Departamentul

4, i
5 | aplicare Catedra Unesco

Zaharia Sorin Eugen

2

Departamentul De

4.6 | aplicare Forrpage Pentru -
Cariera Didactica si

Stiinte Socio-Umane

Chicioreanu Teodora

2

Daniela

4.7 | aplicare | Directia Achizitii

2

Birsan Costel Titel

Directia
4.8 | aplicare | Administrare Spatii
de Invatamant

2

Directia Dezvoltare

4.9 li .
aplicare Infrastructura

2

Stanculeanu Florin

Directia Euronews

4.10 i
aplicare Romania

2

Directia Evaluarea si
4.11 | aplicare | Asigurarea Calitatii -

Tuca Petrisor-

2

Laurenti
Deac aurentiu
. Directia Financiar )
4.12 | aplicare L Adamescu Dorina ”
Contabila

Directia Fonduri
4.13 | aplicare | Europene si Proiecte
Strategice

Cucuruz Andrei

2

Tiberiu

Directia General
4.14 | aplicare | Administrativ
Economica

Corocaescu Mihai

2

Directia
4.15 | aplicare | Informatizare si
Resurse Umane

2

Dinu Gheorghe

4.16 | aplicare Directia Intretinere

bE

Patrimoniu
. Directia Juridica si Icociu Vasilica »
4.17 | aplicare . .
Contencios Cristina




Universitatea Nationala de Stiinta si

Procedura de sistem privind

Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti | angajarea pentru participarea Editia 1
la proiecte
Directia Informatizare si Resurse Cod: PS-46-DIRU-02 Revizia 0
Umane
Serviciul Evidenta Resurselor Umane
Pagina S din 64

Exemplar nr. 1

Directia
Managementul

4.18 | aplicare | Activitatilor se
Cercetare,
Dezvoltare si Inovare

2

) Directia Marketing si | Manta Gabriela ’
4.19 | aplicare T ’
Comunicare Alexandra
4.20 | aplicare | Directia New Media Diac Ogtawan ”
’ Laurentiu
) . ) Alexe Florin
421 ”
aplicare | Directia Radio Alexandru
4.22 | aplicare Directia Organizare Chira Cornel ”
Evenimente
423 | anlicare Directia Relatii Mihai Luciana »
) P Internationale Andreea
4.24 | aplicare Dlrecglg Restaurante '
si Cantine

Directia Valorificare
4.25 | aplicare | Resurse din
Productie Interna

Cavescu Dumitru-

2

Bogdan

Directia Vanzari
. Busin:

4.26 | aplicare USINESS .
Development si

Parteneriate

2

Facultatea de
Antreprenoriat
4.27 | aplicare | Ingineria si
Managementul
Afacerilor

Dobrescu Razvan

2

Mihai

Facultatea de
4.28 | aplicare | Automatica si

Moisescu Mihnea

2

Calculatoare Alexandru
Facultatea de
Electronica,
4.29 | aplicare | Telecomunicatii si Udrea Radu Mihnea ”
Tehnologia
Informatiei
430 ) Facultatea de Robescu Lacramioara ’
. aplicare . .
Energetica Diana
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Facultatea de

4.31 | aplicare | Ingineria Sistemelor | Biris Sorin Stefan ”
Biotehnice
432 . Fagu ltaf[ea De Crunteanu Daniel »
. aplicare | Inginerie E .
Aerospatiala ugentu
Facultatea de
4.33 | aplicare | Inginerie Chimicd si | Orbeci Cristina ”
Biotehnologii
4.34 | aplicare Fac'ultaj[ea de ‘ Durr}itran Laurentiu ’
Inginerie Electrica Marius
Facultatea de
4.35 | aplicare | Inginerie in Limbi Dascalu Maria luliana ”
Straine
Facultatea de
4.36 | aplicare | Inginerie Industriald | Doicin Cristian Vasile ”
si Robotica
Facultatea de
4.37 | aplicare | Inginerie Mecanica Gramescu Bogdan ”
si Mecatronica
. Facultatea de . . ”»
4.38 | aplicare Inginerie Medical Jinga Sorin Ion
Facultatea de Stiinta
4.39 | aplicare | si Ingineria Stefanoiu Radu ”
Materialelor
4.40 | aplicare Facgltatea de Stiinte Petres'cu-Nita Alina "
Aplicate Claudia
441 . Facultatea de . »
. aplicare . Costea Ilona Madalina
Transporturi
4.42 | aplicare Sec‘retar‘iat Cave.:scu Nicoleta '
Universitate Mariana
4.43 | aplicare | Serviciul Audit Dobrescu Elena Corina ”
4.44 | aplicare Serviciul Control Manolache Rodica 7
Financiar Preventiv
4.45 | aplicare Serviciul Contrgl Dumitru Elena Daniela ”
Intern Managerial
4.46 . Serviciul de Borcos Florentina ’
. aplicare

Pregatire a

Alina
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Competitiilor si

Cooperare
Interinstitutionala
) Serviciul GDPR Si Mocanu - Paraschiv ’
4.47 | aplicare §
Documente Secrete Ioana
iciul I )
) Serv1c1}1 nj[ern de Busuioc Andreea- ’
4.48 | aplicare | Prevenire Si
. Alexandra
Protectie
) Directia Invatamant | Serbanescu Laura ’
4.49 | aplicare L S
Preuniversitar Emilia
4.50 | aplicare | Directia CUPIT Mihai Robert ”
Facultatea de
451 | aplicare Electronica, Ionescu Laurentiu- ’
e Comunicatii si Mihai
Calculatoare
Facultatea de
4.52 | aplicare | Mecanica si Rizea Alin Daniel 7
Tehnologie
4.53 | aplicare Facultatea de Stiinte | Nenu Carmen »
' P Economice si Drept | Constantina
Facultatea de Stiinte, .
) A Fleancu Julien- ’
4.54 | aplicare | Educatie Fizica si
U ’ Leonard
Informatica
Facultatea de
4.55 | aplicare Stgntele E(‘iuca‘,u.el, Langa Marius Claudiu ”
Stiinte Sociale si
Psihologie
Facultatea de
. : . Barbulescu ’
4.56 | aplicare | Teologie, Litere, Constantin-Aueustus
Istorie si Arte £
Centrul Regional de
Cercetare-Dezvoltare
pentru Materiale,
4.57 | aplicare Procese si Produse v

Inovatoare destinate
Industriei de
Automobile
(CRC&D-AUTO)
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458 | aplicare Institutul de Ionescu Bogdan ’
' p Cercetare CAMPUS | Emanuel
) Institutul de Ceretare - ’
4.59 | aplicare PRECIS Sacala Ioan Stefan

5. Scopul procedurii de sistem

5.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri de sistem este de a stabili, iIn conformitate cu legislatia
aplicabila, regulamentul-cadru privind derularea procesului de recrutare si selectie a personalului,
pe posturi in afara organigramei, in cadrul proiectelor de cercetare in domeniul educatiei si formarii
profesionale sau in proiectele nationale/europene/internationale s.a.m.d. derulate in cadrul
Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, In conformitate cu
prevederile art. 202 alin (6) din Legea nr. 199/2023 a Invatamantului Superior. In cazul proiectelor
unde finantatorul a stabilit reguli specifice cu privire la modalitatea de recrutare, selectie,
nominalizare si incadrare pe post a personalului din cadrul proiectului, prevaleazd regulile
finantatorului.

5.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitagii
Prezenta procedura de sistem stabileste pasii de urmat si documentatia necesara derularii
procesului de recrutare si selectie, pe posturi n afara organigramei, la nivelul universitatii.

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

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

6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

Prezenta procedurd se aplica de catre toate componentele organizatorice si structurile
administrative (inclusiv departamentele si scolile doctorale) si centrele (de cercetare, invatare,
consiliere si orientare etc.) din cadrul Universitdtii Nationale de Stiintd si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti.

6.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura de sistem

In cadrul prezentei proceduri este detaliata activitatea de recrutare si selectie a personalului,
pe posturi in afara organigramei, in cadrul proiectelor de cercetare in domeniul educatiei si formarii
profesionale sau in proiectele nationale/europene/internationale s.a.m.d. derulate in cadrul
Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti.

8
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6.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica

Prezenta procedura detaliaza procesul de infiintare a posturilor in afara organigramei la
nivelul Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti si modalitatea
de recrutare si selectie a personalului in vederea ocuparii acestora, In concordanta cu legislatia in
vigoare.

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

Activitatea de recrutare si selectie a personalului, pe posturi in afara organigramei, depinde
de modalitatea de scriere si aprobare a proiectelor de cercetare in domeniul educatiei si formarii
profesionale sau in proiecte nationale/europene/internationale s.a.m.d. si ajutd la stabilirea
modalitatii de salarizare a personalului, in acord cu prevederile art. 202 alin. (6) din Legea nr.
199/2023 a Invatamantului Superior, cu modificarile si completrile ulterioare.

6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

Fiind o procedura de sistem, toate componentele organizatorice si structurile administrative
sunt furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale, iar in procesul
activitatii sunt implicate toate compartimentele din Universitatea Nationald de Stiintd si
Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti.

7. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

7.1. Reglementari internationale
a) 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
(Regulamentul general privind protectia datelor).

7.2. Legislatie primara
a. Legea nr. 199/2023 a Invitamantului Superior, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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 completarile ulterioare;
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Legea nr. 133 din 13 iulie 2026 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 28/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative si luarea unor masuri
in domeniul educatiei;

Legea nr. 183 din 10 iunie 2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si
inovare;

Hotararea de Guvern nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea de Guvern nr. 234 din 15 martie 2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind criteriile pe baza carora se stabileste procentul de majorare salariald pentru
persoanele prevazute la art. 16 alin (1) si (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, precum si conditiile de infiintare a
posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau autoritatilor publice care
implementeaza proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin
Mecanismul de Redresare s1 Rezilientd, cu modificarile si completarile ulterioare;

7.3. Legislatie secundara

a.

10

Ordinul nr. 4.060/1.502/2024 privind aprobarea modului de acordare a avizelor
medicale pentru exercitarea functiilor didactice de predare sau didactice auxiliare si a
modelului de certificat medical pentru incadrarea intr-o functie didactica de predare sau
didactica auxiliara din invatdmantul superior ;

Legea 158/2017 pentru stimularea personalului de cercetare, dezvoltare si inovare din
institutii de Tnvatdmant superior de stat si unitdti de cercetare-dezvoltare-inovare din
sistemul national in vederea impulsionarii procesului de dezvoltare economico-sociala
si culturala a Romaniei;

Legea nr. 190/2018 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (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 (Regulamentul general privind protectia datelor);

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

Ordinele privind eligibilitatea cheltuielilor aferente Programelor Operationale in cadrul
carora sunt finantate proiectele cu finantare nerambursabila;

Instructiunile emise de Autoritatile de management ale Programelor Operationale in
cadrul carora sunt finantate proiectele cu finantare nerambursabila;
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g.

h.

Ghidurile Solicitantului — conditii generale si conditii specifice aferente proiectelor in
cadrul carora au fost aprobate proiectele cu finantare nerambursabila

Pachetele de informatii/specificatiile tehnice/metodologi si orice alte documente emise
de autoritdtile finantatoare cu privire la modalitatea de scriere/contractare/
implementare/monitorizare a proiectelor/programelor etc.

7.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

a.

I N

Carta POLITEHNICA Bucuresti;

Regulament de organizare si functionare POLITEHNICA Bucuresti;

Regulament Intern POLITEHNICA Bucuresti;

Decizii ale Rectorului POLITEHNICA Bucuresti ;

Hotarari ale Consiliului de Administratie;

Politica de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter personal in cadrul
Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti;
Contractele de finantare si anexele la acestea (cererea de finantare, acordul de
parteneriat etc.).

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

8.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

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

8.1.1

Procedura de sistem Prezentarea formalizata, 1n 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

Editie a unei proceduri de Forma inifiala sau actualizata, dupa caz, a unei
sistem proceduri de sistem, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei edifii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii de sistem,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

8.1.4

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

Aprobare Confirmarea scrisd, semnarea si datarea acesteia de
catre autoritatea desemnata de a fi de acord cu
aplicarea respectivului document in organizatie

11
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8.1.6 | Compartiment

Directie/serviciu/compartiment

8.1.7 | Conducatorul
compartimentului

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

8.1.8 | Comisie de concurs

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

8.1.9 | 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

8.1.10 | Program Operational

Document strategic de programare elaborat de statul
membru si aprobat de Comisia Europeana, prin care
este stabilitd o strategie de dezvoltare sectoriald sau
regionald printr-un set de prioritati coerente pentru a
caror realizare se face apel la un fond, sau in cazul
obiectivului convergenta la Fondul de Coeziune si la
Fondul European de Dezvoltare Regionala.

8.1.11 | Proiect

O serie de activitdti economice indivizibile cu
obiective stabilite, concepute pentru a produce un
rezultat specific intr-o perioada de timp data.

8.1.12 | Cerere de finantare

Formular completat de catre solicitant, in vederea
obtinerii finantarii.

8.1.13 | Contract (Acord) de
finantare

Act juridic cu titlu oneros incheiat intre Autoritatea de
Management/Organismul Intermediar si Beneficiar
prin care se aproba finantarea unui proiect.

8.1.14 | Contract individual de
munca

Contractul in temeiul caruia o persoana fizica,
denumita salariat, se obligd sa presteze munca pentru
si sub autoritatea unui angajator, persoana fizica sau
juridicd, In schimbul unei remuneratii denumite
salariu.

8.1.15 | Personal intern (propriu)

Persoane angajate cu norma intreaga, pe baza de
contract individual de munca pe perioada
nedeterminata precum si asistentii si sefii de
lucrari/lectorii universitari pe perioada determinata, in
conditiile legii, In cadrul organigramei Universitatii
Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

12
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8.1.16

Beneficiar

Organismul, autoritatea, institutia sau societatea
comerciala din sectorul public ori privat responsabile
pentru initierea si implementarea proiectelor aprobate
spre finantare.

8.1.17

Partener

Organismul, autoritatea, institutia sau societatea
comerciala din sectorul public ori privat care participa
la elaborarea, implementarea proiectului impreuna cu
beneficiarul pe baza unui acord de parteneriat.

8.1.18

Fonduri internationale

Fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri
externe rambursabile, precum si fonduri externe
rambursabile si nerambursabile in cadrul
Mecanismului de redresare si rezilienta, cu
modificarile si completarile ulterioare; de ex: PEO,
PCIDIF, PT, PS, PNRR, ERASMUS+, EUROPA
DIGITALA, ORIZONT EUROPA, etc.

8.1.19

Fonduri nationale publice

alocatie financiara din fonduri publice acordate pentru
realizarea unor actiuni sau programe/proiecte, sumele
fiind alocate din bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale de stat,bugetele fondurilor speciale, bugetul
trezoreriei statului, bugetele locale etc.; de ex.: FDI,

Planul National de Cercetare, Dezvoltare, Inovare
(PNCDI), etc.

8.1.20

Fonduri private

alocatie financiara din fonduri private acordate pentru
realizarea unor actiuni sau programe/proiecte

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

8.2.1 | P.S. Procedura de sistem

822 | E Elaborare

823 |V Verificare

824 | A Aprobare

8.2.5 | Ap Aplicare

8.2.6 | Ah Arhivare

8.2.7 | POLITEHNICA Universitatea Nationald de Stiinta si Tehnologie
Bucuresti POLITEHNICA Bucuresti

8.2.8 | DIRU Directia Informatizare si Resurse Umane
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829 |F | Formular |

9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati

Prezenta procedurd stabileste conditiile generale privind recrutarea, selectia si angajarea
personalului in cadrul Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
pe posturile infiintate in afara organigramei POLITEHNICA Bucuresti in vederea implementarii
proiectelor/programelor derulate.

Pentru ocuparea posturilor in afara organigramei, se vor avea in vedere criterii si conditii
de maxima eficientd, la standardele impuse prin misiunea, viziunea, obiectivele universitatii.

Activitatile de recrutare, selectie si angajare a personalului se realizeaza respectand
prevederile legale in vigoare, precum si urmatoarele principii:

e transparenta - informarea corectd si permanenta a actorilor procesului de selectie cu
toate informatiile necesare;

e nediscriminare si tratament egal - in cadrul procesului de recrutare este interzisa orice
discriminare pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta,
apartenentd nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala;

e utilizarea eficientd a fondurilor publice - obtinerea unui raport optim intre efortul
financiar sustinut din fondurile publice si efectele/rezultatele produse.

Astfel, prezenta procedurd stabileste regulamentul-cadru de incadrare a personalului cu
contract individual de muncd pe duratd determinata, pe posturi in afara organigramei, definind
modalitatea de infiintare a posturilor in afara organigramei si de recrutare si selectie a expertilor
atunci cand se constatd imposibilitatea personalului incadrat pe posturile prevazute in organigrama
de a prelua atributii suplimentare in cadrul normei de baza a angajatului sau ca nu exista suficient
personal de specialitate cu competentele necesare desfasurarii unor activitati specifice din cadrul
proiectului sau pentru desfasurarea activitdtilor in cadrul proiectului este necesar incadrat personal
specializat care nu se regdseste in cadrul universitatii.

14
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9.2. Documente utilizate

9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

15

Fisa de proiect (anexa 1), care cuprinde informatiile primare de identificare a proiectului si
este elaborata de cétre responsabilul/directorul/managerul proiectului;

Nota justificativa de infiintare a posturilor in afara organigramei (anexa 2), elaborata de
catre responsabilul/directorul/managerul proiectului, aprobatd de rectorul universitatii,
care sa contind minim urmatoarele informatii: numarul de posturi necesare, conform cererii
de finantare/contractului de finantare/programului etc., dacd in bugetul aprobat al
proiectului/programului/contractului existd prevazute sumele necesare pentru plata
salariilor si faptul cd se constatd imposibilitatea personalului incadrat pe posturile
prevazute in organigrama de a prelua atributii suplimentare sau cd nu exista suficient
personal de specialitate cu competentele necesare desfasurarii unor activitdti specifice din
cadrul proiectului, precum si informatii cu privire la conditiile minime obligatorii pentru
ocuparea posturilor, criteriilor de departajare si orice alte informatii relevante pentru
indeplinirea conditiilor legale de ocupare a posturilor;

Decizie de infiintare a posturilor in afara organigramei (anexa 3), elaborata de catre
responsabilul/directorul/managerul proiectului si aprobatd de conducerea universitatii, care
va contine cel putin numadrul si denumirea posturilor, perioada de infiintare, precum si
nivelul maxim de salarizare al fiecarui post, pe baza notei justificative privind infiintarea
de posturi in afara organigramei;

Decizia de constituire a comisiei de concurs, respectiv a comisiei de solutionare a
contestatiilor — elaborata de catre DIRU si aprobatd de conducerea universitatii;

Anunt privind selectia personalului n cadrul proiectului — elaborat de catre DIRU si
aprobat de conducerea universitatii;

Cerere de inscriere in procesul de recrutare si selectie (anexa 4) — semnat de cétre persoana
interesata sa participe la concurs;

Proces - Verbal de selectie si evaluare a dosarelor de concurs — semnat de membrii comisiei
de concurs;

Proces — Verbal de solutionare a contestatiilor — semnat de membrii comisiei de solutionare
a contestatiei;

Raport final al procesului de recrutare si selectie — semnat de membrii comisiei de concurs;
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e Decizia cu privire la componenta echipei de proiect (anexa 8) care va cuprinde toate
posturile din cadrul proiectului (inclusiv posturile vacante) si care este actualizatd ori de
cate ori apar modificari in cadrul echipei de proiect;

e Fisa de profil (anexa 5) elaboratd de catre managerul/directorul/responsabilul de proiect si
fisa de nominalizare (anexa 6) elaborata de catre fiecare structura de specialitate din cadrul
universitatii Tn vederea nominalizarii personalului institutiei pentru participarea in cadrul
proiectului ca membru al echipei de proiect;

e Fisa postului care va fi insotitd de anexa cu atributiile si obligatiile Tn domeniul protectiei
datelor cu caracter personal pentru angajatul universitatii (anexa 12);

e Propunerea de organizare si desfasurare concurs (anexa 11) elaboratd de cétre
managerul/directorul/responsabilul de proiect in vedere demararii procedurii de ocupare a
posturilor in afara organigramei.

9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele descrise in prezenta procedurd sunt necesare in realizarea procesului de
recrutare si selectie a personalului in cadrul proiectelor de cercetare in domeniul educatiei si
formadrii profesionale sau in proiectele nationale/europene/internationale derulate de catre
POLITEHNICA Bucuresti, cu scopul de a asigura cadrul legal pentru derularea activitatii.

9.3. Resurse necesare

9.3.1. Resurse materiale

Se va avea in vedere alocarea resurselor materiale necesare, existente in POLITEHNICA
Bucuresti, pentru realizarea activitatilor specifice, respectiv resursele materiale ale
compartimentelor POLITEHNICA Bucuresti care realizeaza procedura de angajare a personalului
(birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare, acces la baza de

ege e,

9.3.2. Resurse umane

Se va avea 1n vedere alocarea resurselor umane necesare din cadrul tuturor
compartimentelor POLITEHNICA Bucuresti care aplica procedura de angajare a personalului —
conducatorii compartimentelor si personalul desemnat de acestia in vederea intocmirii
documentelor conform procedurilor specifice activitatii.

16
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9.3.3. Resurse financiare

Alocarea suplimentara de fonduri pentru desfasurarea activitatii de angajare a personalului
din cadrul POLITEHNICA Bucuresti va fi in conformitate cu legislatia in vigoare si documentele
interne aplicabile.

9.4. Modul de lucru

9.4.1 Angajarea personalului pe posturi in afara organigramei
A. Infiintarea posturilor in afara organigramei:

e dupa aprobarea cererii de finantare, responsabilul/directorul/managerul proiectului va
intocmi fisa de proiect, respectiv Nota justificativa privind infiintarea de posturi in afara
organigramei, necesare pentru implementarea proiectului. Nota justificativd cuprinde
posturile pentru care se constatd ca personalul incadrat pe posturile prevazute in

organigrama, care ar putea sa realizeze activitatile pentru implementarea proiectului, se
afla n imposibilitatea de a prelua atributii suplimentare in timpul derularii activittii de
bazad. Nota justificativa va cuprinde minim urmétoarele informatii : numarul de posturi
necesare, conform cererii de finantare/contractului de finantare/programului etc., daca in
bugetul aprobat al proiectului/programului/contractului exista prevazute sumele necesare
posturile prevazute in organigrama de a prelua atributii suplimentare sau lipsei de personal
de specialitate cu competentele necesare desfasurarii unor activitdti specifice din cadrul
proiectului, precum si informatii cu privire la conditiile minime obligatorii pentru ocuparea
posturilor, criteriilor de departajare si orice alte informatii relevante pentru Indeplinirea
conditiilor legale de ocupare a posturilor;

e 1In cazul aprobarii Notei justificative, se va emite Decizia de infiintare a posturilor in afara

organigramei.*
Decizia de infiintare a posturilor In afara organigramei va cuprinde toate posturile

prevazute in cererea de finantare, inclusiv posturile administrative, indiferent de data
angajarii expertului.

Perioada infiintdrii posturilor nu trebuie sa depaseasca perioada de implementare a
proiectului. Nivelul maxim de salarizare se stabileste conform normelor
finantatorului/normelor legale in vigoare/hotararilor POLITEHNICA Bucuresti, dupa caz.
Orice modificare cu privire la perioada infiintarii postului, tarif, numar de posturi etc. se
poate realiza doar prin actualizarea deciziei de infiintare a posturilor.

17
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e Responsabilul/directorul/managerul proiectului va finainta spre DIRU documentele
proiectului (contract de finantare, ghiduri si orice alte documente specifice, fisa de
informatii, nota justificativa, decizie de infiintare a posturilor, fise de post etc.) pentru
demararea procedurilor de ocupare a posturilor in afara organigramei.

*NOTA: Personalului Incadrat pe posturi in afara organigramei i se stabileste nivelul de salarizare
in concordanta cu modalitatea de Incadrare pe post si regulile finantatorului/universitatii.

Incadrarea personalului pe posturilor infiintate conform punctului 9.4.1, lit. A pentru
participarea la proiecte de cercetare in domeniul educatiei si formarii profesionale sau in proiecte
nationale/europene/internationale se face pe perioada determinata:

e pentru personalul nominalizat in listele de personal ca membri in echipa proiectului,
precum si pentru personalul institutiei de invatdmant superior conform punctului 9.4.1 lit
B.

e pentru personalul extern, conform procedurii detaliate la punctul C. Recrutarea si selectia
personalului in vederea ocupdrii posturilor in afara organigramei.

In situatia in care finantatorul stabileste regulile specifice cu privire la incadrarea
personalului In cadrul proiectului in cadrul Pachetului de informatii, ale Cererilor de finantare, ale
contractului de finantare etc., regulile finantatorului prevaleaza.

Salariul va fi acordat in limita fondurilor disponibile, conform prevederilor din contractul
de finantare/regulilor finantatorului.

B. Incadrarea personalului nominalizat in listele de personal ca membri in echipa
proiectului, precum si pentru personalul institutiei:

e In conformitate cu prevederile Pachetului de informatii si ale Cererilor de finantare, astfel
cum au fost aprobate de catre autoritatea finantatoare care gestioneaza programul din care
este finantat proiectul si cu prevederile art. 202, alin. (6) din Legea Invatamantului Superior
nr. 199/2023, responsabilul/directorul/managerul proiectului va elabora o declaratie pe
propria raspundere cu privire la nominalizarea in lista de personal a membrilor din echipa
proiectului ce va fi Insotitd de documente doveditoare cu privire la nominalizarea acestora
in propunerea de proiect selectatd pentru finantare, Anexa la contractul de finantare sau in
etapa de scriere a propunerii de proiect®.

18
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*Conducerea Universitatii poate refuza incheierea contractului individual de munca persoanelor
care au fost nominalizate in listele de personal, ca membri in echipa unui proiect/program fara a
respecta prevederile legale, regulile finantatorului sau fara a avea acordul prealabil al
structurilor de resort din cadrul universitatii.

e Responsabilul/directorul/managerul proiectului va elabora Fisa de profil pentru fiecare
dintre posturile vacante prevazute in cadrul proiectului, in functie de prevederile cererii de
finantare si va nainta fisele conducatorilor structurilor relevante in vederea nominalizarii
personalului necesar prin Fisa de nominalizare, in cazul recrutarii de personal din sursa
interna (personal propriu);

Fisa de profil, aferentd fiecarei functii vacante, va cuprinde:

denumirea proiectului;

denumirea postului pentru care este necesara incadrarea personalului;
durata contractului individual de munca pe perioada determinata;
timpul zilnic/lunar/anual de munca;

repartizarea programului de lucru;

tariful brut orar sau lunar;

alte mentiuni referitoare la specificul proiectului.

Fisa de profil va fi transmisa, insotita documentele justificative aferente (fisa de post, cerere
de finantare, contracte de finantare etc.), catre structurile relevante in vederea nominalizarii
personalului pe post.
Fiecare conducdtor de departament/structurd va nominaliza, in maxim 1 zi lucratoare,
personalul conform urmatoarelor criterii:
o Personalul nominalizat corespunde cerintelor specifice, conform cererii de
finantare/Pachetului de informatii sau specificului proiectului;
o Personalul nominalizat si-a exprimat expres disponibilitatea de a se implica in
derularea proiectului;
o Personalul nominalizat poate aloca, in afara timpului de lucru aferent normei de
baza, timpul necesar desfasurarii activitdtilor din cadrul proiectului, cu respectarea
legislatiei aplicabile.

C. Recrutarea si selectia personalului extern In vederea ocuparii posturilor in afara

organigramei, in cadrul proiectelor de cercetare in domeniul educatiei si formarii

profesionale sau 1n proiectele nationale/europene/internationale:
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e Ulterior parcurgerii etapelor prevazute la pct. 94.1 lit. A,
responsabilul/directorul/managerul proiectului va finainta spre DIRU documentele
proiectului (contract de finantare, Pachet de informatii/ghiduri si orice alte documente
specifice, fisa de informatii, nota justificativa, decizie de infiintare a posturilor, fise de post,
propunere de organizare si desfasurare concurs etc.) pentru intocmirea anuntului privind
selectia personalului extern in cadrul proiectului.

e DIRU va elabora Decizia de constituire a comisiei de concurs, respectiv a comisiei de
solutionare a contestatiilor si se vor parcurge urmatoarele etape:

1. Constituirea Comisiei de Concurs si a Comisiei de Solutionare a Contestatiilor.

Acestea vor fi formate din: presedinte, doi membri si un secretar fara drept de vot (din
cadrul DIRU), precum si membri supleanti care vor Inlocui membrii titulari in caz de
indisponibilitate a acestora. Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu cea
de membru in comisia de solutionare a contestatiilor.

Atributiile comisiilor

Comisia de concurs are urmdtoarele atributii principale:

> selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor si analizeaza indeplinirea
conditiilor generale si specifice de participare;
evalueaza dosarele candidatilor;
transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi publicate;
semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa a
concursului.
Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

» solutioneaza contestatiile depuse de candidati;

» transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi publicate.

YV V

Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii:

» 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;

» primeste contestatiile candidatilor si le Inregistreaza corespunzator;

» intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv de
comisia de solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea
specifica a acestora;

» asigurd afisarea/publicarea/diseminarea rezultatelor obtinute de candidati la
probele concursului, respectiv rezultatele contestatiilor;
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» odata cu Inregistrarea dosarului candidatului, informeaza persoana desemnata din
cadrul POLITEHNICA Bucuresti cu obtinerea extrasului de pe cazierul judiciar,
respectiv certificatului de integritate comportamentald, cu privire la necesitatea
demararii demersurilor pentru obtinerea documentelor mentionate anterior;

» se asigura de pseudonimizarea candidatului folosind codul numeric pentru
identificare in intreaga documentatie de concurs

» indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a
concursului.

Personalul implicat in procesul de recrutare si angajare are obligatia de a respecta
confidentialitatea si de a asigura protectia datelor cu caracter personal, in conformitate cu
prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 si politicile interne ale universitatii.

2. Elaborarea si publicarea anuntului de selectie

Secretarul comisiei de concurs va elabora anuntul de selectie si 1l va Tnainta, in vederea
aprobarii, citre conducerea POLITEHNICA Bucuresti.

Anuntul privind concursul pentru ocuparea unui post se publicd pe pagina de pagina de
internet a POLITEHNICA Bucuresti* la sectiunea special creatd in acest scop.
* Anunturile proiectelor/programelor derulate la nivelul Centrului Universitar Pitesti, se publica
inclusiv pe pagina de internet a centrului.

Activitatea de publicare a anuntului este efectuatd de catre secretarul comisiei de concurs,
in colaborare cu structurile organizatorice ale POLITEHNICA Bucuresti care administreaza
pagina de internet a universitatii.

Anuntul privind concursul pentru ocuparea unui post se publicd cu cel putin 3 zile
lucratoare inainte de data stabilita pentru selectia dosarelor.

NOTA:

In functie de specificul proiectului/regulile finantatorului, anuntul poate fi publicat si pe alte site-
uri de specialitate. Responsabilul/Directorul/Managerul de proiect este responsabil de publicarea
anuntului pe site-urile de specialitate vizate si indeplinirea formalitatilor specifice. De asemenea,
in situatia in care este necesara traducerea anuntului/formularelor de 1inscriere,
responsabilul/directorul/managerul de proiect se asigura de traducerea acestora.

Anuntul trebuie sa contind cel putin urmatoarele informatii:
e denumirea proiectului si denumirea postului/posturilor pentru care se organizeaza
concursul;
e durata contractului individual de munca pe perioada determinata;
e timpul zilnic/lunar/anual de munca;
e repartizarea programului de lucru;
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e tariful brut orar sau lunar;

e cerinte generale si specifice de participare la concurs, descrierea atributiilor si
responsabilitatilor corespunzatoare postului;

e documentele necesare pentru inscrierea in procesul de recrutare si selectie, modele
de formulare solicitate, daca este cazul,;

e informatii cu privire la termenul si modalitatea de depunere a documentelor
solicitate;

e calendarul procesului de recrutare si selectie;

e termenul si modalitatea de contestare a rezultatelor;

e alte informatii, in conformitate cu specificul proiectului.

3. Depunerea dosarelor de candidatura

Dosarele de candidatura se depun la compartimentul de resort responsabil de organizarea
concursului sau pot fi transmise de candidati prin posta electronicad (resurse.umane@upb.ro sau
altd adresd mentionatd in anuntul de selectie), 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 nregistrare/codul unic de identificare alocat.

Transmiterea documentelor prin posta electronica se realizeaza in format .pdf cu volum
maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila si si nu sunt admise/acceptate
informatii sub forma de link in corpul e-mail-ului.

Orice document asumat In nume propriu de catre candidat, transmis prin posta electronica,
in orice etapa a concursului (inscriere/contestatie etc.), va fi semnat utilizind semnatura electronica
avansatd sau calificatd. Nerespectarea prevederilor cu privire la formd si conditii, conduce la
respingerea candidatului.

In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin postd electronici, acestia
primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicata.

La procesul de selectie poate participa orice persoand care indeplineste urmatoarele conditii

generale:

a) are cetdtenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

»  prin exceptie de la conditia prevazuta 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 necesara apostilarea diplomei, sau nu a semnat cu Romania un tratat de recunoastere
reciprocd a actelor, atunci este necesara supralegalizarea diplomei, codul COR aferent functiei pe

22



mailto:resurse.umane@upb.ro

Universitatea Nationala de Stiinta si

Procedura de sistem privind

Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti | angajarea pentru participarea Editia I
la proiecte
Directia Informatizare si Resurse Cod: PS-46-DIRU-02 Revizia 0

Umane
Serviciul Evidenta Resurselor Umane

Pagina 23 din 64

Exemplar nr. 1

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, sau o limba de circulatie internationala;

c) are capacitate de munca In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicata, 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 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
candidatd la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza , cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

g2)* nu executd o pedeapsd 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 savarsirea infractiunii sau fata de aceasta, nu s-a luat masura de sigurantd 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).

*In cazul cetitenilor striini, pentru atestarea indeplinirii conditiilor stipulate la punctele d), f), g),
respectiv h) este necesara completarea unei declaratii pe propria raspundere.

Conditiile specifice de participare sunt cele stabilite si comunicate prin anuntul de
concurs.

NOTA: In functie de cerintele/specificul proiectului, vor fi prevazute si alte conditii suplimentare,
diferite de cele enumerate mai sus. Responsabilul/Directorul/Managerul de proiect este responsabil
de indeplinirea cerintelor specifice conform regulilor finantatorului.

4. Continutul dosarelor de candidatura
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Dosarele de inscriere trebuie sd contina, cel putin urmatoarele*:

Cererea de inscriere la concurs;

CV, datat si semnat pe fiecare pagind, in care se mentioneaza proiectul si postul
vizat de candidat;

copie a actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit
legii, dupa caz;

copiile documentelor care atesta educatia, vechimea in munca, experienta generala
si specificd, in conformitate cu cerintele din anunt;

cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care sa-1 faca incompatibil cu postul pentru care candideaza (cazierul judiciar se va
prezenta obligatoriu de catre candidatul desemnat castigator pana la data incheierii
contractului)*;

certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd 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;*

adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzdtoare eliberatd cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate, cu mentiunea apt pentru
concurs, precum si faptul cd la data eliberarii prezentei nu se afla in evidente cu
boli cronice. Dacd informatiile prezentate in adeverintd se dovedesc a fi
neconforme documentul va fi considerat nul. De asemenea, adeverinta care atesta
starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru
care atestd starea de sanatate trebuie Insotitd de copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, emis 1n conditiile legii.

In situatia in care, prin fisa postului, sunt previzute activititi cu elevi/studenti, este
necesara prezentarea documentelor medicale conform Ordinului nr. 4.060 din 27
martie 2024.

* In situatia in care candidatul solicita expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct
de la autoritatea sau institutia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar,
respectiv a certificatului de integritate comportamentald, documentele se solicitd de catre persoana
desemnata din cadrul POLITEHNICA Bucuresti. Daca POLITEHNICA Bucuresti intreprinde
toate diligentele pentru obtinerea extrasului de pe cazierul judiciar, respectiv a certificatului de
integritate comportamentala, conform celor mentionate anterior, si la eliberarea documentelor, de
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catre autoritatile competente, se constatd incdlcarea conditiilor generale de participare la concursul
de ocupare a postului, candidatul va fi exclus din cadrul concursului in orice etapa a acestuia si/sau
nu va fi incadrat pe post.

5. Evaluarea personalului

Concursul va consta cel putin in evaluarea continutului dosarelor/cererilor depuse de catre
candidati, iar 1n functie de specificul/complexitatea proiectului si/sau atributiile specifice postului
vacant, responsabilul/directorul/managerul de proiect poate stabili probe suplimentare (proba
scrisd/proba practicd/interviu). Astfel, evaluarea personalului se va face prin parcurgerea
urmatoarelor etape:

verificarea administrativa a dosarelor/cererilor de concurs si notarea acestora cu
ADMIS/RESPINS. Pentru a fi declarat admis in etapa ulterioara, dosarul trebuie sa
fie complet si sd indeplineascd conditiile precizate Tn anunt;

evaluarea dosarelor/cererilor declarate admise in faza de verificare administrativa
in ceea ce priveste conditiile de participare la concurs si notarea cu un punctaj
cuprins Intre 0 si 100 de puncte, In termen de minim 1 zi lucratoare de la data
expirdrii termenului de depunere a dosarelor, conform criteriilor minime obligatorii
si a criteriilor de departajare mentionate in anunt. Ca urmare a desfasurarii
procesului de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor in ordinea
descrescdtoare a punctajului, in limita numarului de posturi din anuntul de selectie.
finalizarea procesului de evaluare, prin incheierea unui Proces - verbal de selectie
si evaluare a dosarelor de concurs semnat de toti membrii comisiet;

afisarea rezultatelor de catre secretarul comisiei, in termen de 1 zi lucrdtoare de la
expirarea termenului de verificare si evaluare a dosarelor, pe site-ul www.upb.ro
si/sau alte site-uri de specialitate (dacd este cazul). Candidatii nemultumiti de
rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de 1 zi lucratoare de la data
afisarii rezultatelor, conform conditiillor mentionate in anunt. Aceasta se
solutioneaza prin incheierea Procesului — Verbal de solutionare a contestatiilor si
afiseaza in termen de 1 zi lucrdtoare;

dupd rezolvarea contestatiilor, rezultatele finale ale procesului de recrutare si
selectie vor fi afisate in termen de cel mult 1 zi lucritoare, pe site-ul
POLITEHNICA Bucuresti si pe alte site-uri de specialitate (daca este cazul).
Contestarea rezultatelor finale se poate face la instantele judecatoresti competente,
in conditiile legii.

Candidatul declarat ,,Selectat” este obligat:

e sd se prezinte la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original In vederea
certificarii ,,conform cu originalul”, daca acest lucru 1i este solicitat expres, In functie de
specificul proiectului;
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e sd se prezinte la post in termenul solicitat de angajator.

In situatia in care candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier
judiciar, respectiv a certificatului de integritate comportamentald, prezentarea la post se va face
doar dupa eliberarea documentelor mentionate anterior de catre institutiile competente.

6. Dispozitii finale
in urma finalizarii concursului privind ocuparea postului,
Responsabilul/Directorul/Managerul de proiect intreprinde toate demersurile necesare pentru
aprobarea personalului de cétre autoritatea finantatoare, daca este cazul, respectiv intocmirea
documentelor specifice necesare incadrarii personalului pe post.

D. Emiterea deciziei cu privire la componenta echipei de proiect si incadrarea personalului pe
posturi 1n afara organigramei:

Dupa finalizarea procedurilor descrise la punctul B., respectiv punctul C. (daca este cazul),
responsabilul resurse umane va intocmi decizia cu privire la componenta echipei de proiect.

In baza deciziei cu privire la componenta echipei de proiect, se va demara procesul de
incadrare a personalului pe posturile aferente. Astfel, candidatul selectat va inainta urmatoarele
documente: cerere de angajare, declaratie pe propria raspundere (conform anexei la prezenta
procedura) si orice alte documentele solicitate, conform specificului fiecarui proiect.

9.4.2. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Documentele necesare in parcurgerea procesului de recrutare, selectie si angajare a
personalului in cadrul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti,
vor fi documente cadru prezentate In anexele la prezenta procedura.

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii procedurale se materializeaza prin asigurarea respectarii legislatiei la
nivelul POLITEHNICA Bucuresti privind recrutarea, selectia si angajarea personalului.

9.4.4. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
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Denumire Rolul/scopul Provenienta Continut Termen Unde se Observatii
document transmite
Anexa 1 — | Identificarea responsabilul/ Informatii cu privire la tipul de | Dupa aprobarea contractului | Directia Anexa 1 se va
Fisa de | datelor generale | directorul/ proiect/program, sursa de finantare si | de finantare/programului, in | Cabinet elabora intr-un
proiect cu privire la | managerul perioada de implementare a acestuia. vederea demardrii | rectorat exemplar
proiect/program. | proiectului procedurilor de angajare a original. Se va
personalului. arhiva la
Directia Cabinet
rectorat
Anexa 2 — | Aprobarea responsabilul/ Numarul de posturi necesare, conform | Dupa aprobarea contractului | Directia Anexa 2 se va
Nota infiintarii directorul/ cererii. de finantare/contractului de | de finantare/programului, in | Cabinet elabora intr-un
justificativa | posturilor de | managerul finantare/programului etc., daca in bugetul | vederea demardrii | rectorat exemplar
de infiintare | cdtre conducerea | proiectului aprobat al | procedurilor de angajare a original. Se va
a posturilor universitatii proiectului/programului/contractului personalului. arhiva la
existd prevazute sumele necesare pentru Directia Cabinet
plata salariilor si faptul ca se constatd rectorat.
imposibilitatea personalului incadrat pe
posturile prevazute in organigrama de a
prelua atributii suplimentare sau cd nu
existd suficient personal de specialitate cu
competentele necesare desfasurdrii unor
activitati specifice din cadrul proiectului,
precum si informatii cu privire la conditiile
minime obligatorii pentru  ocuparea
posturilor, criteriilor de departajare si orice
alte  informatii  relevante  pentru
indeplinirea conditiilor legale de ocupare a
posturilor;
Anexa 3 — | Infiintarea responsabilul/ Numarul si denumirea posturilor, perioada | Dupa aprobarea contractului | Directia Anexa 3 se va
Decizia de | posturilor in | directorul/ de infiintare, precum i nivelul de | de finantare/programului, in | Cabinet elabora intr-un
infiintare  a salarizare al fiecdrui post, conform | vederea demardrii | rectorat exemplar
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Denumire Rolul/scopul Provenienta Continut Termen Unde se Observatii
document transmite
posturilor in | afara managerul tarifelor orare din ghidul solicitantului - | procedurilor de angajare a original. Se va
afara organigramei proiectului conditii generale si specifice aplicabile, | personalului. arhiva la
organigramei astfel cum au fost aprobate in cererile de Directia Cabinet
finantare de citre autoritatea finantatoare rectorat.
care gestioneaza programul/ mecanismul
din care este finantat proiectul, In limita
bugetului aprobat.
Anexa 4 — | Inscrierea Candidat Date de contact ale candidatului, | Conform calendarului din | DIRU, Anexa 4 se va
Cerere  de | candidatilor 1in recomandari, declaratii/acordul | cadrul anuntului de selectie. | conform elabora intr-un
inscriere in | procesul de candidatului cu privire la prelucrarea anuntului | exemplar
procesul de | selectie datelor, informatii cu privire la de selectie | original. Se va
selectie indeplinirea conditiilor de participare. arhiva la dosarul
de personal al
proiectului.
Anexa 5 - | Identificarea directorul/ Nominalizarea personalului intern | Dupa infiintarea posturilor | Structurii | Anexa 5 se va
Fisa de profil | cerintelor responsabilul/ (propriu) in cadrul echipei de proiect in afara organigramei relevante elabora intr-un
generale si | managerul de pentru exemplar
specifice din | proiect, dupa caz nominaliza | original. Se va
cererea de rea echipei | arhiva la dosarul
finantare pentru de de personal al
selectarea si implement | proiectului.
nominalizarea are, in
personalului din functie de
echipa specificul
proiectului postului
Anexa 6 — | Nominalizarea Conducatorul de | Numele salariatului nominalizat in cadrul | Dupa infiintarea posturilor | directorulu | Anexa 6 se va
Fisa de | personalului structurd in cadrul | proiectului si acordul acestuia de | in afara organigramei, la | i/ elabora intr-un
nominalizare | intern (propriu) | cdruia isi | participare la activitatile din cadrul | solicitarea directorului/ responsabi | exemplar
pentru ocuparea | desfasoara proiectului. lului/ original. Se va
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Denumire Rolul/scopul Provenienta Continut Termen Unde se Observatii
document transmite
unui post in | activitatea responsabilului/managerului | managerul | arhiva la dosarul
afara salariatul de proiect, dupa caz ui de | de personal al
organigramei in | nominalizat/ proiect, proiectului.
cadrul dupa caz
proiectelor
finantate din
fonduri
nationale
publice/private
Anexa 7 — | N/A Responsabilul/ Informatii cu privire la selectie, recrutare, | Dupd infiintarea posturilor | Directia Anexa 7 se va
Declaratie pe Directorul/ nominalizarea personalului. in afara organigramei, in | Cabinet elabora intr-un
propria managerul vedere incadrarii | rectorat exemplar
raspundere proiectului personalului pe posturile in original. Se va
contractare afara organigramei. arhiva la
Directia Cabinet
rectorat
Anexa 8 — | Aprobarea de | DIRU Nominalizarea echipei de implementare a | Dupa nominalizarea | Directia Anexa 8 se va
Decizie cu | catre conducerea proiectului realizata  de structura | Cabinet elabora intr-un
privire la | universitatii a relevanta, pe baza criteriilor | rectorat exemplar
componenta | echipei de din cererea de finantare sau original. Se va
echipei  de | proiect finalizarea procesului de arhiva la
proiect selectie. Directia Cabinet
rectorat.
Anexa 9 - | N/A Personalul de | Informatii cu privire la asumarea | Anterior semndrii | DIRU Anexa 9 se va
Declaratie pe conducere din | raspunderii de catre personalul de | contractului individual de elabora intr-un
propria cadrul proiectului | conducere in ceea ce modalitatea de | munca. exemplar
raspundere realizare a activitdtilor 1n  cadrul original. Se va
(personal proiectului. arhiva la dosarul
conducere)
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Denumire Rolul/scopul Provenienta Continut Termen Unde se Observatii
document transmite
de personal al
proiectului.
Anexa 10 — | N/A Personalul de | Informatii cu privire la asumarea | Anterior semnarii | DIRU Anexa 10 se va
Declaratie pe executie din | raspunderii de catre personalul de executie | contractului individual de elabora intr-un
propria cadrul proiectului | in ceea ce modalitatea de realizare a | munca. exemplar
raspundere activitatilor 1n cadrul proiectului. original. Se va
(personal arhiva la dosarul
executie) de personal al
proiectului.
Anexa 11 — | Identificarea directorul/ Posturile vizate si numarul acestora, durata | Dupd infiintarea posturilor | DIRU Anexa 11 se va
Propunere de | posturilor pentru | responsabilul/ contractului, timpul de lucru, tariful brut, | siori de cate ori este necesar. elabora intr-un
organizare si | care urmeaza sia | managerul de | justificarea necesitatii demardrii procedurii exemplar
desfasurare fie organizat | proiect, dupa caz | de ocupare a posturilor, conditii specifice original. Se va
concurs concurs. suplimentare, etapele concursului, arhiva la dosarul
tematica si bibliografie, propunere pentru de personal al
comisiile de concurs. proiectului.
Anexa 12 — | Identificarea Compartimentul Identificarea informatiilor generale privind | Odata cu definirea posturilor | DIRU Anexa 12 se va
Fisa de post, | postului de  resort al | postul, a conditiilor de ocupare a postului, | din cadrul proiectului. elabora in doua
insotita  de Politehnica atributiile si sfera relationala a titularului exemplare
anexa GDPR Bucuresti, postului, precum si a obligatiilor in originale.  Un
personalul de | domeniul GDPR exemplar se va
conducere din arhiva la dosarul

cadrul proiectului

de personal al
proiectului  si
unul se va preda
salariatului.
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10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.
crt

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

Director/
manager
proiect

Personal
conducere
proiect

Personal
executie
proiect

Structuri
relevante
universitate

Candidati

DIRU

Conducerea
universitatii

0

1

2

3

4

7

10.1.

Anexa 1 — Fisa
de proiect

E

Ah

10.2.

Anexa 2 — Nota
justificativa de
infiintare a
posturilor

Ah

10.3.

Anexa 3 —
Decizia de
infiintare a
posturilor in
afara
organigramei

Ah,

10.4.

Anexa 4 —
Cerere de
inscriere in
procesul de
selectie

10.5.

Anexa 5 — Fisa
de profil

Ah

10.6.

Anexa 6 — Fisa
de nominalizare

Ah

10.7.

Anexa 7 —
Declaratie pe
propria
raspundere
contractare

Ah

10.8.

Anexa 8 —
Decizie cu
privire la
componenta
echipei de
proiect

Ap,
Ah
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10.9. | Anexa 9 —
Declaratie pe
propria E Ah
raspundere
(personal
conducere)
10.10. | Anexa 10 —
Declaratie pe
propria B Ah
raspundere
(personal
executie)
10.11. | Anexa 11 —
Propunere de A,
organizare si E E Ap, A
desfasurare Ah,
concurs
10.12. | Anexa 12 — Figa
de post si anexa E, Ap Ap E,A Ah A
GDPR
11. Anexe, inregistrari, arhivari, diagrama de proces.
Nr. Denumlrea Elaborator Aprobi Numar de Difuzare Arhivare ‘ Alte
Anexa | anexei exemplare Loc Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa 1 — Re;lig?ts;t;ﬂ/ Directia | Conform
11.1. | Fisd de N/A 1 DIRU Cabinet | legislatiei -
: manager .
proiect . rectorat | specifice
proiect
Anexa 2 — .
Notd Re(;ilz(e)cr:ltsc?r?ﬂ/ Conducerea Directia | Conform
11.2. | justificativa o 1 DIRU Cabinet | legislatiei -
. manager universitati .
de infiintare . rectorat | specifice
N proiect
a posturilor
Anexa 3 - Responsabil/ | Conducerea Directia | Conform
11.3. | Decizia de P N 1 DIRU Cabinet | legislatiei -
Ao director/ universitati .
infiintare a ’ rectorat specifice
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posturilor in manager
afara proiect
organigramei
Anexa 4 — Dosarul
Cerere de de Conform
11.4. | inscriere in Candidat N/A 1 DIRU personal | legislatiei
procesul de al specifice
selectie proiectului
Responsabil/ Dosarul
Anexa 5 — director/ de Conform
11.5. . N/A 1 DIRU personal | legislatiei
Fisa de profil manager N
roiect al specifice
P proiectului
Dosarul
Anexa 6 — Structurile de Conform
11.6. | Fisade relevante din N/A 1 DIRU personal | legislatiei
nominalizare | universitate al specifice
proiectului
Anexa 7 — .
Declaratie pe Resilf;gél:;l;ll/ Directia | Conform
11.7. | propria N/A 1 DIRU Cabinet | legislatiei
< manager )
raspundere . rectorat | specifice
proiect
contractare
Anexa 8 —
Dreixczif;elg ' Conducerea Directia | Conform
11.8. |P DIRU nducerea 1 DIRU | Cabinet | legislatiei
componenta universitatii s
e Rectorat | specifice
echipei de
proiect
Dectaraie e Dosarul
opria P Personal de Conform
11.9. |Prop conduceredin | N/A 1 DIRU | personal | legislatiei
raspundere : .
proiect al specifice
(personal . )
proiectului
conducere)
3251); E;alt(i)e_ . Personal Dosarul | Conform
11.10. raiep executie din N/A 1 DIRU de legislatiei
propria . .
< proiect personal | specifice
raspundere

33




Universitatea Nationala de Stiinta si

Procedura de sistem privind

Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti | angajarea pentru participarea Editia 1
la proiecte
Directia Informatizare si Resurse Cod: PS-46-DIRU-02 Revizia 0

Umane
Serviciul Evidenta Resurselor Umane

Pagina 34 din 64

Exemplar nr. 1

(personal al
executie) proiectului
Anexa 11 — . Dosarul
Responsabil/
Propunere de . de Conform
. . director/ Conducerea L
11.11. | organizare si . et DIRU personal | legislatiei
’ manager universitatii e
desfasurare . ¥ al specifice
’ proiect . .
concurs proiectului
Compartiment Dosarul
Anexa 12 — P
} de resort, de Conform
Fisa de post Conducerea DIRU, R
11.12. | .° personal o . personal | legislatiei
si anexa .| universitatii salariat .
’ conducere din ’ al specifice
GDPR : . .
proiect proiectului
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Anexa 1
Fisd informatii proiect

Titlul proiectului:

Programul/apelul:

Cod SMIS/ID/ACRONIM:

Cod CRESCDI:

Durata proiectului:
(data start, data incheiere si numar total de luni)

Structura parteneriatului (daca este
cazul)/Calitate POLITEHNICA Bucuresti
(beneficiar sau partener):

Buget total proiect:
(valuta si cursul valutar aplicabil)

Buget POLITEHNICA Bucuresti (in cazul in care
POLITEHNICA Bucuresti este partener):

Este proiect in domeniul: [J educatiei si cercetarii [ formarii profesionale

Este proiect (d.p.d.v. al finantarii): Activitate contabild ............cccceeriieinieennee.

[ national
L] international

Tip de proiect:
(de ex. ERASMUS, FDI, TERTI, ROSE, CURS | Pirectia Financiar Contabila

POSTUNIVERSITAR etc.)
SEMNALULA «oeneeeeeeeee e

Declar, cunoscéand dispozitiile din Codul Penal cu privire la falsul in inscrisuri, ca afirmatiile din
aceasta fisa sunt adevarate si cd informatiile incluse in aceasta sunt corecte.

Director/Manager proiect,
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Anexa 2
Aprobat,
Rector
Nota justificativa
Stimate Domnule Rector,
Avand 1n vedere
= Aprobarea proiectului/programului cu titlul ,, ..o ”?
(proiectul/programul), prin contractul de finantare/hotararea etc. nr. .......c..cceceveevuenneee , la data de

............................... , Intre ....cveveeeenees

Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, in calitate de beneficiar,

Sau

= Aprobarea proiectului/programului cu titlul ,,

si Universitatea Nationald de

(proiectul/programul), prin contractul de finantare/hotararea etc. nr. ........cc.cceceeveennennee. , la data de

....................................... B ¥ 115 ¢~
, in calitate de beneficiar/coordonator, in cadrul caruia

POLITEHNICA Bucuresti are calitatea de partener, conform acordului de parteneriat nr.

= Necesitatea implementarii proiectului/programului in conditiile de eficienta, eficacitate si
profesionalism asumate de catre POLITEHNICA Bucuresti,
= Pe baza evaluarii posturilor existente si a necesarului de resurse umane s-a constatat
imposibilitatea personalului Incadrat pe posturile prevazute in organigrama de a prelua atributii
suplimentare, in timpul dedicat deruldrii activitatii de baza,

Propunem infiintarea de

dupa cum urmeaza:
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Conditii Criterii o
- . Criterii de
minime suplimentare .
. . . departajare
N Mod d obligatorii de selectie
. r. od de ” /
Nr. crt. | Functie 3 3 (in cazu
- Crt. ! : A s in cazul in cazul o .
posturi incadrare (i Lt (i et ocupdrii
ocuparii ocuparii oo
. . . | postului prin
postului prin | postului prin
concurs)
concurs) concurs)
1. Director de Nominalizare
o I post
proiect /Concurs
2. Cercetdtor Nominalizare
stiintific 5 posturi
gradul I /Concurs
3.

*se mentioneaza daca postul se va ocupa prin nominalizarea personalului sau prin
scoaterea postului la concurs.

Toate cheltuielile cu salariile personalului incadrat in afara organigramei, pe toatd durata
de implementare a proiectului, sunt prevazute in bugetul aprobat al proiectului si se suporta din
acesta, conform regulilor finantatorului si legislatiei in vigoare.

Luand in considerare aspectele mentionate anterior, va inaintdm spre aprobare prezenta
Notad justificativd necesard pentru demararea procesului de angajare a personalului din

proiectul/programul ,,

Cu stima,

2

Responsabil/Director/Manager proiect
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Anexa 3

DECIZIE

Nr. ...o...... e,

Avand in vedere:

art.11 din Legea nr. 199/2023 a Invatamantului superior, cu modificarile si completarile
ulterioare ;
Procedurile de sistem aplicabile in cadrul POLITEHNICA Bucuresti,

Plafoanele stabilite prin Pachetele de informatii/ghidurile de finantare/reglementarile
specifice;

Declaratia pe propria raspundere intocmita de catre
Responsabilul/Directorul/Managerul proiectului;

Fisa informatii proiect, intocmitd de catre Responsabilul/Directorul/Managerul
proiectului,

Nota justificativd privind necesitatea infiintarii posturilor in afara organigramei
intocmitd de cdtre Responsabilul/Directorul/Managerul proiectului si aprobata de catre

reprezentantul legal al institutiei, inregistratd cu numarul ,

Tinand cont de semnarea contractului de finantare nr. / , Rectorul

Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, Mihnea Cosmin
COSTOIU, confirmat prin Ordinul Ministrului Educatiei nr. 6826/19.12.2023,

DECIDE:

Art.1 Infiintarea posturilor prevazute in contractul de finantare, in afara organigramei
Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, pe perioada
determinata, pentru implementarea proiectului:
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Titlul proiectului

ID-ul/Acronimul proiectului

Cod CRESCDI

prevazute in tabelul urmator:

specifica mentionata in
cererea de finantare

. . Numar Perioada infiintdrii Nivelul maxim de
Pozitie Denumire post . . . .
posturi postului salarizare (lei)
. Tariful aplicabil per

Poate fi perioada de { [3 . P

o ora/luna conform

implementare a ) ) T

) . ) ) ) ghidului aplicabil
1. | Director de proiect 1 proiectului sau perioada

sau reglementarilor
legislative/deciziilor
universitatii

2.1-2.5 | Cercetator stiintific gradul 1

Art.2 Responsabilitatea cu privire la selectia persoanelor implicate in derularea proiectului
revine Responsabilului/Directorului/Managerului proiectului, acesta fiind sprijinit in acest demers
de catre Directia Informatizare si Resurse Umane pentru realizarea procedurilor legale si
documentelor necesare selectiei si angajarii personalului.

Art.3 Prezenta decizie va fi dusa la indeplinire de catre structurile de specialitate din cadrul
Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti.

39
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DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIV-ECONOMICA

DIRECTIA INFORMATIZARE SI RESURSE UMANE

COMPARTIMENT DE RESORT

Nume si prenume conducator de structura
Semnatura

Avizat juridic,

Intocmit,
Responsabil/director/manager proiect
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Anexa 4

Cerere de Inscriere

Functia solicitata:

Titlul proiectului:

Nume si prenume:

Date de contact:
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului si indeplinesc criteriile
de participare, dupa cu urmeaza:
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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
in 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:

Imi exprim consimtamantul [ ]
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.

Imi exprim consimtamantul [ ]
Nu Imi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul
de integritate comportamentald pentru candidatii Inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatdmant, sanatate sau protectie sociala, precum si din orice entitate publica sau privatd 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.

Imi exprim consimtamantul [ ]

Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]
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ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de
pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtdmantului
acordat prin prezentul formular.

Declar faptul ca am primit si am luat la cunostinta Nota de informare care insoteste prezentul
formular de inscriere 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 Nationala de Stiinta si Tehnologie Politehnica din Bucuresti si
de catre orice alt organism abilitat sd efectueze verificari asupra activitatii acesteia.

Declar ca mi s-a adus la cunostintd 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 lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/mi
s-a aplicat sanctiunea diSCIPIINATA .........c.ceeeiiiiiiiiiieieee e .

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul

in declaratii, cad datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

NUMELE SI PRENUMELE:

Data:

Semnatura:
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NOTA DE INFORMARE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
ale candidatilor la un post vacant/angajatilor in cadrul proiectului ,,.............

Universitatea Nationald de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti (POLITEHNICA
Bucuresti), CUI 48467613, institutie de invatamant superior de stat, in calitate de operator de date cu caracter
personal, prelucreaza datele cu caracter personal ale persoanelor vizate prin intermediul proiectului yyeeeeesesseeseenns ”, in
conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 (Regulamentul general privind protectia datelor - RGPD) si legislatia
nationala privind protectia si securitatea datelor personale, 1n vigoare.

Date de contact Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti:

Sediul principal al POLITEHNICII Bucuresti: Centrul Universitar Pitesti:

Adresa: Splaiul Independentei nr. 313, Sector 6, | Adresa: Str. Targul din Vale nr. 1, Pitesti, judetul Arges,
Bucuresti, Romania, cod postal RO-060042 cod postal RO-110040

Telefon: +40 21 402 9100 Telefon: +40 348 453 102

E-mail: cabinet.rector@upb.ro, website: www.upb.ro E-mail: rectorat_cup@upb.ro, website: www.upit.ro

Scopul, temeiul legal in care sunt prelucrate datele cu caracter personal si perioada de pastrare

POLITEHNICA Bucuresti, in calitatea sa de potential angajator/angajator, respectiv beneficiar/partener in
cadrul proiectului mai-sus mentionat, prelucreaza datele cu caracter personal ale candidatilor la un post vacant si/sau
ale angajatilor in vederea efectuarii demersurilor necesare, la cererea persoanei vizate, in vederea Incheierii unui
contract de munca, respectiv pentru executarea contractului la care persoana este parte.

Ulterior, universitatea prelucreaza datele in scopul implementarii si gestionarii activititilor specifice
proiectului, cum ar fi: organizarea, coordonarea si evaluarea activitdtilor desfasurate, gestionarea resurselor umane
implicate, administrarea contractelor si documentelor aferente, organizarea de evenimente si sedinte de lucru,
intocmirea listelor de prezentd, raportarea, pontajul §i remunerarea activitatilor, promovarea si diseminarea
rezultatelor proiectului, precum si indeplinirea obligatiilor legale, administrative si de raportare impuse de finantator.
Prelucrarea este realizatd in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 si ale legislatiei nationale
privind protectia datelor.

De asemenea, POLITEHNICA Bucuresti prelucreaza, in cadrul proiectului, datele personale ale persoanelor
vizate, pe baza consimtimantului acordat de fiecare candidat in cadrul procesului de selectie, in conformitate cu
legislatia muncii in vigoare, prevederile RGPD si reglementarile specifice aplicabile proiectelor finantate din fonduri
europene.

Datele vor fi pastrate pana la atingerea scopului pentru care au fost colectate si, ulterior, arhivate conform
prevederilor legale aplicabile, cu respectarea principiilor de securitate a datelor si a drepturilor persoanelor vizate.

Tipurile de date personale prelucrate de citre POLITEHNICA Bucuresti

Politica privind protectia si securitatea datelor personale a POLITEHNICII Bucuresti este de a colecta numai
datele personale necesare in scopuri convenite. Datele personale sunt colectate direct de la persoanele vizate, precum
si generate 1n cadrul activitatilor proiectului. Categoriile de date personale care sunt solicitate persoanelor vizate si
care sunt supuse prelucrarilor pot cuprinde urmatoarele: nume, prenume, CNP, seria si nr. CI/Pasaport, data si locul
nasterii, cetatenia, date privind parcursul profesional, CV, semnatura, domiciliul, date bancare, imaginea foto sau
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video, precum si alte date cu caracter personal necesare pentru recrutarea, angajarea, derularea contractelor individuale
de munca si orice alte date colectate/generate prin intermediul proiectului.

Categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal ale persoanelor vizate sunt destinate utilizarii de catre angajatii POLITEHNICII
Bucuresti implicati in implementarea proiectului, precum si de catre partenerii institutionali si finantatori ai acestuia,
autoritati publice, societati bancare, In scopuri administrative si de raportare, in acord cu misiunea proiectului si
obligatiile legale ce ii revin acesteia.

Transferul datelor cu caracter personal citre un destinatar dintr-o tara terta
Datele personale nu sunt transferate catre un destinatar dintr-o tara terta fara consimtdmantul formulat expres
de catre persoana vizata si a unor acorduri bilaterale ce contin clauze privind protectia datelor.

Drepturile persoanei vizate

Persoana vizata are posibilitatea, in anumite conditii prevazute de RGPD, sa 1si exercite urmatoarele drepturi:
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 Nationald pentru Supravegherea Prelucrarii Datelor
cu Caracter Personal (ANSPDCP), atunci cand considera cé i-au fost incilcate drepturile. De asemenea, i este
recunoscut dreptul de a se adresa justitiei.

Pentru exercitarea acestor drepturi, persoana vizata se poate cu o cerere scrisd, datatd si semnata la Serviciul
GDPR si Documente Secrete din cadrul POLITEHNICA Bucuresti sau in format electronic la adresa de e-mail
dpo@upb.ro, respectiv la Compartimentul GDPR din cadrul Centrului Universitar Pitesti sau in format electronic la
adresa de e-mail dpo-pitesti@upb.ro.

Informatii suplimentare

Universitatea recomanda persoanelor vizate sa consulte Politica de confidentialitate privind protectia datelor
cu caracter personal in cadrul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, accesand
pagina de internet a universitatii www.upb.ro , la sectiunea dedicata protectiei datelor cu caracter personal.
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Anexa 5

Fisa de profil

Avand 1n vedere prevederile art. 11 si art. 202, alin. (6) din Legea nr. 199/2023 a invatdmantului
superior, coroborat cu regulile finantatorului, va adresez rugadmintea de a nominaliza personal din cadrul
structurii pe care o reprezentati/coordonati, pentru realizarea activitatilor specifice din cadrul proiectului.

Angajarea in cadrul prezentului proiect se va realiza pe perioada determinata si nu va afecta norma de baza
a angajatului. Totodatd mentionez cd salariul va fi acordat din bugetul proiectului, respectandu-se
prevederile contractului de finantare/regulile finantatorului.

Titlul proiectului:

Functie:

Numarul posturilor:

Durata contractului individual de munca:

Timpul de lucru (zilnic/lunar/anual):

O fractiune de normd nedeterminata,
activitatea realizandu-se in regim de plata cu
ora.

Repartizarea programului de lucru:
(intervalul orar)

Repartizarea programului normal de munca se
face in zilele de luni-duminica, intre orele
06:00-22:00, program de lucru
flexibil/individualizat, in  functie = de
organizarea activitdtilor in cadrul proiectului,
cu perioada de repaus aferentd conform
prevederilor legale.

Tarif brut (orar sau lunar):

Conditii specifice de ocupare a postului:

Conform fisei de post, atasata prezentului

document.

Alte mentiuni referitoare la specificul proiectului: ...................

Manager/Director/Responsabil proiect,

(nume, prenume si semnatura)
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Anexa 6

Fisa de nominalizare

Avand in vedere solicitarea dumneavoastra, pentru implementarea proiectului cu titlul

cerintelor specifice de ocupare a postului:

, nominalizez personalul care corespunde

Nume si prenume Post vizat Acordul persoanei
nominalizate
(Semnatura)

1.

2.

3.

(denumire structura din care face parte personalul nominalizat)

(nume, prenume, semndtura conducator structura)
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Anexa 7
Declaratie pe propria raspundere
Subsemnatul,  .......cccooeiiiiiieinn. ,  responsabilul/directorul/managerul  proiectului
e ettt e e e e e e ea e e e e e e e —————aas ”?  domiciliat TN .o, ,  sector
................... 5 SH eeiiicieiievieeeees T4 ey, AP, enee.nn, legitimat cu C.LL seria .............., 0.

.................. ,CNP ...ooovvvvvvveinvneveeeen, declar ca

e intreaga responsabilitate a selectiei, recrutarii, incadrarii si stabilirii tarifului personalului
in cadrul proiectului mai-sus mentionat cade in sarcina mea, Directia Informatizare si
Resurse Umane a Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie Politehnica Bucuresti
nefiind responsabilad de acestea;

e nominalizarea personalului in cadrul propunerii de proiect/cererii de finantare s-a realizat
conform prevederilor legale, regulilor finantatorului si ale universitatii,

e personalul nominalizat indeplineste conditiile minime de ocupare a posturilor, conform
legislatiei specifice.

Totodata mentionez ca:

[l nu existd reguli specifice stabilite de finantatorul proiectului cu privire la
modalitatea de recrutare, selectie, nominalizare si Incadrare pe post a personalului din cadrul
proiectului.

O] finantatorul proiectului a prevazut reguli specifice cu privire la modalitatea de

recrutare, selectie, nominalizare si incadrare pe post a personalului din cadrul proiectului in cadrul
*

Intocmita intr-un exemplar, cunoscind cd datele inexacte sunt pedepsite conform
prevederilor art. 326 privind falsul in declaratii, din Codul Penal.

Nume si prenume Data

Semnatura

*Se va indica titlul documentului si sectiunea exacta din cadrul acestuia unde se regasesc prevederile specifice cu

privire la modalitatea de recrutare, selectie, nominalizare §i incadrare pe post a personalului din cadrul proiectului.
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Anexa 8

DECIZIE

Nr. ...o...... e,

Avand in vedere:

Art.11 din Legea invatdmantului superior nr. 199/2023;

Procedurile de sistem aplicabile in cadrul POLITEHNICA Bucuresti,

Plafoanele stabilite prin Pachetele de informatii/ghidurile de finantare/reglementarile
specifice;

Fisa informatii proiect, intocmitd de catre Responsabilul/Directorul/Managerul
proiectului,

Nota justificativd privind necesitatea infiintarii posturilor in afara organigramei
intocmitd de cdtre Responsabilul/Directorul/Managerul proiectului si aprobata de catre

reprezentantul legal al institutiet, inregistrata cu numarul

b

Decizia de infiintare a posturilor in afara organigramei numarul ;

Declaratia pe propria raspundere intocmita de catre

Responsabilul/Directorul/Managerul proiectului;

Tinand cont de:
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Rezultatele procedurii de selectie si recrutare a personalului aferent proiectului, raport

final numarul ;

Nominalizarile conducétorilor de structurd din cadrul Universitatii Nationale de Stiinta
si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti pentru implementarea proiectului finantat din

fonduri nationale publice sau private;
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e Notificarea din partea autoritatii finantatoare cu privire la aprobarea personalului din

cadrul proiectului, inregistratd cu numarul

; (daca este cazul)

Rectorul Universitdtii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti,
Mihnea Cosmin COSTOIU, confirmat prin Ordinul Ministrului Educatiei nr. 6826/19.12.2023,

DECIDE:

Art.1 Echipa proiectului, incadratd pe posturi in afara organigramei, pe perioada

determinata, se constituie din:

Titlul proiectului

ID-ul/Acronimul proiectului

Cod CRESCDI

Nr. crt. | Pozitie Nume si prenume Functia ocupata in proiect
L. . | Director de proiect
2. 2.1 | ... Cercetator stiintific gradul 1
3. 22 | Cercetator stiintific gradul 1
4. 23 | Cercetator stiintific gradul 1
5. 24 | ... Cercetator stiintific gradul [
6. 2.5 Post vacant Cercetator stiintific gradul [
7. 3.
8. 4.
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Art.2 Responsabilitatea cu privire la respectarea legislatiei specifice si regulilor
finantatorului cu privire la Incadrarea in limita maxima a timpului de munca si de odihna, revine
persoanelor implicate in derularea proiectului, nominalizate la art. 1.

Art.3 Echipa proiectului este responsabild cu realizarea activitatilor de management, de
implementare, respectiv administrative, necesare finalizarii cu succes a proiectului si a obligatiilor
contractuale asumate de catre Universitatea Nationald de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti prin contractul de finantare.

Art.4 Persoanele din echipa de management si implementare a proiectului, cat si cele din
echipa administrativd au obligatia sa realizeze activitatile ulterioare finalizarii efective a
implementarii proiectului, cum ar fi: activititi necesare asigurdrii sustenabilitatii, activitati
necesare rambursarii cheltuielilor, asistarea echipelor de control extern abilitate in cadrul vizitelor
oficiale de verificare, elaborarea raspunsurilor la solicitarile primite din partea organismelor de
control, prin corespondenta sau cu ocazia vizitelor oficiale de verificare, alte activitati.

Art.5 Prezenta decizie va fi dusa la indeplinire de catre persoanele implicate in derularea
proiectului, precum si de catre structurile de specialitate din cadrul Universitatii Nationale de
Stiinta si Tehnologie Politehnica Bucuresti.

Rector
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DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIV-ECONOMICA

DIRECTIA INFORMATIZARE SI RESURSE UMANE

COMPARTIMENT DE RESORT

Nume si prenume conducator structura

Semnatura

Avizat juridic,

Director/Manager de proiect
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Anexa 9
Declaratie pe propria raspundere
Subsemnatul, ......c.ccccceveerciieennnn. , responsabil/director/manager proiect al proiectului
ettt e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e ” domiciliat In .....cccevvvveenennn. , SECLOT ..ovvvrrenrnnneee, , Str
.......................... 0r. ...cccceeeesy AP. eeeeeeenn, legitimat cu C.L seria .............., 0I. .................., CNP

..................... , declar ca :

intreaga responsabilitate a selectiei, recrutdrii, incadrarii si stabilirii tarifului personalului
in cadrul proiectului mai-sus mentionat cade in sarcina mea, Directia Informatizare si
Resurse Umane a Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie Politehnica Bucuresti
nefiind responsabilad de acestea;

voi participa, in mod benevol, ca parte a actiunii mele obisnuite, la realizarea activitatilor
privind asigurarea sustenabilitatii proiectului/programului conform legislatiei specifice, a
activitatilor necesare pentru rambursarea cheltuielilor sau a celorlalte activitati necesare
finalizarii cu succes a proiectului/programului si a indeplinirii obligatiilor asumate de
Universitatea Nationald de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA din Bucuresti;

imi asum raspunderea in ceea ce priveste respectarea legislatiei specifice si regulilor
finantatorului cu privire la incadrarea in limita maxima a timpului de munca si de odihna.

Totodata declar pe proprie raspundere ca nu ma aflu in nici una din situatiile de

incompatibilitate si/sau conflict de interese prevazute de lege in ceea ce priveste relatiile de

subordonare cu echipa proiectului ,, ....cceeeveeerveeerieeeiieeeiieene,

2

Intocmitd 1intr-un exemplar, cunoscand ca datele inexacte sunt pedepsite conform

prevederilor art. 326 privind falsul in declaratii, din Codul Penal.

Nume si prenume Data

Semnatura
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Anexa 10

DECLARATIE

Subsemnatul,  .........cccoooiiiii, , selectat pentru functia de
................................... in cadrul proiectului/programului ,, .......cccoccieviieciienienneennn”, prin
prezenta declar ca voi participa, in mod benevol, la realizarea activitatilor privind asigurarea
sustenabilitatii proiectului/programului conform legislatiei specifice, a activitatilor necesare
pentru rambursarea cheltuielilor sau a celorlalte activitafi necesare finalizarii cu succes a
proiectului/programului si a indeplinirii obligatiilor asumate de Universitatea Nationala de Stiinta

si Tehnologie POLITEHNICA din Bucuresti.

Totodatd declar ca Tmi asum raspunderea in ceea ce priveste respectarea legislatiei specifice
si regulilor finantatorului cu privire la incadrarea in limita maxima a timpului de munca si de

odihna.

Nume si prenume Data
Semnatura
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Anexa 11

Aprobat,

Rector

Avizat

Director General Administrativ

Director Informatizare si Resurse Umane

Propunere organizare si desfasurare concurs

Va rugdm sa aprobati scoaterea la concurs a postului/posturilor vacant/(e), in afara
organigramei aprobate a Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA

Bucuresti, conform Deciziei de

infiintare a posturilor in afara organigramei nr.
.......................................... , dupa cum urmeaza:

Pozitia Functie | Presupune | Nr. Tarif | Perioada Criterii suplimentare de | Motivul
postului activitdti cu | posturi | orar | propusa selectie fatd de cele din | vacantarii
conform elevi/ brut | pentru Nota justificativa postului
deciziei studenti incheierea (post ou
CIM] infiintat /demisie
etc.)
O DA
ONU

!Perioada de angajare este conform perioadei de implementare a proiectului si
prevederilor cererii de finantare aprobate. In cazul in care este necesara prelungirea perioadei
de activitate, aceasta se va modifica prin acordul partilor, in baza unui act aditional la Contractul

Individual de Munca.

Contractul individual de munca se va incheia pe o fractiune de norma nedeterminatad,
activitatea realizandu-se in regim de plata cu ora. Intervalul orar in care se poate desfasura
activitatea este 06:00 — 22:00, programul de lucru avdand caracter flexibil, in functie de specificul
postului, fara a se suprapune programele de lucru in cazul cumulului. Activitatea va fi remunerata
lunar, proportional cu timpul lucrat de catre angajat, pe baza documentelor de raportare/conform
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procedurilor specifice ale proiectului si tindnd cont de legislatia in vigoare si

prevederile/instructiunile/ordinele etc. aplicabile proiectului.

Atasdm prezentei fisa postului asociata postului/posturilor vizat/(e).

Concursul consta in urmatoarele probe:

1. Evaluarea dosarelor de candidatura — pe baza grilei de evaluare care cuprinde notarea conditiilor

minime obligatorii si suplimentare.

2. Proba scrisa si/sau Proba practica (probe optionale)
3. Interviu (proba optionald) — pe baza grilei de evaluare a urmatoarelor competente: ......................

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 in situatiile de criza; | ... puncte
e) initiativa si creativitate. L puncte

*Nota — Fiecare proba de concurs poate avea punctaj maxim de 100 de puncte/proba. Punctajul final se

calculeaza ca media aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba.

Bibliografia: in cazul probelor optionale

Tematica (se stabileste pe baza bibliografiei): in cazul probelor optionale

2. Propunere privind componenta Comisiei de concurs*:
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Membru supleant .....................o..ee.

*Secretarul comisiei de concurs, respectiv a comisiei de solutionare a

nominalizat de catre DIRU.

Se ataseaza prezentei copia deciziei de infiintare a posturilor.

Data:
Director/manager/responsabil de proiect
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Anexa 12
(Titlul Proiectulti ......cccveeeevvercsssnrcssnrcssnnicssnnrcssnsncssssssssssssanes )
Versiune:
Data aplicare:
Aprob,
FISA POSTULUI
Nr. .......

. Informatii generale privind postul
. Nivelul postului*:
. Denumirea postului:

AW N =

. Scopul principal al postului:

Studii de specialitate™*:
Perfectionari (specializari):

Cerinte specifice™***:

NNk RN =R

C. Atributiile postului:

. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

D. Sfera relationala a titularului postului
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Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
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1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de:

— superior pentru:

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

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

3. Delegarea de atributii si competenta™****;

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnadtura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
de absolvire sau diploma de bacalaureat).
*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
*#%% Doar in cazul functiilor de conducere.
wEkxEE Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o 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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Anexa la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

In 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 (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” Tnseamna orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata™); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, n special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

II. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter
personal

a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sa prelucreze datele la
care are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai daca existd un acord in acest sens, ca urmare a atributiilor
ce 11 revin angajatului prin fisa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia cazului in care
existd o obligatie legald care sa-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul dreptului Uniunii sau al
dreptului intern;

b) sd cunoasca si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

C) sd respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru
protejarea datelor cu caracter personal;

d) sa utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce i revin prin fisa postului;
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e) sa pastreze n conditii de sigurantd si sa nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces
la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
f) sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele

informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste 1n atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;

g) sd impiedice accesul oricarui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
h) sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are

acces In virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atit referitor la conservarea
suporturilor, inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat si in ceea
ce priveste stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne
ale universitatii,

1) sa nu divulge catre terte persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor 1n care comunicarea acestui tip de informatii se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

1) sd nu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fara autorizare si
criptare, date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul
universitatii sau care sunt accesibile 1n afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri
rigide, cdsute de e-mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc
tehnic;

k) sa utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectie a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si sd nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care ar
putea compromite securitatea datelor;

1) sa informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la
orice Incdlcare sau suspiciune de incalcare a securitdtii datelor cu caracter personal;

m) sa distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionald sau In scopuri de arhivare, In conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sa participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate
de POLITEHNICA Bucuresti si s@ se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul 11, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupd sine raspunderea disciplinara a angajatului.
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Subsemnatul/SUDSEIMNALA, ...ccceuvvviiiiiiiiieiieee e e e e e s e s e e e e s e e eennnes ,

in calitate de angajat/angajata, avand functia de
N cadrul oo

din Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, confirm cd am luat la cunostinta de
atributiile ce imi revin din prisma protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si ca voi

respecta obligatiile privind confidentialitatea acestora.

Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al

persoanei care prelucreaza datele cu caracter personal, iar celalalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Numele si prenumele: .........c.ccoceveennenne.

Semnatura: ......ooeeeeevveenneeeennnn.
Data: oo
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Anexa 13.

Aplicarea regulilor

finantatorului (de ex. Prolecte cu reguli
specifice stabilite de

concurs public, aplicarea

A finantator
procedurilor interne etc.)

Anunf de selectie
personal

Derulare procedurd
de selectie

Diagrama de proces

Aprobarea proiectului

Fisd de proiect

Nota justificativd privind
infiintarea de posturi in
afara organigramei

Decizia de infiintare a posturifor in
afara organigramei

Proiecte de cercetare in
domeniul educatiei si
formarii profesionale sau in
proiecte nationale/
europene/internationale
(aplicabils Legea 199/2023)

Personal nominalizat
la scrierea proiectului

Post vacant

Pesonal sursd externd Personal sursd internd

‘Nominalizarea personalului de catre
structurile de resort

Decizia de componenta a echipei de
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Cuprins

Numarul componentei | Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii de
sistem
Pagina de garda 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem 2
3. Formular analiza procedura 3
4. Formular difuzare procedura 3-8
5. Scopul procedurii de sistem 8
6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 8-9
7. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale | 9-11
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem 11-13
0. Descrierea procedurii de sistem 14-30
10. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 31-32
11. Anexe, inregistrari, arhivari, diagrama de proces 32-63
12. Cuprins 64
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