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1.Scop

Prezenta procedura documenteazd modul de organizare a concursului de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant pentru personalul didactic auxiliar si administrativ la
Universitatea Transilvania din Brasov.

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplici la toate facultatile/ structurile administrative i suport din universitate.

3. Abrevieri si definitii

3.1. Abrevieri
CA - Consiliul de Administratie
CF - Consiliul Facultatii
SRU - Serviciul Resurse Umane
0S —  Organizatie sindicala
61 — Comisie de concurs
CSC - Comisie de solutionare a contestatiilor
PDAA - Personal didactic auxiliar si administrativ
zC - zile calendaristice
zl zile lucrdtoare
3.2. Definitii

Cornisie de concurs/examen - colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii, conform legii, asupra evaludrii
candidaturilor depuse si a candidatilor in cadrul procedurilor de angajare, precum si de promovare
a personalului contractual.

Comisie de solutionare a contestatiilor - colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii, conform legii, in
urma solicitdrii primite din partea unuia sau mai multor candidati la ocuparea unui post, prin
angajare ori promovare, asupra mentinerii sau, dupa caz, modificdrii rezultatelor stabilite de
comisia de concurs.

Post aferent functiei contractuale - pozitie in structura organizatoricd a institutiei pentru care sunt stabilite

atributii si responsabilititi cu limita de competentd, conform actelor normative de organizare i
functionare ale autoritatii sau institutiei publice respective.

4. Documente de referintd

Legeainvatamantului superior, nr. 195/2023;
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Hotararea Guvernului 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din

fonduri publice.

Hotararea nr. 372 din 26 aprilie 2023 privind modificarea si completarea Hotdrarii Guvernului nr.
1,336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei

personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Ordin nr. 4060/1502/2024 din 27 martie 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 didacticd de predare sau didactica

auxiliard din invdtamantul superior;

Organigrama UNITBV.

5. Fluxul activitatilor

Documente de
intrare

Activitati /

Responsabil

Documente
de iegire

Observatii

Documente de
referinta

Declansarea
procedurii de
scoatere la
concurs a unui
post vacant sau
temporar vacant

SRU

0s
Structura
solicitanta

Cerere deinfiintare si
scoatere la concurs
post nouy,
FO1-PS6.2-04;
Cerere de scoatere la
concurs
/transformare si
scoatere la concurs
post din organigramd,
FO2-PS6.2-04;
Propuneri privind
componenta CC si
CsC,

FO3-PS6.2-04;

Fisa postului,

FO2-1S 6.2-01

Solicitarile de scoatere la concurs,
transformare de posturi si scoatere la
concurs a posturilor existente in
organigramad si solicitdrile de scoatere la
concurs posturi noi se fac de cdtre structurile
universitdtii. Acestea sunt transmise catre
SRU prin Registratura UNITBV.

Propunerile includ Cererea de scoatere la
concurs |a care se atageaza: fisa postului si
conditiile specifice postului, tematica si
bibliografia, propuneri privind componenta
CCsi CSC, tipul probelor de concurs (proba
scrisa si/ sau probd practicd, interviu, proba
suplimentard dupa caz).

Conditiile de constituire si atributiile CC gi ale
CSC sunt precizate in Anexa 3.

La solicitarea OS reprezentative |a nivel de
UNITBV sau a reprezentantului salariatilor,
dupd caz, adresata universitatii (SRU) pana cel
tarziu in ultima zi prevdzuta pentru depunerea
dosarelor de concurs, un membru al CC este

PS 6.2-04/ed.3,rev.0
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desemnat din partea acesteia
(H.G.1336/22.10.2022).

Atat CC, cat si CSC au in componenta lor un
secretar si 3 membri, dintre care un membru
are calitatea de presedinte (membrii CC nu
pot face parte si din CSC). Secretarul CC este
si secretar al CSC, insd nu are calitatea de
membru.

Propunere
privind
organizarea §i
desfasurarea
concursurilor

Analiza si
aprobareain CAa
scoaterii la
concurs/
transformarii de
posturi si scoaterii
la concurs a
posturilor
vacante/
temporar vacant
aflatein
organigrama

Cerere de scoatere la
concurs
/transformare si
scoatere la concurs
post din organigrama;
Cerere definfiintare si
scoatere la concurs
post nou;

Ordin de numire a CC
sia CsG;

Ordin de de numire
experti proba

SRU verifica solicitarile primite, completeaza
propunerile privind componenta CCsia CSC
(minim 3 zile lucrdtoare) si le inainteaza catre
CA in vederea analizei 5i aprobarii. inurma
aprobdrii, se emite Ordinul de nurmire a
cc/csct

Pentru activitatea desfasurata in cadrul CC,
precum si pentru cea desfasurata in cadrul
CSC, membrii si secretarii acestora au
dreptul la 0 indemnizatie reprezentand 10%
din salariul de baza minim brut pe tara
garantat in plata.

de posturi sau
infiintarea de
posturi noi

scoaterea lui la
concurs de catre
Senatul
universitar

Senat
CA
SRU

UNITBV sia suplimentara Aprobarea de scoatere la concurs
infiintarii de /transformare si scoatere la concurs post din
posturi noi organigrama trebuie acordata pand cel tarziu
la data publicarii anuntului de concurs.
CA
SRU
Solicitare Analiza si Cerere apribata Cererile de infiintare posturi noi si scoaterea
aprobatd de aprobarea pentru infiintare post | lor la concurs aprobate de CA sunt transmise
CA privind infiintarii unui nou si scoaterea lui la | Senatului universitatii pentru analiza, aprobare
transformarea | postnou si concurs

siintroducere in Organigrama universitatii.
Aprobarea trebuie acordata pand cel tarziu la
data publicarii anuntului de concurs.

PS 6.2-04/ed.3,rev.0
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Documente de | Stabilirea Calendar CCimpreund cu SRU elaboreaza calendarul
referintd; calendarului de de concurs in maxim 30 de zc de la data
Fisa postului si | concurs aprobarii cererii, exceptand perioadele de
conditii cc vacanta aprobate in structura anului
specifice SRL universitar.
postului
Solicitari Publicarea Anunt, SRU in colaborare cu CC elaboreaza anuntul
privind anuntului privind | FO4-P56.2-04 privind concursul si il afiseazd la sediul si pe

site-ul universitatii:

(1) Cu cel putin 15 zl inainte de data stabilita
pentru prima proba a concursului pentru
ocuparea unui post vacant si cu cel putin 10
z| de data stabilitd pentru prima proba a
concursului pentru ocuparea unui post
tempaorar vacant.

(2) Anuntul se mentine pe pagina de internet
a UNITBV timp de cel putin 2 z| de la data
afisdrii rezultatelor finale ale concursului.

(3) Anuntul se transmite spre publicare catre
portalul posturi.gov.ro, prin intermediul
adresei de e-mail: posturi@gov.ro, cu
respectarea termenelor prevdzute la alin. (1),
(4) Publicitatea in cazul modificarii unor
aspecte referitoare la organizarea sau
desfasurarea concursului se realizeazd in cel
mai scurt timp prin mijloacele prevazute

la alin. (7).

(5) In situatia in care universitatea considerd
necesar, poate asigura publicarea anuntului
si prin alte forme de publicitate
suplimentare.

Informatii
despre concurs

Inscrierea
candidatilor la
concurs

Candidat

Dosare de concurs:
Cerere inscriere la

concurs (cu Anexa 1 —

Opis documente
dosar de concurs),
FO5-PS6.2-04;

Declaratia de

Dosarele de concurs se depun la Registratura
universitatii, in termen de 10 zl pentru
posturile vacante si 5 zl pentru posturile
temporar vacante de la data afigdrii

anuntului. Fiecare candidat are obligatia de a
completa Declaratia de consimtamant privind
prelucrarea datelor personale si, in functie de

PS 6.2-04/ed.3,rev.0




UNIVERSITATEA
TRANSILVANIA
DIN BRASOV

PROCEDURA SPECIFICA

PS 6.2-04

ORGANIZAREA CONCURSULUI DE OCUPARE A UNUI POST
VACANT SAU TEMPORAR VACANT PENTRU PERSONALUL
CONTRACTUAL DIDACTIC AUXILIAR S ADMINISTRATIV

Editia: 3

Data: februarie
2026

Pagina 5/10

consimtamant privind
prelucrarea datelor
personale;

Adeverinta de la
medicul de familie;
Certificatul medical de
medicina muncii;

Aviz psihiatric

optiunea personald, Cererea de
pseudonimizare.

Dosarul de inscriere la concurs va contine
obligatoriu: Adeverinta de la medicul de
famnilie, Certificatul medical de medicina
muncii, Aviz psitiatric (Anexa 1 la OME
4060/2024)

Dosare de
concurs

Analiza dosarelor
de concurs si
afisarea
rezultatelor

cc

PV analizd dosare,
FOB-PS 6.2-04;

Listd rezultate analiza
dosare,

FO7-PS 6.2-04;
Declaratie de
incompatibilitate,
FO8-PS 6.2-04

CC analizeaza dosarele de concurs, in max. 2
z| de la data expirdrii termenului de depunere
a dosarelor pentru posturile vacante si 1 zI
de la data expirdrii pentru posturile temporar
vacante si consemneaza rezultatele in PV.
Lista rezultatelor procesului de analizd a
dosarelor, cu mentiunea Admis/ Respins i
motivarea respingerii, se afigeaza la sediul
institutiei si pe site-ul universitatii.

In urma analizei dosarelor de concurs, dacd se
sesizeazd eventuale incompatibilitati intre
membrii CC si CSC si candidati se numesc alti
membri in comisie.

Lista rezultate
analiza dosare

Depunerea si
solutionarea
contestatiilor cu
privire la
rezultatul selectiei

Contestatie;
Listd rezultate analiza
dosare

Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei
dosarelor se depun la Registratura
universitdtii, in termen de cel mult 1zl de la
data afisdrii rezultatelor, se solutioneaza si
se afiseaza la sediul §i pe site-ul universitatii,

dosarelor in termen de 1 zl de la expirarea termenului
de depunere.
csc
SRU
Candidat

Documente de | Pregadtirea Lucrare probd scrisd; | Presedintele CC instruiegte membrii comisiei
referinta; concursului (proba | Plan proba practica, cu privire la regulile generale de
Fisd post; scrisa si/sau FOS-PS 6.2-04; desfasurarea si de notare a probelor.
Bibliografie/ proba practica si Plan interviu, CC stabileste subiectele pentru proba scrisa,
tematica; interviul) F10-PS 6.2-04; planul pentru proba practica, respectiv planul
Dosar de de interviu.
concurs cC

PS 6.2-04/ed.3,rev.0
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Fisd post Desfdsurare Borderou de notare | In situatia in care in fisa de post sunt
proba individual, previzute competente lingvistice sau'in
suplimentara F11-PS 6.2-04; domeniul tehnologiei informatiei, se poate
Lista rezultate, organiza o proba suplimentard, care se
CC | F12-PS6.2-04 desfasoard ulterior afisarii rezultatelor la
SRU selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data
prevazutd in anuntul de concurs pentru
proba scrisd si/sau proba practicd, dupa caz,
sau proba interviu.
Detaliile cu privire la desfasurarea probei se
regdsesc in Anexa 3
Listd rezultate | Depunereasi Contestatie; Contestatiile cu privire la rezultatul probei

suplimentare se depun la Registratura
universitdtii, in termen de cel mult 1zl dela
data afigdrii rezultatelor.

Contestatia se admite doar daca punctajul/
calificativul acordat de comisia de
contestatie va fi mai mare decat cel de la
proba suplimentard. Solutionarea
contestatiilor se face cu respectarea
cerintelor din Anexa 3.

Rezultatele se afigeaza la sediul si pe site-ul
universitatii, in termen de max. 1zl de la
expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

Subiecte proba
scrisd, planul
pentru proba

Desfasurare

concursului (proba

scrisa si/sau

PV evaluare probe de
concurs,
F13-PS 6.2-04;

Candidatii admisi la probd suplimentara
(daci e cazul) pot participa la proba scrisa
si/sau proba practicd si interviul.

practicad, proba practica si Borderou de notare Detaliile cu privire la desfasurarea probelor
respectiv interviul) individual; se regdsesc in Anexa 3.
planul de Borderou de notare
interviu centralizator,
CC | F14-PS 6.2-04;
SRU | Centralizator
rezultate,
F15-PS 6.2-04
Centralizator Comunicarea Lista rezultate probe | Comunicarea rezultatelor se face dupa fiecare
rezultate rezultatelor de concurs probd, prin publicarea la sediul institutiei i pe

PS 6.2-04/ed.3,rev.0
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cC
SRU

site-ul universitatii, in termen de max. 1zl de la
finalizarea fiecdrei probe, cu asigurarea ca
ramane cel mult 1 zl de la afisarea rezultatului
pentru depunerea contestatiilor.

Rezultatele cuprind punctajele pentru fiecare
candidat si precizarea de ,Admis” /.Respins”.
Conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca
un candidat pentru a fi ,Admis” sunt
prevazute in Anexa 3.

Lista rezultate

Depunerea §i

Contestatie;

Contestatiile cu privire la rezultatul probelor

cC
csc
SRU

Lista rezultate finale

probe de solutionarea PV evaluare probe de | de concurs se depun la Registratura
concurs contestatiilorcu | concurs; universitatii, in termen de cel mult 1 zl de la
privire la Borderou de notare data afisdrii rezultatelor pentru fiecare proba
rezultatul individual; in parte (proba scrisd gi/sau proba practicd,
concursului (proba | Borderou de notare interviu).
scrisa si/sau centralizator; Contestatia se admite doar daca punctajul
proba practicd, Centralizator nominal: | calculat de CSC va fi mai mare decat cel de la
interviu) Lista rezultate probe | proba de concurs. Solutionarea contestatiilor
de concurs se face cu respectarea cerintelor din Anexa
5.
CsC Rezultatele se afiseaza la sediul si pe site-ul
SRU universitatii, in termen de max. 1zl dela
Candidat expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.
Sesizare Suspendarea, Conditii privind Rectorul poate suspenda, amana si relua
amanarea si supendare/ amanarea | desfasurarea concursului, in conditiile
reluarea concursului specificate de lege si sintetizate in Anexa 79.
concursului
Rector
Comp. Juridic
Centralizator | Afisarea Raport final, Presedintele CC elaboreaza Raportul final, care
rezultate rezultatelor finale | F16-PS 6.2-04; cuprinde date de sinteza privind concursul si

rezultatele finale ale acestuia.

Rezultatele concursului se publica la sediul
institutiei si pe site-ul universitdtii, in termen
de max. 1zl de la expirarea termenului
prevazut pentru ultima proba.

PS 6.2-04/ed.3,rev.0
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Listd rezultate | Prezentarea la

probe de post siinceperea
concurs procedurii de
angajare
SRU
Candidat

Candidatii declarati admisi au obligatia de a se
prezenta la post in termen de max. 15 zC dela
data afisérii rezultatelor. Prin exceptie, pe baza
unei cereri depusa in termende 3zl de la
afisarea rezultatului final, se poate obtine un
alt termen de max. 20 zl de la afisarea
rezultatului pentru functiile de executie si de
45 zl pentru functiile de conducere.

SRU incepe procedura de angajare la data
prezentarii la post a candidatului admis. In
cazul admiterii pentru ocuparea unui post
temporar vacant contractul de muncd se
incheie pe perioada absentei titularului
postului. in cazul neprezentdrii la termenul
stabilit si in lipsa unei instiintari, postul este
declarat vacant si are drept de ocupare
candidatul care a obtinut nota imediat
inferioara.

6. Responsabilitati

Senatul Universitati:

- analizeaza si aprobd propunerile privind infiintarea de posturi noi;

Consiliu de Administratie:

- analizeaza si aprob& propunerile privind transformarile de post sau infiintarea de posturi noi;
- analizeaza si aproba propunerile privind organizarea si desfdgurarea concursurilor de scoatere la
concurs a unui post vacant sau temporar vacant;

Rector:

- apobé Ordinul de numire a comisie de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor;
- aproba suspendarea, amanarea si reluarea desfagurdrii concursurilor de scoatere la concurs a unui

post vacant sau temporar vacant;

Compartiment Juridic-Contencios:

- analizeazd sesizirile cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si
desfasurarea concursului pentru ocuparea posturilor PDAA si dau o rezolutie conducerii univeristatii;

- analizeaza si prezintd CA punctul de vedere privind solicitdrile de scoatere la concurs a unui post
vacant sau temporar vacant, transformarile de post sau infiintarea de posturi noi;

- avizeazi Ordinul de numire a comisie de concurs gi a comisiei de solutionare a contestatjiilor;
- lacerere, analizeaza contestatiile depuse;

PS 6.2-04/ed.3,rev.0
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Serviciul Resurse Umane:

verifici si completeazd propunerile privind organizarea §i desfdgurarea concursurilor pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant si le inainteaza spre analiza si aprabare CA;

verificd si completeaza solicitdrile pentru transformarea de posturi sau infiintarea de posturi nai;
rispunde de publicarea anuntului privind concursul;

raspunde de publicarea rezultatelor concursului;

Structura solicitanta:

solicitd citre CA transformari de post sau infiintarea de posturi noi si scoaterea la concurs;
elaboreaza conditiile specifice privind postul, figa postului, bibliografia, tematica;

- face propuneri privind componenta comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor;

Organizatie sindicala:

la solicitarea 0S, pana cel tarziu in ultima zi prevdzutd pentru depunerea dosarelor de concurs de
citre candidati, un membru al CC este desemnat din partea acesteia. Propunerea organizatiei
sindicale reprezentative la nivel de unitate trebuie sa fie insotitd de documente justificative care sd
ateste indeplinirea conditiilor prevazute la art. 21 din HG.1336/2022;

Comisia de concurs:

analizeazd si selecteaza dosarele de concurs;

stabileste subiectele pentru proba scrisd, planul pentru proba practicd, planul de interviu, subiectele pentru
proba suplimentard;

evalueazd candidatii si elaboreaza lista cu rezultatele concursului;

Comisia de rezolvare a contestatiilor:

analizeazi si solutioneaza contestatiile cu privire la dosarele deinscriere si probele de concurs;
rdspunde de solutionarea rezultatelor contestatiilor;

Expert procedurd suplimentara:

7. inregistrari

Nr. | Denumire Cod formular Anexa

crt.

1. | Cerere transformare post sau infiintare de post nou si FO1-PS 6.2-04 Anexa 1
scoatere /la concurs

2. | Cerere scoatere post la concurs FO2-PS 6.2-04 Anexa 2

3. | Ordin numire CC, CSC, expert probd suplimentard

4. | Calendar

5. | Organizarea si desfdsurarea concursului Anexa 3

6. | Propuneri privind componenta CC 5/ C5C FO3-PS 6.2-04 Anexa 4

7. | Anunt FO4-PS 6.2-04 Anexa 5

PS 6.2-04/ed.3,rev.0
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8. | Fisd depost F02-156.2-01 Anexa 6
9. | Cerereinscrire la concurs (cu Anexa 1 — Opis documente FO5-PS 6.2-04 Anexa 7
dosar de concurs)
10. | Declaratie de consimtdmant privind prelucrarea datelor
personale
11. | Cererea de pseudonimizare
12. | Adeverinta de la medicul de familie
13. | Certificatul medical de medicina muncii
14. | Aviz psihiatric
15. | Pl analizd dosare FO6-PS 6.2-04 Anexa 8
16. | Listd rezultate analiza dosare FO7-PS 6.2-04 Anexa 9
17. | Declaratie de incompatibilitate FOB-PS 6.2-04 Anexa 10
18. | Plan probd practicd FO9-PS 6.2-04 Anexa 11
19. | Plan interviu F10-PS 6.2-04 Anexa 12
20. | Borderou de notare individual F11-PS 6.2-04 Anexa 13
21. | Listd rezultate F12-PS 6.2-04 Anexa 14
22. | PV evaluare probe de concurs F13-PS 6.2-04 Anexa 15
23. | Borderou de notare centralizator F14-PS 6.2-04 Anexa 16
24, | Centralizator rezultate F15-PS 6.2-04 Anexa 17
25. | Conditiile privind suspendarea, amanarea gi reluarea Anexa 18
concursului
26. | Raport final F16-PS 6.2-04 Anexa 19
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