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1. Scop

Prezenta procedurd documenteazad modul de organizare a concursului de ocupare a unui post vacant

sau temporar vacant pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic la Universitatea Transilvania din
Brasov.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd la toate facultdtile/ structurile suport si administrative din universitate.

3. Abrevieri si definitii

Abrevieri
CA —  Consiliul de Administratie
CF - Consiliul Facultatii
SRU -  Serviciul Resurse Umane
Comp. GRU —  Compartiment Gestiune Resurse Umane
LE - Comisie de concurs
csc - Comisie de solutionare a contestatiilor
PDAN —  Personal didactic auxiliar si nedidactic
zc - zile calendaristice
zl - zile lucrdtoare

Definitii

Concurs/ examen de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant: concursul se organizeaza
pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante previzute in organigramd; in cazul in
care la concurs se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se face prin examen.

Comisia de concurs/ solutionare contestatii: comisie formatd din persoane cu pregatire si experientd
profesionald in domeniul postului pentru care se organizeaza concursul (cu exceptia secretarului).
Are in componenta sa: un presedinte, doi membri gi un secretar. Secretarul comisiei se asigura, de
reguld, de citre o persoand din cadrul SRU, aceasta neavand calitatea de membru al comisiei.
Secretarul comisiei de concurs este si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor. Calitatea
de membru Tn comisia de examinare este incompatibild cu calitatea de membru in comisia de
solutionare a contestatiilor.

4. Documente de referintd
Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011;

Hotararea Guvernului nr. 286/23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind

stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
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functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Hotdrarea Guvernului nr. 1027/11 ‘noiembrie 2014 privind modificdrile si completdrile aduse la
Hotdrarea Guvernului nr. 286/23 martie 2011.

5. Fluxul activitatilor

Documente de Activitati / Documente Observatii
intrare Responsabil - de iesire ,
Strategia si Declansarea Cerere transformare | Organizarea concursului pentru ocuparea
politica procedurii de post sau infiintare de | posturilor PDAN se face la solicitarea
UNITBV; scoatere la post nou si scoatere | structurilor universitatii, pentru posturile din
Documente de | concurs a unui la concurs, organigrama.
referinta post vacant sau FO1-PS6.2-04; In cazul in care structurile universitatii
temporar vacant | Cerere scoatere post | solicitd alte posturi, in afara celor existente
la concurs, in organigrama, conducerea universitatii (CA,
F02-PS6.2-04; Senat), poate aproba transfomarea de
CA | Propuneri privind posturi sau infiintarea de posturi noi.
SRU | componenta CCsi Propunerile de scoatere la concurs de posturi
Structurd | CSC, existente Tn organigramd, solicitdrile de
solicitanta | FO3-PS6.2-04 transformare de posturi sau posturi noi,

dupa caz, sunt transmise cdtre SRU, prin
registraturd, dupd discutarea si aprobarea de
cdtre conducerea structurii respective cu
minim 3 zile lucrdtoare nainte de CA.
Propunerile includ Cererea de scoatere la
concurs 1a care se atageaza: fisa postului si
conditiile specifice postului, tematica si
bibliografia, propuneri privind componenta
CCsi CSC (presedinte si membri, iar
secretarul comisiei se propune de SRU in
baza programarii existente la nivelul Comp.
GRU), tipul probelor de concurs (proba scrisd
$i/ sau proba practicd, interviu). Conditiile de
constituire si atributiile comisiilor de concurs
sl ale comisiilor de solutionare a
contestatiilor sunt precizate in Anexa 2.
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Propunere Analiza si Ordin de numirea CC | SRU verificd si completeaza propunerile

de posturi sau
infiintarea de

privind

transformarea de

privind aprobareainCAa | siaCSC primite si le nainteaza cdtre CA in vederea
organizarea si | propunerilor de analizei si aprobarii in sedinta imediat
desfdsurarea | scoatere la urmatoare datei de primire a documentelor. In
concursurilor | concurs a unui urma aprobarii propunerilor, este validata si
post vacant sau componenta CC si a CSC si se emite Ordinul
temporar vacant de numire a CC si CSC (inainte de afisarea
existentin anuntului privind organizarea concursului).
organigrama,
transformarea de
posturi sau
infiintarea de
posturi noi
CA
SRU
Solicitare Analiza si Cerere transformare | CAnainteaza spre analiza si aprobare
aprobata de aprobareain post sau post nou Senatului universitatii, solicitarile privind
CA privind Senata transformarea de posturi sau infiintarea de
transformarea | propunerilor posturi noi.

organizarea si

concursul de

posturi noi posturi sau
infiintare de
posturi noi
Senat
Documente de | Stabilirea Calendar CC si SRU stabilesc de comun acord
referinta; calendarului de calendarul de concurs si au in vedere:
Fisa postuluigi | concurs inceperea probelor de concurs, depunerea
conditii contestatiilor si rezolvarea acestora.
specifice Termenul pentru demararea procedurii de
postului cc publicare este de 30 de zile calendaristice de
la data aprobdrii cererii, exceptand
perioadele de vacantd aprobate in structura
anului universitar prin HS.
Propunere Publicarea Anunt, Pe baza propunerii de scoatere la concurs a
privind anuntului privind | FO4-PS6.2-04 unui post gii a informatiilor primite de la CC,

PS 6.2-04/ed.2,rev.1
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desfasurarea
concursului

ocupare a postului

SRU

il trimite spre publicare in MO, Partea a lll-a,
" la un cotidian de largd circulatie i cdtre
" portalul: posturi.gov.ro.
Anuntul se afiseaza la avizierul din Rectorat
: sl pe site-ul universitatii, cu cel putin 15 zl
‘fnainte de data stabilitd pentru prima probi a
. concursului pentru posturile vacante si cu cel
putin 10 zl inainte de data stabilitd pentru
prima proba a concursului pentru posturile
temporar vacante.
In cazul modificarii unor aspecte referitoare
la organizarea sau desfasurarea concursului,
se face publicd modificarea respectiva, prin
aceleasi mijloace prin care s-a facut
publicitatea concursului.

Informatii
despre concurs

Inscrierea
candidatilor la
concurs

Candidat

Dosare de concurs;
Cerereinscrire la
concurs,
FO5-PS56.2-04

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 afisarii
anuntului. Fiecare candidat are obligatia de a
completa “Declaratia de consimtdmant
privind prelucrarea datelor pesonale” si, in

functie de optiunea personald, “Cererea de
pseudonimizare”.

Dosare de
concurs

Analiza dosarelor
de concurs si
afisarea
rezultatelor

cC

PV analiza dosare,
FO6-PS 6.2-04;

Lista rezultate analizd
dosare,

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

CC analizeaza dosarele de concurs, in max. 2
zl de la data expirdrii termenului de depunere
a dosarelor pentru posturile vacante si max.
1zl 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 afiseaza |a avizier si pe site-ul
universitatii,

In urma analizei dosarelor de concurs, daci se
sesizeaza eventuale incompatibilitdti intre
membrii CC i CSC si candidati se numesc alti
membri in comisie.

Documente de

Pregadtirea si

Lucrare proba scrisa;

Presedintele CC instruieste membrii comisiei

PS 6.2-04/ed.2,rev.1
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referintd; desfasurarea Plan proba practica, cu privire la regulile generale de
Fisd post; concursului (proba | F9-PS 6.2-04; desfdsurarea si notare a probelor.
Bibliografie/ scrisd si/sau Plan interviu, CC stabileste subiectele pentru proba scrisg,
tematica; proba practica si F10-PS 6.2-04; planul pentru proba practica, respectiv planul
Dosar de interviul) PV evaluare probe de | deinterviu.
concurs concurs,

probe de
concurs

solutionarea
contestatiilor cu
privire la
rezultatul
concursului (proba
scrisa si/sau
proba practica,
interviu)

PV evaluare probe de
concurs;

Borderou de notare
individual;

Borderou de notare
centralizator;
Centralizator nominal;
Lista rezultate probe
de concurs

F13-PS 6.2-04;
Centralizator
rezultate,
F14-PS 6.2-04
Centralizator Comunicarea Lista rezultate probe | Comunicarea rezultatelor se face dupa fiecare
nominal rezultatelor de concurs, probd, prin publicarea la avizierul din cladirea
F15-PS 6.2-04 Rectorat si pe site-ul universitdtii, in termen de
max. 1 zl de la finalizarea fiecarei probe, cu
cc asigurarea ca ramane cel mult 1zl dela
SRU afisarea rezultatului pentru depunerea
contestatiilor.
Rezultatele cuprind punctajele pentru fiecare
candidat si precizarea de ,admis” sau
.respins”. Conditiile pe care trebuie sd le
indeplineasca un candidat pentru a fi ,admis”
sunt prevdzute in Anexa 16.
Listd rezultate | Depunereasi Contestatie; Contestatiile cu privire la rezultatul probelor

de concurs se depun la Registratura
universitatii, in termen de cel mult 1 zl de la
data afigarii rezultatelor. Solutionarea
contestatiilor se face cu respectarea
cerintelor din Anexa16.

Rezultatele se afiseaza la avizierul din
cladirea Rectorat si pe site-ul universitatii, in
termen de max 1 zl de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

La cerere, candidatii pot consulta lucrarea

PS 6.2-04/ed.2,rev.1
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CscC  scrisd, dupd corectarea acesteia, in prezenta
SRU secretarului CC.
Candidat f
Sesizare Suspendarea, Suspendare ' Rectorul poate suspenda, amana si relua
amanarea i ' desfasurarea concursului, in conditiile
reluarea » specificate de lege si sintetizate in Anexa 18.
concursului
Rector
Comp. Juridic
Centralizator | Afisarea Raport final, Presedintele CC elaboreaza Raportul final, care
nominal rezultatelor finale | F16-PS 6.2-04; cuprinde date de sintezad privind concursul si

CC
csc
SRU

Lista rezultate finale

rezultatele finale ale acestuia.

Rezultatele concursului se publica la avizierul
din cladirea Rectorat si pe site-ul universitatii,
in termen de max. 1 zl de la expirarea
termenului prevazut pentru ultima proba.
Validarea rezultatului concursului se face in
CA.

Listd rezultate
probe de
concurs

Prezentarea la
post si inceperea
procedurii de
angajare

SRU
Candidat

Candidatii declarati admisi au obligatia de a se
prezenta la post in termen de max. 15 zcde la
data afigarii rezultatelor. Prin exceptie, pe baza
unei cereri depusa in termende 3 zlde la
afisarea rezultatului, 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
prezentdrii la post a candidatului admis. in
cazul admiterii pentru ocuparea unui post
temporar vacant contractul de munca se
incheie pe perioada absentei titularului
postului. In cazul neprezentsrii la termenul
stabilit i in lipsa unei instiintari, postul este
declarat vacant si are drept de ocupare
candidatul care a obtinut nota imediat
inferioara.

PS 6.2-04/ed.2,rev.1
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6. Responsabilitati
Senatul Universitatii:

- analizeazd si aproba propunerile privind transformarile de post sau infiintarea de posturi noi;

CA:

- analizeaza si aprobad propunerile privind transformarile de post sau infiintarea de posturi noi;

- analizeaza si aproba propunerile privind organizarea si desfasurarea concursurilor de scoatere la
concurs a unui post vacant sau temporar vacant;

Rector:
- emite Ordinul de numire a comisie de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor;

- poate suspenda, amana si relua desfasurarea concursurilor de scoatere la concurs a unui post
vacant sau temporar vacant;

Compartiment Juridic-Contencios:

- analizeaza sesizarile cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si
desfasurarea concursului pentru ocuparea posturilor PDAN si dau o rezolutie conducerii
univeristatii;

Consiliul Facultatii:

- avizeazd propunerile privind transformarile de post sau infiintarea de posturi noi;

- avizeazd propunerile privind organizarea si desfdsurarea concursurilor de scoatere la concurs a
unui post vacant sau temporar vacant;

Consiliul departamentului:
- avizeaza propunerile privind transformarile de post sau infiintarea de posturi noi;
- avizeazd propunerile privind organizarea si desfasurarea concursurilor de scoatere la concurs a
unui post vacant sau temporar vacant;

Structura solicitanta:
- elaboreazi propunerile privind organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea unui post
vacant sau temporar vacant;
elaboreaza solicitarea de transformare de post sau infiintarea de posturi noi
elaboreaza conditiile generale privind postul, fisa postului, bibliografia, tematica;
- face propuneri privind componenta comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor;

L

Serviciul Resurse Umane:
- verificd si completeaza propunerile privind organizarea si desfasurarea concursurilor pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant si le inainteaza spre analiza si aprobare CA;
- verificd si completeazd solicitdrile pentru transformarea de posturi sau infiintarea de posturi noi;
- raspunde de publicarea anuntului privind concursul;
- raspunde de publicarea rezultatelor concursului la avizier, si dupa caz, pe site-ul universitatii;

PS 6.2-04/ed.2,rev.1
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Comisia de concurs:
- analizeaza si selecteaza dosarele de concurs;
- stabileste subiectele pentru proba scrisa, planul pentru proba practlca respectlv planul de interviu;
- evalueaza candidatii si elaboreazi lista cu rezultatele concursului;

Comisia de rezolvare a contestatiilor:
- analizeaza si solutioneaza contestatiile cu privire la dosarele de inscriere si probele de concurs;
- raspunde de solutionarea rezultatelor contestatiilor; ‘

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
Cerere scoatere post la concurs F02-PS 6.2-04 Anexa 2
Conditiile de constituire si atributiile comisiilor de concurs si Anexa 3
ale comisiilor de contestatii
4. | Propuneri privind componenta CC i CSC FO3-PS 6.2-04 Anexa 4
5. | Anunt FO4-PS 6.2-04 Anexa 5
6. | Cerereinscrire la concurs FO5-PS 6.2-04 Anexa 6
7. | PVanalizd dosare FO6-PS 6.2-04 Anexa 7
8. | Listd rezultate analizd dosare FO7-PS 6.2-04 Anexa 8
9. | Declaratie de incompatibilitate FO8-PS 6.2-04 Anexa 9
10. | Plan probd practica FO9-PS 6.2-04 Anexa 10
11. | Plan interviu F10-PS 6.2-04 Anexa 11
12. | PV evaluare probe de concurs F11-PS 6.2-04 Anexa 12
13. | Borderou de notare individual F12-PS 6.2-04 Anexa 13
14. | Borderou de notare centralizator F13-PS 6.2-04 Anexa 14
15. | Centralizator nominal F14-PS 6.2-04 Anexa 15
16. | Organizarea si desfasurarea concursului Anexa 16
17. | Listd rezultate probd scrisd/ proba F15-PS 6.2-04 Anexa 17
practicd/interviu/rezultate finale
18. | Conditii privind suspendarea, amanarea si reluarea Anexa 18
concursului
19. | Raport final F16-PS 6.2-04 Anexa 19
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8. Responsabil de proces: Sef Serviciu Resurse Umane

Prezentul document a fost aprobat in sedinta de Consiliu de Administratie din 2.09.2020, i
inlocuieste ed.2,rev.0 din 25.04.2017.

Aprobat,
Prof. dr.ing. Simona LACHE

Prorector cu internationalizarea
universitatii i evaluarea calitatii
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Sef ServimZ:
arja SCUTARU
calitgtii

Prof.dr.ing. Luminit
Biroul de asigurare

Elaborat,
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Biroul de asigurare a calitatii
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