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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/ prenumele
operafiunca
] 2 3 4 5
Ec. luliana Sef Serviciu
1.1. | Elaborat MOISEANU — Directia 05.12.2022
RUNOS
Ec. Cornelia Director 08.12.2022
1.2. | Verificat LUPU RUNOS
1.3. | Avizat Prof. univ. dr. Prorector,
Florentina Presedinte 12.12.2022
FURTUNESCU | Comisie
Monitorizare
1.4, | Aprobat Prof. univ. dr. RECTOR 13.12.2022
Viorel JINGA

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

Editia sau, dupi caz, { Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul revizuitd reviziei se aplica
editiei prevederile editiei
sau reviziei editiei
] 2 3 4
2.1 | Editia | 19.11.2013
Editia Il 16.01.2019
Revizia 0 Ordinul privind aprobarea | 16.01.2019
Codului controlului intern
managerial  al  entitatilor
publice 600, publicat in
M.O. nr. 387/7.05.2018
2.2 | Editia Il X Ordinul privind aprobarea | 14.01.2022
Codului controlului intern
managerial al entitatilor




PROCEDURA Edigia 111
Universitatea de Medicini OPERATIONALA Nr. de ex. 3
si Farmacie "Carol Davila”
din Bucuresti ORGANIZAREA 81
DEZVOLTAREA CARIEREI
PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN
SECTORUL BUGETAR PLATIT
DIN FONDURI PUBLICE
Directia RUNOS Cod: PO -37 Revizia 0
Nr. de ex.
Pagind 2 din 73

Exemplar nr. 1

publice 600, publicat in
M.O. nr. 387/7.05.2018

23

Editia IlI

HG. nr. 1336/ 2022
Hotararea pentru aprobarea

Regulamentului — cadru
privind  organizarea  si
dezvoltarea carierei

personalului contractual din
sectorul bugetar platit din
fonduri publice, publicata in

M.O. ar. 1078/08.11.2022

13.12.2022

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul | Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semna
difuzarii Nr. 1 prenumele primirii tura
l 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare Directia RUNOS Director .
RUNOS Ec.Comelia LUPU
3.2 | Aplicare Directia Generala Director
Administrativa Gem_argl ) Ing.Eugenia MIHAI
administrativ
3.3 | Aplicare glretctll)glFmancnar Director Ec.Liviu Marian
ontabria Economic MATAC
34 | Aplicare Directia Generala Director
Secretariat General Prof.univ.dr. Raluca
Universitate © . loana PAPACOCEA
Secretariate
3.5 Aplicare Directia Social Prorector Prof.univ.dr.Silviu
Mirel PITURU
Dm?ctor Valentin
Social

NASTASESCU
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IR GG Directia Prof.univ.dr.Silviu
Antreprenoriat Prorector Mirel PITURU
studentesc Alumni,
Activitati
stuc!entest_l ’ . Ionescu Camelia
Proiecte si Director Luci
: programe ueica
3.7 | Aplicare DII‘ECIOE Biblioteca Director Monica MOCANU
Centrala
38 | Aplicare E:::E;t;;l de Secretar Sef | Claudia Elena
. .‘ Facultate DOBRE
Medicini
3.9 | Aplicare Decanatul
Facultatii de GG Delia NANLU
. Facultate
Stomatologie
3.10 | Aplicare Decanatul Secretar Sef | Nicoleta - Laura
Facultatii de Facultate TABACARU
Farmacie
3.11 | Aplicare Decanatul
Facultatii de Moage | Secretar Sef —
si Asistentd Facultate GRS
Medicala
3.12 | Aplicare Serviciul
Registratura, Sef serviciu loana Magdalena
Arhivare si PANAIT
Documentatie _
3.13 | Aplicare Directia Sisteme . o
ey . Mirela Cristina
Comunicatii DINESCU
Digitale
3.14 | Aplicare Serviciul Juridic si o Raluca Andreea
Contencios Sef serviciu R
3.15 | Aplicare Departamentul de p Prof.univ.dr.Catilina
_ pregatire rorector SN
. postuniversitara si o
- r.Aurora
EMC. Director
PRUNESCU
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3.16 | Aplicare Directia Cercetare, ) Prof.univ.dr.Elena
D ltare. Inovare | Director .
czvoliare, Inovare Cristina DINU-
PIRVU
Sef birou ]
Cecilia NITA
3.17 | Aplicare Consiliul pentru Prof.univ.
studii universitare | nyjrecior dr.Valentina
de doctorat
UIVAROSI
Secretar Sef | Florentina
GHERGHICEANU
3.18 | Aplicare Departamentul de Prof.univ.
Management al Prorector dr,Florentina
calitagii FURTUNESCU
Sef birou Corina Gabriela
POPESCU
3.19 | Aplicare Biroul Audit Public
Intern Auditor Mihai TUDOR
AU |Gl E]dlt‘:"? itara Director Prof.univ.dr.Victor
nvers Editura PURCAREA
3.21 | Aplicare Biroul pentru Prof.univ.dr.Bogdan
Cooperare Prorector Ovidiu POPESCU
Europeand si
Internationala Corina Gabriela
Secretar POPESCU
3.22 | Aplicare Serviciul de Sef lucr.dr.Stefan
Inovatie si E- Prodecan Sebastian
Health Coordonator | BUSNATU
Sef serviciu | Adrian Victor
COJOCARU
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3.23 | Aplicare Biroul
Administrarea si . Silviu Dumitr
Dezvoltarea Sef birou u
. .y PAUN
Patrimoniului
3.24 | Aplicare Compartimentul Rector
20 Responsabil
cuprotectia | [yljan NASTASA
datelor
3.25 | Aplicare Centrul de
Consiliere Rector . ..
i e ‘ Maria Cristina
. b Directot CIUBOTARU
Educationala si
Profesionala

4. Seopul procedurii operationale

4.1 . Procedura descrie activititile ce se desfisoard in vederea incadririi, promovirii, definitivarii,
personalului didactic auxiliar si administrativ (contractual) in cadrul Universitatii de Medicinad si

Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti.

Compartimentele §i persoanele implicate

- Biroul pentru Cooperare Europeani si Internationala - Prorector
- Secretar
- Directia Generala Secretariat Universitate - Director General

- Secretar Sef (Director)

- Directia RUNOS - Rector
- Director RUNQS
- Directia Financiar Contabila - Rector

- Director Economic
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- Directia Generala Administrativa

- Directia Social

- Directia Antreprenoriat studentesc Alumni,

Activitati studentesti, Proiecte

si programe

- Decanatul Facultitii de Medicina

- Decanatul Facultitii de Stomatologie

- Decanatul Facultitii de Farmacie

- Decanatul Facultatii de Moase

si Asistentd Medicala

- Serviciul Registraturi si Arhivare Documente

- Biblioteca Centrali

- Directia Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale

- Serviciul Juridic si Contencios

- Departamentul de pregdtire postuniversitara si E.M.C.

- Directia Cercetare, Dezvoltare,

Inovare

- Rector
- Director General Administrativ

- Prorector
- Director Social

- Director
- Decan
- Secretar Sef facultate

- Decan
- Secretar Sef facultate

- Decan
- Secretar Sef facultate

- Decan
- Secretar Sef facultate

- Sef serviciu

- Prorector
- Director

- Rector
- Director

- Rector
- Sef serviciu

- Prorector

- Director

- Prorector
- Director Directia CDI
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- Consiliul pentru studii universitare de doctorat

- Departamentul de Management al Calitatii

- Biroul Audit Public Intern

- Editura Universitara

- Decan / Director Departament

- Serviciul de Inovatie si E-health

-Biroul Administrarea si
Dezvoltarea Patrimoniului

-Biroul Situatii de urgenta, Paza si PSI

-Servicul pentru Asigurarea Securitatii

si Sanatatii in Munca

-Centrul de Consiliere Psihologica,

Educationala si Profesionala

-Compartiment DPO

- Director
- Secretar Sef

- Prorector
- Sef birou

- Rector
- Auditor public

- Rector
- Director Editura Universitara

- Prodecan( coordonator)
- Sef serviciu
- Rector

- Sef birou

-Director
-Sef birou

- Director
- Sef serviciu

- Rector
- Director

- Rector
- Responsabil protectia datelor

4.2 Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii.

4.3 Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
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4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiunt de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare al procedurii operationale
5.1. DEFINITIE

Procedura se aplicd de catre Directia RUNOS din cadrul Universititii de Medicind si
Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti, in vederea organizarii si dezvoltarii carierei personalului
contractual platit din fonduri publice: angajare, promovare, definitivare a personalului didactic auxiliar

si administrativ.

5.2. DESCRIEREA PROCEDURII
Generalititi

Procedura se aplici de catre Directia RUNOS din cadrul Universitdfii de Medicini si
Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti, in vederea organizarii si dezvoltarii carierei personalului
administrativ si personalului didactic auxiliar: angajarea, promovarea, definitivarea personalului

contractual platit din fonduri publice.

Ocuparea posturilor contractuale in afara organigramei, aferente gestiondrii si
implementarii proiectelor cu finantare din fonduri europene nerambursabile si a celor aferente
gestiondrii si implementdrii Planului national de redresare si rezilientd, pe perioada
determinatd, se realizeaza potrivit prevederilor HG. nr. 1336/2022 referitoare la ocuparea

posturilor temporar vacante.
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5.3 RESPONSABILITATI
5.3.1. Conducatorul de compartiment/seful ierarhic

5.3.1.1. intocmegte fisa individuala a postului pentru posturile vacante sau temporar

vacante scoase la concurs conform formularului PO-37- F01, cu sprijinul Directiei RUNOS;

Fisa individuala a postului reprezinta suport pentru conceperea anunfului de angajare si

este un element de bazi in selectia candidatilor, fiind foarte utild in evaluarea personalului.

5.3.1.2. Intocmeste si avizeaza referatul pentru promovarea personalului din subordine

in conditiile prevazute de lege;

5.3.1.3. intocmeste si avizeaza referatul de scoatere la concurs a postului vacant
formular PO-37-F02;

5.3.1.4. intocmeste si avizeaza bibliografia pentru promovarea personalului din

subordine sau pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante din structura respectiva;
5.3.1.5. Stabileste tematica de concurs/promovare pe baza bibliografiei.

5.3.1.6. Desemneaza membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor
pentru posturile vacante sau temporar vacante propuse pentru a fi scoase la concurs/ pentru

promovarea personalului, formular PO-37-F03;

Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a
contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt, de reguld, salariati cu raport de munci cu functii
de conducere sau functii de executie pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii
si grad profesional. Atdt comisia de concurs, cit §i comisia de solutionare a contestatiilor au
fiecare in componenta lor un secretar si 3-5 membri, din care un membru are calitatea de

presedinte. Pentru concursurile organizate in vederea ocupdrii functiilor de conducere, cel
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putin doi dintre membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a

contestatiilor trebuie sd detind functii de conducere.

5.3.1.7. Propune tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu,
proba suplimentara, dupa caz precum si locatia desfasurarii concursului, numarul de telefon

pentru obtinerea unor informatii suplimentare;

5.3.1.8. Stabileste conditiile specifice pe care trebuic sa le indeplineasca
candidatul/candidatii care participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar

vacant pe baza fisei individuale a postului;

5.3.1.9. Transmite Directiei RUNOS propunerea privind organizarea si desfasurarea
concursurilor si stabileste cu sprijinul Directiei RUNQOS, calendarul de desfasurare a

concursului.
5.3.2. Directia RUNOS

5.3.2.1. Primeste referatele privind organizarea concursurilor si le inainteaza pentru

aprobare conducatorului universitatii;

5.3.2.2. Primeste referatele, bibliografia si tematica si propunerile privind componenta
comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor, privind promovarea

personalului angajat in cadrul universitatii;

Propunerea privind organizarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant este insotita de fisa individuala a postului corespunzatoare functiei contractuale vacante
sau temporar vacante, intocmita si aprobata in conditiile legii si trebuie sa contina denumirea
postului, functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificata prin nivel si

grad/treapta profesionala;
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5.3.2.3. Primeste bibliografia si tematica si le inainteaza spre aprobare conducatorului

universitatii;

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de
informare si documente expres indicate, cu relevanta pentru functia contractuala vacanta sau

temporar vacanta scoasa la concurs, aprobata de conducatorul universitatii;

5.3.2.4. Primeste propunerile privind componenta comisiei de concurs si a comisiei de
solutionare a contestatiilor de la structurile in cadrul carora se afla postul vacant/ temporar
vacant solicitat pentru a fi scos la concurs, tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba
practica si interviu, proba suplimentara, dupa caz si locatia desfasurarii concursului, numarul

de telefon pentru obtinerea unor informatii suplimentare;

In situatia in care secretariatul Comisiei de concurs si comisiei de solutionare a
contestatiilor nu poate fi asigurat de o persoana din cadrul structurilor de specialitate unde se

desfasoara concursul, la nevoie poate fi desemnata o persoana din cadrul Directiei RUNOS;
5.3.2.5. Primeste impreuna cu referatul privind organizarea concursurilor si conditiile
specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant, stabilite de conducatorii structurilor in care se
afla functia vacanta sau temporar vacanta;
5.3.2.6. Emite anuntul de scoatere la concurs;

Anuntul trebuie sa contina urmatoarele elemente:
a) numirul, denumirea si nivelul posturilor vacante/temporar vacante scoase la

concurs, structurile in cadrul cirora se afii acestea, precum si perioada si durata
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timpului de lucru si dacad se incheie contractul individual de munca pe duratd
determinati sau nedeterminati pentru fiecare post in parte;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul
de depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului care
asigurd organizarea §i desfasurarea concursului sau ale compartimentului resurse
umane, dupi caz,;

¢} conditiile generale previzute la art. 15 din H.G. nr. 1336/2022, conditiile specifice
previzute in fisa individuala a postului;

d) bibliografia si tematica;

e) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limiti si ora pana la care se
pot depune dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora si locul de
desfasurare a probelor de concurs, termenele in care se afiseazd rezultatele pentru
fiecare proba, termenele in care se pot depune si in care se afiseazd rezultatele
contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

5.3.2.7. Afigseazd la sediul universitatii anuntul privind organizarea concursului,

transmite la Directia Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale anunful, pentru a fi postat
pe pagina de internet a UMF ,,Carol Davila” din Bucuresti la adresa - www.winfed.ro
(https://umfed.ro/despre-umfcd/resurse-umane/cariere-adiministrative-si-didactic-auxiliare/) cu
formular PO-37-F-17;

Anuntul privind organizarea concursului este transmis pentru publicare si pe site-ul

posturi.gov.ro prin adresa de e-mail posturii'gov.ro conform art. 18 alin.(4) din H.G. nr.
1336/2022, cu cel putin 15 zile lucrdtoare inainte de data stabilitdi pentru prima probid a
concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucritoare inainte

de data stabilitd pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant;
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5.3.2.8. Intocmeste deciziile de numire a comisiei de concurs si a comisiei de
solutionare a contestatiilor, pe baza propunerilor primite de la structurile in cadrul carora se

afla postul vacant/ temporar vacant solicitat pentru a fi scos la concurs;

5.3.2.9. Transmite pentru afisare la Directia Sisteme Informatice si Comunicatii
Digitale, rezultatul fiecarei probe pe parcursul desfasurarii concursului, in termen de o zi
lucratoare, pentru a fi postat pe pagina de internet a UMF ,,Carol Davila” din Bucuresti la

adresa - www.umfcd.ro (hitps://umfcd.ro/despre-umfed/resurse-umane/cariere-administrative-

si-didactic-auxiliare/) cu formular PO-37-F-17;

5.3.2.10. Primeste contestatiile in termen de cel mult | zi lucratoare de la data afisarii
rezultatului probelor, inregistrate in prealabil la Registratura universitatii si le transmite
Comisiei de solutionare a contestatiilor pentru solutionare {conform art. 53 din H.G. nr. 1336/
2022),

5.3.2.11. Pastreazi in baza de date a Directiei RUNOS, informatiile candidatilor care au
intrunit cerinfele pentru angajare, dar care nu s-au situat pe primul loc in competitia pentru
postul vacant, in vederea contactarii la o datd ulterioars, in eventualitatea aparifiei unui post

vacant similar sau al unui post adecvat competentelor dovedite;
5.3.2.12. Emite decizia de angajare conform formularului PO -37-F-03;

5.3.2.13. Inregistreaza persoancle angajate in Registrul general de evidenta a

salariatilor;
5.3.2.14. Incheie contractele individuale de munca, dupa caz actele aditionale aferente;
5.3.3. Comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor

Membrii comisiei de concurs sau de solutionare a contestafiilor trebuie sa

indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:
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a) Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a
contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt, de regula, salariati cu raport de muncé cu functii
de conducere sau functii de executie pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii
si grad profesional.

b) s& aiba cunostinte in unul dintre domeniile functici pentru care se organizeaza
concursul sau cunogtinte generale in domeniu! invatamantului superior;

¢) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Pentru concursurile organizate in vederea ocuparii functiilor de conducere, cel putin doi
dintre membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor trebuie
si detind functii de conducere.

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicati
nu a fost radiatd, conform art. 22 din H.G. 1336/2022.

Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru
in comisia de solutionare a contestatiilor.

Conform art. 23 din H.G. 1336/2022, nu poate fi desemnata in calitatea de membru in
comisia de concurs sau in comisia de solutionare a contestatiilor persoana care se afla in
urmitoarele situatii:

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

b) este sof, sotie, rudd sau afin pina la gradul al [V-lea inclusiv cu oricare dintre
candidati ori cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a

contestatiilor;



PROCEDURA Editia II1

Universitatea de Medicini OPERATIONALA Nr. de ex. 3
si Farmacie "Carol Davila”
din Bucuresti ORGANIZAREA SI
DEZVOLTAREA CARIEREI
PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN

SECTORUL BUGETAR PLATIT
DIN FONDURI PUBLICE

Directia RUNOS Cod: PO -37 Revizia 0
Nr. de ex.

Pagind 15 din 73

Exemplar nr. 3

¢) este sau urmeazi sid fie, in situatia ocupdrii functiei de conducere pentru care se
organizeazi concursul, direct subordonat ierarhic al oricidruia dintre candidati.

5.3.3.1 Comisia de concurs

> Selecteazi dosarele de concurs ale candidatilor in maximum 2 zile lucritoare de la

data expirdrii termenului de depunere a dosarelor in cazul concursului pentru
ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucritoare pentru ocuparea
unui post temporar vacant, cu mentiunea ,,admis* sau ,respins®, insotita, dupa caz,
de motivul respingerii;

Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseazi de citre secretarul comisiei de
concurs, la sediul structurii de specialitate in cadrul careia se desfasoara concursul, acesta
avand si obligatia de a transmite Directici RUNOS rezultatul selectiei cu respectarca
termenului din calendarul de desfasurare a concursului, pentru afisare pe pagina de internet a
UMF ,,Carol Davila” din Bucuresti la adresa - www.umfcd.ro (https://umfecd.ro/despre-
umfed/resurse-umane/cariere-administrative-si-didactic-auxiliare/);

» Stabileste subiectele pentru proba scrisa;

> intocmeste minimum 2 seturi de subiecte pentru proba scrisi semnate de toti
membrii comisiei de concurs si inchise in plicuri sigilate purtind stampila structurii
de specialitate in cadrul careia se desfasoara concursul sau a Directici RUNOS,

dupa caz, in ziua in care se desfasoara proba scrisa;

» Elaboreaza baremul de corectare/punctajul maxim de notare pentru fiecare proba in

parte si il comunica odata cu subiectele in ziua probei;
Baremul se afiseaza la locul de desfasurare a concursului;

# Stabileste durata probei scrise si realizeaza proba scrisa;
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Rezultatele probei scrise se afiseazd de citre secretarul comisici de concurs, la sediul
structurii de specialitate in cadrul careia se desfasoara concursul, acesta avand si obligatia de a
transmite Directiei RUNOS cu respectarea termenului din calendarul de desfasurare a
concursului, pentru afisare pe pagina de internet a UMF ,.Carol Davila”din Bucuresti la adresa
- www.umfed.ro  (hitps://umfcd.ro/despre-umfcd/resurse-umane/cariere-administrative-si-

didactic-auxiliare/);
» Stabileste un plan pentru proba practica si realizeaza proba practica, dupa caz;

Rezultatele probei practice se afiseaza de citre secretarul comisiei de concurs, la sediul
structurii de specialitate in cadrul careia se desfasoara concursul, acesta avand si obligatia de a
transmite Directiei RUNOS cu respectarca termenului din calendarul de desfasurare a
concursului, pentru afisare pe pagina de internet a UMF ,,Carol Davila” din Bucuresti la adresa
- www.umfcd.ro  (https://umfcd.ro/despre-umfed/resurse-umane/cariere-administrative-si-

didactic-auxiliare/);
» Stabileste planul probei interviu si realizeaza proba interviu;

Rezultatele probei interviu se afiseazi de citre secretarul comisiei de concurs, la sediul
structurii de specialitate in cadrul careia se desfasoara concursul, acesta avand si obligatia de a
transmite Directieci RUNOS cu respectarea termenului din calendarul de desfasurare a
concursului, pentru afisare pe pagina de internet a UMF ,,Carol Davila”din Bucuresti la adresa
- www.umfcd.ro  (https://umfcd.ro/despre-umfcd/resurse-umane/cariere-administrative-si-

didactic-auxiliare/);

» Noteazi pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scrisd si/sau proba

practicd, dupd caz si proba interviu,;
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» Semneaza procesele-verbale si toate formularele intocmite de secretarul comisiei pe

parcursul desfasurarii probelor concursului conform calendarului, formulare PO-37-
FO8.

» Intocmeste, la finalizarea concursului, un raport final al concursului, conform
formularului PO-37-F-09 care contine modul de desfasurare a concursului si
rezultatele obtinute de candidati, semnat de membrii comisiei de concurs si de
secretarul acesteia, la care se anexeazi borderourile individuale ale tuturor

membrilor comisiei.
5.3.3.2. Comisia de solutionare a contestatiilor

Verificd cu celeritate sesizirile primite de la candidati cu privire la nerespectarea

prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursului;

Solufioneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu
privire la notarea probei scrise, a probei practice, dupa caz si a probei interviuy,
respectiv: reselecteazd dosarele de concurs, recorecteazd proba scrisd sifsau proba

practicd, dupa caz $i proba interviu;

Semneazi procesul-verbal si formularul pentru afisarea rezultatului solutionarii

contestatiei, intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de contestatii.

Transmite secretarului comisiei rezultatele contestafiilor pentru a fi comunicate
candidatilor, acesta avand obligatia de a transmite Directieci RUNOS cu respectarea
termenului din calendarul de desfasurare a concursului pentru afisare pe pagina de
internet a UMF _Carol Davila” din Bucuresti la adresa -  www.umfcd.ro

(https://umfcd.ro/despre-um fed/resurse-umane/cariere-administrative-si-didactic-

auxiliare/);
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5.3.4. Conducatorul universitatii. Rectorul

5.3.4.1. Aproba referatul de scoatere la concurs, fisa individuala a postului si
bibliografia de concurs pentru posturile vacante sau temporar vacante scoase la concurs

conform procedurii;
5.3.4.2. Aproba referatul de promovare a personalului angajat in cadrul universitatii;

5.3.4.3. Semneaza anuntul privind organizarea concursului pentru posturile vacante sau
temporar vacante scoase la concurs, pentru publicare la sediul universitatii, pe site-ul
universitatii - -  wwwumfcdro  (https://umfed.ro/despre-umfcd/resurse-umane/cariere-

administrative-si-didactic-auxiliare/) si pe site-ul posturi.gov.ro.

5.3.4.4. Semneaza deciziile de numire a comisiei de concurs si a comisiei de

solufionare a contestatiilor.
5.3.4.5. Aproba formularul de inscriere pentru candidati;

5.3.4.6. Aproba actele administrative referitoare la angajarea si promovarea

personalului, emise de Directia RUNOS;
5.3.5. Serviciul Registraturi si Arhivare Documente

5.3.5.1. Inregistreaza referatul de scoatere la concurs a posturilor vacante sau temporar

vacante din cadrul structurilor de specialitate;

5.3.5.2. Inregistreaza Propunerile de comisii de concurs si comisii de contestatii,
bibliografia, tematica, conditiile specifice si orice document privitor la desfasurarea

concursului;

5.3.5.3. inregistreaza anuntul de concurs pentru ocuparea posturilor vacante/ temporar

vacante, pentru publicare pe site-ul www.umfcd.ro si portalul posturi.gov.ro;
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5.3.5.4. Inregistreazid formularele de finscriere la concurs si comunica in scris

candidatilor numarul de inregistrare care reprezinta codul unic de identificare a candidatilor,

5.3.5.5. Inregistreaza contestatiile candidatilor inscrisi la concursul pentru ocuparea

posturilor vacante si temporar vacante conform calendarului de concurs;

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate; compartimentele implicate in procesul activitigii

- Directia Generala Secretariat Universitate
- Serviciul Registratura si Arhivare Documente

- Casierie
- Directia RUNOS

- Directia Generala Administrativa

- Directia Financiar Contabila

- Directia Social

- Directia Antreprenoriat studentesc Alumni, Activitati studentesti, Proiecte si programe

- Biblioteca Centrala

- Decanatul Facultitii de Medicina

- Decanatul Facultitii de Stomatologie

- Decanatul Facultitii de Farmacie

- Decanatul Facultitii de Moase si Asistentd Medicala
- Directia Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale
- Departamentul de pregitire postuniversitara si E.M.C.
- Directia Cercetare, Dezvoltare, Inovare

- Consiliul pentru studii universitare de doctorat

- Departamentul de Management al Calitatii

- Biroul de Audit Public Intern

- Editura Universitara ,,Carol Davila”

- Biroul pentru Cooperare Europeana si Internationala

- Serviciul pentru Asigurarea Securitatii si Sanatatii in Munca
- Biroul Situatii de Urgenta Paza si PSI

- Serviciul de Inovatie si E-health

- Centrul de Consiliere Profesionala, Educationala si Psihologica

- Biroul pentru Administrarea si Dezvoltarea Patrimoniului




PROCEDURA Editia 111

Universitatea de Medicind OPERATIONALA Nr. de ex. 3
si Farmacie ”Carol Davila”
din Bucuresti ORGANIZAREA 51
DEZVOLTAREA CARIEREI
PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN

SECTORUL BUGETAR PLATIT
DIN FONDURI PUBLICE

Directia RUNOS Cod: PO -37 Revizia 0
Nr. de ex.

Pagina 20 din 73

Exemplar nr. 3

6. Documente de referin{d (reglementiri) aplicabile activitifii procedurate

6.1. Legislatie internationala
- Standardu! international SR EN [SO 9001: 2008 — Sisteme de management al calititii -
Cerinie;
- Standardul international SR EN ISO 9000: 2006 - Sisteme de management al calitafii
Principii fundamentale si vocabular;
6.2. Legislatie principald

— Legea nr. 53/2003 republicatda — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 153/2017 — Legea cadru privind salarizarea unitard a personalului platit din
fonduri publice cu modificarile si completarile ulterioare;
—~ QUG nr. 103/2013 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2014,
precum §i alte masuri in domeniul cheltuielilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;
— H.G. nr. 905/2017 privind Registrul General de Evidenta a Salariatilor;
- Ordin nr. 2171/2022 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului individual de munca;
~ Legea nr. 283/2011 — privind aprobarea Ordonantei de urgen{d a Guvernului nr. 80/2010
pentru completarea art.1]1 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 37/2008 privind
reglementarea unor masuri financiare in domeniu! bugetar;

OSGG nr. 600/2018 — Ordin privind aprobarea Codului Intern Managerial al Entitatilor
Publice, publicat in MO 387/G7.05.2018;
— Manualul de control financiar preventiv, elaborat de Ministerul Finantelor Publice, Directia
Generald a Controlului Financiar Preventiv;

Legea nr. 62/2011 republicatd — Legea dialogului social, cu modificarile si completarile

ulterioare;
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— H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului —~ cadru privind organizarea si

dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

- Legea nr. 1/2011 — Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Contractul individual de munca;

— Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii ;

Fisa individuala a postului;

6.3. Legislatie secundari

- Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementarile interne ale entitatii publice
— Regulamentele §i procedurile in vigoare in cadrul Universitdtii de Medicind i Farmacie

»Carol Davila” din Bucuresti.

7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1 Definitii

7.1.1. Angajarea — ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritatile si
institutiile publice, conform competentelor prevazute de lege in organizarea si desfasurarea
concursurilor, destinate identificirii gi atragerii de candidati in vederea ocupirii posturilor
vacante sau, dupd caz, temporar vacante, precum si incadrarii persoanelor declarate admise pe

posturile ocupate;

7.1.2. Promovarea — modalitatea de dezvoltare a carierei personalului contractual prin
ocuparea unei functii de nivel superior celei detinute, ca urmare a indeplinirii conditiilor

previzute de lege si a promovdrii concursului sau examenului organizat in vederea promovarii.
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7.1.3. Debutant — Perioada desfasuratd intr-o functie cu grad/treaptd de debutant este
etapa din cariera salariatului cuprinsd intre data incadrdrii pe o functie cu grad/treaptad de
debutant, in urma promovirii concursului de angajare, si data incadrdrii ca salariat intr-o
functie cu grad/treapta imediat superioara, perioada de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de |
an, cu exceptia situatiilor in care prin legi speciale, statute sau regulamente este prevazuta o

alta perioada.

7.1.4. Indrumdatorul — persoana numita de conducdtorul universitatii, la propunerea
conducatorului compartimentului in care isi desfagoard activitatea salariatul debutant, sa

coordoneze activitatea salariatului debutant.

7.1.5. Definitivarea — ansamblul proceselor si procedurilor aplicate in urma incheierii

perioadei de proba, in vederea incadririi definitive pe post;

7.1.6. Procedura — prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere

asumarea responsabilititilor;

7.1.7. Procedurd operationald — proceduré care descrie o activitate sau un proces care
se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul Universitatii de

Medicina si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti;

7.1.8. Edifie a unei proceduri — forma inifiald sau actualizatd, dupi caz, a unei

proceduri operationale, aprobata si difuzata;

7.1.9. Revizie in cadrul unei editii — actiunile de modificare, addugare, suprimare sau
alte asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;
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7.1.10. Entitate publicd — autoritate publicd, institufie publica, companie/societate
nationala, regie autonomd, societate comerciald la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridici, care utilizeazd/administreazi

fonduri publice si/sau patrimoniu public;

7.1.11. Compartiment — Facultate/ Departament/ Disciplina/ Directie/ Serviciu/ Birou

prevazute in organigrama Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti;

7.1.12. Conducdtor de compartiment rector/ decan/ director departament/sef

disciplina/ director general/ director /sef serviciu/ sef birou/ coordonator;

7.1.13. Fisa individuala a postului — este documentu! care defineste locul si contribugia
postului in atingerea obiectivelor individuale si organizationale i care precizeazi sarcinile si

responsabilititile care i revin titularului unui post;

T.0.14, Atributia — reprezintd un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru
realizarea unei anumite activitdti sau unei parfi a acesteia, care se executd periodic sau

continuu i care implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific;

7.1.15. Sarcina — este cea mai mica unitate de munca individuala si reprezintd actiunea
ce trebuie efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei
sarcini fard atribuirea de competete adecvate nu este posibild; de asemenea, atribuirea de

sarcini presupune fixarea de responsabilititi;

7.1.16. Responsabilitatea — obligatia de a indeplini sarcina atribuits, neindeplinirea ei

atrigind sanctliuni corespunzitoare tipului de rispundere juridica;

71.1.17. Vechimea (in specialitatea necesard) — experienfa dobanditd Tn temeiul unui
contract individual de muncd, a unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstrata cu

documente corespunziitoare de citre persoana care a desfigurat o activitate intr-o functie de




PROCEDURA Editia ITI

Universitatea de Medicina OPERATIONALA Nr. de ex. 3
si Farmacie *Carol Davila”
din Bucuresti ORGANIZAREA SI
DEZVOLTAREA CARIEREI
PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN

SECTORUL BUGETAR PLATIT
DIN FONDURI PUBLICE

Directia RUNOS Cod: PO - 37 Revizia 0
Nr. de ex.

Pagind 24 din 73

Exemplar nr. 3

specialitate corespunzitoare profesiei sau specializarii sale, prin raportare la domeniul general de

absolvire a studiilor potrivit nivelurilor de organizare a invatimantului din Roménia;

7.1.18. Referatul de scoatere la concurs a posturilor vacante/temporar vacante -
document emis de seful ierarhic superior al structurii din care face parte postul vacant/temporar
vacant scos la concurs, prin care se solicitd scoaterea la concurs a postului vacant/ temporar vacant §i

ocuparea lui prin concurs sau examen;

7.1.19. Referatul de constituire a comisiei de concurs/comisiei de solutionare a
contestatiilor pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant — document emis de seful
ierarhic superior al structurii in care se afla postul scos la concurs, prin care este propusi comisia de

concurs/ comisia de solutionare a contestatiilor, aprobat de conducerea universititii,

7.1.20. Decizia de constituire a comisiei de concursicomisiei de solutionare a
contestatiilor — document semnat de conducerea universitdfii prin care se aprobd constituirea
comisiei de concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea unui post vacant/

temporar vacant;

7.1.21. Anuntul de scoatere la concurs a postului vacant — document emis de citre

Directia RUNOS prin care se anun{i scoaterea la concurs a unui post vacant/ temporar vacant;

7.1.22. Raportul final al concursului — document in care se specifica rezultatele concursului
de ocupare a unui post vacant, in care se mentioneazi probele sustinute, mediile si ierarhia mediilor

obtinute;

7.1.23. Decizia de angajare, promovare a salariatilor — document semnat de conducerea

universitatii prin care se stabilegte statutul unei persoane fizice, in urma concursului sau examenului;
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7.1.24. Contract individual de muncd — contract in temeiul ciruia o persoani fizica,
denumiti salariat, se obligd s& presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoani fizica

sau juridicd, in schimbul unei remuneratii denumite salariu;

7.1.25. Act aditional la contractul individual de muncd document care reflecti
modificarea contractului individual de munca in timpul executirii acestuia, care se aduce la cunostinta

salariatului si care va fi semnat de ambele périi (angajat si angajator).

7.2. Abrevieri ale termenilor
7.2.1  UMF - Universitatea de Medicina si Farmacie;
7.2.2.  OMFP - Ordinul Ministrului Finantelor Publice;

7.2.3. H.G.— Hotarire de Guvern,

7.2.4. Directia RUNOS - Directia Resurse Umane, Normare, Organizare, Salarizare;
7.2.5  P.O. — Procedurid operationala;

3.2.6. O.U.G. - Ordonantid de Urgentd a Guvernului
7.2.7 E - Elaborare

7.2.8 Ap - Aplicare

729 A -Aprobare

7.2.10 Ah -Arhivare

7.2.11 Av - Avizare

7.2.11 V- Verificare
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Politica de recrutare

8.1.1. Conducerea UMF | Carol Davila”din Bucuresti asiguri egalitatea de sanse la angajare;

8.1.2. Toate posturile vacante/ temporar vacante sunt aduse la cunostinti persoanelor
interesate atit prin afisarea la avizier cét i prin postarea acestora pe site-ul universitatii la adresa

https://umfed.ro/despre-um fed/resurse-umane/cariere-administrative-si-didactic-auxiliare/ si pe site-ul

posturi.gov.ro;

8.1.3. Recrutarea in cadrul UMF ,Carol Davila” din Bucuresti asigurd respectarea drepturilor

tuturor persoanelor care participa la procesul de selectic.

8.1.4. Critetiile de recrutare si selectie sunt strict de naturi profesional si in acord cu legislatia

in vigoare;

8.1.5. Responsabilii cu procesul de recrutare din cadrul UMF ,,Carol Davila” din Bucuresti se
vor baza in deciziile luate exclusiv pe criterii obiective, relevante pentru specificul fiecarui post vizat,
asigurand evitarea oricarei forme de discriminare directd sau indirectd, bazatd pe criterii de gen,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasi, culoare, emnie, religie,

optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala ori activitate sindicala;

8.1.6. in cazul in care printre candidatii aflati in etapa finala a selectiei se afl3 la egalitate de
punctaj un candidat extern si un candidat intem, prioritatea la angajare va fi acordatd candidatului

intemn;
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8.1.7. in comunicarea legati de procesul de recrutare si selectie, conducerea UMF

,»Carol Davila” din Bucuresti va asigura transparenta si respectarea demnitatii umane;

8.1.8. Toate formularele de inscriere la concurs/ examen se vor inregisira la Serviciul

Registratura si Arhivare Documente;

8.1.9. in efaborarea continutului anunturilor de recrutare si pe durata procesului de selectie,
toate elementele de informare transmise candidatilor vor avea un caracter obiectiv si realist, evitindu-
s¢ formularea unor informatii false sau exagerate cu privire la atributiile, responsabilititile si

beneficiile postului anuntat;

8.1.10. Posturile vacante/temporar vacante vor fi ocupate de citre cei mai buni candidati

indentificati in urma selectiilor succesive;

8.1.11, Datele cu privire la candidatii care intrunesc cerintele pentru angajare, dar care
nu s-au situat pe primul loc in competitia pentru postul vacant sunt pastrate in baza de date a
Directiei RUNOS, in vederea contactdrii la o datad ulterioard, in ¢ventualitatea aparifiei unui

post vacant similar sau al unui post adecvat competentelor dovedite;

8.1.12. Angajatii institutiei care doresc sa candideze pentru un alt post decét cel pe care

il ocupa, pot si candideze pentru posturile vacante/temporar vacante scoase la concurs;

8.1.13. Toate candidaturile primite care corespund cerintelor si conditiilor impuse de

post sunt luate in calcul in momentul vacantarii unui post.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Angajarea pe post s¢ realizeazd prin parcurgerea unor efape ce presupun

intocmirea urmatoarelor documente :
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a) figsele individuale ale postului intocmite conform formularului PO-37-F-01;

b)referat de scoatere la concurs a posturilor vacante/ temporar vacante conform
formularului PO - 37-F-02 atasat la prezenta procedurd, emis de Seful ierarhic al structurii in
care se afla postul vacant/temporar vacant, referat care estc supus spre aprobare conducerii
UMF ,Carol Davila” din Bucuresti si inaintat catre Directia RUNOS in vederea emiterii
anuntului de scoatere la concurs a postului vacant/temporar vacant in vederea ocuparii;

¢) referat de constituire a comisiei de concurs, a comisiei de solutionare a contestatiilor
pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant, formular PO - 37-F-03;

d)decizie de numire a comisiei de concurs si decizie de numire a comisiei de
solutionare a contestatiilor pentru ocuparea prin concurs a postului vacant/temporar vacant
PO-37-F04;

€) anunt de scoatere la concurs a postului vacant/temporar vacant formular PO-37-F-05
prin intermediul caruia se pun la dispozifia candidatilor numarul, denumirea si nivelul postului,
informatii referitoare la conditiile generale si specifice de ocupare a postului conform fisei
individuale a postului, data sustinerii concursului, locul si ora desfasurarii concursului,
documentele necesare pentru inscriere, tematica si bibliografia, precum si un numar de telefon
de contact pentru obtinerea unor informatii suplimentare;

f) formularul de inscriere a candidatului pentru a participa la concursul pentru ocuparea
unui post vacant/temporar vacant scos la concurs, formular PO-37-F-06;

g) formulare necesare desfasurarii etapelor de concurs PO-37-F-08;

h) raportul final al concursului intocmit la finalul concursului de comisia de concurs,
formular PO-37-F-09;

i) decizia de angajare formular PO-37-F-10, emisd de Directia RUNOS dupi

finalizarea tuturor documentelor concursului conform procedurii;
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j) contractul individual de munca, incheiat pentru perscana admisa ca urmare a
finalizarii concursului, formularul PO-37-F-11;

k)raportul de evaluare pentru salariatul debutant, intocmit de indrumatorul care
coordoneaza activitatea angajatului debutant, formularul PO-37-F-12 ;

1) raportul salariatului debutant, intocmit la finalul perioadei desfasurate in functia de
debutant perioada cuprinsa intre cel putin 6 luni, maxim] an, formularul PO-37-F-13 ;

m) actul aditional care modifica contractul individual de munca, se incheie in cazul
aparitiei unor situatii care modifici relafia inifiald de munca previzuti in contractul individual
de munca, formuiar PO-37-F-14;

n) Carnet instruire privind protectia muncii la angajare efectuata de salariatul desemnat

din Serviciul pentru asigurarea securitatii si sanatatii in munca.

o) Carnet instruire privind apararea impotriva incendiilor si protectia civila la angajare

efectuata de salariatul desemnat din Biroul Situatii de urgenta, Paza si PSL.

Registrul general de eviden{d a salariajilor se completeazi in forma electronici in
ordinea angajérii. Persoanele angajate vor fi cuprinse in REVISAL, cel mai tarziu cu o zi

inainte de data inceperii activitatii.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
- calculator;
- imprimanta;
- Xerox;
- hartie;
- acces la internet.

8.3.2. Resurse umane
- 9 posturi de administrator financiar.
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8.3.3. Resurse financiare
- Conform Bugetului de Venituri si Cheltuieli aprobat pentru anul in curs.

8.4. Contractul individual de munca

Contractul individual de munci se incheie in forma scrisd pe durati nedeterminata sau

determinata in conditiile previzute de lege.
Obligatia de a incheia contractul de munca in forma scrisa revine angajatorului.
Contractul de munci trebuie si cuprindd urmatoarele clauze generale:
a) identitatea partilor;
b) sediul angajatorului;
¢) obiectul contractului;
d) durata contractului;
e) data de la care contractul urmeazi si isi produci efectele;
f) durata perioadei de proba;

g) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munci fix, posibilitatea ca salariatul sa

munceasci in diverse locuri;
h) felul muncii: functia/ ocupatia;

i} durata timpului de munca, exprimati in ore/zi §i ore/sdptamani si repartizarea

acestuia;

j) durata concediului de odihni la care salariatul are dreptul;
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k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, compensarea

q)
r)
s)
t)

orele suplimentare prestate, compensarea muncii in zilele stabilite prin acte
normative/contract colectiv de munca aplicabil ori in zilele de sarbatori legale,
precum si periodicitatea plitii salariului la care salariatul are dreptul si metoda

de plata;

conditiile de acordare a preavizului de citre pirtile contractante si durata

acestuia;

atributiile postului;

riscurile specifice postului;

criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului;

utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice avansate si semnaturii

electronice calificate;

formarea profesionala;

conditiile de munca;

drepturile si obligatiile partilor privind securitatea si sanatatea in munca;

drepturi si obligatii generale ale partilor;

Pot fi cuprinse si clauze specifice, cum ar fi:

a) clauza cu privire la formarea profesionalg,

b) clauza de neconcurenti;

¢) clauza de confidentialitate.
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Modificarea contractului individual de muncd pentru care trebuie sa se incheie act

aditional se refera la oricare dintre urmétoarele elemente:

a) durata contractului;
b) locul muncii;

¢) felu! muncii;

d) conditiile de munca,

e) salariui;

f) timpul de munca sau timpul de odihni.

Actul aditional la contractul individual de munca trebuie si cuprindd cel putin

urmatoarele elemente:

a) data incheierii acestuia;

b) denumirea angajatorului si elementele de identificare ale acestuia,

¢) reprezentantul angajatorului gi functia acestuia in cadrul institutiei;

d) numele si prenumele angajatorului,

) adresa acestuia;

f) documente de identificare ale acestuia;

g) elementele din contractul individual de munca care se modifica §i inscrierea noului

continut al acestora;

h) data de ciand urmeaza si isi produca efectele, modificarea pentru care se intocmegte

actul aditional;




PROCEDURA Editia 11

Universitatea de Medicini OPERA'[[ONAL[\ Nr.deex.3
$i Farmacie "Carol Davila”
din Bucuresti ORGANIZAREA SI
DEZVOLTAREA CARIEREI
PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN

SECTORUL BUGETAR PLATIT
DIN FONDURI PUBLICE

Directia RUNOS Cod: PO -37 Revizia 0
Nr. de ex.

Pagind 33 din 73

Exemplar nr, 3

i) semndtura angajatorului;
J) semndtura angajatului.

Fisa individuala a postului este un document asumat si semnat la angajare care trebuie

personalizat si adaptat fiecarui angajat.
Fisa individuala a postului serveste urmétoarelor scopuri:
a) stabilirea indatoririlor si responsabilitifilor postului;

b) precizarea cunostinfelor, aptitudinilor, abilitatilor si altor calificari, necesare ocupdrii

postului respectiv;

¢) existenta unei baze concrete si clare pentru compararea postului si determinarea

nivelului de salarizare;
d) sustinerea deciziilor de angajare, evaluare i promovare a angajatilor;
e) asigurarea conformittii cu legislafia in vigoare;
f) fisa individuala a postului se elaboreazi atunci cind apar posturi noi.
Factorii implicati in realizarea figei individuale a postului sunt:
a} Directia RUNOS;

b) seful direct al titularului fisei individuale a postului, respectiv seful ierarhic al

structurii in care se afla postul vacant/temporar vacant;
¢) conducitorul de compartiment (in cazul in care este diferit de seful direct);

d) titularii figelor individuale de post care pot formula informatii concrete despre

sarcinile si activitatile pe care le indeplinesc pe posturile respective;
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e) Rectorul.

Fisa individuala a postului este un document obligatoriu, anexa la contractul individual

de munci care poate fi modificat ori de cite ori o impun cerintele postului;

8.5. Modul de lucru. Etapele procesului de recrutare, selectie si incadrare

8.5.1. Etapele parcurse pentru organizarea concursurilor:

a) intocmirea statelor de funciii;

b) aprobarea statelor de functii;

c¢) constatarea vacantarii unui post;

d) intocmirea corespondeniei pentru organizarea concursului;

¢) propunerea constituirii comisiei de concurs si comisiei de solutionare a contestatiilor
pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante,

f) emiterea deciziei de constituire comisie de concurs si comisic de solutionare a
contestatiilor si difuzarea lor fiecarui membru al comisiei.

g) elaborarea anuntului pentru scoaterea la concurs a postului vacant/temporar vacant;

h) publicarea anuntului de concurs {numarul, denumirea si nivelul postului, informatii
referitoare la conditiile generale si specifice de ocupare a postului conform fisei individuale a
postului, data sustinerii concursului, locul si ora desfasurarii concursului, documentele
necesare pentru inscriere, tematica $i bibliografia, precum si un numar de telefon de contact
pentru obtinerea unor informatii suplimentare);

i) depunerea dosarelor candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante/temporar
vacante;

j) inregistrarea dosarelor primite de la candidatii inscrisi pentru concurs;
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8.5.2. Etapele parcurse pentru desfasurarea concursurilor:

1. intrunirea comisiei de concurs pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant pentru
selectia dosarelor;

completarea formularelor privind selectia dosarelor

afisarea rezultatelor selectiei de dosare;

depunerea contestatiilor;

solutionarea contestatiilor;

afisarea rezultatelor contestatiilor;

stabilirea subiectelor pentru sustinerea probei scrise;

sustinerea probei scrise;

e B O o

corectarea lucrdrilor si notarea lor,

=]

. completarea formularelor privind proba scrisa;

—
—_—

. afisarea rezultatelor probei scrise;

to

. depunerea contestatiilor;

L

. solutionarea contestatiilor;

=

. afisarea rezultatelor contestatiilor;

Lh

. susfinerea probei practice, dupa caz;

=

. notarea probei practice, dupa caz,

Rt |

. completarea formularelor privind proba practica;

—_—
o

. afisarea rezultatelor probei practice, dupa caz;

—
k)

. depunerea contestatiilor;

[
<

. solutionarea contestatiilor;

[\

. afisarea rezultatelor contestatiilor;

"]
A=

. susfinerea probei interviu;

o]
o

. notarea probei interviu;
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24, completarea formularelor privind proba interviu;

25. afisarea rezultatelor probei interviu;

26. depunerea contestatiilor;

27. solutionarea contestatiilor;

28. afisarea rezultatelor contestatiilor;

29. intocmirea procesului verbal privind rezultatele concursului;

30. semnarea raportului final al concursului de catre fiecare membru al comisiei;

31. anuntarea rezultatelor concursului;

32. emiterea deciziei de angajare (stabilirea salariului de incadrare, gradul profesional/treapta
functiei, tranga de vechime, vechime in munca, in functic de conditiile pe care le
indeplineste fiecare persoani);

33. semnarea deciziei de angajare de citre consilierul juridic al universititii;

34. semnarea deciziei de citre conducerea universitatii.

8.5.3. Etapele parcurse pentru angajarea pe post:

a) comunicarea deciziei de angajare persoanei declarate admise in urma concursului;

b) intocmirea contractului individual de muncé;

¢) semnarea contractului individual de munca de citre conducerea universitatii si de
citre angajat;

d) predarea unui exemplar al contractului individual de munca angajatului, sub
semndturd privati;

€) inregistrarea contractului individual de munca in registrul general de evidentd a
salariatilor;

f) actualizarea contractului individual de munca (intocmirea unui act aditional - de

cdlte ori este cazul)
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g) inregistrarea actului aditional;

h) completarea Registrului general de evidenta a salariatilor cu datele cerute de H.G.

905/2017, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.6. Derularea operatiunilor
Dispozitii generale

8.6.1.Selectia si ocuparea posturilor contractuale vacante/temporar vacante

Activitatea de selecfie se desfasoard de citre o comisie numitd de conducerea
universitétii, la propunerea sefului structurii in cadrul careia se afla postul vacant.

La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate
participa orice persoand care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite
prin fisa individuala a postului pentru ocuparea respectivei functii;

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmétoarele
conditii generale:

1. Are cetifenia romani sau cetdfenia unui alt stat membru ale Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetifenia
Confederatiei Elvetiene;

2. Cunoaste limba romana, scris si vorbit;

3. Are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicata, cu modificarile i completirile ulterioare;

4. Are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare
abilitate;

5. Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si dupa caz, alte conditii

specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
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6. Nu a fost condamnatd definitiv pentru savargirea unei infracfiuni contra securitatii
nationale, contra autorititii, contra umanitiii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infiptuirii justitiei, infractiuni sivirsite cu intentic care ar
face o persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideaz, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

7. Nu executa o pedeapsid complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de
care s-a folosit pentru savargirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de
sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

8. Nu a comis infracfiunile 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
modificérile ultericare.

Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineasci persoana care participd la concursul
pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei individuale a
postului, la propunerea conducatorilor structurilor in al céror stat de functii se afla functia
vacanta.

In vederea ocupirii unui post vacant sau temporar vacant, structurile din cadrul UMF
,,Carol Davila” din Bucuresti transmit Directiei RUNOS propunerea privind organizarea si
desfisurarea concursului.

Propunerea trebuie si cuprindd urmitoarele:
a) denumirea functiei vacante sau temporar vacante identificata prin nivel si
grad/treapta profesionala;

b) fisele individuale ale postului vacant/temporar vacant corespunzitoare;
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¢} bibliografia si tematica stabiliti de conducatorul structurii de specialitate care
propune organizarea concursului de ocuparea postului vacant/temporar vacant;

d)} propunerile privind componenja comisiei de concurs, cit si a comisiei de
solutionare a contestatiilor;

e) tipul probelor de concurs; proba scrisd si/sau proba practicd, dupad caz si proba
interviu,

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

8.6.2. Publicarea concursului
Anunful privind concursul se afigeazi, cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de data
stabiliti pentru prima probd a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel
putin 10 zile lucratoare inainte de data stabilitd pentru prima probd a concursului pentru
ocuparea unui post temporar vacant, la sediul universitatii si pe pagina proprie de internet

www.umfed.ro la fink-ul - (https://umfcd.ro/despre-umfed/resurse-umane/cariere-

administrative-si-didactic-auxiliare/) cu formularul PO-37-F-17.

Anuntul se transmite spre publicare catre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul
adresei de e-mail: posturi@gov.ro, cu respectarea termenelor;

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a universitatii cuprinde in mod obligatoriu
urmiitoarele elemente:
a) numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in cadrul cirora se
afla acestea, precum si perioada si durata timpului de lucru si dacid se incheie pe durati
determinati sau nedeterminati pentru fiecare post in parte;
b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de

depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului care asigura




PROCEDURA Editia 11

Universitatea de Medicin:i OPERATIONALA Nr. de ex. 3
si Farmacie "Carol Davila”
din Bucuresti ORGANIZAREA SI
DEZVOLTAREA CARIEREI
PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN

SECTORUL BUGETAR PLATIT
DIN FONDURI PUBLICE

Direcfia RUNOS Cod: PO -37 Revizia 0
Nr. de ex.

Pagina 40 din 73

Exemplar nr. 3

organizarea si desfisurarea concursului sau ale compartimentului resurse umane, dupi caz;
c) conditiile generale, conditiile specifice previzute in fisa individuala a postului;

d) bibliografia si tematica,

Bibliografia este transmisa Directiei RUNOS si este aprobata de citre Rector.

e) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pind la care se pot
depune dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora si locul de desfasurare a probelor de
concurs, termenele in care se afigeaza rezultatele pentru fiecare probi, termenele in care se pot
depune §i in care se afigeaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza
rezultatele finale.

La anun{ se vor anexa si comisiile de concurs si de solutionare a contestatiilor si
alte date necesare desfasuririi concursului.

Publicitatea in cazul modificirii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea
concursului se realizeaza in cel mai scurt timp prin aceleasi mijloace;

In situatia in care se considera necesar, anuntul se poate publica si prin alte forme de
publicitate suplimentare, si va confine doar elementele referitoare la denumirea postului,
gradul/treapta profesionala si principalele cerinfe ale postului, data limitd pdna la care se pot
depune actele pentru dosarul de concurs.

Anunful se mentine pe pagina de internet a universitatii timp de cel putin 2 zile
lucratoare de la data afigdrii rezultatelor finale ale concursului.

(1) Constituirea comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a constestatiilor

Pani cel mai tarziu la data publicarii anuntului, prin act administrativ al conducétorului

universitatii se constituie comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor;

Persoanele nominalizate in comisia de concurs §i in comisia de solutionare a

contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt, de reguia, salariati cu raport de munca cu functii
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de conducere sau functii de executie pentru care este previzut cel putin acelasi nivel de studii

si grad profesional.

[n situatia in care nu exista salariati cu acelasi grad profesional, in comisia de concurs
si in comisia de solutionare a contestatiilor pot fi nominalizati si salariati cu raport de serviciu

care au cel putin acelasi nivel de studii cu cel al postului scos la concurs.

Atat comisia de concurs, cit si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in

componenta lor un secretar si 3-5 membri, din care un membru are calitatea de presedinte.

Secretariatul comisiei de concurs §i secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor
se asigurd de o persoana din cadrul compartimentului care asiguri organizarea si desfisurarea
concursului sau la nevoie, de cétre o persoanid din cadrul compartimentului resurse umane al

universitatii.

Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor

§i este numit prin decizie insd nu are calitatea de membru.

Universitatea poate desemna ca membri in comisia de concurs, respectiv in comisia de
solutionare a contestatiilor salariati din cadrul altor autorititi sau institutii publice, la solicitarea

acestora, in urmatoarele cazuri:
a) daca existd un numar insuficient de salariati;

b) dacad salariatii din cadrul universitatii nu indeplinesc conditiile previzute de lege

pentru a fi desemnati in comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor;

c) dacd salariatii din cadrul universitatii s-ar putea afla sau se afld in conflict de interese

si‘sau incompatibilitate.
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In aceasta situatie conducitorul universitatii se adreseaza conducatorului autoritatii sau

institutiei publice in cadrul careia considerd cid isi desfisoard activitatea salariafii care

indeplinesc conditiile prevazute de lege pentru a fi desemnati membri in comisia de

concurs/comisia de solutionare a contestatiilor §i soliciti nominalizarea unui/unor

salariat/salariati pentru a fi desemnat/desemnati ca membru/membri in cadrul comisiei de

concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor.

Persoanele desemnate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor

trebuie si indeplineasci urmaitoarele conditii:

a)

b)

d)

Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt, de regula, salariati cu raport de muncé cu functii de conducere sau
functii de execufie pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii si grad profesional.

s& aiba cunostinte in unul dintre domeniile functici pentru care se organizeazi concursul sau
cunostinte generale in domeniul invatamantului superior;

sd nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Pentru concursurile organizate in vederea ocupirii functiilor de conducere, cel putin doi dintre
membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor trebuie sa detina
functii de conducere.

Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de membru in comisia
de solugionare a contestatiilor.

Nu poate fi desemnata in calitate de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiati,
conform legii;

Nu poate fi desemnata in calitate de membru in comisia de concurs sau in comisia de

solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmitoarele situatii:
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e are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interese patrimoniale ale
sale ori ale sofului sau sofiei,

* este sof, sotie, rudd sau afin pana la gradul IV cu oricare dintre candidati;

e este sau urmeaza si fie subordonat ierarhic al oriciruia dintre candidati.

{2) Atributiile comisiei de concurs:

» Selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor in maximum 2 zile lucritoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post
vacant, respectiv in termen de o zi lucritoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, cu
mentiunea ,,admis” sau ,,respins®, insotitd, dupi caz, de motivul respingerii;

> Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afigeazi de citre secretarul comisiei de
concurs, la sediul structurii de specialitate in cadrul careia se desfasoara concursul si se
transmit Directiei RUNOS cu respectarea termenului din calendarul de desfasurare a
concursului pentru afisare pe pagina de internet a UMF , Carol Davila”din Bucuresti la

adresa - www.umfcd.ro (https://umfcd.ro/despre-umfed/resurse-umane/cariere-

administrative-si-didactic-auxiliare/);

» Stabileste subiectele pentru proba scrisa;

» intocmeste minimum 2 seturi de subiecte pentru proba scrisd semnate de tofi membrii
comisiei de concurs si inchise in plicuri sigilate purtand stampila structurii de specialitate
in cadrul careia se desfasoara concursul sau stampila Directiei RUNOS, dupa caz, in ziua

in care se desfasoara proba scrisa;

» Elaboreaza baremul de corectare/punctajul maxim de notare pentru ficcare proba in parte si

il comunica odata cu subiectele in ziua probei;

Baremul se afiseaza la locul desfasurarii concursului;
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Stabileste durata probei scrise si realizeaza proba scrisa;

Rezultatele probei scrise se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, la sediul
structurii de specialitate in cadrul careia se desfasoara concursul si se transmit Directiei
RUNOS cu respectarea termenului din calendarul de desfasurare a concursului pentru
afisare pe pagina de internet a UMF _Carol Davila” din Bucuresti la adresa -
www.umfed.ro  (https:/fumfed.ro/despre-umfecd/resurse-umane/cariere-administrative-si-
didactic-auxiliare/ );

Stabileste un plan pentru proba practica, dupa caz si realizeaza proba practica;

Rezultatele probei practice se afiseazd de catre secretarul comisiei de concurs, la sediul
structurii de specialitate in cadrul careia se desfasoara concursul si se transmit Directiei
RUNOS cu respectarea termenului din calendarul de desfasurare a concursului pentru
afisare pe pagina de internet a UMF ,Carol Davila”din Bucuresti la adresa -
www.umfed.ro  (https://umfcd.ro/despre-umfcd/resurse-umane/cariere-administrative-si-

didactic-auxiliare/);
Stabileste planul probei interviu si realizeaza proba interviu;

Rezultatele probei interviu se afigeazi de cétre secretarul comisiei de concurs, la sediul
structurii de specialitate in cadrul careia se desfasoara concursul si se transmit Directiei
RUNOS cu respectarea termenului din calendarul de desfasurare a concursului pentru
afisare pe pagina de internet a UMF ,Carol Davila”din Bucuresti la adresa -
www.umfedro  (https://umfcd.ro/despre-umfcd/resurse-umane/cariere-administrative-si-

didactic-auxiliare/);

Noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scrisé si/sau proba practici,

dupa caz si proba interviu;
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» Semneazid procesele-verbale si toate formularele intocmite de secretarul comisiei pe

parcursul desfasurarii probelor concursului conform calendarului.

# Intocmeste, la finalizarea concursului, un raport final al concursului, conform formularului PO-
37-F-09 care contine modul de desfisurare a concursului i rezultatele obtinute de candidati,
semnat de membrii comisiei de concurs si de secretarul acesteia, la care se anexeazi borderourile

individuale ale tuturor membrilor comisiei.
(3) Atributiile comisiei de solutionare a contestatiilor sunt urmatoarele:

» Verificd cu celeritate sesizarile primite de la candidati cu privire la nerespectarea

prevederilor legale privind organizarea si desfisurarea concursului;

» Solutioneazi contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor gi cu privire la
notarea probei scrise, probei practice, dupa caz si a probei interviu, respectiv: reselecteazi
dosarele de concurs, renoteazd proba scrisd si/sau proba practicd, dupd caz §i proba

interviu;

> Semneazi procesele-verbale si formularul pentru afisarea rezultatului solutionarii

contestatiei, intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de contestatii.

> Presedintele transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor si Directiei RUNOS, cu respectarea termenului din calendarul de desfasurare a
concursului pentru afisare pe pagina de internet a UMF ,,Carol Davila”din Bucuresti la

adresa - www.umfcd.ro  (https://umfcd.ro/despre-umfcd/resurse-umane/cariere-

administrative-si-didactic-auxiliare/);
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8.6.3. Desfisurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant.

Concursul constd in parcurgerea a 3 etape:
a) selectia dosarelor;
b) proba scrisd si/sau proba practicd, dupa caz;

¢) proba interviu.

8.6.3.1. Depunerea dosarelor si selectia dosarelor

in vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10
zile lucratoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile
lucratoare pentru ocuparea unui post temporar vacant.

La depunerea dosarelor de concurs candidatilor li se atribuie un cod unmic de
identificare reprezentant numarul de inregistrare la Registratura Universitatii de Medicina si
Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti.

Pentru inscrierea la concurs, candidafii vor prezenta un dosar de concurs care va
confine urmétoarele acte:

- Formular de inscriere la concurs formular PO-37-F-06;

- Chitanta taxa inscriere concurs;

- Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;

- Copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupé caz;

- Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

- Copia carnetului de munci, a adeverintelor eliberate de angajator pentru
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perioada lucrata,formular PO-37-F-07, care si ateste vechimea in muncé si in
specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

Certificatul de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
Adeverintd medicald carc sd ateste starea de sdinitate corespunzatoare, eliberati
de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare
abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

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

Curriculum vitae, model comun european;

Opis.

alte documente relevante pentru desfasurarea concursului

care atestd starea de sinitate trebuie insotiti de copia certificatului de incadrare intr-un grad de

handicap, emis in conditiile legii.

In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul

de curierat rapid sau posta electronic, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresa

de e-mail comunicatd de citre acestia §i au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de

concurs cu documentele previzute, in original, pentru certificarea acestora, nu mai tirziu de

data si ora organizérii probei scrise/practice, dupd caz, sub sanctiunea neemiterii actului

administrativ de angajare.
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Transmiterea documentelor prin posta electronicd a universitatii se realizeazi in format
-pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.
Nerespectarea procedurii de depunere a dosarelor conduce la respingerea candidatului.

Copiile de pe actele din dosarul de concurs precum si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap se prezinta insotite de documentele originale, care se certificd cu

mentiunea ,,conform cu originalul® de citre secretarul comisiei de concurs.

In termen de 2 zile lucratoare de la data expirédrii termenului de depunere a dosarului,

comisia de concurs selecteazd dosarele.

Dupi finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces verbal, care va fi semnat de

toti membri comisiei.

Se pot prezenta candidatii la etapa urmatoare daca au fost admisi in etapa precedenta.

8.6.3.2. Proba scrisa
Proba scrisad constd in redactarea unei lucriri si‘sau in rezolvarea unor teste grila.

Comisia intocmeste minimum doud seturi de subiecte care vor fi prezentate

candidatilor.

Membri comisiei de concurs riaspund individual pentru asigurarea confidentialitéfii

subiectelor propuse.

Seturile de subiecte se semneaza de tofi membri comisiei de concurs si se inchid in
plicuri sigilate purtand stampila structurii de specialitate in care se afla postul vacant/temporar

vacant sau stampila Directiei RUNOS, dupa caz.
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Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica

odata cu subiectele.

In cazul in care proba scrisd constd in rezolvarea unor teste-grild, intrebirile pot fi
formulate cu cel mult 2 zile inainte de proba scrisi, cu conditia ca numérul acestora sa fie de 3

ori mai mare decédt numarul intrebarilor stabilit pentru fiecare test-grila.

intrebarile pentru fiecare varianta de test-grila se stabilesc in ziua in care se desfisoara

proba scrisa.

inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitaii
candidatilor se face pe baza cirlii de identitate sau a oricirui alt document care atesti
identitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la
efectuarea apelului nominal ori care nu fac dovada identitatii prin prezentarea cartii de
identitate sau a oricdrui alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de

valabilitate, se considera absenti, respectiv respingi .

Dupa ora stabilitd pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care
intirzie sau al oricéirei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum §i a

secretarului de concurs.

Durata probei scrise se stabileste de catre comisia de concurs, dar nu poate depési 3

ore.

Lucrdrile se redacteazi, sub sanctiunea anulirii, doar pe hartia asiguratid de autoritatea

sau institutia publica organizatoare a concursului, purtind stampila acesteia pe fiecare fila.

Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste

astfel incit datele inscrise si nu poati fi identificate si se aplicd stampila autorititii sau
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institutiei publice organizatoare a concursului, cu exceptia situatiei n care existd un singur
candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai existd obligatia sigildrii
lucririi.

In cazul unui candidat unic pentru postul vacant sau temporar vacant scos la concurs,

concursul se va desfasura dupa aceeasi procedura sub forma de examen.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisd, semnand

borderoul special intocmit in acest sens.

La finalizarea probei scrise secretarul comisiei de concurs are obligatia de a numerota

lucrarile in ordinea primirii lor.
Se interzice desigilarea lucririlor anterior corectarii.

Notarea probei scrise sifsau a probei practice, dupad caz, sc rcalizeazd de fiecare
membru al comisici de concurs potrivit baremului de corectare/notare si se consemneazi in

borderoul individual de notare.

Acordarea punctajului pentru proba scrisd se face pe baza mediei aritmetice a

punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre

punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeaza dupi cum urmeaza:

a) daca comisia este formatd din 3 membri, lucrarea se recorecteazd de citre toti
membrii acesteia. Procedura recorectdrii se reia ori de cite ori se constati ci existd diferente

mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;

b) dacid comisia este formatd din 5 membri, se face media aritmeticd a punctajelor

acordate de membrii comisiei, elimindndu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.
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Lucririle scrise s¢ desigileazd dupa acordarea punctajelor finale,
8.6.3.3. Proba practica

Proba practicid se desfigoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs care

conting urmatoarele criterii de evaluare:
a) capacitatea de adaptare;
b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
¢) indemdnare si abilitate in realizarea cerintelor practice;
d) capacitatea de comunicare;
e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea probei practice.

In vederea testarii pentru proba practici, conducatorul universitatii poate stabili si alte

criterii de evaluare specifice domeniului de activitate.

8.6.3.4. Proba interviu
Interviul se sustine in termen de maximum 4 zile lucratoare de la data susfinerii probei

scrise gi/sau probei practice, dupa caz.

Data si ora sustinerii interviului se afiseazi, de reguld odati cu rezultatele la proba

scrisa.

Proba interviului poate fi susfinutd doar de acei candidaji declaraii admisi la proba
scrisd sifsau proba practici, dupa caz.

Criteriile de evaluare pentru interviu sunt:

a) abilititi 5i cunostinte impuse de functie;




PROCEDURA Editia I11

Universitatea de Medicina OPERATIONALA Nr.deex. 3
si Farmacie ”Carol Davila™
din Bucuresti ORGANIZAREA SI
DEZVOLTAREA CARIEREI
PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN

SECTORUL BUGETAR PLATIT
DIN FONDURI PUBLICE

Directia RUNOS Cod: PO -37 Revizia 0
Nr. de ex.

Pagind 52 din 73

Exemplar nr. 3

b) capacitatea de analizi si sintezi,

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;
e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:
a) capacitatea de a lva decizii 5i de a evalua impactul acestora,
b) exercitarea controlului decizional:
¢} capacitatea manageriald,

8.6.3.5. Notarea probelor si comunicarea rezultatelor
Punctajele se stabilesc astfel:

a) pentru proba scris3 punctajul este de maxim 100 de puncte:

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

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

b) pentru proba practica punctajul este de 100 de puncte:
-  minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea

functiilor contractuale de executie;

¢) pentru proba interviu punctajul este de 100 de puncte:

- minimum 50 de puncte, in cazu! concursurilor organizate pentru ocuparea

functiilor contractuale de executie;
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- minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea
functiilor contractuale de conducere.
Proba interviu si proba practicd se noteazi in functie de criteriile stabilite prin planul de
interviu, respectiv planul probei practice, dupa caz.
Punctajele obfinute de fiecare dintre candidati si mentiunea ,,admis" ori ,,respins” se
afiseazd la sediul institutiei si pe site-ul universitatii www.umfcd.ro, in termen de o zi

lucratoare pentru depunerea si sofutionarea unor eventuale contestafii.

Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarca
rezultatelor solufiondrii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeazi

folosindu-se codul unic de identificare atribuit fiecdrui candidat.
8.6.3.6.Depunerea contestatiilor, solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere, proba scrisi sifsau
proba practici, dupd caz si proba interviu, candidatii nemultumiti pot depune contestatie la
Serviciul Registratura si Arhivare Documente, in termen de cel mult o zi lucritoare de la data
afisdrii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisirii rezultatului probei scrise

si/sau probei practice, dupa caz si al probei interviu, sub sanctiunea deciiderii din acest drept.

Comisia de solutionare a contestatiilor va solutiona contestatia in termen de o zi
lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor si va transmite rezultatele
pentru afisare la avizierul structurii in care se afla postul si catre Directia RUNOS pentru
afisare pe site-ul universitatii www.umfcd.ro (https://umfcd.ro/despre-umfed/resurse-

umane/cariere-administrative-si-didactic-auxiliare/).

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia in situatia in care:
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b)

d)

candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor

formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

constatd ¢ punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din
lucrarea scrisd sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de
interviu, conform intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul

interviului;
constatd ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice, dupa caz;

ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizarii consemnirii
rispunsurilor la proba interviu, candidatul declarat initial ,respins“ daca obtine cel

putin punctajul minim pentru promovarea probei scrise sau a interviului.
Contestatia este respinsa in urmitoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile specificate in anuntul de concurs, in situatia

contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scriséd sau

punctajele de ia proba interviu au fost acordate potrivit planutui de interviu, intrebérilor

formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice, dupa caz;

d) se constata ca punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor la proba

scrisd, respectiv la proba interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmeticd a punctajelor obginute la proba scrisa,

sifsau proba practici, dupa caz si proba interviu.
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Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un raport
final al concursului, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare

dintre probele concursului si se semneazi de fiecare dintre membri comisiei de concurs.
8.6.3.7. Suspendarea, aminarea si reluarea concursului

In cazul in care, de la data anuntarii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale
ale acestuia, conducatorul universitatii este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor
legale privind organizarea si desfisurarea concursului, se procedeaza la verificarea celor
sesizate, cu celeritate, de citre o comisie ai carei membri sunt desemnati prin act administrativ

al rectorului.

Sesizarea poate fi ficutd de citre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de
solutionare a contestatiilor, de cétre oricare dintre candidati sau de citre orice persoani

interesata.

in situatia in care verificirile sesizarilor se realizeazd cu incadrarea in termenele
procedurale previazute de H.G. 1336/2022 si se constatd cd sunt respectate prevederile legale

privind organizarea si desfasurarea concursului, acesta se desfisoard in continuare.

in cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele
procedurale previzute de H.G. 1336/2022, desfasurarea concursului va fi suspendata prin act

administrativ al conducitorului universitatii, pe o perioada de 15 zile lucritoare.
Suspendarea concursului se finalizeazi astfel;

a) dacid comisia desemnati sa analizeze sesizarile, constatd existenfa unor deficiente in
respectarea prevederilor legale, comcursul se anuleazd prin act administrativ al

conducatorului universitatii;
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b) daca se constatd cad prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la

momentul suspendarii.

In situatia constatirii necesitatii suspendarii/ anuldrii/amanarii/reluarii concursului,

universitatea prin intermediul Directiei RUNOS are urmatoarele obligatii:

a) si publice un anunt in acest sens prin aceleasi mijloace de informare folosite la publicarea

anuntului de concurs;

b) sa informeze candidatii ale caror dosare de concurs au fost inregistrate, dupd caz, prin orice
mijloc de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul universitatii gi/sau

prin posta electronic.
8.6.4. Prezentarea la post

Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant sunt obligati sa se prezinte la post in termen de 15 zile calendaristice de la data afisarii

rezultatelor.

Prin exceptie in urma formuldrii unei cereri scrise §i temeinic motivate, candidatul
declarat ,,admis“ la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucritoare de la afisarea
rezultatului final al concursului, un alt termen de prezentare la post care nu poate depasi
termenul de preaviz previzut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,

cu modificarile si completirile ulterioare, de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

In cazul neprezentarii la post la termenul stabilit, postul este declarat vacant, caz in care
se comunicd candidatului care a obtinut nota finala imediat inferioard posibilitatea de a ocupa

postul respectiv, daca a obtinut cel putin punctajul minim pentru promovarea concursului.
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9.0. Promovarea personalului
9.1. DEFINITIE

Prin promovare se asigurd evolufia in carierd a personalului contractual, prin trecerea
intr-un grad superior sau treaptd profesionald superioari, intr-o functie de conducere sau intr-o

functie pentru care este previzut un nivel de studii superior.

9.2. DESCRIERE PROCEDURA

Incadrarea in noua functie ca urmare a promovarii examenului de promovare se face

incepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea.

Ca urmare a promovirii, fisa individuala a postului se modifica si se completeazi cu
noi atributii. Obligatia de a completa fisa individuala a postului apartine superiorului ierarhic al

salariatului promovat.

Anunjul privind examenul/concursul de promovare in grad sau treaptd profesionala
intr-o functie pentru care se prevede un nivel superior de studii sau intr-o functie de conducere
se afigeazd la sediul autoritatii sau institutiei publice si, dupi caz, pe pagina de intranet a
acesteia, cu 10 zile lucritoare inainte de data stabilitd pentru organizarea acestuia.

Anuntul va contine in mod obligatoriu:

a) data, ora si locul desfasurdrii examenului/concursului;

b) bibliografia si tematica;

¢) modalitatea de desfasurare a examenului/concursului.
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9.2.1. Promovare in grade si trepte profesionale

Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte
profesionale se face, de reguld, pe un post vacant, iar in situafia in care nu exista un asemenea
post, se face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat in unul

de nivel imediat superior.

Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial,

semestrial sau anual, in functie de decizia conducitorului universitatii.

Examenul de promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale
consta in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice, dupa caz, stabilitd de comisia

de examinare.

Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte
profesionale se face prin examen, in baza unui referat intocmit de seful ierarhic §i aprobat de

conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Referatul de promovare se depune pénd in ultima zi lucratoare a fiecarui trimestru la
Directia RUNOS sau la persoana desemnati in acest sens si cuprinde urméitoarele elemente:

a) propunerea de promovare;
b) bibliografia si tematica examenului de promovare;

¢) propuneri privind componenta comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a

contestatiilor.

Comisia de examinare este formatd din 3 membri care trebuie sa aibd experienta si

cunostinte necesare in domeniul postului in care se face promovarea.
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Din comisia de examinare $i comisia de solutionare a contestatiilor la examenul de
promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale fac parte si reprezentantii

organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de universitate.

Proba practicd se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesard

verificarea abilitafilor practice.

Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie si fi obtinut calificativul . foarte bine* la evaluarea
performantelor profesionale individuale de cel putin doui ori in ultimii 3 ani in care acesta s-a

aflat in activitate si sd aiba o vechime de minimum 3 ani in gradul profesional detinut.

In vederea participarii la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale

imediat superioare, candidatii depun dosarul de examen care contine in mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere, formular PO-37-F-15;

b) adeverinte eliberate de angajatori din care si reiasd vechimea in gradul sau treapta
profesionala din care promoveaza;

c) copii ale fiselor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani in care s-
a aflat in activitate.

Perioada mai mare de o lund in care salariatul se afla in concediu pentru incapacitate
temporard de muncd, in conditiile legii, nu se ia in considerare la vechimea in gradul
profesional.

9.2.2. Promovarea in functie cu studii superioare

Promovarea personalului contractual intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de
studii superior se face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este

incadrat intr-un post prevazut cu studii superioare de scurtd duratd sau studii universitare de
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licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalent, al cidrui grad profesional este imediat

superior celui de debutant, cu mentinerea gradatiei avute la data promovarii.

Promovarea poate avea loc ca urmare a obtinerii, in timpul executdrii contractului
individual de munci, a unei diplome de nivel superior eliberate de o institutie de invatdmant
superior acreditat, in specialitatea in care angajatul isi desfisoard activitatea sau consideratd
de universitate ca fiind utila pentru desfisurarea activitatii, in masura in care atributiile din fisa

individuala a postului sunt modificate in mod corespunzitor.

Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior se realizeazi de
citre seful ierarhic superior, la cererea salariatului, insotitd de copia diplomei de licenta,
respectiv a diplomei de absolvire, dupd caz, de adeverinfa care atestd absolvirea studiilor,
certificate cu mentiunea ,conform cu originalul®, si este aprobatd de citre conducatorul

universitatii.

Examenul de promovare a personalului contractual intr-o functie pentru care este
prevazut un nivel de studii superior consta in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe

practice, dupa caz, stabilitd de comisia de examinare.

Proba practici se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesard

verificarea abilitdtilor practice.

Comisia de examinare este formatd din 3 membri care trebuic sa aiba experienta si

cunostinte necesare in domeniul postului in care se face promovarea.

9.2.3. Promovarea in functie de conducere
Promovarea intr-o functie de conducere se face din rindul salariatilor universitatii care

sunt incadrati pe un post pentru care este prevazut un nivel de studii superior, respectiv studii
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universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti, pe un post vacant cu
respectarca prevederilor H.G. 1336/2022 referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs;
in vederea participirii la concursul de promovare intr-0 functie de conducere, candidatii
depun dosarul de concurs care contine in mod obligatoriu:
a) cerere de nscriere, formular PO-37-F-15;

b) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si/sau perfectiondri necesare ocupdrii postului, dupa caz,

c) adeverinte eliberate de angajatori din care si reiasd vechimea in specialitatea
studiilor universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, solicitate
pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei.

Angajatorul stabileste vechimea in specialitatea studiilor universitare de licen(a
absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd necesare pentru participarea la concursul de
promovare intr-o functie de conducere in functie de specificul activitatii.

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii contractuale de conducere, vacante sau
temporar vacante, se realizeazd pe duratd determinatd, potrivit art. 30 din Legea-cadru nr.
153/2017, cu modificérile si completirile ulterioare.

Pentru a putea fi promovat in functia de conducere, angajatul care exercita cu caracter
temporar functia contractuala de conducere, trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si de
vechime in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea functiei, stabilite prin fisa de post,

si s nu aiba o sancfiune disciplinari aplicati, care nu a fost radiata;

9.2.4. Promovarea din functia de debutant

Perioada desfasuratd intr-o functie cu grad/treaptd de debutant este etapa din cariera
salariatului cuprinsd intre data incadrarii pe o functie cu grad/treaptd de debutant, in urma
promovirii concursului de angajare, si data incadrérii ca salariat intr-o functie cu grad/treapta

imediat superioara, perioada de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an.
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Aceastd activitate se va desfigura in coordonarea unui indrumator §i nu poate depisi un
sfert din durata activitatii salariatului debutant.

indrumatorul este numit de conducitorul autorititii sau institutiei publice, la
propunerea conducitorului compartimentului in care i5i desfisoard activitatea salariatul
debutant.

indrumatorul are urmatoarele atributii:

a) coordoneazi activitatea salariatului debutant;

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

c) supravegheazi modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de citre
salariatul debutant;

d) propune conducitorului compartimentului cursurile de perfectionare
profesionala la care trebuie sa participe salariatul debutant;

e) la finalizarea perioadei, intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul
debutant, potrivit modelului previzut in formularul PO-37-F-012

La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste un raport, potrivit modelului
previzut in formularul nr. PO-37-F-13;

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen,
la sférsitul perioadei, in functia, gradu! sau treapta profesionald imediat superioara.

Prin act administrativ al conducitorului autorititii sau institutici publice, se constituie
comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor, cu respectarea prevederilor
H.G. 1336/2022.

Examenul de promovare organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul a fost incadrat
pe functia de debutant consta in sustinerea unui interviu, fatd in fatd sau online, dupa caz, care

are la bazi evaluarea raportului salariatului debutant.
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Raportul de evalvare privind activitatea desfisuratd de catre salariatul debutant,
intocmit de indrumator, se ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului
debutant, ponderea acestuia in nota finald a examenului de promovare fiind stabilita de comisia
de examinare.

Comisia de examinare intocmeste un proces-verbal in care sunt consemnate intrebirile
puse candidatului, precum si rispunsurile acestuia, proces-verbal care este asumat de candidat
si de membrii comisiei prin semnétura.

Interviul este notat de citre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum
100 de puncte. Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in
borderoul individual de notare.

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba.

Rezultatele examenului de promovare se comunicd in scris salariatului, prin orice
mijloc de comunicare, in termen de doud zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.

Salariatul debutant nemultumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in termen
de o zi lucritoare de la data comunicarii rezultatelor, sub sanctiunea deciderii din acest drept.

Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal
intocmit de comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunicid in scris salariatului
debutant in termen de doud zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a
contestatici.

Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta
profesionald imediat superioard gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a

contractului individual de munca al salariatului.
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10.0. Evaluarea

10.1. Definitie
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
denumitd in continuare evaluarea, reprezinta aprecierea obiectiva a performantelor profesionale

individuale ale salariatilor pe parcursul unui an calendaristic.

10.2. Descriere procedura evaluare

Evaluarea se realizeazi pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre datele de |
ianuarie si 31 martie din anul urmdtor perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au
desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza
evaluarea.

Prin exceptie, evaluarea personalului contractual se realizeaza pentru o altd perioad in

oricare dintre urmiitoarele situatii:

a) la suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii sau incetarea
raporturilor de munci ale personalului contractual in conditiile legii, dacd perioada efectiv
lucrati este de cel putin 30 de zile consecutive;
b) la suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de serviciu ori, dupd caz, a raportului de munci al evaluatorului, in conditiile legii,
daci perioada efectiv coordonati este de cel putin 30 de zile consecutive;
¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

Evaluarea realizati in aceste situatii se numeste evaluare partiala si se realizeaza la data sau
in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii situatiilor mentionate anterior, fiind luatd

in considerare la evaluarea anuali.
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in realizarea evaluirii, evaluatorul intocmeste un raport de evaluare, conform formularului
PO-37-F-16.
Calitatea de evaluator este exercitatd de citre:
a) persoana care ocupd functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine,
respectiv salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a
universitatii, pentru salariatul de conducere;
b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de conducitor al
universitatii, pentru salariatii aflati in coordonarea sau in subordinea directi a acesteia;
¢) conducdtorul universitatii, pentru salariatii aflati in subordinea directa, precum si pentru
salariatii care au calitatea de conducétori ai structurilor aflate in subordinea, in coordonarea ori
sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora.

Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteazi contrasemnatarului.

Are calitatea de contrasemnatar:

a) persoana care ocupd o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a universitatii, pentru personalul contractual de conducere aflat in
subordine sau in coordonarea directd si pentru personalul contractual de executie pentru care
calitatea de evaluator apartine persoanei de conducere direct subordonate contrasemnatarului;
b) persoana care ocupd functia de conducere imediat infericari celei de conducitor al
structurii, pentru personalul contractual aflat in coordonarea sau in subordinea directa.

¢) In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a universitatii, nu exista o persoana care

sa aibi calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

Raportul de evaluare nu se aproba.
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Evaluarea se realizeazi pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanta si a
criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.

Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca si cuprind criteriile de
performantd generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de
activitate.

Ordonatorii principali de credite stabilesc criteriile de evaluare a performantelor profesionale
individuale prin raportare la nivelul functiei detinute de persoana evaluatd, cu respectarea
prevederilor in domeniul legislatiei muncii. Ordonatorii principali de credite pot stabili si aite
criterii de evaluare in functie de specificul domeniului de activitate.

Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pentru perioada evaluatd si pentru
urmitoarea perioadd pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri
sau metodologii, dupa caz, aprobate prin act administrativ al conducitorului universitatii,
publicate pe pagina de internet proprie.

in vederea realizarii componentei evaluirii performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana
care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul contractual a
cdrui activitate o coordoneazi si indicatorii de performanta utilizati in evalvarea gradului si
modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si
practice si abilitatile necesare.

Indicatorii de performanta se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, in conformitate cu
nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea
muncii prestate.
in toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performanti se aduc la cunostinta

personalului contractual la inceputul perioadei evaluate.
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Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pot fi revizuiti trimestrial sau ori de
cate ori intervin modificdri in activitatea ori in structura organizatorici a autoritatii sau
institutiei publice.

Punctajul final al evaludrii performantelor profesionale individuale este media aritmetica
dintre nota finald pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare.

Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii, dupa cum urmeaza;

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,nesatisfacator;
b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acordi calificativul ,satisfacator®;
c} pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acordi calificativul ,,bine®;

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine*.

Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot contesta raportul de evaluare la
conducitorul universitatii, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicarea acestuia prin orice
mijloc de comunicare: prin email, prin postd cu confirmare de primire, prin inmanare personala
sub semnéturi.

Conducitorul universitatii solutioneazi contestatia in termen de 10 zile lucritoare de la data
expirdrii termenului de depunere a contestatiei. In acest sens, rectorul dispune constituirea unei
comisii in vederea solutiondrii contestatiei, care prezintd rezultatul analizei contestatiei,
precum $i propuneri privind solutionarea acesteia.

Conducitorul universitatii poate admite contestatia, caz in care modificd raportul de evaluare
in mod corespunzitor, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei se comunica
salariatului in termen de 3 zile lucritoare de la solutionarea acesteia.

Personalul contractual nemultumit de rezultatul evaludrii se poate adresa instanlei de

contencios administrativ, in conditiile legii
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11. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitigii

Nr. | Compartimentul

crt. | (postul)/actiunea (operatiunea)

Inregistrarea

documentelor

Distribuirea documentelor

1. | Directia RUNOS E/Ap./V/Ah E/Ap./V

2. Directia Generala Secretariat Ap./V
Universitate

3. | Serviciul Registratura si Ap./V
Arhivare Documente

4. | Casierie Ap/vV

5. | Directia Generala Administrativa Ap/vV

6. | Directia Financiar Contabila Ap./V

7. Directia Social Ap./V

8. | Directia Antreprenoriat Ap./V
studentesc, Alumni, Activitati
studentesti, Proiecte si programe

9. | Director Biblioteca Centrala Ap./V

10. | Decanatul Facultatii de Medicina Ap./V

11. | Decanatul Facultitii de Ap/V
Stomatologie

12. | Decanatul Facultatii de Ap./V
Farmacie

13. | Decanatul Facultatii de Moase si Ap./V
Asistentid Medicala

i4. | Directia de Sisteme Informatice Ap./V

si Comunicatii Digitale

15. | Serviciul Juridic si Contencios

Ap./V

o
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16. | Departamentul de pregiitire Ap./V
postuniversitara si E.M.C.

17. | Directia de Cercetare, Ap./V
Dezvoltare, Inovare

18. | Consiliul pentru studii Ap./V
universitare de doctorat

19. | Departamentul de Management Ap./V
al Calitatii

20. | Biroul de Audit Public Intern ApJ/V

21. | Editura Universitara ApJ/V

22. | Biroul pentru Cooperare Ap./V
Europeani si Internationala

23. | Serviciul Inovatie si E-health Ap./V

24. | Centrul de Consiliere Ap./V
Profesionala, Educationala si
Psihologica

25. | Biroul de Administrare si Ap./V
Dezvoltare Patrimoniala

26. | Serviciul pentru asigurarea Ap./V
securitatii si sanatatii in munca

27. | Biroul Situatii de urgenta, paza Ap./V

si PSI
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12. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr.
cri

Denumirea anexei

Nr.
Exem
plare

Elaborator | Aprobi

Arhivare
Loc/
Perioad3

Difuzare

Alte elemente

Fisa individuala a
postului

cod PO-37-F-01

Referat de scoatere
a concurs a
posturilor vacante /
temporar vacante

cod PO-37-F-02

Propunere de
constituire a
comisiei de
concurs/ solutionare
contestatii pentru
ocuparea postului
vacant / temporar
vacant

cod PO-37-F-03

Decizie de numire a
comisiei de
concurs/ solutionare
a contestatiilor
pentru ocuparea
postului vacant

cod PO-37-F-04

Anunt scoatere la
concurs a posturilor
vacante/ temporar
vacante

cod PO-37-F-05

Formularul de
inscriere

cod PO-37-F-06

Model adeverinta
vechime

cod PO-37-F-07
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8. Formulare necesare
desfasurarii
etapelor de concurs

cod PO-37-F-08

9. | Raport final
concurs

cod PO-37-F-09

10. | Decizie de angajare

cod PO-37-F-10

11. | Contractul
individual de
munca

cod PO-37-F-11

12. | Raport de evaluare
pentru salariatul
debutant

cod PO-37-F-12

13. | Raportul
salariatului
debutant

cod PO-37-F-13

14. | Referat promovare
grad/treapta
profesionala

cod PO-37-F-14

I5. | Cerere inscriere
promovare

cod PO-37-F-15

16. | Act aditional

cod PO-37-F-16

17. | Formular
transmitere
informatii publicare
site

cod PO-37-F-17

18. | Fisa de evaluare a
performantelor
profesionale
individuale

cod PO-37-F-18
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13. Cuprins
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in formalizate
cadrul
procedurii
formalizate

Pagina de garda 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1/73
aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii formalizate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 1/73
procedurii formalizate

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza 2/73
edifia sau, dupd caz, revizia din cadrul edigiei
procedurii formalizate

4, Scopul procedurii formalizate 5173

5 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 8/73

6. Documentele  de  referinfd  (reglementéri) 20/73
aplicabile activitatii procedurate

7. Definifii $i abrevieri ale termenilor utilizati in 21/73
procedura operationald

8. Descrierea procedurii operationale 26/73

9. Promovarea personalului contractual platit din 57173
fonduri publice

10. Evaluarea performantelor profesionale individuale 64/73
ale personalului contractual

11. Responsabilitati si  riaspunderi fin derularea 68/73
activitatii

12. Anexe, inregistrari, arhivari 70/73

13. Cuprins 72/73
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14. Evidenta modificarilor 73/73

14. Evidenta modificarilor

Editia Rev.

nr. nr.

Descriere pe scurt a reviziei

Data reviziei




