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

Nr. Elemente Numele si Functia Data Semnatura
crt. privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Denisa TUDOR Sef birou
1.2. Verificat Lucia UNGUREANU Sef serviciu
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr.crt. | Editia sau, dupa caz, | Componenta Modalitatea Data de la
revizia in cadrul revizuita reviziei(descriere care
editiei modificare, nr. pagina se aplica
modificata) prevederile
editiei sau
revizia editiei
1 2 4
2.1. Editia |
2.2. Revizia 0

3. Formular analiza procedura

Nr. | Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu
crt. | compartiment conducator/ inlocuitor | favorabil/ | nefavorabil/ | privire la
sau, dupa caz, data/ data/ continutul
personalul din cadrul semndtura | semndtura | procedurii
compartimentului
1 2 3 4 5
3.1 | Directia Dinu Gheorghe
Informatizare si
Resurse Umane
3.2 | Directia Cercetare | Gheorghe Dana Violeta
— Inovare si
Fonduri Europene
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3.3

Directia Juridica
si Contencios

Icociu Vasilica Cristina

4. Formular difuzare proceduri

Nr. | Scopul Compartiment | Nume/prenume | Data Seria/editia/revizia | Data
crt. | difuzarii /semnatura primirii | versiunii intrarii in
procedurii vigoare a
Tnlocuite /data procedurii
difuzate
1 2 3 4 5 6
4.1 | aplicare | Directia Generala | Corocaescu PS-17-DFE-03 E
Administrativ Mihai I/R O/Nr.
Economica 92/21.05.2019
4.2 | aplicare | Biblioteca Pistol Niculina | |
Centrala !
4.3 | aplicare | Biroul Control Manolache
Financiar Rodica | | @ meemmmaemeee-
Preventiv
4.4 | aplicare | Biroul Protectia | Popescu
Muncii, Marcel
Securitatea
Sanatatiisi | | | T/
Situatii de
Urgenta
4.5 | aplicare | Biroul Petcu Liviu
Documente T e
Secrete
4.6 | aplicare | Biroul Protectia | Paraschiv
Datelor cu loana | | @ mmemm -
Caracter Personal
4.7 | aplicare | Directia Proiecte | Cucuruz
Strategice Andrei Tiberiu | | T
4.8 | aplicare | Directia Achizitii | Birsan Titel
Costel | | T 77
4.9 | aplicare | Directia Gheorghe
Cercetare — Dana Violeta
Inovaresi | || s -
Fonduri
Eruopene
4.10| aplicare | Directia Adamescu
Financiar Dorina | | @ s mmeee-
Contabila
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4.11| aplicare | Directia Stanculeanu
Dezvoltarea Florin | | ===y -
Patrimoniului
4.12 | aplicare | Directia Formare | Postavaru
Continua Nicolae @ | | T
4.13| aplicare | Directia Dinu Gheorghe

Informatizare si
Resurse Umane

______________

4.14| aplicare | Directia Apostol
Recrutare Tiberiu | | -
Studenti Straini

4.15| aplicare | Directia Zaharia
Intretinere Constantin | | - -
Patrimoniu

4.16 | aplicare | Directia Alexe Geanina

Valorificarea
Infrastructurii si

______________

a Capitalului

Academic
4.17 | aplicare | Serviciul Netolitzchi

Infrastructura Anton | | e e

Sportiva Alexandru
4.18| aplicare | Directia Relatii Mihai Luciana

Internationale Andreea | | T
4.19| aplicare | Secretariat lacobescu

Universitate Gabriet | | TTTT7T
4.20| aplicare | Serviciul Audit Dobrescu

Elena Corina

______________

4.21| aplicare

Serviciul Calitate

Tuca Petrisor

______________

Laurentiu
4.22 | aplicare | Serviciul Matei Alin
Promovare si Marius | | e -
Branding
4.23| aplicare | Directia Juridica | Icociu Vasilica
si Contecios Cristina | | ~—TU7Ur0¢C
4.24 | aplicare | Serviciul Comandaru
Programe si Gabriela
Activitati pentru | Alexandra | |
viitori ingineri
4.25| aplicare | Serviciul Relatii | Chira Cornel

Publice

______________

4.26 | aplicare

Centrul de
Consiliere si

Litoiu Nicoleta

______________
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Orientare in
Cariera

4.27| aplicare | Centrul de Pop Liviu
formare a Marian
personalului | | | 7 T
didactic din licee

4.28 | aplicare | Facultatea de Dumitrescu
Antreprenoriat Corina lonela
Ingineriasi | || mmmmme e
Managementul
Afacerilor

4.29| aplicare | Facultatea de Moisescu
Automatica si Mihnea | = | @ e e
Calculatoare Alexandru

4.30 | aplicare | Facultatea de Orbeci Rizea
Inginerie Cristina | | ______ R
Chimica si
Biotehnologii

4.31| aplicare | Facultatea de Udrea Radu
Electronica, Mihnea
Telecomunicatii | | | mmmeem e
si Tehnologia
Informatiei

4.32| aplicare | Facultatea de Robescu
Energetica Lacramioara | | =mmemm iy emmee-

Diana

4.33| aplicare | Facultatea de Doicin Cristian
Inginerie Vasile
Industrialasi | | | T T
Robotica

4.34| aplicare | Facultatea de Biris Sorin
Ingineria Stefan
Sistemelor | | | T T
Biotehnice

4.35| aplicare | Facultatea de Crunteanu
Inginerie Daniel | | @ e —
Aerospatiala Eugeniu

4.36| aplicare | Facultatea de Niculae Marin
Inginerie Dragos | |  mmmmmaemeees
Electrica

4.37 | aplicare | Facultatea de Dragomirescu
Inginerie in Cristian | | ceeeem -
Limbi Straine George
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4.38 | aplicare | Facultatea de Gramescu
Inginerie Bogdan | |
Mecanica si !
Mecatronica
4.39| aplicare | Facultatea de Jinga Sorin lon
Inginerie | | | - y mmm——-
Medicala
4.40| aplicare | Facultatea de Stefanoiu Radu
Stiinta si
Ingineia | | | T
Materialelor
4.41| aplicare | Facultatea de Petrescu EMIt | |
Stiinte Aplicate !
4.42 | aplicare | Facultatea de Costea llona
Transporturi Madalina | | T T
4.43 | aplicare | Departamentul Chicioreanu
de Formare Teodora
pentru Cariera Daniela | |
Didactica si T
Stiinte Socio-
Umane
4.44| aplicare | Departamentul Zaharia Sorin
Catedra Eugen | | - y mmm——-
UNESCO
4.45| aplicare | Centrul de Burileanu
Cercetari Corneliu
Avansate pentru
Materiale,
Produsesi | | | T
Procese
Inovative -
CAMPUS
4.46| aplicare | PRECIS Tapus Nicolae | | =-=mm y —omme

5. Scopul procedurii de sistem/operationale

Scopul prezentei proceduri este acela de a reglementa, in conformitate cu art. 3 din
Regulamentul — Cadru prevazut in Anexa la H.G. nr. 234/2023, modalitatea de recrutare si selectie
a personalului, care urmeaza a fi incadrat pe durata determinata, cu contract individual de munca,
pe posturi in afara organigramei Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti (UPB), in vederea
desfasurarii de activitati Tn cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau
fonduri externe rambursabile, precum si personalul implicat in implementarea Mecanismului de
redresare si rezilienta prevazut la art. 6 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 155/2020
privind unele masuri pentru elaborarea Planului national de redresare si rezilientd necesar
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Romaniei pentru accesarea de fonduri externe rambursabile si nerambursabile in cadrul

EH

Mecanismului de redresare si rezilienta, aprobata prin Legea nr. 230/2021, cu modificarile si
completarile ulterioare, implementate la nivelul universitatii, n calitate de beneficiar sau partener.

Pentru ocuparea acestor posturi se asigura un cadru transparent, nediscriminatoriu, cu
respectarea principiului egalitatii de sanse si a utilizarii eficiente a fondurilor publice.

5.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Pentru derularea in bune conditii a activitatilor proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile si/sau rambursabile (ce au ca scop dezvoltarea resursei umane, activitatii de
cercetare-dezvoltare-inovare, infrastructurii de educatie si CDI, elaborarea/implementarea
politicilor/strategiilor privind capacitatea administrativa, s.a.), precum si asigurarea sustenabilitatii
financiare, administrative si tehnice a acestora, UPB implica personal cu experientd profesionald
si specifica relevanta pentru domenii vizate in proiecte.

Prezenta procedurd descrie modul de lucru in ceea ce priveste recrutarea si selectia
personalului pe posturi in afara organigramei in proiecte finantate din fonduri nerambursabile
si/sau rambursabile si se aplica la nivel de sistem in cadrul institutiei, de catre toate structurile
implicate in dezvoltarea si implementarea proiectelor.

Personalul care face parte din echipele proiectelor de cercetare poate fi nominalizat din
randul personalului din cadrul UPB sau poate fi angajat pe posturi in afara organigramei in
conformitate cu prezenta procedurd de recrutare si selectie.

Nominalizarea personalului UPB in vederea incheierii contractului individual de munca se
poate face doar cu respectarea art. 294, alin (6) din Legea 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, doar dacd se poate face dovada nominalizarii in listele de personal ca membri in echipa
proiectului anterior castigdrii competitiei de proiecte de cercetare.

Pentru posturile prevazute in echipele proiectelor pentru care nu se poate face dovada
nominalizarii in listele de personal ca membri in echipa proiectului anterior castigarii competitiei
de proiecte de cercetare se organizeazd concurs, in conformitate cu prevederile prezentei
proceduri.

Posturile din cadrul cadrul organigramei UPB se pot cumula cu posturile infiintate pentru
derularea unor proiecte de cercetare, numai in conditiile in care programul functiei cumulate nu se
suprapune celui corespunzator functiei de baza, iar numarul de ore lucrate nu este mai mare de
12h/zi, 60 de ore/saptdmana.

Angajatii In cadrul proiectelor de cercetare care nu respectd limitele orare prevazute
anterior raspund in mod direct si personal pentru eventualele corectii financiare aplicate Tn urma
verificarilor ulterioare. In acest sens, inainte de nominalizarea in cadrul proiectului sau Tnainte de
semnarea contractului, dupa castigarea concursului, personalul completeaza o declaratie prin care
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se angajeaza sa lucreze maximum 12 ore/zi si maximul 60 de ore/saptimana, reprezentand ore
lucrate atat in proiecte de cercetare, proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile, cat si
ore aferente normei de baza si altor contracte de munca incheiate cu UPB.

In situatia vacantirii unui post din cadrul echipei de implementare a proiectului se reia
procedura de angajare prevazuta in prezenta procedura.

Managerul/directorul/responsabilul de proiect nu poate fi in relatie de rudenie pana la
gradul IV cu membrii echipei de proiect, pentru evitarea unor situatii de incompatibilitate.

In vederea stabilirii modalitatii de recrutare si selectie a personalului, se va obtine avizul
directie de cercetare din cadrul UPB in care se mentioneaza expres tipul proiectului: cercetare sau
non-cercetare.

5.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii
Prezenta procedura de sistem stabileste modalitatile de recrutare si selectie a personalului,
documentele utilizate si fluxul acestora. Astfel, pentru a face parte din echipele de proiect, expertii
selectati prin concurs trebuie sa indeplineasca criteriile stabilite prin procedura, prin ghidurile
aplicabile si prin propunerile de proiecte.
5.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Nu este cazul
5.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei

Nu este cazul
6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale

Prezenta procedura se aplica de catre toate structurile administrative, facultatile (inclusiv
departamentele si scolile doctorale) si centrele (de cercetare, invatare, consiliere si orientare etc.)
din cadrul Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti, care elaboreaza si/sau implementeaza
proiecte finantate din fonduri nerambursabile si/sau rambursabile, respectiv din cadrul
Mecanismului de redresare si rezilienta, Tn vederea organizarii si desfasurarii procesului de
recrutare si selectie a expertilor care vor fi angajati cu contract individual de munca pe perioada
determinatd, in cadrul proiectelor in care UPB are calitatea de beneficiar sau partener.

6.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura de sistem/operationali

In cadrul prezentei proceduri este detaliati activitatea de recrutare si selectie a personalului
care va fi angajat in cadrul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile si/sau rambursabile,
respectiv din cadrul Mecanismului de redresare si rezilienta, pe posturi n afara organigramei
aprobate a UPB. Aceasta activitate se realizeaza cu respectarea principiilor egalitatii de sanse,
tratamentului egal, utilizarii eficiente a fondurilor, nediscriminarii si transparentei.
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6.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de entitatea publica
Se realizeaza o modalitate unitara si echitabila in procesul de recrutare si selectie a

personalului Tn cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile si/sau rambursabile,
respectiv din cadrul Mecanismului de redresare si rezilienta, in vederea ocuparii posturilor in afara
organigramei UPB.

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

e inurma aprobarii proiectului, Se va intocmi nota justificativa privind infiintarea de posturi
in afara organigramei, care cuprinde posturile ce se doresc a fi infiintate in afara
organigramei, respectiv se va emite decizia de infiintare a posturilor in afara
organigramei;

e se va organiza concursul de ocupare a postului de manager/director/responsabil de proiect
si se va emite Decizia de numire/desemnare a managerului/directorului/responsabilului
de proiect (Anexa 1 la prezenta procedura) in vederea incadrarii pe post a persoanei
responsabile de implementarea proiectului;

e se va supune spre aprobarea conducerii UPB Propunerea privind scoaterea la concurs a
posturilor vacante (Anexa 2 la prezenta procedurd);

e se va desfasura activitatea de recrutare si selectie pentru ocuparea posturilor vacante in
cadrul proiectului cu urmatoarele etape: emiterea Deciziei de constituire a comisiei de
concurs si a comisiei de solugionare a contestariilor (Anexa 3 la prezenta proceduri),
intocmirea anungului privind scoaterea la concurs a posturilor vacante in cadrul
proiectului (Anexa 4 la prezenta procedurd); primirea Formularelor de inscriere in
procesul de recrutare si selectie (Anexa 5 la prezenta procedura); intocmirea Procesului -
Verbal de evaluare si selecrie a dosarelor de concurs (Anexa 6 la prezenta procedura);
inregistrarea contestatiilor, daca este cazul; intocmirea Procesului — Verbal de solutionare
a contestatiilor (Anexa 7 la prezenta procedura); elaborarea Raportului final al procesului
de recrutare si selecrie (Anexa 8 la prezenta procedura).

6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Fiind o procedura de sistem, in aplicarea ei sunt implicate toate compartimentele din UPB.
Astfel, compartimentele furnizoare de informatii sunt structurile administrative, facultatile
(inclusiv departamentele si scolile doctorale) si centrele (de cercetare, invatare, consiliere si
orientare etc.) din cadrul Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti care elaboreaza si/sau
implementeaza proiecte finantate din fonduri nerambursabile si/sau rambursabile, respectiv din
cadrul Mecanismului de redresare si rezilienta.
7. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

7.1. Legislatie primara
e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;



Universitatea Politehnica din Procedura de sistem privind
Bucuresti recrutarea personalului pe posturi

Editia I

in afara organigramei

Directia de Informatizare si Revizia 0
Resurse Umane

Cod: PS-05-DIRU-08

Pagina 10 din 54

Exemplar nr. 1

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de Urgenta nr. 91/2017 din 6 decembrie 2017 pentru modificarea si
completarea Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice;

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

Codul muncii - Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile urmatoare;

H.G. nr. 93/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 40/2015 privind gestionarea financiara a
fondurilor europene pentru perioada de programare 2014-2020, publicat in Monitorul
Oficial, partea I nr. 133 din 19.02.2016;

Orice alte norme legislative aplicabile proiectului pentru derularea caruia se face
recrutarea.

7.2. Legislatie secundara

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

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

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

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

7.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entit:itii publice

Carta UPB;

Regulamentul de Organizare si Functionare al UPB;

Regulamentul Intern al UPB;

Decizii ale Rectorului UPB, aplicabile proiectelor cu finantare europeana/externa
nerambursabild si/sau rambursabil;

Hotarari ale Consiliului de Administratie, aplicabile proiectelor cu finantare
europeana/externa nerambursabila si/sau rambursabila;

Contractele de finantare si anexele la acestea (cererea de finantare, acordul de
parteneriat etc.).

10
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8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

1.

Procedura de sistem

Procedura care descrie un proces sau 0 activitate
care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor ~ dintr-o  entitate.
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor
ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor
ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri de
sistem/operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri de sistem/operationale, aprobata si
difuzata.

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate.

Arhivare

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

Program Operational

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

Proiect

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

Cerere de finantare

Formular completat de catre solicitant, in vederea
obtinerii finantarii.

Contract (Acord) de
finantare

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

10. | Contract individual de
munca

Contractul in temeiul caruia o persoand fizica,
denumitd salariat, se obligd sd presteze munca
pentru si sub autoritatea unui angajator, persoana
fizica sau juridica, in schimbul unei remuneratii
denumite salariu.

11. | Personal intern

Persoane angajate pe baza de contract individual
de munca in cadrul Universitatii POLITEHNICA
din Bucuresti

12. | Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia,
a autoritatii desemnate deafi de acord cu
aplicarea respectivului document in organizatie.

13. | Beneficiar

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

14. | Partener

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

15 | Fonduri nerambursabile
si/sau rambursabile

Fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri
externe rambursabile, precum si fonduri externe
rambursabile si nerambursabile Tn cadrul
Mecanismului de redresare si rezilienta, aprobata
prin Legea nr. 230/2021, cu modificarile si
completarile ulterioare

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.S./P.O Procedura de sistem/operationala

2. E Elaborare

3. \ Verificare

4, A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. UPB Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
8. DIRU Directia de Informatizare si Resurse Umane
9. DCIFE Directia Cercetare — Inovare si Fonduri Europene
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9. Descrierea procedurii operationale
9.1. Generalititi

Prezenta procedura stabileste conditiile generale privind recrutarea si selectia expertilor Tn
cadrul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile si/sau rambursabile, respectiv din cadrul
Mecanismului de redresare si rezilienta, in situatia in care personalul din cadrul UPB nu poate
asigura desfasurarea tuturor activitatilor specifice din cadrul proiectului, pe posturi in afara
organigramei, asa cum au fost aprobate prin contractele de finantare de catre autoritatea
finantatoare care gestioneaza programul din care este finantat proiectul, in limita bugetului
aprobat.

Pentru ocuparea posturilor infiintate si aprobate prin proiecte initiate/implementate de
universitate, se vor avea in vedere criterii si conditii de maxima eficienta, la standardele impuse
prin Cererea de finantare, precum si cele specifice/interne ale UPB.

Activitatile de recrutare si selectie a expertilor se realizeaza respectand prevederile legale
n vigoare, precum si urmatoarele principii:

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

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

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

9.2. Documente utilizate

9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Tn procesul de recrutare si selectie a personalului Tn cadrul proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile si/sau rambursabile, sunt utilizate urmatoarele documente:

e Nota justificativa privind infiintarea de posturi in afara organigramei, care cuprinde
posturile pentru care se constatd ca personalul incadrat pe posturile prevazute in
organigrama se afld in imposibilitatea de a prelua atributii suplimentare sau nu exista
suficient personal de specialitate cu competentele necesare desfasurarii unor activitati
specifice din cadrul proiectului, elaborata de catre DIRU si aprobata de conducerea
UPB;

e Decizie de aprobare a posturilor in afara organigramei, elaborata de catre DIRU si
aprobata de conducerea UPB, pe baza notei justificative privind infiintarea de posturi
n afara organigramei;
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o Anexa 1 (la prezenta procedurd) - Decizia de numire/desemnare a
managerului/directorului/responsabilului de proiect, se elaboreaza de catre DIRU si
este aprobata de conducerea UPB;

e Anexa 2 (la prezenta procedurd) - Propunerea privind scoaterea la concurs a
posturilor vacante — intocmita de catre directorul/managerul/responsabilul de proiect
si avizata de catre Directorul General Administrativ si Directorul Informatizare si
Resurse Umane si aprobata de Rector;

o Anexa 3 (la prezenta procedurd) - Decizia de constituire a comisiei de concurs,
respectiv a comisiei de solutionare a contestatiilor — elaboratd de catre DIRU si
aprobata de conducerea UPB;

o Anexa 4 (la prezenta procedura) - Anuny privind scoaterea la concurs a posturilor
vacante in cadrul proiectului — elaborata de catre DIRU si aprobat de conducerea UPB;

e Anexa 5 (la prezenta procedura)- Formularul de Tnscriere in procesul de recrutare si
selectie — semnata de catre persoana interesata sa participe la concurs;

e Anexa 6 (la prezenta procedura) - Proces - Verbal de selecrie si evaluare a dosarelor
de concurs — semnata de membrii comisiei de concurs;

o Anexa 7 (la prezenta procedura) - Procesului — Verbal de solutionare a contestatiilor
— semnatd de membrii comisiei de solutionare a contestatiet,

e Anexa 8 (la prezenta procedura) — Raport final al procesului de recrutare si selecrie —
semnata de membrii comisiei de concurs.

9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Documentele descrise In prezenta procedurd sunt necesare in realizarea procesului de
recrutare si selectie a personalului Tn cadrul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile si/sau
rambursabile, cu scopul de a asigura un cadru transparent, nediscriminatoriu, prin respectarea
principiului utilizarii eficiente a fondurilor publice pentru proiectele care se implementeazd in
cadrul UPB.
9.3. Resurse necesare
9.3.1. Resurse materiale
Se va avea n vedere alocarea resurselor materiale necesare, existente in UPB, pentru
realizarea procesului de recrutare si selectie a personalului din cadrul proiectelor finantate din
fonduri nerambursabile si/sau rambursabile. Se pot pune la dispozitie elementele de logistica
necesare pentru buna desfasurare a activitatii, si anume: birouri, spatii de depozitare a
documentelor, echipamente si tehnica de calcul adecvata.
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9.3.2. Resurse umane

Se va avea in vedere alocarea resurselor umane necesare, din cadrul tuturor structurilor de

specialitate, pentru a fi implicate Tn activitatea de recrutare si selectie a personalului din cadrul
proiectelor finantate din fonduri nerambursabile si/sau rambursabile.

9.3.3. Resurse financiare

Alocarea suplimentara de fonduri pentru desfasurarea activitatii de recrutare si selectie a

personalului din cadrul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile si/sau rambursabile va fi
n conformitate cu regulile aplicabile fiecarui proiect.

9.4. Modul de lucru
A. Recrutarea si selectia personalului presupune parcurgerea urmatoarelor etape:

dupad aprobarea cererii de finantare, DIRU va intocmi si va supune spre aprobarea
conducerii UPB Nota justificativa privind infiintarea de posturi in afara organigramei,
necesare pentru implementarea proiectului. Nota justificativa cuprinde posturile pentru
care se constatd ca personalul incadrat pe posturile prevazute in organigrama se afla in
imposibilitatea de a prelua atributii suplimentare sau nu exista suficient personal de
specialitate cu competentele necesare desfasurdrii unor activitdti specifice din cadrul
proiectului. Nota justificativd va cuprinde informatiile minime prevazute de legislatia
aplicabila. In cazul aprobarii Notei, se va emite Decizia de aprobare a posturilor in afara
organigramei.*

dupa emiterea deciziei de aprobare a posturilor in afara organigramei, DIRU va organiza
concursul de ocupare a postului de manager/director/responsabil de proiect.

se va emite Decizia de numire/desemnare a managerului/directorului/responsabilului de
proiect (Anexa 1), la finalizarea concursului de ocupare a postului.

*NOTA: Personalului ncadrat pe posturi Tn afara organigramei i se aplici tarifele orare previzute
de cererile de finantare si Ghidul solicitantului - conditii generale si specifice aplicabile, cu
aprobarea conducerii UPB.

B. Recrutarea si selectia personalului in vederea ocuparii posturilor 1n afara organigramei:

n cazul infiintarii de posturi in afara organigramei, directorul/managerul/responsabilul de
proiect va supune spre aprobarea conducerii Propunerea privind scoaterea la concurs a
posturilor vacante (Anexa 2), aferenta fiecarei functii, care va cuprinde:

denumirea proiectului;

denumirea postului/posturilor pentru care se organizeaza concursul;

durata contractului individual de munca pe perioada determinata;

timpul zilnic/lunar/anual de munca;

15



Universitatea Politehnica din Procedura de sistem privind
Bucuresti recrutarea personalului pe posturi

Editia I

in afara organigramei

Directia de Informatizare si Revizia 0
Resurse Umane

Cod: PS-05-DIRU-08

Pagini 16 din 54

Exemplar nr. 1

- repartizarea programului de lucru;

- tariful brut orar sau lunar;

- fisa de post aferenta;

- conditii generale si specifice de ocupare a postului/posturilor;

- propunerile privind componenta comisiei de concurs, a comisiei de solutionare
a contestatiilor si membrii supleanti;

- alte mentiuni referitoare la etapele concursului.

directorul/managerul/responsabilul de proiect va transmite Anexa 2, aprobata, insotita
documentele justificative aferente, catre DIRU 1n vederea demardrii procesului de scoatere
a posturilor vacante la concurs.

Secretarul comisiei de concurs, respectiv a comisiei de solutionare a contestatiilor,
desemnat din partea DIRU, va elabora Anexa 3 - Decizia de constituire a comisiei de
concurs, respectiv a comisiei de solugzionare a contestaiilor si se vor parcurge urmatoarele
etape:

Constituirea Comisiei de Concurs si a Comisiei de Solutionare a Contestatiilor.
Acestea vor fi formate din: presedinte, doi membri si un secretar fara drept de vot (din

cadrul DIRU), precum si membri supleanti care vor inlocui membrii titulari in caz de
indisponibilitate a acestora. Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu cea
de membru in comisia de solutionare a contestatiilor.

Atributiile comisiilor

Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

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

» solutioneaza contestatiile depuse de candidati;

» transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi publicate.

YV V

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

> primeste dosarele de concurs ale candidatilor, si le atribuie acestora un cod

numeric pentru identificare, care corespunde cu numarul de inregistrare a
dosarului de concurs;
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» primeste contestatiile candidatilor si le inregistreaza corespunzator;

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

> asigura afisarea/publicarea/diseminarea rezultatelor obtinute de candidati la
probele concursului, respectiv rezultatele contestatiilor;

» odata cu Inregistrarea dosarului candidatului, informeaza persoana desemnata din
cadrul UPB cu obtinerea extrasului de pe cazierul judiciar, respectiv certificatului
de integritate comportamentald, cu privire la necesitatea demararii demersurilor
pentru obtinerea documentelor mentionate anterior;

> se asigura de anonimizarea candidatului folosind codul numeric pentru
identificare in intreaga documentatie de concurs

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

2. Elaborarea si publicarea anuntului de selectie

Secretarul comisiei de concurs va elabora anuntul de selectie si 1l va Tnainta, Tn vederea
aprobarii, cdtre conducerea UPB.
Anuntul privind concursul pentru ocuparea unui post se publica:
e lasediul UPB;
e pe pagina de pagina de internet a UPB la sectiunea special creata in acest scop.
Activitatea de publicare a anuntului este efectuata de catre secretarul comisiei de concurs,
in colaborare cu structurile organizatorice ale UPB care administreaza pagina de internet a
universitatii.
Anuntul privind concursul pentru ocuparea unui post se publica cu cel putin 3 zile
lucratoare inainte de data stabilita pentru selectia dosarelor.

NOTA:
*In functie de specificul proiectului, anuntul poate fi publicat si pe alte site-uri de specialitate.
Anuntul trebuie s contina cel putin urmatoarele informatii:
e denumirea proiectului si denumirea postului/posturilor pentru care se organizeaza
concursul,
durata contractului individual de munca pe perioada determinata;
timpul zilnic/lunar/anual de munca;
repartizarea programului de lucru;
tariful brut orar sau lunar;
cerinte generale si specifice de participare la concurs, descrierea atributiilor si
responsabilitatilor corespunzatoare postului;
e documentele necesare pentru inscrierea n procesul de recrutare si selectie, modele
de formulare solicitate, daca este cazul,;
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e informatii cu privire la termenul si modalitatea de depunere a documentelor
solicitate;

e calendarul procesului de recrutare si selectie;

e termenul si modalitatea de contestare a rezultatelor.

3. Depunerea dosarelor de candidatura

Dosarele de candidatura se depun la Serviciul Evidenta Resurselor Umane sau pot fi
transmise de candidati prin posta electronica (resurse.umane@upb.ro), in termenele si conditiile
stabilite Tn cadrul anuntului. Secretarul comisiei de concurs este responsabil de inregistrarea
dosarului si informarea candidatului cu privire la numérul de inregistrare/codul unic de identificare
alocat.

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

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

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

La procesul de selectie poate participa orice persoana care indeplineste urmatoarele
conditii generale*:

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

»  prin exceptie de la conditia prevazuta la lit. a) pot fi angajati si cetdteni straini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii (atestatul
de recunoastere a diplomei de studii, eliberat de Centrul National de Recunoastere si Echivalare

a Studiilor. Daca tara care a emis diploma de studii nu este semnatara a Conventiei de la Haga,

caz in care este necesarda apostilarea diplomei, sau nu a semnat cu Romdnia un tratat de
recunoastere reciprocda a actelor, atunci este necesara supralegalizarea diplomei, codul COR
aferent funcriei pe care se doreste angajarea trebuie sa fie compatibil cu studiile cetareanului
strain, asa cum au fost ele recunoscute de institutia competenta)

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;;

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
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e) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana
candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza , cu
exceptia situatiei n care a intervenit reabilitarea.

g) nu executa o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta, nu s-a luat masura de siguranta a
interzicerii ocuparii unei functii sau exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1), lit. h).

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

concurs.

*NOTA: 1n functie de cerintele/specificul proiectului, vor fi previzute si alte conditii generale
suplimentare, diferite de cele enumerate mai sus.

4. Continutul dosarelor de candidatura

Dosarele de inscriere trebuie sa contina, cel putin urmatoarele™:

e Formularul de Tnscriere la concurs (conform Anexei 5 a prezentei proceduri);

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

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

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

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

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

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

*In cazul candidatilor inscrisi la concurs care sunt deja incadrati in cadrul UPB, dosarul de concurs
trebuie sa contina: fomularul de inscriere si CV-ul, restul documentelor putand fi extrase din
dosarul de personal.

**Tn situatia in care candidatul solicita expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct
de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar,
respectiv a certificatului de integritate comportamentala, documentele se solicita de catre persoana
desemnata din cadrul UPB, in conditiile mentionate in Procedura de sistem PS-05-DIRU-03. Daca
UPB intreprinde toate diligentele pentru obtinerea extrasului de pe cazierul judiciar, respectiv a
certificatului de integritate comportamentald, conform celor mentionate anterior, si la eliberarea
documentelor, de catre autoritatile competente, se constata incalcarea conditiilor generale de
participare la concursul de ocupare a postului, candidatul va fi exclus din cadrul concursului Tn
orice etapa a acestuia si/sau nu va fi incadrat pe post.

5. Evaluarea personalului

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

e verificarea administrativd a dosarelor de concurs si notarea acestora cu
ADMIS/RESPINS. Pentru a fi declarat admis 1n etapa ulterioara, dosarul trebuie sa
fie complet si sa indeplineasca conditiile precizate in anunt;

e cvaluarea dosarelor declarate admise in faza de verificare administrativa in ceea ce
priveste conditiile de participare la concurs si notarea cu un punctaj cuprins intre 0
si 100 de puncte, in termen de 1 zi lucratoare de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor, conform unei grile de evaluare elaborate la nivelul
proiectului; Ca urmare a desfasurarii procesului de evaluare, comisia va stabili
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clasamentul candidatilor in ordinea descrescatoare a punctajului, Tn limita
numarului de posturi din anuntul de selectie.

o finalizarea procesului de evaluare, prin incheierea unui Proces - verbal de selectie
si evaluare a dosarelor de concurs semnat de toti membrii comisiei (Anexa 6);

o afisarea rezultatelor de catre secretarul comisiei, in termen de 1 zi lucratoare de la
expirarea termenului de verificare si evaluare a dosarelor, la avizierul UPB, pe site-
ul www.upb.ro si/sau alte site-uri de specialitate (daca au fost publicate anunturile
de recrutare). Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie
in termen de 1 zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor, conform conditiilor
mentionate Tn anunt. Aceasta se solutioneaza prin incheierea Procesului — Verbal
de solutionare a contestatiilor (Anexa 7) si afiseaza in termen de 1 zi lucratoare;

e dupa rezolvarea contestatiilor, rezultatele finale ale procesului de recrutare si
selectie vor fi afisate in termen de cel mult 1 zi lucratoare, la avizierul UPB, pe site-
ul UPB si pe alte site-uri de specialitate (daca au fost publicate anunturile de
recrutare) (Anexa 8). Contestarea rezultatelor finale se poate face la instantele
judecatoresti competente, Tn conditiile legii.

Candidatul declarat ,,Admis” este obligat:

e i se prezinte la secretarul comisiei de concurs cu documentele n original in vederea
certificarii ,,conform cu originalul”, daca acest lucru ii este solicitat expres, in functie de
specificul proiectului;

e sd se prezinte la post in termenul solicitat de angajator.

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

Candidatii care indeplinesc baremul minim pentru selectie, dar nu sunt in lista celor
declarati admisi, vor ramane in lista de rezerva pentru pozitia respectiva pe toata perioada derularii
activitatil.

6. Dispozitii finale
in urma finalizarii concursului privind ocuparea postului,

directorul/managerul/responsabilul de proiect intreprinde toate demersurile necesare pentru
aprobarea expertilor de catre autoritatea finantatoare, dacd este cazul, respectiv intocmirea
documentelor specifice necesare incadrarii expertilor pe post.

Ulterior, DIRU, SERU, va decurge la elaborarea si supunerea spre aprobare a documentelor
privind incadrarea pe post, respectiv Decizia rectorului si contractul individual de muncd, daca
sunt indeplinite toate conditiile specifice proiectului vizat.

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Documentele necesare Tn parcurgerea procesului de recrutare si selectie a personalului in
cadrul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile si/sau rambursabile, vor fi documente
cadru, anexate la prezenta procedura.
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9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Denumire Rolul/scopul Provenienta Continut Termen Unde se Observatii
document transmite
Anexa 1 — Decizia | Nominalizarea/ | DIRU Identificarea persoanei | La finalizarea | Directia Anexa 1 se va
de desemnarea responsabile de | concursului Cabinet elabora in 2
numire/desemnare | managerului/ coordonarea si | de ocupare a | rector exemplare
a managerului/ directorului/ implementarea postului. originale. Unul
directorului/ responsabilului proiectului se va arhiva la

responsabilului de
proiect

de proiect

Directia Cabinet
rector si unul la
dosarul
proiectului.

IAngajarea
personalului Tn
proiect se face
doar dupa
aprobarea
prezentei
decizii si
aprobarea
nominalizarii
de catre
autoritatea
finantatoare,
dupa caz.
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Anexa 2 - | Aprobarea  de | Managerul/ Lista posturilor | In  cazul 1n | Directia Dupa aprobarea
Propunerea catre conducerea | directorul/ necesare a fi scoase la | care sunt | Cabinet spre finantare a
privind scoaterea | UPB a scoaterii | responsabilul de | concurs infiintate rector proiectului, la
la  concurs a|la concurs a | proiect posturi n propunerea
posturilor vacante | posturilor afara managerului/
vacante organigramei directorului/
(ori de cate ori responsabilului
este necesar). de proiect, se va
emite Decizia de
aprobare a
posturilor in
afara
organigramei.
Anexa 2 se va
elabora Tintr-un
exemplar si se
va arhiva la
DIRU.
Anexa 3 — Decizia | Aprobarea  de | DIRU Nominalizarea Dupa Directia Anexa 3 se va
de constituire a | catre conducerea membrilor comisiilor de | emiterea Cabinet elabora in 2
comisieli de | UPB a comisiei concurs deciziei  de | rector exemplare
concurs, respectiv | de concurs, scoatere a originale. Unul
a comisiei de | respectiv a posturilor se va arhiva la
solutionare a | comisiei de vacante  din Directia Cabinet
contestatiilor solutionare  a cadrul rector si unul la
contestatiilor proiectului la DIRU.
concurs
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Anexa 4 — Anunt | Anuntarea DIRU Conditiile generale si | Dupa La avizierul | Anexa 4 se va
privind scoaterea | demararii specifice de ocupare a | nominalizarea | UPB, pe | elabora fntr-un
la concurs a | procesului de posturilor, documentele | comisiei  de | site-ul exemplar si se
posturilor vacante | recrutare si necesare inscrierii, | concurs si a | www.upb.ro | va arhiva la
selectie calendarul concursului | comisiei  de | si/sau  pe | DIRU.
si  alte informatii | solutionare a | alte site-uri
relevante pentru | contestatiilor | de
candidati specialitate
(daca este
cazul)
Anexa 5  — | Exprimarea Orice persoana | Documentele Dupa Conform Dosarul de
Formularul de | interesului interesata sa | candidatului care | publicarea mentiunilor | candidatura va fi
inscriere in | candidatului de | participe la | demonstreaza anuntului, din anuntul | verificat de catre
procesul de | a participa la | concurs eligibilitatea  acestuia | conform de concurs | secretarul de
recrutare si | procesul de pentru postul vizat mentiunilor comisie la
selectie recrutare si acestuia depunerea
selectie documentelor si
evaluat de
comisia de
concurs.
Anexa 5 se va
elabora Tintr-un
exemplar si se
va arhiva la
DIRU.
Anexa 6 —Proces - | Anuntarea Comisia de | Detalii privind | Dupa La avizierul | Anexa 6 se va
Verbal de selectie | rezultatelor concurs desfagurarea procesului | incheierea UPB, pe | elabora ntr-un
si  evaluare a de recrutare si selectie si | etapei de | site-ul exemplar si se
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dosarelor de | intermediare ale rezultatele intermediare | verificare www.upb.ro | va arhiva la
concurs concursului obtinute de candidati administrativa | si/sau  pe | DIRU.
sl a etapei de | alte site-uri
evaluare a | de
dosarului specialitate
(daca este
cazul)
Anexa 7  —| Anuntarea Comisia de | Modificarea/mentinerea | Dupa primirea | La avizierul | Anexa 7 se va
Procesului — | rezultatelor solutionare  a | deciziei comisiei de | si UPB, pe | elabora Tntr-un
Verbal de | concursului  in | contestatiilor concurs inregistrarea | site-ul exemplar si se
solutionare a | urma contestatiilor | www.upb.ro | va arhiva la
contestatiilor solutionarii candidatilor si/sau  pe | DIRU.
contestatiilor alte site-uri
de
specialitate
(daca este
cazul)
Anexa 8  —| Anuntarea Comisia de | Rezultatul ~ final al | Dupa La avizierul | Anexa 8 se va
Raportul final al | rezultatelor concurs procesului de recrutare | solutionarea | UPB, pe | elabora intr-un
procesului de | finale ale si selectie contestatiilor | site-ul exemplar si se
recrutare si | concursului www.upb.ro | va arhiva la
selectie si/fsau  pe | DIRU.
alte site-uri
de
specialitate
(daca este
cazul)
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Anexa 9 — | Circuitul N/A Circuitul documentelor | N/A N/A
Diagrama de | documentelor n in procesul de recrutare
proces procesul de si selectie

recrutare si

selectie

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii procedurate se materializeaza prin asigurarea unei strategii unitare la nivelul UPB privind recrutarea si
selectia personalului in cadrul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile si/sau rambursabile, cu respectarea principiilor egalitatii
de sanse, tratamentului egal, utilizarii eficiente a fondurilor, nediscriminarii si transparentei.

10. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul Managerul/ Orice Conducerea | DIRU | Comisia | Comisia de
crt | (postul)/actiunea directorul/ persoana UPB de solutionare a
(operatiunea) responsabilul | interesata concurs | contestatiilor
de proiect sa
participe
la
concurs
0 1 2 3 4 5 6
1. |DIRU - Anexa 1 -— Decizia de A, Ah E,V,
numire/desemnare a Ap,
managerului/directorului/responsabilului Ah
de proiect
2. | Managerul/ directorul/ responsabilul de | E, V, Ap A Ap,
proiect - Ah
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Anexa 2 - Propunerea privind scoaterea
la concurs a posturilor vacante
DIRU — Decizie de constituire a comisiei A, Ah E,V,
de concurs, respectiv de solutionare a Ap,
contestatiilor Ah
DIRU — Anunt privind scoaterea la A E,V,
concurs a posturilor vacante Ap,
Ah
Orice persoana interesata sa participe la E Ah V, Ap
concurs - Anexa 5 — Formularul de
inscriere in procesul de recrutare si
selectie
Comisia de concurs - Anexa 6 — Proces Ap, E,V,A
- Verbal de selectie si evaluare a Ah
dosarelor de concurs
Comisia de solutionare a contestatiilor — Ap, E,V,A
Anexa 7 — Proces verbal de solutionare Ah
a contestatiilor
Comisia de concurs - Anexa 8 — Ap Ap, E,V,A
Raportul final al procesului de recrutare Ah
si selectie
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Nr. Denumirea Elaborator Aproba Numir de | Difuzare Arhivare Alte
Anexa anexeli exemplare Loc Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8

1. Decizia de Sediul
numire/desemnare a DIRU Conducerea 5 5 proiectului, i i
managerului/directorului/ UPB Cabinet
responsabilului de proiect rector
2. Propunerea privind | Managerul/
scoaterea la concurs a | directorul/ | Conducerea
. ) 1 1 DIRU - -
posturilor vacante responsabilul UPB
de proiect
3. Decizie de constituire a Conducerea DIRU,
comisiei DIRU 2 2 Cabinet - -
UPB
rector
4. Anunt privind scoaterea Conducerea
la concurs a posturilor DIRU UPB 1 1 DIRU - -
vacante
5. Formularul de Tinscriere Orice
in procesul de recrutare s1 |  persoana
. . . . Nu este
selectie interesata sa 1 1 DIRU - -
; e cazul
participe la
concurs
6. Proces - Verbal de . ..
selectie si evaluare a Comisiade | Comisia de 1 1 DIRU - -
0 concurs concurs
dosarelor de concurs
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Proces — Verbal de| Comisiade | Comisiade

solutionare a | solutionare a | solutionare a 1 1 DIRU
contestatiilor contestatiilor | contestatiilor

Raport final al procesului | Comisiade | Comisia de 1 1 DIRU
de recrutare si selectie concurs concurs
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Anexa 1
DECIZIE
Nr............ Lo,

Tn conformitate cu prevederile:

1. Legiinr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Legii - Cadru nr. 153/2017, cu modificarile si completarile ulterioare privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice;

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

4. Procedurilor de sistem ale UPB aplicabile,

Avand in vedere semnarea contractului / acordului / ordinului de finantare .......................
......................................................................................................................... , in care Universitatea
Politehnica din Bucuresti are calitatea de beneficiar/partener,

Rectorul Universitdtii POLITEHNICA din Bucuresti, domnul Mihnea Cosmin COSTOIU,
confirmat prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 5282/18.11.2019,

DECIDE:

Art. 1. Tncepénd cudatade ....ooooeevvcieeeiiiiieee , domnul/doamna ..........ccceevevevieneninee
se numeste in functia de manager/director/responsabil de proiect, in cadrul proiectului
....................................................................................................................................... , pe perioada
de implementare a acestuia.

Art. 2. Directia Informatizare si Resurse Umane va duce la Tndeplinire prevederile
prezentei decizii.

Mihnea Cosmin COSTOIU
Rector
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DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIV-ECONOMICA

Mihai COROCAESCU

DIRECTIA FINANCIAR-CONTABILA

Dorina ADAMESCU

DIRECTIA CERCETARE - INOVARE S| FONDURI EUROPENE

Dana Violeta GHEORGHE

DIRECTIA INFORMATIZARE $I RESURSE UMANE

Gheorghe DINU

DIRECTIA JURIDICA S| CONTENCIOS
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Anexa 2
Aprobat,
Rector

Mihnea Cosmin COSTOIU

Avizat
Director General Administrativ

Mihai COROCAESCU

Director Informatizare si Resurse Umane

Gheorghe DINU

Propunere organizare si desfasurare concurs

Va rugam sa aprobati scoaterea la concurs a postului vacant de ..........coceeeevenericneenennne. ,
in afara organigramei aprobate a UPB, conform Deciziei de aprobare a posturilor in afara
Organigramel Nl. .....cccceeveeveeie e .

Avand in vedere aprobarea cereril de finantare
.......................................................................... este necesard incadrarea personalului aferent.

Angajarea se va face pe perioadd determinata.

Perioada de angajare este de la data de ............... pana la .............. sau ............ luni,
conform prevederilor cererii de finantare aprobate.

Timpul de lucru este de ....... ore zilnic/lunar/anual.

Intervalul orar in care se poate desfasura activitatea este de 24 de ore, program fix sau
flexibil, in functie de specificul postului.

Tariful orar/lunar brut este de ............ .

Atasdm prezentei fisa postului asociatd postului vizat.
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1. Informatii necesare scoaterii postului la concurs:
A. Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatiei in vigoare, sunt:

a) are cetdtenia romana, sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

e prin exceptie de la conditia prevazuta la lit. a) pot fi angajati si cetateni strdini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii
(atestatul de recunoastere a diplomei de studii, eliberat de Centrul National de
Recunoastere si Echivalare a Studiilor. Daca tara care a emis diploma de studii nu este
semnatara a Conventiei de la Haga, caz in care este necesara apostilarea diplomei, sau
nu a semnat cu Romania un tratat de recunoastere reciproca a actelor, atunci este
necesara supralegalizarea diplomei, codul COR aferent functiei pe care se doreste
angajarea trebuie sa fie compatibil cu studiile cetateanului strdain, asa cum au fost ele
recunoscute de institutia competenta)

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile legii 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

d) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime 1n specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale,
contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiunii de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mdsura de siguranta a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/ 2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h)

B. Conditiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Fisei Postului:

a) nivelul studiilor:
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b) domeniul studiilor:

¢) vechime h munca:

d) vechime in functie de conducere (pentru posturile de conducere): - nu este cazul
e) alte competente :

f) alte conditii specifice:

C. Concursul consti in:

1. Evaluarea dosarelor de candidatura;
2. Proba scrisa si/sau Proba practica, Interviu (probe optionale)

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

E. Bibliografia: in cazul probelor optionale

2. Propunere privind componenta Comisiei de concurs:

Presedinte ........ccccceevveriiennnnne

MemMDBIU......ccooviiiiiieie,

MEMDBIU......oviiiiiicce

Membru supleant............cccociviiiiiininiceee,

Secretar comisie: lasati liber (VA FI UN NUME DE LA RESURSE UMANE)

3. Propunere privind componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor:

Membru supleant ...l
Secretar comisie: lasati liber (VA FI UN NUME DE LA RESURSE UMANE)

4. Detalii referitoare la proiectul vizat:

Titlul proiectului:

Programul/apelul:

Cod SMIS/ID:

Contract Nr. Intern UPB (daca este cazul):

Activitate contabila contract (daca este cazul):

Durata proiectului (luni):

Structura parteneriatului (daca este cazul)/Calitate UPB (beneficiar sau partener):
Buget total proiect (lei):

Buget UPB (in cazul in care UPB este partener):
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Nr. Tnregistrare la UPB a scrisorii de aprobare a proiectului:

Se ataseaza prezentei copia contractului de finantare, aprobat.

Data:

Director/manager/responsabil de proiect
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Anexa 3

DECIZIE NR. .....c../ ceveiinennns

Avand n vedere propunerea de organizare a concursului pentru ocuparea unui post vacant
de in cadrul proiectului ............cooiiiiiiii , propunere
aprobatd de conducerea universitatii,

Rectorul Universitatii Politehnica din Bucuresti, domnul Mihnea Cosmin COSTOIU,

confirmat in functie prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 5282/18.11.2019,

DECIDE:

Art. 1. Se constituie comisia de concurs privind organizarea examenului/concursului

pentru ocuparea unui Post Vacant de ............o.ooiiiiiiitiit i in cadrul
Profectului.....ooevuivniniiiii i , §1 va avea urmatoarea componenta:
Nr.
Nume si prenume Functia Calitatea
crt.
1 Presedinte
2 Membru
3 Membru
4 Secretar

Art. 2. Se constituie comisia de solutionare a contestatiilor privind organizarea
examenului/concursului pentru ocuparea unui post vacant de .........ccccccevvrivrienieeinenn. n cadrul

ProfeCtulul .....ccevvviiiiiiie , §1 va avea urmatoarea componenta:
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Nr.
. Nume si prenume Functia Calitatea
crt.
1 Presedinte
2 Membru
3 Membru
4 Secretar

Art. 3. Directia Informatizare si Resurse Umane si persoanele mentionate la art. 1 si art. 2
vor duce la indeplinire prevederile prezentei decizii.

RECTOR

Directia Generald Administrativ — Economica
Director General Administrativ

Directia Informatizare si Resurse Umane
Director

Tntocmit,
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Anexa 4

ANUNT

Universitatea Politehnica din Bucuresti, iIn conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Procedurii
de sistem privind recrutarea si selectia personalului pe posturi in afara organigramei, aprobata prin
Ordinul nr. ........ oveeoiaeienannn emis de Ministerul Educatiei, avand in vedere aprobarea cererii de
finantare aferentd proiectului cod ....... — titlu ........ , anuntd organizarea concursului pentru
ocuparea pe perioada determinata, cu fractiune de norma, a urmatoarelor posturi vacante in cadrul

proiectului mentionat:

Nr. | Denumirea postului Durata Timpul  de | Tarifbrut | Numar
crt. contractului lucru posturi
T O (O

Intervalul orar in care se poate desfasura activitatea este de 24 de ore, program fix sau
flexibil, in functie de specificul postului, farda a se suprapune programele de lucru in cazul
cumulului. Activitatea va fi remunerata lunar, proportional cu timpul lucrat de catre angajat, pe
baza documentelor de raportare sau conform procedurilor specifice ale proiectului, tinand cont de

legislatia in vigoare si prevederile/instructiunile/ordinele etc. aplicabile proiectului.

A Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatie in vigoare, sunt:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;
e prin exceptie de la conditia prevazutd la lit. a) pot fi angajati si cetateni strdini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii
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(atestatul de recunoastere a diplomei de studii, eliberat de Centrul National de
Recunoastere si Echivalare a Studiilor. Daca tara care a emis diploma de studii nu este
semnatard a Conventiei de la Haga, caz in care este necesara apostilarea diplomei, sau nu
a semnat cu Roménia un tratat de recunoastere reciproca a actelor, atunci este
necesara supralegalizarea diplomei, codul COR aferent functiei pe care se doreste
angajarea trebuie sa fie compatibil cu studiile cetiteanului strain, asa cum au fost ele

recunoscute de institutia competenta)

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitéatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana
candidatd la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

4)] nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii

ocuparii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) Nu a comis infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a

unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completare Legii nr. 76/2008 privind
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organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice judiciare, cu modificarile

ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h.

Actele necesare Tnscrierii sunt:

a) formular de nscriere la concurs https://posturivacante.upb.ro , in original,

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflat in

termen de valabilitate;

C) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

e) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale

postului solicitate prin prezentul anunt;

f) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa

ateste vechimea in munca si 1n specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

g) cazierul judiciar, in original, sau o declaratie pe propria rdspundere privind lipsa antecedentelor
penale care si-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideazi, in original. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica
competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei

practice;

h) certificatul de integritate comportamentala, in original, din care sd reiasa ca nu s-a COMIS
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului Nationale de Date Genetice Juridice, cu modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din sistemului de invitdmant, sdnatate sau

protectie social, precum si orice entitate publica sau private a carei activitate presupune contactul
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direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane

vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

1) adeverinta medicala, in original, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului, cu mentiunea apt pentru concurs, precum si faptul cd la data
eliberdrii prezentei nu se afld in evidente cu boli cronice. Daca informatiile prezentate in adeverinta
se dovedesc a fi neconforme documentul va fi considerat nul. Adeverinta care atestd starea de
sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul
standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, n situatia
solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sanatate trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

j) curriculum vitae, model comun european, datat si semnat pe fiecare pagini, in care se

mentioneaza proiectul si postul vizat de candidat.

in situatia in care, UPB intreprinde toate diligentele pentru obtinerea extrasului de pe
cazierul judiciar, respectiv a certificatului de integritate comportamentala, si la eliberarea
documentelor, de citre autorititile competente, se constata incdlcarea conditiilor generale
de participare la concursul de ocupare a postului, candidatul va fi exclus din cadrul

concursului in orice etapa a acestuia si/sau nu va fi incadrat pe post.

Inscrierile se fac pandladata de ......ccoocoriieniiiiiiniieee, , inclusiv, ora 16,
o fie la sediul Universitatii Politehnica din Bucuresti, Splaiul Independentei, nr. 313, sector
6, cod postal 060042, cladire Rectorat, etaj........... , CAMETA .ocovvveeeeeeeeeeeeenenene, , telefon
021.402.9217/9330/9234/9233,

o fie incarcat, in format electronic, la adresa resurse.umane@upb.ro, respectand prevederile

Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal.
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Transmiterea documentelor prin posta electronica se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de
1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila si sa nu existe informatii sub forma de

link in corpul e-mail-ului.

Orice document asumat in nume propriu de catre candidat, transmis prin posta electronica
(formular de inscriere, declaratie pe propria raspundere etc.), va fi semnat utilizind semnatura

electronica avansata sau calificata.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs,

in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare

Nerespectarea termenului de depunere a dosarelor de concurs si a formatului mentionat, dupa caz,

conduce la respingerea candidatului.

Toate documentele se depun in limba romana.

Candidatul declarat admis are obligatia de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalul
documentelor prezentate in copie, Tn vederea certificarii ,,conform cu originalul”, daca acest lucru

1i este solicitat, conform procedurilor specifice fiecarui proiect.

B. Conditiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Fisei Postului:

C. Concursul constd in:

1. Evaluarea dosarelor de candidatura;
2. Proba scrisa si/sau Proba practica, Interviu (probe optionale)

D. Tematica (se stabileste pe baza bibliografiei): in cazul probelor optionale
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E. Bibliografia: in cazul probelor optionale

Documentele necesare inscrierii si alte informatii suplimentare se gasesc pe site-ul universitatii

www.upb.ro sau la telefon 021.402.9233/9234/9330/9217.

Datele de desfasurare a probelor de concurs:

.............................. — depunerea dosarelor de inscriere la concurs

.............................. — verificare administrativa, selectie si evaluare dosare

.............................. — afisare rezultatelor partiale

.............................. — depunere contestatii

.............................. — solutionare contestatii si comunicarea rezultatelor finale

Universitatea Politehnica din Bucuresti
Reprezentant legal,

RECTOR,

Mihnea Cosmin COSTOIU
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Anexa b

Formular de inscriere

Postul vizat:

Titlul proiectului:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez cd am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscéand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce
priveste consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Tmi exprim consimtamantul [ ]
Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

Tmi exprim consimtamantul [ ]
Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]
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ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul
de integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si din orice entitate publica sau privata a carei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica
a unei persoane, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul
formular.

Tmi exprim consimtiamantul [ ]
Nu Tmi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de
pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului
acordat prin prezentul formular.

Declar faptul ca am primit si am luat la cunostinta Nota de informare care insoteste prezentul formular
de inscriere si consimt, in mod clar si neechivoc, ca datele mele cu caracter personal si fie prelucrate,
prin orice mijloace, in conformitate cu legislatia europeana - Regulamentul (UE) 2016/679 - de catre
Universitatea Politehnica din Bucuresti si de catre orice alt organism abilitat sa efectueze verificari
asupra activitatii acesteia.

Declar ca mi s-a adus la cunostinta faptul ca refuzul de a furniza datele cu caracter personal solicitate
atrage dupa sine imposibilitatea indeplinirii scopului mai-sus mentionat.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/mi
s-a aplicat sanctiunea diSCIPINATA .........cceiviririiieieiere s :

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul
n declaratii, ca datele furnizate Tn acest formular sunt adevarate.

NUMELE SI PRENUMELE:
Data:
Semnatura:
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NOTA DE INFORMARE GENERALA PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL
ale candidatilor la un post vacant/angajatilor/colaboratorilor din cadrul
Universitatii Politehnica din Bucuresti

Universitatea Politehnica din Bucuresti (UPB), CUI/CIF 4183199, institutic de
invatamant superior de stat, cu sediul in Splaiul Independentei nr. 313, Sector 6, Bucuresti,
Romania, Cod Postal — RO-060042, tel: 021 402 9100, e-mail: cabinet.rector@upb.ro, website:
https://www.upb.ro, in calitate de operator de date cu caracter personal colecteaza si prelucreaza
date cu caracter personal prin intermediul facultatilor, departamentelor, scolilor doctorale,
directiilor/serviciilor/birourilor, Tn conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulament general privind protectia datelor - RGPD) si
legislatia nationala privind protectia si securitatea datelor personale, n vigoare. Va informam prin
prezenta nota despre drepturile pe care le aveti Tn relatia cu UPB in calitate de candidat pentru
ocuparea unui post vacant/angajat/personal cu contract de prestari servicii/partener sau alte situatii
de colaborare cu UPB.

Scopul si temeiul legal in care sunt prelucrate datele cu caracter personal

UPB prelucreaza datele dumneavoastra personale direct de la dumneavoastra sau de la terti
n scopul indeplinirii atributiilor legale ce Ti revin conform legii, in calitate de potential angajator,
parte contractuald Tn contractele de munca, de prestari servicii, respectiv in scopul furnizarii
serviciilor educationale n invatamantul universitar, administrative, de sanatate, de acces si
siguranta Tn campusul universitar, in conformitate cu prevederile RGPD si ale legislatiei in vigoare
privind protectia datelor. Daca nu sunteti de acord cu furnizarea datelor personale, UPB se va afla
n imposibilitatea de a respecta cerintele reglementarilor speciale privind functionarea si furnizarea
serviciilor in domeniul invatamantului universitar si de a sustine clauzele contractuale in relatia cu
dumneavoastra.

UPB pastreaza datele personale atat timp cat este necesar indeplinirii scopului pentru care
au fost colectate, In concordanta cu legislatia privind protectia datelor personale si a
nomenclatorului de arhivare specific.

% Tipurile de date cu caracter personal prelucrate de catre UPB:

Politica privind protectia si securitatea datelor personale a UPB este de a colecta numai datele
personale necesare n scopuri convenite. Categoriile de date personale care va sunt solicitate si
supuse prelucrarilor pot cuprinde urmatoarele: nume, prenume, CNP, seria si nr. CI/Pasaport, data
si locul nasterii, cetatenia, semnatura, datele din actele de stare civila, domiciliul, profesie, loc de
munca, formarea profesionala, situatie familiala, situatia medicala, situatii speciale/asigurari de
sanatate si sociale, datele de contact, date bancare, referinte/recomandari, CV, imaginea foto sau
video, apartenenta la sindicate etc.
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Categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal ale angajatilor sunt destinate utilizarii de catre operator (UPB)
sau de catre persoane Tmputernicite de acesta si pot fi comunicate catre parteneri contractuali ai
UPB: autoritati publice, organisme nationale de statistica/verificare, servicii sociale si de sanatate,
societati bancare, sindicate/CAR, institutii medicale, institutii publice si agentii etc.

Dezvaluirea datelor de catre UPB catre terti se face conform prevederilor legale pentru
categoriile de destinatari precizati anterior.

Transferul datelor cu caracter personal catre un destinatar dintr-o tara terta

UPB poate transfera anumite date personale, dar numai pe baza de consimtamant formulat
expres de catre angajat. Transferul datelor se va executa Tn baza unui acord bilateral de protectie a
datelor personale stipulate prin clauze contractuale sau numai catre acele tari in care sunt
implementate reguli de protectia datelor in concordanta cu RGPD.

Drepturile persoanei vizate

Aveti posibilitatea, Tn anumite conditii prevazute de catre GDPR, sa va exercitati
urmatoarele drepturi, printr-o cerere scrisd, semnata si datata, trimisa la Universitatea Politehnica
din Bucuresti, Splaiul Independentei nr. 313, sector 6 sau prin e-mail la adresa dpo@upb.ro:
dreptul de a fi informat, de acces la date, de rectificare, de stergere, de restrictionarea prelucrarii,
de portabilitate a datelor, de opozitie, cét si de a depune o plangere catre Autoritatea Nationala
pentru Supravegherea Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP), atunci cand
considerati ca v-au fost incalcate drepturile. De asemenea, va este recunoscut dreptul de a va adresa
justitiei.

Informatii suplimentare

Va recomandam sa consultati varianta detaliata a informarii privind prelucrarea datelor cu
caracter personal accesand pagina de internet a Universitatii, www.upb.ro, la sectiunea dedicata
protectiei datelor cu caracter personal.
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Anexa 6

Proces - Verbal evaluare si selectie a dosarelor de concurs

Incheiat astazi: .....ccceveeeennnnnnn.

Anuntul de selectie a personalului a fost publicat pe site-ul institutiei, www.upb.ro, la
avizierul UPB si pe site-ul de specialitate ..................... (unde este cazul) la data de ...................

Termenul limita pentru depunerea dosarelor a fost ...........ccceevvenneene.

Comisia de concurs pentru ocuparea postului de .........c.cccooviiiiiiiinnnnn in cadrul
ProfeCtulul CU TIEIUL ..o s , Numita prin
Decizia Rectorului nr. .......... Lo, , & procedat la selectia si evaluarea dosarelor de
concurs.

Un numér de ........... candidati au depus documentele in termenul prevazut in anuntul de

selectie, dupa cum urmeaza:

L ———————— , Inregistrat cu nr. ......... Loveiiiininnn,
2 e e , Inregistrat cu nr. ......... Lo
S e ————————— , Inregistrat cu nr. ......... Loveiiiininnn,

In etapa de verificare administrativa, documentele solicitate au fost verificate si analizate,
iar comisia de concurs a constatat urmatoarele:

- Candidatul ..o a fost declarat ADMIS/RESPINS
- Candidatul ..o a fost declarat ADMIS/RESPINS
- Candidatul ... a fost declarat ADMIS/RESPINS

In etapa de evaluare a dosarelor, candidatii declarati ADMIS in etapa de verificare
administrativa au obtinut urmatoarele punctaje finale, calculate ca medie a punctajelor acordate de
catre membrii comisiei:
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Nr. , Punctaj -
Crt. Candidat Presedinte Membru 1 Membru 2 Punctyj final
1.

2.

, pana la ora

6, Bucuresti, cladirea Rectorat, etaj , camera
resurse.umane@upb.ro. Alte informatii pot fi obtinute la telefon 021.402.9233/9234/9330/9217.

Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de concurs pot fi depuse in data de
, la sediul UPB din Splaiul Independentei nr. 313, Sector

sau la adresa de e-mail

Contestatia transmisd prin postd electronicd trebuie semnatd de catre contestatar utilizand
semndtura electronica avansata sau calificata. De asemenea, transmiterea documentelor prin posta
electronica se realizeazd in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate
doar in forma lizibila si sd nu existe informatii sub forma de link in corpul e-mail-ului.

Presedinte: .....ooeoevieiiieiiee

MBIMIDIU: et ae e e

MBIMIDIU: et

SCTLAN COMIUSIE: oottt e e e e e
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Anexa 7
Proces - Verbal de solutionare a contestatiilor
ASEAZI, cevvveieeeeeeeeee, , comisia de solutionare a contestatiilor stabilita prin decizia
rectorului nr. .................. Joveeierereeenennaens , in urma verificarii contestatiei depusa si inregistrata cu
numarul ............. et , In urma evaluarii dosarelor de concurs, in vederea ocuparii
poStUlUT de .....ccvevviiiieeeeee , incadrul proiectului .......ccccvveiieiieireccece e :

a stabilit urmatoarele:

In concluzie, comisia de solutionare a contestatiilor constati ¢ sunt/nu sunt indeplinite
conditiile prevazute de Procedura de sistem privind recrutarea personalului pe posturi in afara
organigramei PS-05-DIRU-08 pentru admiterea/respingerea contestatiei si admite/respinge aceasta
contestatie.

Comunicarea rezultatului la contestatia depusa si Inregistratd Cu nI. .......ccoevvvrveiiiiieeiinnns ,
se face prin afisare la sediul UPB si pe pagina de internet a acesteia.

Comisia de concurs/examen:

Nr. Nume si prenume Functia Calitatea | Semnatura
crt.

1 Presedinte

2 Membru

3 Membru

4 Secretar
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Anexa 8
Raport final
Al concursului pentru ocuparea POStUIUL € ........ccocveveiieiveiecece e in cadrul
proiectului cu LU e

Rezultatele intermediare ale concursului au fost publicate pe site-ul institutiei,
www.upb.ro, la avizierul UPB si pe site-ul de specialitate ..................... (unde este cazul) la data de

Péana la implinirea termenului limitd de depunere a contestatiilor, .........c.ccccvvvriieiirninnnne
(data si ora), au fost depuse un nr. de ....... contestatii/nu s-a depus nicio contestatie.

In urma solutionarii contestatiilor/rezultatul final al concursului pentru ocuparea postului

0 -SSR n cadrul
PrOIECLUIUT CU TIEIUL .o et e st ste e reenre e
.................................................. este urmatorul:
Nr. Crt. Candidat Punctaj final Rezultat fipal
1. ADMIS/REZERVA/RESPINS
2. ADMIS/REZERVA/RESPINS

!Angajarea personalului in proiect se face doar dupa aprobarea expertilor de citre
autoritatea finantatoare, daca este cazul.

Presedinte: .......c.ooiiiiiiiii
MEMDIU ..o
MEMDIU ..o

SeCretar COMISIE: oo
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Anexa 9
Diagrama de progres

Aprobarea proiectului
Nota justificativd privind

infiintarea de posturiin
afara organigramei

Decizia de aprobare a posturilor in
afara organigramei

arganizarea concursului
pentru ocuparea postului de
manager

Decizie de numirea a directorului/
managerului/responsabilului de proiect

Propunerea privind
scoaterea la concurs a
posturilor vacante

Decizia de constituire a comisiei,
respectiv a comisiei de solutionare a
contestatiilor

Anuntul privind concursul
pentru ocuparea posturilor
vacante

Uepunerea dosarelor dé
catre candidati

Proces - verbal de selectie si
evaluare a dosarelor de
concurs

depunerea
contestatiilor

Praces - verbal de
solutionare a contestatiilor

Raportul final al procesului
de recrutare si selectie
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12. Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiel procedurii OPETATIONALE ........cceerterieeeriire ettt s sre bt e b sre e e b saee e e sneeanes

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.........c..cceeceereerierserienseenieene
3. Formular analiz ProCEAUIE .........ccocueiriiiiiiiieriee et sieeesieeesiee st e esiteesbeeesateesabeeebaeessseesnsseesssessnseessnseeenns
4. Formular difuzare ProCeAUIE. ..........ccueiirieriiiesiesteetee ettt sttt st et sb st sbeeee b e enes
5. Scopul procedurii de SiStem/OPErationNale ..........ccerveeriereerienenierie ettt sttt eee e s
5.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate ............cc..c.......
5.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii .......cccceeveereereennen.
5.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului .........cc.cccccueruenneen.

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

6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/Operationale ...........coceeverereereneeseneneerene e
6.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura de sistem/operationala..............cc..c.......

6.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
CNTLALEA PUDLICE 1. veiuveiiieiie ittt sttt st e st st e st e et e e st e e sbaesaeesasesabeenseenseenbeenseesanesnsesnsenn

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

6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul actiVitatii ........ceceereereerieeriieiseenieenieneenns

7. Documente de referinta (reglementdri) aplicabile activitatii procedurate...........cceveereeneenierieeneenieenne

7. 1. LegISIatie PIIIMATEA ..c..eeiverveeierteeieertesteete st eet ettt et sbeeste bt s bt et e s bt et esbesbeebesbeeatesbeeaeensesbeeasenbeeneenbenaeenee
7.2. Legislatie SECUNAATA..........ccoiririertirteie sttt ettt ettt ettt et st e b s bt et e bt saeenbesbeeabesbeeseebesaeeneenbesanen 10
7.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publiCe.......ccoovvverererierierieiieieireseeene 10
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala...........cccceveenieniiiniinieeieeneene. 11
8.1. Definitii @le terMENILOT. ...cc.eieiiiitieteieeie ettt ettt st sbe et b et et sae et s be e b e seeeaeans 11
8.2. Abrevieri ale termenilor ... 12
9. Descrierea procedurii OPETratiONale ..........ecverierierieriirtieeeieseet ettt et e st e sbee st sbeebe st saeestesbeeeeseeeneens 13
L B € 1S 1T 11715 DO TSP U PP PSPPI 13
9.2. DOCUMENEE ULHHIZALE ... e 13
9.2.1. Lista si provenienta documentelor UtIHIZALE .........cceeeereereriienenieniineetese et 13
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9.2.2. Continutul si rolul documentelor UtIlIZate. .........cerireeriirirrienineeere e 14

0.3, RESUISE NECESANE ....e.eeeuveieeutiteeitente st et e st et e st e este st s bt et e s bt s s e sbesbe e b e s bt esee bt sae e s e sbeeasenreemeenresbeeneennesanen 14
9.3.1. RESUISE MALEITAIE ...ttt ettt ne s 14
0.3.2. RESUISE UMANE ....euvueiiiieiieiiitiete sttt ettt b e sa ettt s b e sb e b e s bt sb e b nesaenes 15
9.3.3. RESUISE FINANCIAIE ...ttt ettt 15

9.4, IMOTUI 08 TUCTU ..ttt b et a ettt be b e sbesne e 15
9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor aCtiVItatii.......c.cvviverieiiiiiiiiiiiiiiicsecc e, 21
9.4.2. Derularea operatiunilor $i actiunilor aCtIVITALIT ......eerveerreerierierieee et 22
9.4.3. Valorificarea rezultatelor @CHIVITATIT ... .oveveveeeeeirireriesieseeee e 26

10. Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatil .......ceeveereereeriieisiereereesee et 26
11. Anexe, Inregistrari, arhivari, diagrama de PrOCES. ........ccoereerueririerereerie st eeesre st eee st eee e sreesreseeeaeens 28
AANEXA L.ttt h et b e bt h et h e e h e b e Rt e a et b e R e e bt e b e et e nbeenee bt saeenes 30
AANBXA 2 ..t e e E e bRt et a e st s r e e resre e 32
AANEXA 3 .. e r e r et R e a e s h e sr e e resae e 36
AANEXA 4 ..ot h et h et h et e bt eh et e bt Rt e bRt e a e e Rt e Rt e bt e b e e b e nheenee bt naeenee 38
ANBXA D i 44
AANBXA B ...t s a e bbb 48
AANEXA 7 et h e R e R e Rt e R e n e e r e sr e seenre e s 50
AANEXA 8 ..o e ettt e R e et s r e sr e re e 51
AANBXA O . 52
I O ¥ o] U 53
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