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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 3 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 | semnatura | procedurii
compartimentului
1 2 3 4 5
3.1 | Directia Dinu Gheorghe
Informatizare si
Resurse Umane
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3.2 | Directia Cercetare | Gheorghe Dana Violeta
— Inovare si
Fonduri Europene

3.3 | Directia Juridica | Icociu Vasilica Cristina
si Contencios

4. Formular difuzare procedura

Nr. | Scopul Compartiment | Nume/prenume | Data Seria/editia/revizia | Data
crt. | difuzarii /semnatura primirii | versiunii intrarii in
procedurii vigoare a
inlocuite /data procedurii
difuzate
1 2 3 4 5 6
4.1 | aplicare Directia Generala | Corociaescu
Administrativ Mihai
Economica
4.2 | aplicare | Biblioteca Pistol Niculina
Centrala
4.3 | aplicare | Biroul Control Manolache
Financiar Rodica
Preventiv
4.4 | aplicare | Biroul Protectia | Popescu
Muncii, Marcel
Securitatea
Sanatatii si
Situatii de
Urgenta
4.5 | aplicare | Biroul Petcu Liviu
Documente luri
Secrete
4.6 | aplicare | Biroul Protectia | Paraschiv
Datelor cu loana
Caracter Personal
4.7 | aplicare | Directia Proiecte | Cucuruz
Strategice Andrei Tiberiu
4.8 | aplicare | Directia Achizitii | Birsan Titel
Costel
4.9 | aplicare | Directia Gheorghe
Cercetare — Dana Violeta
Inovare si
Fonduri
Eruopene
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4.10| aplicare | Directia
Financiar
Contabila

Adamescu
Dorina

4.11| aplicare | Directia
Dezvoltarea

Stanculeanu
Florin

Patrimoniului
4.12 | aplicare | Directia Formare | Postavaru
Continua Nicolae

4.13| aplicare | Directia
Informatizare si
Resurse Umane

Dinu Gheorghe

4.14 | aplicare | Directia Apostol
Recrutare Tiberiu
Studenti Straini

4.15| aplicare | Directia Zaharia
Intretinere Constantin
Patrimoniu

4.16 | aplicare | Directia
Valorificarea
Infrastructurii si

Alexe Geanina

a Capitalului
Academic

4.17 | aplicare | Serviciul Netolitzchi
Infrastructura Anton
Sportiva Alexandru

4.18| aplicare | Directia Relatii Mihai Luciana
Internationale Andreea

4.19| aplicare | Secretariat lacobescu
Universitate Gabriel

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
Branding

4.23| aplicare | Directia Juridica | Icociu Vasilica
si Contecios Cristina

4.24 | aplicare | Serviciul Comandaru
Programe si Gabriela
Activitati pentru | Alexandra
viitori ingineri
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4.25| aplicare | Serviciul Relatii | Chira Cornel
Publice

4.26 | aplicare | Centrul de Litoiu Nicoleta
Consiliere si
Orientare in
Cariera

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

4.28 | aplicare | Facultatea de Dumitrescu
Antreprenoriat Corina lonela
Ingineria si
Managementul
Afacerilor

4.29| aplicare | Facultatea de Moisescu
Automatica si Mihnea
Calculatoare Alexandru

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

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

4.32 | aplicare | Facultatea de Robescu
Energetica Lacramioara

Diana

4.33| aplicare | Facultatea de Doicin Cristian
Inginerie Vasile
Industriala si
Robotica

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

4.35| aplicare | Facultatea de Crunteanu
Inginerie Daniel
Aerospatiala Eugeniu

4.36 | aplicare | Facultatea de Niculae Marin
Inginerie Dragos
Electrica
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4.37| aplicare | Facultatea de Dragomirescu
Inginerie in Cristian
Limbi Straine George

4.38| aplicare | Facultatea de Gramescu
Inginerie Bogdan
Mecanica si
Mecatronica

4.39| aplicare | Facultatea de Jinga Sorin lon
Inginerie
Medicala

4.40| aplicare | Facultatea de Stefanoiu Radu
Stiinta si
Ingineria
Materialelor

4.41 | aplicare | Facultatea de Petrescu Emil
Stiinte Aplicate

4.42| aplicare | Facultatea de Costea llona
Transporturi Madalina

4.43 | aplicare | Departamentul Chicioreanu
de Formare Teodora
pentru Cariera Daniela
Didactica si
Stiinte Socio-
Umane

4.44| aplicare | Departamentul Zaharia Sorin
Catedra Eugen
UNESCO

4.45| aplicare | Centrul de Burileanu
Cercetari Corneliu
Avansate pentru
Materiale,
Produse si
Procese
Inovative -
CAMPUS

4.46 | aplicare | PRECIS Tapus Nicolae

5. Scopul procedurii de sistem/operationale

Scopul prezentei proceduri este acela de a reglementa, in conformitate cu art. 3, alin. 2 din
HOTARAREA nr. 1.336 din 28 octombrie 2022, modalitatea de recrutare si selectie a personalului,
care urmeaza a fi incadrat pe duratd determinatd, cu contract individual de munca, pe posturi in
afara organigramei Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti (UPB), in vederea ocuparii
posturilor vacante sau temporar vacante pentru care exista conditia ca personalul sa fie angajat din
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randul salariatilor UPB, Tn cadrul proiectelor pentru care nu se aplica prevederile Legii 153/2017
si HG 1336/2022 (de ex. FDI, ROSE, TERTI, POST-UNIVERSITARE etc.).

In situatia in care, Tn cadrul proiectului, trebuie angajat personal extern, se va aplica
procedura PS-05-DIRU-08, respectiv procedurile specifice stabilite de finantator.

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 derulate, precum si asigurarea

profesionala si specifica relevanta pentru domeniile vizate in proiect.

Prezenta procedurd descrie modul de lucru in ceea ce priveste recrutarea si selectia
personalului pe posturi in afara organigramei in proiecte pentru care este obligatorie incadrarea
personalului propriu UPB si se aplica la nivel de sistem in cadrul institutiei, de catre toate
structurile implicate n dezvoltarea si implementarea proiectelor.

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,
non-cercetare, sau alt tip.

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 prezenta procedura trebuie sa fie angajatii UPB si indeplineasca criteriile stabilite
prin procedurd, 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 in 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, in vederea organizarii si desfasurarii procesului de recrutare si Selectie a expertilor care
vor fi angajati cu contract individual de munca pe perioada determinata, in cadrul proiectelor in
care UPB are calitatea de beneficiar sau partener.
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6.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura de sistem/operationala
In cadrul prezentei proceduri este detaliata activitatea de recrutare si selectie a personalului
care va fi angajat in cadrul proiectelor, pe posturi in afara organigramei aprobate a UPB. Aceasta
activitate se realizeaza cu respectarea principiilor egalitatii de sanse, tratamentului egal, utilizarii
eficiente a fondurilor, nediscrimindrii si transparentei.

6.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entitatea publica

Se realizeaza o modalitate unitara si echitabild in procesul de recrutare si Selectie a
personalului in cadrul proiectelor, in vederea ocuparii posturilor in afara organigramei UPB.

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

e in urma aprobarii proiectului, compartimentul responsabil de gestionarea proiectelor de la
nivelul UPB 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 compartimentul responsabil de gestionarea proiectelor de la nivelul UPB va intocmi Fisa
de profil (Anexa 1 la prezenta procedura) a managerului/directorului/responsabilului de
proiect, pe baza cererii de finantare aprobate pe care o va inainta structurii relevante n
vedere nominalizarii managerului/directorului/responsabilului de proiect;

e se va emite Decizia de numire/desemnare a managerului/directorului/responsabilului de
proiect (Anexa 2 la prezenta procedurd) in vederea incadrarii pe post a persoanei
responsabile de implementarea proiectului;

e Managerul de proiect va intocmi Fisa de profil pentru fiecare post vacant sau temporar
vacant din cadrul proiectului si o va Tnainta structurilor relevante din UPB pentru
nominalizarea echipei de proiect;

e sevaemite Decizia de nominalizare a echipei de proiect (Anexa 3 la prezenta procedura)
care va cuprinde toate posturile din cadrul proiectului (inclusiv posturile vacante);

e se vor demara procedurile de incadrare pe post a personalului.

6.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
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.
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7. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

7.1. Legislatie primara

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

H.G. nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

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 reglementiri interne ale entitatii 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 rambursabild;

Hotarari ale Consiliului de Administratie, aplicabile proiectelor cu finantare
europeand/externd nerambursabild si/sau rambursabila;

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

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura operationala

8.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
crt. defineste termenul
1. | Procedura de sistem Procedura care descrie un proces sau o 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
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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
sectoriala sau regionala 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 Regionald.

Proiect

O serie de activitati economice indivizibile cu
obiective stabilite, concepute pentru a produce un
rezultat specific intr-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
Beneficiar prin care se aproba finantarea unui
proiect.

10.

Contract individual de
munca

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

10
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11. | Personal intern Persoane angajate pe baza de contract individual
de munca in cadrul Universitatii POLITEHNICA
din Bucuresti

12. | Aprobare Confirmarea scrisa, semnétura 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
impreuna cu beneficiarul pe baza unui acord de
parteneriat.

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

9. Descrierea procedurii operationale

9.1. Generalit:ti
Prezenta procedura stabileste conditiile generale privind recrutarea si selectia personalului
conform art. 3, alin. 2 din Hotararea nr. 1.336 din 28 octombrie 2022, care urmeaza a fi incadrat
pe durata determinatd, cu contract individual de munca, pe posturi in afara organigramei
Universitatiit POLITEHNICA din Bucuresti (UPB), in vederea ocuparii posturilor vacante sau
temporar vacante pentru care exista conditia ca personalul sa fie angajat din randul salariatilor
UPB, in limita bugetului aprobat.

11
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Pentru ocuparea posturilor infiintate si aprobate prin proiecte initiate/implementate de
universitate, se vor avea in vedere criterii si conditii de maxima eficientd, 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:

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

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

Nota justificativa privind infiintarea de posturi in afara organigramei, care cuprinde
posturile pentru care se constata cd personalul incadrat pe posturile prevazute in
organigrama se afla in imposibilitatea de a prelua atributii suplimentare in cadrul
activitatii de baza, elaboratd de cdtre compartimentul responsabil de gestionarea
proiectelor de la nivelul UPB si aprobata de conducerea universitatii;

Decizie de aprobare a posturilor in afara organigramei, elaborata de catre
compartimentul responsabil de gestionarea proiectelor de la nivelul UPB si aprobata de
conducerea universitatii, pe baza notei justificative privind infiintarea de posturi n
afara organigramei;

Anexa 1 (la prezenta procedura) - Fisa de profil, elaborata de catre compartimentul
responsabil de gestionarea proiectelor de la nivelul UPB, respectiv de catre
managerul/directorul/responsabilul de proiect;

Anexa 2 (la prezenta procedura) - Decizia de numire / desemnare a managerului /
directorului / responsabilului de proiect, se elaboreaza de catre compartimentul
responsabil de gestionarea proiectelor de la nivelul UPB si este aprobata de conducerea
UPB;

Anexa 3 (la prezenta procedura) - Decizia de nominalizare a echipei de proiect care
va cuprinde toate posturile din cadrul proiectului (inclusiv posturile vacante).
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9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Documentele descrise In prezenta procedurd sunt necesare in realizarea procesului de
recrutare si selectie a personalului in vederea ocuparii posturilor vacante sau temporar vacante
pentru care exista conditia ca personalul sa fie angajat din randul salariatilor 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. 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.

9.3.2. Resurse umane
Se va avea in vedere alocarea resurselor umane necesare, din cadrul tuturor structurilor de
specialitate, pentru a fi implicate in activitatea de recrutare si selectie a personalului din cadrul
proiectelor.

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 urméitoarelor etape:

e dupa aprobarea cererii de finantare, compartimentul responsabil de gestionarea proiectelor
de la nivelul UPB 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 constata ca personalul
incadrat pe posturile prevazute in organigrama se afla in imposibilitatea de a prelua atributii
suplimentare in timpul deruldrii activitatii de baza. Nota justificativdi va cuprinde
informatiile minime previzute de legislatia aplicabila. In cazul aprobarii Notei, se va emite
Decizia de aprobare a posturilor in afara organigramei.*

e dupa emiterea deciziei de aprobare a posturilor in afara organigramei, compartimentul
responsabil de gestionarea proiectelor de la nivelul UPB va elabora Fisa de profil (Anexa
1) a postului de manager/director/responsabil de proiect.

e se va emite Decizia de numire/desemnare a managerului/directorului/responsabilului de
proiect (Anexa 2).
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Managerul/directorul/responsabilul de proiect va elabora Fisa de profil pentru fiecare
dintre posturile prevazute in cadrul proiectului, in functie de cele prevazute in cererea de
finantare si va nainta fisele conducatorilor structurilor relevante in vederea nominalizarii
personalului necesar;

Se va emite Decizia de nominalizare a echipei de proiect (Anexa 3).

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

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

in cazul infiintarii de posturi in afara organigramei, compartimentul responsabil de
gestionarea proiectelor de la nivelul UPB, respectiv directorul/managerul/responsabilul de
proiect va intocmi Fisa de profil, aferenta fiecarei functii, care va cuprinde:

- denumirea proiectului;

- denumirea postului pentru care este necesara incadrarea personalului;

- durata contractului individual de munca pe perioada determinata;

- timpul zilnic/lunar/anual de munca;

- repartizarea programului de lucru;

- tariful brut orar sau lunar;

- fisa de post aferenta;

- conditii specifice de ocupare a postului/posturilor;

- alte mentiuni referitoare la specificul proiectului.

compartimentul responsabil de gestionarea proiectelor de la nivelul UPB, respectiv
directorul/managerul/responsabilul de proiect va transmite Anexa 1, insotita documentele
justificative aferente (fisa de post, cerere de finantare, contracte de finantare etc.), catre
structurile relevante Tn vederea nominalizarii personalului pe post.

Fiecare conducator de departament/structurd va nominaliza, in maxim 1 zi lucratoare,
personalul conform urmatoarelor criterii:

o Personalul nominalizat corespunde cerintelor specifice, conform cererii de
finantare sau specificului proiectului;

o Personalul nominalizat si-a exprimat expres disponibilitatea de a se implica n
derularea proiectului;

o Personalul nominalizat poate aloca, in afara timpului de lucru aferent normei de
baza, timpul necesar desfasurarii activitatilor din cadrul proiectului, cu respectarea
legislatiei aplicabile.

14
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e Managerul/directorul/responsabilul de proiect va intocmi decizia de nominalizare a echipei
de proiect si va Tnainta catre DIRU documentele necesare pentru incadrarea personalului
pe post.

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Actiunile obligatorii pentru incadrarea personalului in cadrul proiectelor derulate de UPB,
conform cu art. 3, alin. 2 din HOTARAREA nr. 1.336 din 28 octombrie 2022, sunt reglementate
prin prezenta procedura, conform diagramei de proces (Anexa nr. 4 la prezenta procedura).
Documentele necesare Tn parcurgerea procesului de recrutare si selectie a personalului in
cadrul proiectelor derulate de UPB, 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 — Fisa | Identificarea Compartimentul Identificarea | Dupa Structurii Anexa 1 se va
de profil cerintelor generale | responsabil de | persoanei aprobarea relevante elabora in 2
si  specifice din | gestionarea responsabile | proiectului si | pentru exemplare
cererea de finantare | proiectelor de la | de semnarea nominalizarea | originale si se
pentru selectarea si | nivelul UPB, | coordonarea | contractului de | managerului, vor arhiva unul
nominalizarea respectiv.managerul | si finantare. respectiv a | la structura care
managerului/ de proiect implementare echipei de | face
directorului/ a proiectului, implementare, | nominalizarea
responsabilului  de respectiv.  a in functie de|si unul la
proiect, respectiv a echipei de specificul dosarul
personalului  din implementare proiectului, proiectului. (se
echipa proiectului a proiectului va transmite o
copie catre
DIRU in
vederea
incadrarii  pe
post a
personalului)
Anexa 2  — | Nominalizarea/ Compartimentul Identificarea | Dupa Directia Anexa 1 se va
Decizia de | desemnarea responsabil de | persoanei nominalizarea | Cabinet rector | elabora in 2
numire a | managerului/direct | gestionarea responsabile | realizata de exemplare
managerului/ orului/responsabilu | proiectelor de la | de structura originale. Unul
directorului/ lui de proiect nivelul UPB implementare | relevanta, pe se va arhiva la
responsabilului a proiectului | baza criteriilor Directia
de proiect Cabinet Rector
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din cererea de siunul la
finantare DIRU.
IAngajarea
managerului
in proiect se
face doar dupa
aprobarea
prezentei
decizii si
aprobarea
nominalizarii
de catre
autoritatea
finantatoare,
dupa caz.
Anexa 3 — | Aprobarea de catre | Managerul/directorul | Nominalizare | Dupa Directia Anexa 3 se va
Decizia de | conducerea UPB a | /responsabilul de | a echipei de | nominalizarea | Cabinet rector | elabora n 2
nominalizare a | echipei de proiect | proiect implementare | realizata  de exemplare
echipei de a proiectului | structura originale. Unul
proiect relevantd, pe se va arhiva la
baza criteriilor Directia
din cererea de Cabinet rector
finantare. siunul la
DIRU.
Anexa 4 - | Circuitul N/A Circuitul N/A N/A

Diagrama  de
proces

documentelor in

documentelor
in procesul de

17




Universitatea Politehnica din Procedura de sistem privind
Bucuresti recrutarea personalului din sursia | Editia I
interna pentru alte tipuri de
proiecte

Cod: PS-05-DIRU-10

Directia de Informatizare si Revizia 0

Resurse Umane

Pagini 18 din 31
Exemplar nr. 1

procesul de recrutare  si
recrutare si selectie 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 conformitate cu art. 3, alin. 2 din HOTARAREA nr. 1.336 din 28 octombrie 2022, care urmeaza a fi incadrat pe
durata determinata, cu contract individual de munca, pe posturi in afara organigramei Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti (UPB),

n vederea ocupatrii posturilor vacante sau temporar vacante pentru care exista conditia ca personalul sa fie angajat din randul salariatilor
UPB.

10. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul Compartimentul | Managerul/ | Structurile | Conducerea DIRU
crt | (postul)/actiunea responsabil de | directorul/ relevante UPB
(operatiunea) gestionarea responsabilul | din UPB
proiectelor de la | de proiect
nivelul UPB
0 1 2 3 4 5
1. | Compartimentul responsabil de | E,V E, V, Ah A, Ap, Ah Ah (Copie)

gestionarea proiectelor de la nivelul UPB
- Anexa 1 — Fisa de profil

2. | Compartimentul responsabil de | E,V Ap A, Ah Ap, Ah
gestionarea proiectelor de la nivelul UPB
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Anexa 2 - Decizia de numire a
managerului/directorului/responsabilului

de proiect

Manager/director/responsabil de proiect E,V, Ap

— Decizie de nominalizare a echipei de

proiect

A, Ah

Ap, Ah
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11. Anexe, inregistrari, arhivari, diagrama de proces.

Nr. Denumirea Elaborator Aproba Numar de | Difuzare Arhivare Alte
Anexa anexeli exemplare Loc Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Fisa de profil Compartimentul .
’ . . Sediul
responsabil de gestionarea ! .
. . proiectului,
proiectelor de la nivelul )
- 2 2 structurile - -
UPB, managerul/
. : care fac
directorul/responsabilul de L
! nominalizarea
proiect
2. Decizia de
numire a Compartimentul
. " : DIRU,
managerului/ responsabil de gestionarea | Conducerea .
. . : . 2 2 Cabinet - -
directorului/ proiectelor de la nivelul UPB
. rector
responsabilului UPB
de proiect
3. Decizia de
L - DIRU,
nominalizare a | Managerului/directorul/ | Conducerea )
. . . 2 2 Cabinet - -
echipei de | responsabilul de proiect UPB
: rector
proiect
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Anexa 1

Fisa de profil

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):

Nr. inregistrare la UPB a scrisorii de aprobare a
proiectului:

Denumirea si numarul posturilor:

Durata contractului individual de munca:

Timpul de lucru (zilnic/lunar/anual):

Repartizarea programului de lucru:

Tarif brut orar sau lunar:

Fisa de post:

Atasata prezentului document.

Conditii specifice de ocupare a postului:

Alte mentiuni referitoare la specificul proiectului:
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Manager/Director/Responsabil proiect,
sau

Compartimentul responsabil de gestionarea proiectului,
(in cazul fisei de profil pentru nominalizarea managerului)

(nume, prenume si semndturd)
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Personal nominalizat:

Acord persoana nominalizata:
(nume si prenume, semndturd)

1. 1.
2. 2.
3. 3.

Conducator structura,

(denumire structurd)

(nume, prenume, semndturd)
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Anexa 2

DECIZIE
Nr............ Lo,

Tn conformitate cu prevederile:

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

2. Hotararii de Guvern nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice;

5. 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 ....ooooeevvciereiiiiinee , 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 ADMINISTRATIVA-ECONOMICA

Mihai COROCAESCU

DIRECTIA FINANCIAR-CONTABILA

Dorina ADAMESCU

DIRECTIA INFORMATIZARE SI RESURSE UMANE

Gheorghe DINU

DIRECTIA JURIDIC SI CONTENCIOS
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Anexa 3

Avand Tn vedere

e art. 123 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile

ulterioare;

e art. 3, alin. (1) lit. b) si alin. (2) din H.G. 1336/2022

Luand in considerare prevederile Deciziei Rectorului nr. 278/29.06.2016, respectiv

DECIZIE
NR. coceviie/vieninnnnne.

prevederile procedurii de sistem PS-05-DIRU-10,

Tinand cont de semnarea contractului de finantare nr.

Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti, Mihnea Cosmin Costoiu, confirmat prin Ordinul

Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 5282/19.11.2019,

DECIDE:

Art. 1 Nominalizarea echipei de implementare, din cadrul proiectului:

Titlul proiectului:

Numarul proiectului <cod SMIS 2014>:

ID-ul proiectului:

Prevazuta in tabelul urmator:

Nr.
crt.

Nume si prenume

Functia ocupati in proiect

Echipa de
manageme
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O © N @ 9 &

Echipa de
implementare

Art. 2 Responsabilitatea cu privire la selectia persoanelor implicate in derularea proiectului
mentionat la art. 1 revine managerului de proiect, acesta fiind sprijinit in acest demers de catre
Directia Informatizare si Resurse Umane pentru realizarea procedurilor legale si documentelor
necesare selectiei si angajarii personalului.

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

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

Art. 5 Prezenta decizie va fi dusa la indeplinire de catre persoanele implicate in
managementul si implementarea proiectului, precum si de catre persoanele implicate in activitdtile
administrative.

Mihnea Cosmin COSTOIU,

Rector
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DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIVA-ECONOMICA

Mihai COROCAESCU

DIRECTIA FINANCIAR-CONTABILA

Dorina ADAMESCU

DIRECTIA INFORMATIZARE SI RESURSE UMANE

Gheorghe DINU

DIRECTIA JURIDIC SI CONTENCIOS

Director proiect,
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Anexa 4
Diagrama de proces

Aprobarea proiectului

Nota justificativd privind
infiintarea de posturi in
afara organigramei

Decizia de aprobare a posturilor in
afara organigramei

Elaborare Fisd de profil de cétre compartimentul care
(ma r,ager) gestioneazd proiectele UPB

Nominalizare de cdtre structura relevantd in
manager functie de specificul proiectului

Decizia de nominalizare a managerului

Elaborare Fisd de profil
{posturi din proiect)

de cdtre managerul desemnat

Nominalizare de cdtre structurile relevante in functie
personal de profilul posturilor

Decizia de nominalizare a echipei de

proiect

e incheierea contractelor
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12. Cuprins

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

cadrul editiei procedurii operationale..................ccccooiiiii, 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale .....................cccococeninn. 2
3. Formular analiza ProCedura...........cocoiiiiiiiiiiiiieiieee ettt ettt st st sttt e nbe e s 2
4. Formular difuzare proceduril.............ccocooiiiiiiiiiiiii e 3
5. Scopul procedurii de sistem/operationale..................cccoooiiiiiiiiiiii e 6
5.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate................ 7
5.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.................... 7
5.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului..................... 7

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

MANAQEL, TN TUAIEA ECIZII......ccveeeecieeteeieteeec ettt et et e st e e re e besbe e b e beeas e tesraennas 7
6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale .................cc.ccoceriiiiiiininnne 7
6.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura de sistem/operationala ............... 8

6.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea PUDLICA ............cooiiiiiiiiii ettt sab e s be e e s b e s bee s sabe e sbaeenes 8

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

.................................................................................................................................................................. 8
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MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
DIRECTIA INFORMATIZARE SI RESURSE UMANE

Fisa informatii proiect

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):

Nr. Tnregistrare la UPB a scrisorii de aprobare a
proiectului:

Se aplica prevederile art. 294, alin. 6 din Legea Educatiei

O E roi rcetar .
ste proiect de cercetare Nationale

Se aplica procedura de sistem privind recrutarea

1 | Nu este proiect de cercetare . . . .
personalului pe posturi in afara organigramei

1 | Alttip de proiect

(de ex. ERASMUS, FDI etc.)

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

Manager/Director/Responsabil proiect,

Directia Cercetare — Inovare si Fonduri Europene
DIRECTOR
Dana Violeta GHEORGHE

Splaiul Independentei nr. 313, sector 6, Mun. Bucuresti — RO-060042, Romania
Tel. +40 214029233/34; Fax. +40 214029148

www.upb.ro




MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA POLITEHNICA DIN BUCURESTI

Nr. Tnreg. UPB: /

Nota justificativa

Stimate domnule Rector,

Avand Tn vedere:

Aprobarea proiectului cu titlul .,
“(proiectul), prin contractul de finantare nr. intre
si Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti, din

care este finantat acesta,

Necesitatea implementdrii proiectului in conditiile de eficienta, eficacitate si
profesionalism asumate de catre Universitate conform contractului anterior mentionat,

Propunem infiintarea de posturi in afara organigramei pentru implementarea
proiectului, peste numarul maxim de posturi aprobat al UPB, in limita numarului de
posturi aprobate pe proiect prin contractul de finantare mentionat anterior.

Pe baza evaludrii posturilor existente si a necesarului de resurse umane s-a constatat
imposibilitatea personalului incadrat pe posturile prevazute in organigrama de a prelua atributii
suplimentare, in timpul dedicat derularii activitatii de baza.

Toate cheltuielile cu salariile personalului incadrat in afara organigramei, pe toatd
durata de implementare a proiectului, sunt prevazute in bugetul aprobat al proiectului si se
suporta din titlul de cheltuieli din care este finantat proiectul.

Luénd in considerare aspectele mentionate anterior, va inaintdm spre aprobare prezenta
Nota justificativa necesara pentru demararea procesului de angajare a personalului din proiectul
mentionat.

Cu stima,




MINISTERUL EDUCATIEIL
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

DECIZIE

Nr. .......... Lo iieinnnn

Avand 1n vedere:

Tin

art.123 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si

completarile ulterioare,

art. 3, alin (1), lit. b) si alin (2) din H.G. nr. 1336/2002, cu modificarile si

completarile ulterioare,

Procedura de sistem privind recrutarea personalului din sursa interna

pentru alte tipuri de proiecte (PS-05-DIRU-10 Editia I, Revizia 0),

Fisa informatii proiect, avizatd de catre Directorul Directiei Cercetare-

Inovare si Fonduri Europene,

Nota justificativda privind necesitatea infiintarii posturilor Tn afara

organigramei,

prevederile Deciziei Rectorului nr. 278/29.06.2016,

and cont de semnarea contractului de finantare nr. /
, Rectorul Universitatii POLITEHNICA din Bucuresti, Mihnea Cosmin

COSTOIU, confirmat prin  Ordinul  Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.

5282/18.1

Art

1.2019,

DECIDE:

.1 TInfiintarea posturilor prevazute in contractul de finantare, in afara

organigramei UPB, pe perioada determinata, pentru implementarea proiectului:

Titlul proiectului

ID-ul/codul proiectului

prevazute in tabelul urmator:
Nr. . Numar Perioada infiintarii . .
Denumire post . o Nivelul de salarizare

crt. posturi postului

1.

2.

3.

4,

Splaiul Independentei nr. 313, Bucuresti — RO-060042, ROMANIA
Tel. + 4021 317 1001 Fax. +4021 317 10 02
www.upb.ro




Art.2 Responsabilitatea cu privire la selectia persoanelor implicate in
derularea proiectului mentionat la Art.1 revine Directorului de proiect, acesta fiind
sprijinit n acest demers de catre Directia Informatizare si Resurse Umane pentru
realizarea procedurilor legale si documentelor necesare selectiei si angajarii
personalului.

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

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

Art.6 Prezenta decizie va fi dusa la indeplinire de catre persoanele implicate
in managementul si implementarea proiectului, precum si de catre persoanele
implicate in activitatile administrative.

Mihnea Cosmin COSTOIU

Rector
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DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIV-ECONOMICA
Mihai COROCAESCU

DIRECTIA FINANCIAR-CONTABILA
Dorina ADAMESCU
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