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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem:

Elemente privind Numele si prenumele Functia/Comisia Data Semniitura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Aprobat Daniel DAVID Rector
1.2 Avizat Alexandra MUTIU Comisia de Monitorizare
Corin BRAGA
Balint MARKO
Anna SOOS
Simona TATOMIR
1.3 Elaborat loana Ratiu Sef serviciu

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem:

Editia sau dupi caz, revizia in cadrul editiei

Componenta revizuiti

Data de la care se aplici prevederile editiei sau
reviziei editiei

1 2 4
Editia 1 integral 21.02.2022
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii de sistem:
Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semniitura
difuzirii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare 1 Directia Resurse director Mircea Ratiu
Umane
32 Aplicare 1 Serviciul Salarizare sef serviciu Angelica Sisoe
33 Aplicare 1 Decanii i persoanele se comunica
responsabile din cadrul | -~ | oo prin sistemul
facultitilor intranet
34 Arhivare 1 Serviciul Resurse adm.fin: Irimie Lucica
Umane
3.5 Arhivare 2 Secretariatul tehnic al sef serviciu Ioana RATIU
Comisiei de
Monitorizare
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4. Scopul procedurii de sistem:
4.1 Stabileste modul de intocmire si gestionare a documentatiei aferente raporturilor de munca In
regim de plata cu ora, persoanele implicate, documentele care stau la bazi, avizele si aprobarile
necesare;,
4.2 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.3 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;
4.4 Da asigurdri cu privire la respectarea legislatiei in vigoare, a normelor si regulamentelor
interne;
4.5 D4 asigurdri cu privire la separarea functiilor de initiativa, executie, verificare si aprobare.

5. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
a) Legeanr.53/2003 Codul muncii
b) Legeanr.1/2011 — Legea educatiei nationale
¢) Legeanr.153/2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fondurile publice
d) Ordinul nr.64/2003 privind aprobarea modelului contractului individual de muncd
e) Hotdrarea Senatului UBB nr. nr.9474/13.07.2020 — Regulamentul privind intocmirea
Statelor de functii ale personalului didactic si de cercetare din UBB la invdtdmantul cu
frecventa si Planul individual de cariera asociat
f) Hotdrirea Senatului UBB nr.77/14.06.2021 cu privire la modificarea si completarea
Regulamentul privind Intocmirea Statelor de functii ale personalului didactic si de cercetare
din UBB la invatamantul cu frecventa si Planul individual de carierd asociat

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem
6.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
l. Procedura de sistem procedurd care descrie un proces o sau activitate, care se desfasoard la nivelul entitafii
publice, aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicad
2. Editie a unei proceduri de forma initiali sau actualizat3, dupd caz, a unei proceduri de sistem, aprobata si difuzata
sistem
3. Contract individual de muncd | este contractul in temeiul cdruia o persoana fizicd, denumita salariat, se obligd si presteze
munca pentru §i sub autoritatea unui angajator, persoana fizica sau juridica, in schimbul
unei remuneratii numite salariu
4. Act aditional la contractul | estec conventia incheiati cu acordul partilor prin care se modificd unul sau mai multe din
individual de munca clementele prevazute de art.41 din Codul muncii
5. Fisa personala document intern intocmit conform modelului din anexa in care sunt cuprinse informatii
referitoare la angajatii UBB absolut necesare pentru buna desfasurarea a activitdgii SRU
6. Registrul general de evidentd a | Registrul general de evidentd a salariafilor se completeazi i se transmite inspectoratului
salariatilor teritorial de muncd in ordinea angajarii si cuprinde elementele de identificare ale tuturor
salariatilor, data angajarii, functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor
din Rominia sau altor acte normative, tipul contractului individual de munca, salariul,
sporurile si cuantumul acestora, pericada i cauzele de suspendare a contractului
individual de munci, perioada detagarii §i data Incetarii contractului individual de munca.
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6.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.S. Procedura de sistem

2. DRU Directia Resurse Umane

3, SRU Serviciul Resurse Umane
4. SS Serviciul Salarizare

5. UBB Universitatea Babes-Bolyai

7. Descrierea procedurii de sistem
7.1 Generalitati

7.1.1 Personalul didactic remunerat in regim de plata cu ora este personalul didactic care
acoperd fractiuni din posturile vacante/temporar vacante din statele de functii didactice.

Remunerarea personalului se face in baza tarifelor orare stabilite de Consiliul de Administratie
al UBB.

7.1.2 Posturile vacante din statele de functii pot fi acoperite, in regim de plata cu ora, de
personalul didactic titular al institutiei sau de personal din afara institutiei.

7.1.3 Activitatca in regim de plata cu ora se desfdsoard, atit de citre personalul didactic titular
cat si de cétre personalul didactic asociat, in baza unor contracte individuale de munca pe durata
determinati cu norma partiala.

7.2 Modul de lucru:
7.2.1 Documentatia aferenti contractelor individuale de munci in regim de plata cu ora

7.2.1.1 Documentatia necesard pentru incheierea contractelor individuale de munci in regim
de plata cu ora trebuie sa contin:

a) Propunerile de acoperire a posturilor vacante/temporar vacante din statele de Sfunctii,
in regim de plata cu ora, cu personal didactic titular sau asociat intocmite la nivelul
departamentelor/facultatilor, pe modelul din anexa (4nexa nr.1).

b) Dosarele de angajare ale cadrelor didactice asociate (personalul din afara institutiei)
cuprinzénd urmétoarele documente:

1. copia actului de identitate,
2. copia certificatului de césatorie (daci este cazul),
3. Curriculum Vitae,
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9.

copii ale actelor de studii (diploma de bacalaureat, de licentd, masterat, doctorat sau
adeverintd care atesta calitatea de student doctorand),

copii ale documentelor care atestd experienta profesionald (adeverinte, carnet de
muncd, extrase Revisal, contracte, etc.)

detaliile contului bancar in care se va efectua plata drepturilor salariale

Fisa personald completaté (formular tip)

Declaratia pentru stabilirea deducerii personale — numai in situatia persoanelor care
nu au alt loc de munca si aleg functia de bazi la UBB (formular tip),

Certificat de incadrare in grad de handicap (dacé este cazul),

10. Decizie de pensionare/cupon de pensie (daca este cazul),

11. fisa de aptitudine, eliberati de un cabinet de medicina muncii,

12. acordul scris al Senatului Universitatii pentru personalul didactic titular intr-o alta
universitate

¢) Hotdrdrea Consiliului facultarii privind aprobarea cadrelor didactice asociate
nominalizate In propunere.

7.2.1.2 Documentatia necesara pentru incheierea contractelor individuale de munca in regim
de plata cu ora se transmite Directiei Resurse Umane a UBB, in format fizic/electronic, cu
respectarea termenelor stabilite.

7.2.1.3 Termenul pentru transmiterea documentatiei aferente fiecdrui semestru se stabileste
de prorectorul responsabil cu resursele umane, in functic de structura anului universitar,
astfel incat Directia Resurse Umane a UBB si dispuna de cel putin 10 zile lucrdtoare pentru
verificarea §i procesarea documentatiei, intocmirea contractelor individuale de munca in
regim de plata cu ora, semnarea acestora si transmiterea in Registrul electronic de evidentd a
salariatilor.

7.2.2 Verificarea si procesarea documentatiei aferente contractelor individuale de

munci in regim de plata cu ora

7.2.2.1 Documentatia transmisa de facultiti potrivit punctului 7.2.1 se verificd la nivelul
Serviciului Salarizare al UBB sub urmaitoarele aspecte:

1.

2.

concordanta dintre statele de functii didactice si propunerile de acoperire a posturilor
vacante/temporar vacante in regim de plata cu ora,

aprobarea cadrelor didactice asociate nominalizate in propunere de cétre Consiliul
facultatii,

indeplinirea exigentelor minimale pentru desfisurarea activitétilor, de cétre cadrele
didactice nominalizate in propunere,

continutul dosarelor de angajare.
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7.2.2.2 Daca este cazul, documentatia aferent contractelor individuale de munca in regim
de plata cu ora trebuie completatd/modificati, in cel mai scurt timp posibil, potrivit
observatiilor formulate de Serviciul Salarizare.

7.2.2.3 Serviciul Salarizare asigurd completarea bazei de date cu informatiile cuprinse in
propunerile de acoperire a posturilor vacante din statele de functii didactice, in regim de
plata cu ora.

7.2.2.4 Serviciul Resurse Umane asigurd completarea/actualizarea bazei de date cu

informatii din dosarele de angajare depuse de personalul didactic asociat.

7.2.3 Intocmirea contractelor individuale de munci in regim de plata cu ora

7.2.3.1 Serviciul Resurse Umane asigurd Intocmirea contractelor individuale de munci in
regim de plata cu ora si a fiselor de post pentru fiecare cadru didactic titular sau asociat
propus pentru desfasurarea unor activitati didactice previzute in pozitiile vacante/temporar
vacante din statele de functii, in conformitate cu legislatia in materie.

7.2.3.2 Figele de post se intocmesc, la nivelul Serviciului Resurse Umane, pe modelul
prevézut in anexa (4nexa nr.2/Anexa nr.3).

7.2.3.3 In situatia personalului didactic asociat din strdindtate, Serviciul Resurse Umane
asigurd intocmirea contractelor individuale de munci si a fiselor de post siin limba engleza,
respectiv in limbile maghiara si germani cu titlu informativ.

7.2.4 Modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de munci in regim de plata
cu ora

7.2.4.1 In situatia in care intervine suspendarea sau incetarea raporturilor de munci in regim
de plata cu ora se procedeaza in conformitate cu prevederile Procedurii Operationale DRU-
18 privind gestionarea documentatiei aferente raporturilor de munca.

7.2.4.2 In situatia modificarii contractelor individuale de munci in regim de plata cu ora,
Serviciul Resurse Umane asigura intocmirea actelor aditionale in conformitate cu legislatia

In materie, in baza solicitarilor primite de la facultiti.

7.2.5 Semnarea documentatiei aferente raporturilor de munci in regim de plata cu ora

7.2.5.1 Contractele individuale de munca in regim de plata cu ora, fisele posturilor si actele
aditionale se semneaza de Rectorul UBB sau persoana imputernicita de acesta.
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7.2.5.2 Fiecare facultate din cadrul UBB are obligatia de a desemna o persoand responsabild
cu gestionarea documentatiei aferente raporturilor de munca in regim de plata cu ora care
are urmatoarele atributii:

1. asigurd transmiterea documentatie necesare pentru incheierea contractelor
individuale de munci in regim de plata cu ora, in conformitate cu punctul 7.2.1

2. asigurd preluarea contractelor individuale de muncad in regim de plata cu ora,
fiselor de post, actelor aditionale, dupi caz, de la Serviciul Resurse Umane,

3. fixeazi intdlniri cu cadrele didactice titulare si asociate, din cadrul facultitii, in
vederea semndrii documentatiei de angajare/modificare a raporturilor de munca
(contractele individuale de muncd in regim de plata cu ora, fisele de post, actele
aditionale) si Inmandrii unui exemplar din aceasta,

4. asigura returnarea documentatiei semnate Serviciului Resurse Umane, in termenul
solicitat de catre Directia Resurse Umane,

5. aduce la cunostinta cadrului didactic asociat drepturile, obligatiile si beneficiile ca
angajat al UBB.

7.2.6 Indeplinirea obligatiilor declarative impuse de legislatie
Serviciul Resurse Umane asigurad transmiterea informatiilor referitoare la salariat si/sau
contractul individual de munca in regim de plata cu ora in Registrul electronic de evidenta a
salariatilor cu respectarea termenelor si legislatiei in materie.

7.2.7 Arhivarea documentatiei aferente raporturilor juridice in regim de plata cu ora
7.2.7.1 In situatia personalului didactic asociat, documentatia aferentd raporturilor de munca
in regim de plata cu ora (contractele individuale de munca in regim de plata cu ora, fisele de
post, actele aditionale, deciziile de suspendare, deciziile de incetare a raporturilor de munca) se
arhiveaza la dosarul de personal al fiecdrui cadru didactic asociat.

7.2.7.2 In situatia personalului didactic titular, documentatia aferents raporturilor de munca in
regim de plata cu ora (contractele individuale de munc in regim de plata cu ora, fisele de post,
actele aditionale, deciziile de suspendare, deciziile de incetare a raporturilor de muncd) se
arhiveazi 1n bibliorafturi, pe departamente/facultéti.

7.2.7.3 SRU asigurd arhivarea si pastrarea documentatiei aferente raporturilor de munca in

regim de plata cu ora, in conditii de securitate si care sa asigure protectia datelor cu caracter
personal.
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8. Anexe
Nr. anexi Denumire anexi Elaborator
1. Propunerc acoperire posturi vacante in regim de plata cu ora SS
2. Fisa postului ocupat in regim de plata cu ora SRU
3. Fisa postului ocupat in regim de plata cu ora la nivelul scolilor doctorale SRU
9. Cuprins:
Nr. componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
in cadrul
procedurii de
sistem
Coperta
l. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul 2
editiei procedurii de sistem
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei 2
procedurii de sistem
4. Scopul procedurii de sistem 3
5. Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile procedurii de sistem 3
6. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati 34
7z Descrierea procedurii de sistem 4-7
8. Anexe 8
9. Cuprins 8
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UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI Anexa nr.1 P.S.RU-02
Facultatea de
Departamentul cl- curs licenta

sl- seminar licenta

Cm- curs master

sm- seminar master

cll- curs licenta linba

sll- seminar licentd limba

cml- curs master limba

sml- seminar master limba

Propunere plata cu ora semestrul I/II, anul universitar .......
Nr.ore Cadrul didactic titular/asociat
Pozitia Denumirea
stat llr. Disciplina Fac./Sectia/anul/nr.grupe
functii postulul cl | sl fecm|sm|cll| sll |cml|sml[Functia,Nume si prenumeLoc de munca

Decan, Director de departament,
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Anexanr.2 la P.S.RU-02
FISA POSTULUI
ocupat in regim de platd cu ora de citre personalul didactic titular/asociat
(continut minimal)

I Identificarea postului

1. Numele si prenumele cadrului didactic: ......cooivieiiiiiniiiiic
2. Functia didacticd: Cadru didactic asociat/ Asistent / Lector (Sef lucrari)

3. Relatii organizatorice:

I. Ierarhice:
a. se subordoneazd directorului/directorilor de departament/directorului de scoald doctorald ,
prodecanului/prodecanilor, decanului/decanilor, prorectorilor, rectorului
b. are in subordine: nu este cazul.
II. Functionale: colaboreazi cu personalul didactic de predare, personalul de cercetare si personalul
auxiliar.
III. Reprezentare: cu mediul de afaceri si alte organisme de educatie si cercetare.

II. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Desfasurarea activitatilor prevazute in statele de functii la pozitiile vacante, temporar vacante sau rezervate, in
conditiile Legii educatiei nationale nr.1/2011, in regim de plata cu ora, in concordantd cu misiunea, valorile i
obiectivele Universititii Babes-Bolyai, la standardele de performantd impuse de statutul de universitate de
cercetare avansata si educatie.

2. Descrierea sarcinilor/atributiilor/activititilor postului

2.1. Activititi didactice cuprinse in fractiunile de normi/norme ocupate in regim de plata cu ora si activitati
asociate direct cu acestea, conform Statului de functii al departamentului/departamentelor/Scolii doctorale

I. Pregatirea si elaborarea materialelor necesare desfasurarii activitatii de predare si/sau de seminar, lucrari
practice si de laborator, dupi caz.
II. Desfagurarea activititii de predare si/sau de seminar, lucrari practice si de laborator, dupd caz, cu
respectarea orarului stabilit,
III. Pregitirea si organizarea activitatilor de predare si/sau seminar, lucrari practice si de laborator, dupd caz,
au in vedere urmaétoarele aspecte:

a) utilitatea si actualitatea continutului informational prezentat;

b) transmiterea unui volum adecvat de cunostinte in raport cu timpul alocat;

c) utilizarea metodelor si tehnicilor care faciliteaza invatarea (exemple, simuldri, studii de caz,
problematizéri etc.);

d) promovarea unui stil interactiv de predare centrat pe dezvoltarea competentelor studentilor,
motivarea si responsabilizarea lor pentru informarea si formarea continud, respectiv invétarea
permanents,

¢) imbinarea tematicilor specifice de curs si seminar/lucrari practice cu activitatea de proiecte in
echipd/individuale a studentilor;

f) stimularea participarii active a studentilor la activititile didactice;

g) modificarea metodei de predare in functie de feed-back-ul primit de la studenti;
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IV. Activitdti de evaluare, dupi caz:

a) pentru disciplinele cuprinse in fractiunile de norma/norme ocupate in regim de plata cu ora, astfel:
pregétirea subiectelor de examen, supravegherea examenelor/testelor, examinarea si notare
studentilor, trecerea notelor in catalog, solutionarea contestatiilor;

b) 1n cadrul examenelor de finalizare a studiilor astfel: elaborarea tematicii si bibliografiei, examinare
si notare, trecerea notelor in catalog, solutionarea contestatiilor. '

V. Acordarea de consultatii studentilor, anuntate printr-un orar afisat la cabinet/pe pagina web a
departamentului, pentru activitatile didactice cuprinse in fractiunile de norma/norme ocupate in regim de
plata cu ora.

2.2. Activitati de indrumare/conducere a doctoranzilor, conform Statului de functii al Scolii doctorale, daci
este cazul 2

I. Coordoneazi activitatea studentilor-doctoranzi asigurdnd indrumarea stiinfificd, profesionala si
deontologica a fiecdrui student-doctorand, pe parcursul studiilor universitare de doctorat, conform
contractului de studii doctorale si legislatiei in materie;

. Intocmeste impreuni cu studentii doctoranzi Planurile individuale i le supune aprobirii Consiliului scolii
doctorale;
I Urmdreste, in permanentd, modul in care fiecare student-doctorand isi duce la indeplinire activitatile din
cadrul studiilor sale de doctorat;
IV.  Ia masurile necesare pentru a-i asigura fiecirui student doctorand conditiile, cunostintele si informatiile
care sa maximizeze sansele finalizarii studiilor universitare de doctorat;
V. Asigura monitorizarea si evaluarea obiectiva si riguroasa a activitatii si a rezultatelor fiecdrui student-
doctorand;
VI Sprijina mobilitatea studentilor doctoranzi si promoveaza doctoratul european;
VIL.  Depune diligentele necesare pentru implicarea doctoranzilor in proiecte de cercetare, dezvoltare
institutionala si mobilitate Erasmus.

2.3 Alte activititi la nivel institutional
I.  intocmeste documente profesional-administrative (fisa de disciplind, programa analitica, alte situatii
statistice solicitate la nivel de departament).
II.  Indrumarea (conducerea) proiectelor si lucrarilor de finalizare a studiilor, in conformitate cu reglementarile
interne ale UBB.

3. Descrierea responsabilititilor postului
a. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
1. Asigurd un climat de colaborare cu colegii, personalul administrativ, studentii;
ii.  Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre studenti, precum si citre colegi; conducerea
facultétii si alte persoane din exteriorul institutiei de invatamant;
iii. ~ Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in raporturile cu colegii si studentii.
b. Fati de baza material3 din dotare
i.  Utilizeaza cu responsabilitate baza materiala din dotare;
ii.  Raspunde de insusirea si respectarea procedurilor interne legate de utilizarea in conditii optime a
bazei materiale din dotare;

! Valabil doar in cazul in care disciplina/disciplinele sustinute in regim de plata cu ora fac parte din examenul de finalizare al studiilor,
la nivel de licenta sau master.

? Activitatile se deruleaza numai in cazul in care cadrul didactic are cuprinse in fractiunile de norma/norme acoperite in regim de plata
cu ora i activita(i de conducere/indrumare de doctorat, in cadrul unei Scoli doctorale
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Réspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice problema legati de
functionarea necorespunzitoare a bazei materiale utilizata in desfdsurarea activititii;

c. in raport cu sarcinile/atributiile postului \

i.
il.
iii.
iv.
\2
vi.

Mentine si transmite un standard inalt de profesionalism in realizarea activitétilor desfisurate;

I$1 asumad responsabilitatea in raport cu toate sarcinile pe care le are de indeplinit;

Réspunde de calitatea materialelor didactice elaborate;

Réspunde de calitatea si obiectivitatea evaluarii studentilor, indiferent de forma de evaluare utilizata,
Respecta planul de invatdmant in elaborarea materialelor si predarea disciplinelor;

Asigurd contactul intre studenti, facultate si comunitate.

d. Privind securitatea muncii

Respectd obligatiile cuprinse in Anexa la fisa postului cu responsabilitédtile din domeniul sdnatatii si
securitétii iTn muncd si apérarii impotriva incendiilor

e. Privind regulamentele/procedurile de lucru

i.

iii.

iv.

Respectd prevederile Cartei UBB, Codului de eticd universitara, Ghidului pentru combaterea
discrimindrii, Ghidului de egalitate de gen si Regulamentului Intern precum si politicile,
regulamentele, hotérarile, procedurile si deciziile universitatii si facultitii;

Respecta obligatia de fidelitate fatd de UBB care consti in obligatia de loialitate si de neconcurents;
Are obligatia si utilizeze canalele de comunicare institutionale, respectiv conturi si credentiale puse
la dispozitie de universitate, pentru comunicarea in medii online in legétura cu activitatea desfasurata
sau in legaturd cu statutul de angajat al Universitatii Babes-Bolyai;

Mentioneazd afilierea la Universitatea Babes-Bolyai in toate publicatiile sau demersurile de naturd
stiintificd pe care le realizeaza;

Riéspunde de protectia datelor cu caracter personal prelucrate in mod nemijlocit, voluntar sau
involuntar, in exercitarea atributiilor de serviciu in conformitate cu cerintele legale in vigoare si
prevederile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal care se regésesc in Politica de
protectie a datelor cu caracter personal a UBB (htips://www.ubbcluj.ro/ro/politici/).

4. Conditiile de lucru

a. Programul de lucru

Orele fizice

aferente fractiunilor de normé/norme acoperite in regim de plata cu ora sunt distribuite inegal in

cadrul unei sdptiméni de lucru, in functie de orarul stabilit pentru desfasurarea activitatilor didactice.
b. Conditii materiale

i.

ii.
iii.

Ambientale: Lucreaza in spatii adecvate desfasurdrii actului didactic. Necesitd confort termic,
acustic si vizual.

Deplasiri: Efectueaza deplasari ocazionale.

Spatiu: Isi desfasoard activitatea in birou propriv/impreund cu alte cadre didactice, sili de curs,
seminar, laborator si alte spatii adecvate procesului didactic i de cercetare.

5. Gradul de autonomie
a. Autoritatea asupra altor posturi: nu este cazul

i

ii.

“decide 1mpreund cu titularul de curs asupra continutului si metodelor de seminarizare/lucréri

practice.
decide impreuni cu titularul de curs modalitatea evaludrii activitatii studentilor la seminar/lucréri
practice.

b. Delegare:

i.

i.

inlocuieste pe: un alt cadru didactic (in situatii exceptionale), cu aprobarea prealabild a titularului
de disciplind si a directorului de departament);

este inlocuit de: alt cadru didactic (in situatii exceptionale), cu aprobarea prealabild a titularului de
disciplind si a directorului de departament);
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6. Evaluarea activititii profesionale

a. Evaluarea activitatii profesionale a cadrelor didactice se realizeazi in conformitate cu reglementirile legale in
vigoare, a normelor si procedurilor interne ale universitatii si facultatii.

b. Evaluarea activitatii profesionale a cadrelor didactice: este realizati de studenti si poate fi realizata de citre
conducere si colegi.

IIL

Specificatia postului

1. Nivelul de studii

a)
b)

Absolvent cu diploma de licenta sau echivalentd a unei institutii de invatamant superior;
Doctor/doctorand in ramura de stiinta corespunzitoare postului sau intr-o ramura inrudita, dupi caz.

2. Conditii specifice de ocupare a postului
Indeplinirea criteriilor de selectie existente la nivelul departamentelor/facultatiilor/scolilor doctorale,

dupd caz.

3. Aptitudini, abilitati si competente necesare

2)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i),
k)
)

m)

Cunoasterea si Intelegerea continuturilor stiintifice si practice ale disciplinelor predate si a celor de
metodica;

Capacitate de modelare a demersurilor didactice in functie de auditoriu si creativitate didactica;
Structurarea expunerii pe criterii de logica, coerenta si fluenti i intr-o maniera accesibila studentilor;
Capacitate de analiza, evaluare, culegere, clasificare si prelucrare a informatiei;

Interes pentru perfectionare permanenti;

Capacitate de lucru individual si in echipa, adaptabilitate/flexibilitate si rezistenta la stres;

Pasiune si entuziasm;

Capacitatea de a construi un climat educativ stimulativ si eficient;

Abilitéti de comunicare interpersonala, deschidere, receptivitate la nou;

Perseverenti, tolerantd, calm, empatie;

Echilibru emotional, constanti in atitudini si manifestari;

Sandtate fizica si psihica atenstatd medical;

Corectitudine, receptivitate si responsabilitate.

Angajator,
Rector,
Prof. univ. dr. Daniel David

Am luat la cunostint,
Salariat
(nume, prenume, semndtura)

Data:
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Anexanr.3 la P.S.RU-02

FISA POSTULUI
ocupat in regim de plata cu ora de catre personalul didactic titular/asociat
la nivelul Scolilor doctorale
(continut minimal)

L Identificarea postului

L. FACUIALRA.....c.eceeceeite ettt sa e e e e s g
BT 1 W (o1 03 v - T OO OO
3. Numele Si PrEenUMELE: .....ccoreiicerriireiri it ereeeerr e s sesn s sns s sn s s e s mssms e s e s e see s s ens st saas
4. Functia: Lector universitar/Conferentiar universitar/Profesor universitar

5. Relatii organizatorice:

[. Ierarhice:
a. se subordoneazd directorului Scolii doctorale, prodecanului, decanului, prorectorilor,
rectorului;
b. are in subordine: nu este cazul.
II.  Functionale: colaboreazi cu personalul didactic de predare, personalul de cercetare si personalul
auxiliar.
[II.  Reprezentare: cu mediul de afaceri si alte organisme de educatie si cercetare.

II. Descrierea postului

1. Scopul general al postului

Desfasurarea activititilor prevazute in statele de functii ale Scolii doctorale in regim de plata cu ora, 1in
concordantd cu misiunea, valorile si obiectivele Universititii Babes-Bolyai, la standardele de performanté impuse
de statutul de universitate de cercetare avansata si educatie.

2. Descrierea sarcinilor/atributiilor/activititilor postului

2.1. Activitiiti de conducere/indrumare a doctoranzilor cuprinse in fractiunilor de normi/norme acoperite
in regim de plata cu ora, conform Statului de functii al Scolii doctorale

I.  Coordoneaza activitatea studentilor-doctoranzi asigurand indrumarea stiintifica, profesionald si
deontologica a fiecdrui student-doctorand, pe parcursul studiilor universitare de doctorat, conform
contractului de studii doctorale si legislatiei in materie;

II. fntocmeste impreund cu studentii doctoranzi Planurile individuale si le supune aprobdrii Consiliului scolii
doctorale;
II.  Urmdreste, in permanentd, modul in care fiecare student-doctorand isi duce la indeplinire activitétile din
cadrul studiilor sale de doctorat;
IV.  la mi#surile necesare pentru a-i asigura fiecirui student doctorand conditiile, cunostintele si informatiile
care sd maximizeze sansele finalizérii studiilor universitare de doctorat;
V.  Asigura monitorizarea §i evaluarea obiectiva si riguroasd a activititii si a rezultatelor fiecdrui student-
doctorand;
VI Sprijind mobilitatea studentilor doctoranzi si promoveazid doctoratul european;
VII.  Depune diligentele necesare pentru implicarea doctoranzilor in proiecte de cercetare, dezvoltare
institutionald i mobilitate Erasmus.
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2.2. Activitiiti didactice cuprinse in fractiunile de normi/norme acoperite in regim de palta cu ora si
activititi asociate direct cu aceasta, conform Statului de functii al Scolii doctorale, dac este cazul!:

I Pregitirea si elaborarea materialelor necesare desfasurarii activitatii de predare
I[I.  Desfasurarea activitatii de predare,cu respectarea orarului stabilit.

III.  Pregdtirea si organizarea activititilor de predare are in vedere urmitoarele aspecte:

a) utilitatea si actualitatea continutului informational prezentat;

b) transmiterea unui volum adecvat de cunostinte in raport cu timpul alocat;

¢) utilizarea metodelor si tehnicilor care faciliteazd invitarea (exemple, simuldri, studii de caz,
problematizari etc.);

d) promovarea unui stil interactiv de predare centrat pe dezvoltarea competentelor studentilor-
doctoranzi, motivarea si responsabilizarea lor pentru informarea si formarea continud, respectiv
invitarea permanenta;,

e) stimularea participarii active a studentilor-doctoranzi la activititile didactice;

f) modificarea metodei de predare in functie de feed-back-ul primit de la studentii-doctoranzi;

IV. Activité{i de evaluare 1n cadrul pregatirii prin studii doctorale (membru in comisiile pentru, examenul de
doctorat, sustinerea publica a tezelor de doctorat, inclusiv evaluarea tezelor, evaluarea referatelor de
doctorat), daci este solicitat.

V. Acordarea de consultatii studentilor-doctoranzi, anuntate printr-un orar afigat la cabinet/pe pagina web a
Scolii doctorale

2.3 Alte activitati la nivel institutional
Intocmeste documente profesional-administrative solicitate de Scola doctorala.

3. Descrierea responsabilititilor postului
a. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
1. Asigurd un climat de colaborare cu colegii, personalul administrativ, studentii;
ii.  Réspunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre studenti, precum si citre colegi; conducerea
facultétii si alte persoane din exteriorul institutiei de invatamant;
iii.  Promoveazi respectul reciproc, colaborarea si transparenta in raporturile cu colegii si studentii.
b. Fata de baza materiali din dotare
i.  Utilizeaza cu responsabilitate baza materiala din dotare;
ii.  Raspunde de insusirea si respectarea procedurilor interne legate de utilizarea in conditii optime a
bazei materiale din dotare;
iii. Réspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice problemi legati de
functionarea necorespunzitoare a bazei materiale utilizata in desfésurarea activitatii;
c. in raport cu sarcinile/atributiile postului
i, Mentine si transmite un standard inalt de profesionalism in realizarea activitdtilor desfasurate;
ii. Isi asuma responsabilitatea in raport cu toate sarcinile pe care le are de indeplinit;
iii.  Réspunde de calitatea materialelor didactice elaborate;
iv.  Réspunde de calitatea i obiectivitatea evaluarii studentilor, indiferent de forma de evaluare utilizata,
V. Respecta planul de invatimant in elaborarea materialelor si predarea disciplinelor;
vi.  Asigura contactul intre studenti, facultate si comunitate.
d. Privind securitatea muncii
Respecta obligatiile cuprinse in Anexa la fisa postului cu responsabilitatile din domeniul sdnatatii si
securitétii Tn munca si aparéarii impotriva incendiilor

! Activitatile se deruleazi numai in cazul in care fractiunile de norma/norme acoperite in regim de palta cu ora contin si
activitati didactice de predare, conform Statului de functii al Scolii doctorale
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¢. Privind regulamentele/procedurile de lucru

i.  Respectd prevederile Cartei UBB, Codului de etici universitard, Ghidului pentru combaterea
discriminarii, Ghidului de egalitate de gen si Regulamentului Intern precum si politicile,
regulamentele, hotardrile, procedurile si deciziile universitatii i facultatii;

ii.  Respecta obligatia de fidelitate fata de UBB care consti in obligatia de loialitate si de neconcurenti;

iii.  Are obligatia sa utilizeze canalele de comunicare institutionale, respectiv conturi §i credentiale puse
la dispozitie de universitate, pentru comunicarea in medii online in legétura cu activitatea desfasurata
sau in legatura cu statutul de angajat al Universitatii Babes-Bolyai;

iv.  Mentioneaza afilierea la Universitatea Babes-Bolyai in toate publicatiile sau demersurile de natura
stiintiticd pe care le realizeazi;

v.  Rispunde de protectia datelor cu caracter personal prelucrate in mod nemijlocit, voluntar sau
involuntar, in exercitarea atributiilor de serviciu in conformitate cu cerintele legale in vigoare si
prevederile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal care se regasesc in Politica de
protectie a datelor cu caracter personal a UBB (https://www.ubbcluj.ro/ro/politici/).

4. Conditiile de lucru
a. Programul de lucru
Orele fizice aferente fractiunilor de normi/norme acoperite in regim de plata cu ora sunt distribuite inegal in
cadrul unei siptiméni de lucru, in functie de orarul stabilit pentru desfasurarea activitdtilor didactice ale
doctoranzilor.
b. Conditii materiale
i. Ambientale: Lucreaza in spatii adecvate desfisuririi actului didactic. Necesitd confort termic,
acustic si vizual.
ii. Deplasiri: Efectueazi deplaséri ocazionale.
iii. Spatiu: Isi desfasoara activitatea in birou propriu/impreuni cu alte cadre didactice, sali de curs,
seminar, laborator si alte spatii adecvate procesului didactic si de cercetare.

5. Gradul de autonomie
a. Autoritatea asupra altor posturi: nu este cazul
b. Delegare: nu este cazul

6. Evaluarea activititii profesionale
Evaluarea activititii profesionale a cadrelor didactice se realizeaza in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare, cu normele §i procedurile interne ale universitatii i Scolii doctorale.

3 Specificatia postului

1. Nivelul de studii
a) Absolvent cu diploma de licentd sau echivalentd a unei institutii de invatimant superior;
b) Doctor in ramura de stiintd corespunzatoare postului sau intr-o ramura inrudita.

2. Conditii specifice de ocupare a postului
Indeplinirea criteriilor de selectie existente la nivelul $colii doctorale.

3. Aptitudini, abilititi si competente necesare
a) Interes pentru perfectionare permanenti;
b) Capacitate de lucru individual si in echipa, adaptabilitate/flexibilitate si rezistentd la stres;
c) Pasiune si entuziasm;
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d) Capacitatea de a construi un climat educativ stimulativ si eficient;
e) Abilitati de comunicare interpersonald, deschidere, receptivitate la nou;
f) Perseverent, tolerantd, calm, empatie;
g) Echilibru emotional, constanti in atitudini si manifestari;
h) Sandtate fizica §i psihica atenstatd medical;
i) Corectitudine, receptivitate gi responsabilitate.

Angajator,
Rector,
Prof.univ.dr. Daniel David
Am luat la cunostinti,
Salariat
(nume, prenume, semndtura)

Data:
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