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PROCEDURA OPERATIONALA
privind recrutarea si selectia personalului in vederea ocupirii pozitiilor
vacante existente in cadrul echipelor proiectelor de cercetare implementate

la Universitatea Babes-Bolyai



1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Semniitura
operatiunea
1 2 3 5

1.1 Aprobat Prof.univ.dr. Daniel David Rector
1.2 Avizat Prof. univ.dr. Adrian Petrusel Prorector
1.3 Avizat Conf.univ.dr. Alexandra Mutiu Prorector
1.4 Avizat Alexandru Brasoveanu Director DJAP
1.5 Elaborat Mihaela Neamt Sef CMCS
1.6 Elaborat loana Ratiu Sef serviciu RU

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

Editia sau dupa caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

reviziei editiei

1 2 3
2.1 Editia I 01.10.2020
2.2 Revizia
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale:
sCOpHUI.. ElpEL Compartiment Functia AILILE OF) D_at_a__ Semnatura
difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare 1 Directia Resurse Director R.aUu
Umane Mircea
32 | Aplicare 1 Dlrgctorn/Responsabllu
proiectelor de cercetare |  ----- | = -----
Centrul pentru .
3.3 | Aplicare 1 Managementul Sef centru Mihaela
o e s ’ Neamt
Cercetarii Stiintifice i
Comisiile de concurs si
3.4 | Aplicare 1 de solutionarea | |
contestatiilor
35 | Arhivare 1 Serviciul Resurse Adm.fin. Irlmle
Umane Lucica




4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedura stabileste modul de organizare si desfasurare a procesului de
recrutare si selectie a personalului, in vederea ocuparii pozitiilor vacante existente n
cadrul echipelor proiectelor de cercetare implementate la Universitatea Babes-Bolyai;

4.2. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.3. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

iar pe directorii/responsabilii proiectelor de cercetare, in luarea deciziilor;

4.4. Da asigurari cu privire la respectarea legislatiei in vigoare, a normelor si

regulamentelor interne, a strategiei si politicii de resurse umane a Universitatii Babes-

Bolyai.

5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

- Legea nr.319/2003 Statutul personalului de cercetare-dezvoltare

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

- Legea nr.1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare

6. Abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

(’:\lrl'; Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. COR Clasificarea Ocupatiilor din Romania

3. SRU Serviciul Resurse Umane

4, DRU Directia Resurse Umane

5. UBB Universitatea Babes-Bolyali

6. CMCS Centrul pentru Managementul Cercetarii Stiintifice
7. ACS Asistent de cercetare stiintifica

8. CS Cercetator stiintific

9. CS Cercetator stiintific 111

7. Descrierea procedurii operationale

7.1 Generalitati

Pentru personalul nominalizat in listele de personal, angajarea pentru participarea la
un proiect de cercetare, castigat Tn urma unei competifii nationale si/sau internationale, se
face fara parcurgerea altor formalitati prealabile (respectiv fara parcurgerea unei proceduri de

recrutare si selectie), prin incheierea unui contract individual de munca pe perioada

determinata.




Pozitiile din listele de personal/echipele de cercetare vacante se ocupa prin concurs.

Prezenta procedura se aplica in vederea recrutarii si selectiei de personal pentru

ocuparea urmatoarelor pozitii vacante in cadrul echipele proiectelor de cercetare:

» Cercetator stiintific I1I/Cercetator postdoctoral,;

» Cercetator stiintific;

» Asistent de cercetare stiintifica;

» Pozitii auxiliare cu studii superioare/medii din activitatea de cercetare;

» Pozitii aferente personalului suport.

Concursurile organizate in vederea ocuparii posturilor vacante in cadrul echipelor

proiectelor de cercetare respecta principiile competitiei deschise, transparentei, competentei,

prestigiului profesional, tratamentului egal, nediscriminatoriu si utilizarii eficiente a

fondurilor publice.

Concursurile se organizeaza cu sprijinul Serviciului Resurse Umane al Universitatii

Babes-Bolyai la initiativa directorului/responsabilului de proiect, numit in continuare

Initiator, cu respectarea prevederilor legale in materie si prezentei proceduri.
7.2. Modul de lucru

7.2.1. Propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului

Initiatorul va transmite DRU o propunere privind organizarea concursului (Anexa

nr.1) care va cuprinde cel putin urmatoarele informatii:

a.

e o o

Q =+ o

h.

denumirea pozitiel vacante, potrivit contractului/cererii de finantare;

durata angajarii;

durata timpului de lucru;

conditiile de participare la concurs;

componenta comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor;
tipul probelor de concurs;

lista cuprinzénd tematica si bibliografia, daca este cazul;

alte mentiuni referitoare la organizarea concursului.

7.2.1.1. Conditii de participare la concurs

Conditiile de participare la concurs se stabilesc la propunerea Initiatorului avandu-se

in vedere atdt cerintele precizate in cererile de finantare/ghidurile competitiilor, cat si

standardele prevazute in Metodologia de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de

cercetare vacante in UBB — aprobata prin Hotararea Senatului nr.22338/03.12.2018.



7.2.1.2. Comisia de concurs si comisia de solutionare a contesatiilor

Componenta comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor este
propusa de Initiator. Persoanele propuse in comisia de concurs si in comisia de solutionare a
contestatiilor trebuie sa fie persoane cu pregatire si experientd profesionald in domeniul
postului pentru care se organizeaza concursul si trebuie sa ocupe o functie cel putin egala sau
echivalenta cu cea pentru care se organizeaza concurs.

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

Nu poate fi desemnatd in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care:

» este angajatd In aceeasi institutie cu un candidat care detine o functie de
conducere, control, autoritate sau evaluare institutionala directa si este subordonat
ierarhic candidatului;

> este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al-1V-lea inclusiv cu oricare dintre
candidati ori cu alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a
contestatiilor.

Comisiile au in componenta cel putin trei persoane: un presedinte si doi membri.

Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

- verifica si constata indeplinirea de catre candidat a conditiilor de participare la
concurs,

- evalueaza si noteaza candidatii,

- stabileste rezultatele concursului,

- transmite rezultatele finale ale concursului Consiliului Stiintific al UBB, in
vederea validarii, prin intermediul SRU.

Comisia de solutionare a contestatiilor analizeaza si solutioneaza contestatiile depuse
de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la punctajele acordate in cadrul
procesului de evaluare.

7.2.2. Verificarea si aprobarea propunerii referitoare la organizarea concursului

La nivelul SRU se preiau si se verifica propunerile referitoare la organizarea
concursurilor. Verificarea efectuata la nivelul SRU vizeaza existenta posturilor vacante in
echipele proiectelor si respectarea prevederilor prezentei proceduri in formularea conditiilor
de participare, propunerilor referitoare la membrii comisiei de concurs/de solutionare a

contestatiilor si referitoare la probele de concurs.



DRU va Tinainta propunerile prorectorului de resort in vederea aprobarii. Dupa
aprobare, se va proceda la organizarea concursului in conditiile stabilite in propunerea de

proiect/contractul de finantare.

7.2.3. Desemnarea comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor

Comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor se desemneazd prin
Decizie a Rectorului UBB.

Decizia se emite cel tarziu pana la finalizarea perioadei de inscriere la concurs.

Conducatorul SRU nominalizeaza angajatul din subordine care va asigura
secretariatul comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor. Secretarul nu are calitatea
de membru.

7.2.4. Publicitatea concursului

Publicitatea concursurilor se asigura prin publicarea anunturilor de concurs dupa cum
urmeaza:
a. pe pagina de internet a universitatii, sectiunea posturi vacante in cadrul proiectelor de
cercetare, de catre SRU,
b. pe site-urile prevazute in acest scop in pachetele de informatii si/sau contractele de

finantare (de ex. www.ancs.ro/jobs, www.euraxess.ro, Www.researchgate.net/jobs,

www.nhature.com/naturecareers), de catre CMCS

Anuntul cu privire la organizarea concursului va contine cel putin urmatoarele

informatii:

o numadrul si1 denumirea posturilor scoase la concurs;

. durata angajarii;

o denumirea proiectului de cercetare;

o documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de

depunere a dosarului si datele de contact ale persoanei care asigura preluarea dosarelor de

concurs;

o conditiile de participare la concurs;

o tipul probelor de concurs, data, ora si locul/modalitatea desfasurarii acestora,
o criteriile de evaluare;

o conditiile de depunere si de solutionare a contestatiilor;

. alte informatii considerate relevante.


http://www.ancs.ro/jobs
http://www.euraxess.ro/
http://www.researchgate.net/jobs
http://www.nature.com/naturecareers

Anuntul se Intocmeste la nivelul SRU pe baza propunerii aprobate de cétre prorectorul de
resort, se verifica si se semneaza de directorul DRU sau de catre persoana imputernicitd de

acesta. Anunturile se Intocmesc in limba romana si in limba engleza.

7.2.5. Dosarul de concurs

La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant in echipa unui proiect de
cercetare se poate inscrie orice persoana, cetitean roman sau strdin, care indeplineste
conditiile de participare comunicate prin anuntul de concurs.

Persoanele interesate Th ocuparea posturilor vacante vor depune in termen de 15 zile
calendaristice de la data publicarii anuntului un dosar de concurs care va contine urmatoarele
documente:

a. cererea de inscriere la concurs — (Anexa nr.2);

b. copia documentului care atesta identitatea;

c. copii ale documentelor care atesta nivelul studiilor (diploma de licenta, diploma de
masterat, diploma de doctor) si efectuarea unor specializari;

d. documente care atesta experienta profesionala solicitata pentru ocuparea postului;

e. curriculum vitae Tn format Europass;

f. lista lucrarilor publicate, daca este cazul;

g. alte documente considerate relevante.

Dosarele de concurs se pot depune in format tiparit sau se pot transmite electronic.

Dosarele se preiau si se inregistreaza de catre secretarul comisiei de concurs.

7.2.6 Desfasurarea concursurilor

Concursurile se vor desfasura in doud etape dupa cum urmeaza: |. selectia dosarelor
de concurs (etapa eliminatorie) si Il. evaluarea candidatilor.

7.2.6.1. Etapa I- Selectia dosarelor de concurs

Comisia de concurs va analiza dosarele candidatilor din perspectiva indeplinirii
conditiilor de participare, in termen de maximum o zi lucratoare de la finalizarea perioadei de
depunere a acestora. Decizia comisiei de concurs va fi consemnata intr-un borderou de notare
(Anexa nr.3) cu mentiunea “admis” sau “’respins” si cu precizarea motivelor respingerii, unde
este cazul.

Rezultatele etapei se vor comunica prin afisare pe pagina de internet a institutiei, de

catre secretarul comisiei de concurs.



Candidatii nemultumiti pot formula contestatii, in termen de maxim o zi lucratoare de
la data afisdrii rezultatelor. Formularea contestatiilor ulterior perioadei indicate nu este
admisa.

Contestatiile se solutioneaza Tn cel mult o zi lucratoare de la expirarea termenului de
depunere. Rezultatul se comunicad imediat dupa solutionare prin afisare pe pagina de internet
a institutiei, de catre secretarul comisiei de concurs.

Tn etapa a Il-a a concursului pot participa doar candidatii declarati admisi in prima
etapa.

7.2.6.2. Etapa a |1-a — Evaluarea candidatilor

Competentele profesionale ale candidatilor declarati admisi in prima etapa a
concursului se evalueaza pe baza dosarului de concurs si in cadrul unui interviu.

Comisia de concurs, la propunerea Initiatorului, poate stabili modalitati suplimentare
de evaluare a candidatilor, respectiv probe scrise, probe practice etc.

Modul de organizare si desfasurare a probelor suplimentare precum si criteriile de
evaluare sunt stabilite de comisiile de concurs.

a) Evaluarea dosarelor de concurs

Comisia va evalua dosarele de concurs in raport cu urmatoarelor:

» activitatea stiintificd/profesionald a candidatului,

» experienta in domeniul postului,

> eficienta colabordrilor stiintifice, in functie de specificul domeniului
candidatului,

» implicarea candidatului in proiecte de cercetare-dezvoltare,

» alte criterii considerate relevante, in raport cu specificul postului.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim acordat pentru fiecare criteriu in parte.
Punctajul maxim pentru proba interviului este de 10 de puncte.

Membrii comisiei de concurs acordd individual punctaje care se consemneaza in
borderoul de notare (Anexa nr.4). Punctajul final acordat unui candidat este egal cu media
aritmetica a punctajelor acordate de membrii comisiei de concurs.

b) Interviul

Interviul se desfasoara la data, ora si locul/modalitatea (inclusiv on-line) comunicate
prin anuntul de concurs. In cadrul interviului se evalueaza capacitatea candidatului de a
realiza sarcinile si activitatile aferente postului, motivatia si disponibilitatea candidatilor pe
baza urmatoarelor criterii:

e cunostiinte profesionale,



e abilitati si aptitudini impuse de functie,
e motivatia candidatului,
e alte criterii considerate relevante, in raport cu specificul postului.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim acordat pentru fiecare criteriu in parte.

Punctajul maxim pentru proba interviului este de 10 de puncte.

Tn cadrul interviului nu se pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale
candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea materiala, originea sociala sau care pot
constitui discriminare pe criterii de sex. Intrebarile si rispunsurile se consemneaza pe scurt de
catre comisia de concurs sau se inregistreaza, dupa caz.

Memobrii comisiei de concurs acorda individual punctaje care se consemneaza in
borderoul de notare (Anexa nr.5). Punctajul final acordat unui candidat este egal cu media
aritmetica a punctajelor acordate de membrii comisiei de concurs.

7.2.7. Stabilirea rezultatelor concursului

Punctajul final al concursului se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute
la evaluarea dosarului de concurs si la interviu. Punctajul final se consemneazd in
centralizatorul final al concursului (Anexa nr.6). Se considera admis candidatul care a obtinut
cel mai mare punctaj final, dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia
ca acesta sa fi obtinut punctajul minim necesar de 7 puncte la fiecare proba de concurs.

La punctaje finale egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare
la interviu.

7.2.8. Comunicarea si contestarea rezultatelor

Rezultatele concursului se comunica prin afisare pe pagina de internet a institutiei, de
catre secretarul comisiei de concurs.

Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute pot formula contestatii in cel mult o zi
lucratoare de la afisarea rezultatelor. Contestatiile depuse ulterior perioadei indicate nu sunt
admisibile.

Contestatiile se solutioneaza in cel mult o zi lucratoare de la expirarea termenului de
depunere.

Rezultatul contestatiilor se comunica imediat dupa solutionare, prin afisare pe pagina
de internet a institutiei, de catre secretarul comisiei de concurs.

7.2.9. Validarea rezultatelor concursului

Rezultatele finale ale concursului vor fi supuse avizarii Consiliului Stiintific — UBB.



8. ANEXE

Nr.

- Denumire anexa Elaborator
anexa
1 Formu_lar propunere orgar_lizare concurs pentru ocuparea SRU
unui post vacant in echipa unui proiect de cercetare
2 Formular cerere de inscriere la concurs SRU
3 Borderou selectie dosare de concurs SRU
4 Borderou notare dosare de concurs SRU
5 Borderou notare interviu SRU
6 Centralizator final SRU
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9. CUPRINS

Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Coperta 1
5 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  aprobarea editiei sau, dupa 9
' caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
4 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 9
' din cadrul editiei procedurii operationale
5. Scopul procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii operationale ) 3
7. Abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale 3
8. Descrierea procedurii operationale 3-10
9. Anexe 11
10. Cuprins 12
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Anexa nr.1 PO DRU-19

PROPUNERE ORGANIZARE CONCURS,

post vacant Tn echipa unui proiect de cercetare

APROBAT,

Proiectul

Denumirea pozitiei vacante

(functia)

Numarul pozitiilor vacante

Durata timpului de munca

(norma)

Durata angajarii

Conditiile de participare la

concurs

Probe suplimentare de

O proba scrisa

concurs 0 9 .
» proba practica
(daca este cazul) O
altele:
Comisia de concurs Presedinte:
Membru:
Membru:
Comisia de solutionare a Presedinte:
contestatiilor
Membru:
Membru:

Documene atasate

o Fisa postului vacant

O Lista cuprinzand tematica si bibliografia
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Alte mentiuni/propuneri
referitoare la organizarea
concursului

Initiator
(compartiment/functie, nume

si prenume)

Semnatura

13




Anexa nr.2 la PO DRU-19

Domnule Rector,

Subsemnatul(@)........c.ooiiiiiii ,
domiciliat(d) Tn localitatea ...........cccooiiiiiiiiiiiii , Str.
........................................... , nr. .........., bl. ......., ap. ........, judetul
.............................. , 1dentificat(a) cu B.I/C.I, seria .........., nr. ..... telefon
......................................... , solicit Inscrierea la concursul organizat de

Universitatea  ,,Babes-Bolyai”, in  vederea ocupdrii  postului  de
...,vVac

ant in cadrul proiectulul ...,

Data Semnatura

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATII BABES-BOLYAI
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Anexa nr.3 PO DRU-19

Denumirea postului:

Proiectul:

Borderou de selectie a dosarelor de concurs
Nr. Nume si prenume Rezultat! Mentiuni?
crt. candidat

Comisia de concurs:

Presedinte

Membru

Membru

! Se completeaza cu "admis”/’respins”
2 Se completeazi motivul pentru care dosarul de concurs a fost respins, daci este cazul

15




Anexa nr.4 PO DRU-19

Denumirea postului:

Proiectul:
Borderou de notare a dosarelor de concurs
Nr. Criteriu de evaluare® Punctajul
Crt. maxim al
criteriului
1 | Activitatea stiintifica/profesionald a candidatului
2 | Experienta in domeniul postului
3 | Eficienta colaborarilor stiintifice, in functie de specificul
domeniului candidatului
4 | Implicarea candidatului in proiecte de cercetare-dezvoltare,
Nr. Nume si prenume candidat Punctajul acordat Punctajul
crt. final
Presedinte | Membru | Membru
1
2
3

Comisia de concurs:

Presedinte

Membru

Membru

3 Criteriile de evaluare sunt minimale. Comisia de concurs poate stabili criterii de evaluare suplimentare functie
de specificul postului
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Anexa nr.5 PO DRU-19

Denumirea postului:

Proiectul:
Borderou de notare a interviului de concurs
Nr. Criteriu de evaluare* Punctajul Punctaj din
Crt. maxim al oficiu
criteriului
1 | Cunostiinte profesionale
2 | Abilitati si aptitudini impuse de functie
3 | Motivatia candidatului
Nr. Numele si prenumele candidatului Punctajul acordat Punctajul
crt. final

Presedinte | Membru | Membru

N

Comisia de concurs:

Presedinte

Membru

Membru

4 Criteriile de evaluare sunt minimale. Comisia de concurs poate stabili criterii de evaluare suplimentare functie
de specificul postului
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Anexa nr.6 PO DRU-19

Denumirea postului:
Denumirea proiectului:

CENTRALIZATOR FINAL

Nr. Nume si prenume Evaluarea | Interviul | Media | Rezultatul
Crt. candidat dosarului final

Comisia de concurs:

Presedinte

Membru

Membru
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