ORDIN

pentru aprobarea Procedurii de sistem privind recrutarea si selectia personalului in
vederea ocupirii posturilor in afara organigramei, infiintate pentru implementarea
unor proiecte, cod: P.S. R.U. 05, editia 1, la Universitatea Babes - Bolyai din Cluj —
Napoca

Avand in vedere prevederile art. 16, alin. (10°) din Legea nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului plitit din fonduri publice cu modificirile si completarile ulterioare,

Avand in vedere Hotdrarea de Guvern nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului
- cadru privind criteriile pe baza cirora se stabileste procentul de majorare salariald pentru
persoanele previzute la art. 16 alin. (1) si (2) din Legea — cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului plitit din fonduri publice, precum si conditiile de infiinfare a
posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau autoritifilor publice care
implementeazad proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin
Mecanismul de redresare si rezilient3,

Avénd in vedere art. 7 alin. (1) din OUG nr. 153/2024 privind stabilirea unor masuri
la nivelul administratiei publice centrale,

Avand in vedere art. VII alin. (4) din OUG nr. 156/2024 privind unele masuri fiscal —
bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea bugetului general consolidat
pentru anul 2025, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru
prorogarea unor termene,

Avand in vedere Referatul de aprobare a Procedurii de sistem privind recrutarea si
selectia personalului in vederea ocupirii posturilor in afara organigramei, infiintate
pentru implementarea unor proiecte, cod: P.S. R.U. 05, editia 1, la Universitatea Babes -
Bolyai din Cluj — Napoca, Inregistrati cu nr. 96/GP/11.02.2025 la Cabinet Secretar de Stat .
Invatamint Universitar,

in temeiul art. 13 alin (3) din H.G. nr. 731/2024 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei, cu modificirile ulterioare,

MINISTRUL EDUCATIEI SI CERCETARII
emite prezentul ordin:

Art. 1. Se aprobd Procedura de sistem privind recrutarea si selectia personalului
in vederea ocupiirii posturilor in afara organigramei, infiintate pentru implementarea
unor proiecte, cod: P.S. R.U. 05, editia 1, la Universitatea Babes - Bolyai din Cluj —
Napoca, previzuti in anexa la prezentul ordin.

Art. 2. Universitatea Babes - Bolyai din Cluj - Napoca va duce la indeplinire
prevederile prezentului ordin.
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Nr. 76/UIPFFE/07.02.2025

Aprobat,
Secretar de Stat

Gigel Paraschiv

=

Avizat,

REFERAT DE APROBARE

Avédnd in vedere solicitarea pentru aprobarea Procedurii de sistem privind
recrutarea si selectia personalului in vederea ocupirii posturilor in afara organigramei,
infiintate pentru implementarea unor proiecte, cod: P.S. R.U. 05, editia 1, la
Universitatea Babes - Bolyai din Cluj - Napoca, inregistrati cu nr. 76/07.02.2025 la
UIPFFE si cu nr. 96/GP/11.02.2025 1a Cabinet Secretar de Stat Invatimint Universitar,

Avand in vedere prevederile art. 16, alin. (10°) din Legea nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului plitit din fonduri publice cu modificarile si completirile ulterioare,

Tindnd cont de dispozitiille Hotdrarii Guvernului nr. 234/2023 pentru aprobarea
Regulamentului - cadru privind criteriile pe baza cirora se stabileste procentul de majorare
salariald pentru persoanele previzute la art. 16 alin. (1) si alin. (2) din Legea - cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, precum si conditiile de
infiintare a posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau autorititilor publice
care implementeazi proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin
Mecanismul de redresare si rezilientd,

Avand in vedere art. 7 alin. (1) din OUG nr. 153/2024 privind stabilirea unor masuri
la nivelul administratiei publice centrale,

Avand in vedere art. VII alin. (4) din OUG nr. 156/2024 privind unele mésuri fiscal —
bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea bugetului general consolidat
pentru anul 2025, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru
prorogarea unor termene,

in temeiul art. 13 alin (3) din H.G. nr. 731/2024 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei, cu modificérile modificarile si completarile ulterioare,

V& rugdm s@ aprobati emiterea Ordinului ministrului educatiei si cercetdrii pentru
Procedura de sistem privind recrutarea si selectia personalului in vederea ocupirii
posturilor in afara organigramei, infiinfate pentru implementarea unor proiecte, cod:
P.S. R.U. 05, editia 1, la Universitatea Babes - Bolyai din Cluj - Napoca.

Director,

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

Elemente privind Numele §i prenumele Functia Semndituri
responsabilii/operat
iunea
1 2 3
1.1 | Aprobat Adrian-Olimpiu PETRUSEL | Rector
1.2 | Verificat Alexandra MUTIU Comisia de
Horea POENAR monitorizare
Balint MARKO
Cristian LITAN
Simona TATOMIR
1.3 | Elaborat Ioana RATIU Sef serviciu

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

Data de la care se
aplici prevederile
editiei sau reviziei

Editia sau dupi caz, revizia in

cadrul edifiei Componenta revizuitia

editiei
1 2 4
. De la data aprobirii prin
2.1 | Editia I ———— decizie a ordonatorului

principal de credite (MEC)

2.2 | Revizia
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3. Lista privind difuzarea editiei sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii:

Nr. | Scopul difuzirii Exemplar | Institutia/Compartimentul din UBB

crt. nr.

3.1 Aprobare 1 Ministerul Educatiei si Cercetérii

3.2 Aplicare 1 Directia Resurse Umane

33 Aplicare 1 Compartimentele UBB care gestioneaza proiectele
34 Aplicare 1 Comisiile de concurs si de solutionare a contestatiilor
35 Arhivare 1 Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

4. Scopul procedurii:

4.1. Prezenta procedurd stabileste modul de organizare si desfisurare a procesului de recrutare si
selectie a personalului pe posturile in afara organigramei infiintate, in conformitate cu legislatia in
vigoare, in vederea implementdrii in bune conditii a proiectelor derulate de institutie, persoanele

implicate, avizele si aprobirile necesare, documentele care se intocmesc §i persoancle responsabile de
intocmirea lor.

4.2. Asigurd 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 manageri,
in luarea deciziilor.

4.4. D asigurdri cu privire la respectarea legislatiei in vigoare, a normelor si regulamentelor interne.

5. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate:

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

- Hotdrarea Guvernului nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza
carora se stabileste procentul de majorare salariald pentru persoanele previzute la art. 16 alin. (1) si (2)
din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, precum si
conditiile de infiinfare a posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau autorititilor publice
care implementeazi proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de
redresare si rezilienta,

- Legea invataméntului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.
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6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

6.1. Definitii ale termenilor:

Nr. | Termenul Definifia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. Proceduri de sistem Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se deruleazi la
nivelul entitatii publice, aplicabild/aplicabil majorititii sau tuturor
compartimentelor dintr-o institutie publici

2. Editie a unei proceduri de | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de sistem,

sistem aprobati si difuzata.

3. Post in afara organigramei | Post infiintat temporar pentru implementarea unor proiecte finantate din
fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri externe sau fonduri
aferente Mecanismului de redresare si rezilientd, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

4, Initiator Compartimentul din UBB care gestioneazi proiectul sau, dupd caz,
directorul/managerul/coordonatorul proiectului.

5. Bibliografia Document care indicd acte normative, lucrari, articole de specialitate sau
alte surse de informare, cu relevantd pentru o functie care urmeazi si fie
scoasi la concurs.

6. Tematica Document care indica pe puncte, cu titlu orientativ si informativ diverse
teme care ar putea constitui subiecte de concurs.

7. Comisie de concurs Colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii, conform prezentei
proceduri, asupra evaludrii candidaturilor depuse §i a candidatilor in
cadrul procedurilor de selectie.

8. Comisie de solutionare a | Colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii, conform prezentei

contestatiilor

proceduri, in urma solicitirii primite din partea unuia sau mai multor
candidati la ocuparea unui post, asupra mentinerii sau, dupi caz,
modificarii rezultatelor stabilite de comisia de concurs.

6.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.S. Procedura de sistem

2 DRU Directia Resurse Umane

3. |UBB Universitatea Babes-Bolyai R AR
4, CV Curriculum Vitae
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7. Descrierea procedurii

7.1 Generalitati

7.1.1 Pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri
externe sau fonduri aferente Mecanismului de redresare si rezilientd, numite In continuare proiecte,
UBB poate incadra personal cu contract individual de munci pe duratd determinati, pe posturi in afara
organigramei,

7.1.2 Infiintarea posturilor in afara organigramei se realizeazi prin decizie a Rectorului UBB, peste
numarul maxim de posturi aprobate, in conformitate cu prevederile legislatiei nationale in materie.

7.1.3 Ocuparea posturilor in afara organigramei se realizeaza prin concurs organizat in conformitate cu
prevederile prezentei proceduri.

7.2. Modul de lucru:

7.2.1 infiintarea posturilor in afara organigramei

7.2.1.1 Dupa semnarea contractului de finantare, compartimentul administrativ responsabil ori, dupa
caz, managerul/coordonatorul/directorul proiectului intocmeste Nota justificativd privind infiintarea
posturilor in afara organigramei necesare pentru implementarea in bune conditii a proiectului.

7.2.1.2 Nota justificativd privind infiintarea posturilor in afara organigramei se aprobd de conducerea
UBB, iar in baza ei DRU elaboreazi si transmite spre aprobare decizia Rectorului privind infiintarea
posturilor in afara organigramei.

7.2.1.3 Decizia privind infiintarea posturilor in afara organigramei trebuie si cuprinda cel putin:
numdrul si denumirea posturilor, perioada de infiintare precum si specificatii referitoare la salarizarea
fiecdrui post, conform prevederilor din contractul de finantare/regulilor finantatorului.

7.2.2. Aspecte generale privind ocuparea posturilor in afara organigramei

7.2.2.1 Concursul pentru ocuparea posturilor in afara organigramei se organizeazi cu respectarea
principiilor transparentei, tratamentului egal si nediscriminérii gi utilizérii eficiente a fondurilor publice.
7.2.2.2 La concursul organizat in vederea ocupérii unui post in afara organigramei poate participa orice
persoand care indeplineste conditiile generale i specifice comunicate prin anuntul de concurs si care isi
inregistreaza candidatura in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

7.2.2.3 Concursurile pentru ocuparea posturilor in afara organigramei, se organizeazi in conditiile
propuse de Initiator, cu respectarea prevederilor legale In materie si a prezentei proceduri.

7.2.3. Propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului

concursului care va cuprinde cel putin urmatoarele informatii:
a. denumirea postului in afara organigramei,
b. conditiile specifice de participare la concurs,
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¢. propuneri privind componenta comisiei de concurs,

d. tipul probelor suplimentare de concurs: proba scrisi gi/sau proba practicd, probd de testare a
cunostintelor de limbi striine sau a cunostintelor de operare pe calculator sau alte probe propuse
pentru a testa cunostintele/abilitatile necesare ocupdrii postului, dacé este cazul,

e. alte mentiuni referitoare la organizarea concursului.

7.2.3.2 Propunerea va fi insotitd de urméatoarele documente:

a. fisa postului in afara organigramei,

b. lista cuprinzand bibliografia sau tematica si bibliografia, daci este cazul.

7.2.3.3 Initiatorul va propune minimum trei membrii pentru comisia de concurs si, dacéd este cazul,

pentru comisia de solutionare a contestatiilor, din care un membru are calitatea de presedinte.

7.2.3.4 Persoanele propuse in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu

exceptia secretarului, sunt, de reguli, salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de

execufie pentru care este prevazut cel putin acelagi nivel de studii.

7.2.3.5 Pregedintele comisiei de concurs este de reguld managerul/directorul proiectului sau

coordonatorul la nivel de partener.

7.2.3.6 Secretariatul comisiilor de concurs i al comisiilor de solutionare a contestatiilor este asigurat de

o persoand din cadrul DRU sau, dupa caz, un membru al echipei proiectului.

7.2.3.7 Nu pot fi desemnate in comisia de concurs sau de solutionare a contestatiilor persoane

sanctionate disciplinar, fard ca sancfiunea si fi fost radiata.

7.2.3.8 Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru in comisia

de solutionare a contestatiilor.

7.2.3.9 Nu poate fi desemnatd in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a contestatiilor

persoana care se afld Tn urmatoarele situatii:

a. are relafii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interese patrimoniale ale sale ori
ale sofului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii,

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

¢. este sau urmeaza si fie in situatia ocupdrii unui post de conducere pentru care se organizeza
concursul, direct subordonat ierarhic oricdruia dintre candidati.

7.2.4. Verificarea si aprobarea propunerii referitoare la organizarea concursului

7.2.4.1 DRU va verifica existenta aprobdrilor privind infiintarea postului in afara organigramei
respectiv, nota justificativd, aprobatd de Rectorul UBB, decizia Rectorului UBB emisa in acest sens si,
dacid este cazul, alte documente previzute de legislafia in vigoare precum si continutul propunerii sub
aspectul mentiondrii tuturor informatiilor necesare pentru demararea procedurii de organizare a
concursului.

7.2.4.2 Propunerea se aprobd de conducerea UBB, dupa care se va proceda la organizarea concursului in
conditiile stabilite in propunere si conform prezentei proceduri.

o
B

P th S w\g g m
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7.2.5. Desemnarea comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor /" ? \*’
7.2.5.1 Dupa aprobarea propunerii secretarul comisiei de concurs intocmeste decizia c?gc i

nominalizare a comisiei de concurs, pana cel tirziu la data finalizarii permadel de Tnsqriete la\'
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7.2.5.2 Desemnarea comisiei de solutionare a contestatiilor se poate realiza ulterior, la propunerea

Initiatorului, astfel incat sd se asigure solutionarea eventualelor contestatii, potrivit calendarului

comunicat prin anunful de concurs.

7.2.5.3 Conducerea DRU desemneaza verbal angajatul din subordine care va asigura secretariatul

comisiei de concurs, daci este cazul, functie de disponibilitate si de volumul de activitate.

7.2.5.4 Secretarul comisiei de concurs poate asigura si secretariatul comisiei de solutionare a

contestatiilor, daci este cazul.

7.2.5.5 Secretarul nu are calitatea de membru i nu este nominalizat prin decizia Rectorului UBB.

7.2.5.6 Membrii comisici de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia si

informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de interese care a

intervenit sau ar putea interveni. in aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de

solutionare a contestatiilor au obligatia sd se abtind de la participarea ori luarea vreunei decizii cu

privire la concursul in cadrul caruia a intervenit conflictul de interese.

7.2.5.7 In cazul constatirii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, decizia

de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modificd Tn mod

corespunzitor, in termen de cel mult doua zile lucratoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei

aflate in respectiva situatie.

7.2.5.8 in cazul in care un membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor

nu poate participa, din motive obiective, la procesul de recrutare si selectie sau, dupa caz, la solutionare

contestatiilor, va fi inlocuit de indata la propunerea Initiatorului, prin decizie a Rectorului UBB.

7.2.5.9 Comisia de concurs are urméitoarele atributii principale:

a. selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor,

b. stabileste criteriile pentru interviu si punctajul maxim acordat pentru fiecare criteriu, daca este cazul,

c. stabileste modul de organizare al probelor suplimentare, baremele de notare si criteriile de evaluare,
daca este cazul,

d. stabileste subiectele pentru probele suplimentare de concurs, dacé este cazul,

e. noteazd interviul si probele suplimentare de concurs, dupa caz.

7.2.5.10 Comisia de solutionare a contestatiilor solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu

privire la selectia dosarelor de concurs, cu privire la interviu sau la probele suplimentare de concurs.

7.2.5.11 Secretarul comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor are urmitoarele

atributii principale:

a. primeste dosarcle de concurs ale candidagilor §i le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numérul de inregistrare al dosarului de concurs;

b. primeste si inregistreazi contestatiile depuse de candidati;

¢. asigurd afigarea rezultatelor obfinute de candidati la probele concursului, respectiv a rezultaielor la
eventualele contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;

d. indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna destagurare a concursului.

7.2.5.12 In indeplinirea atributiilor spec1ﬁce membrii comisiel de concurs, ai comisiel de»vﬁéhﬁéftﬁi‘b &\

contestatiilor, precum si persoanele care asigurd secretariatul acestor comisii au obhga} at€ a regpga

confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii. N
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7.2.6. Publicitatea concursului

7.2.6.1 Publicitatea concursurilor se asigurd prin publicarea anunturilor de concurs pe pagina de internet

a universitatii, sectiunea posturi vacante.

7.2.6.2 La propunerea Initiatorului publicitatea se poate asigura gi prin alte forme de publicitate

suplimentare, respectiv in presd sau pe portaluri specializate in recrutare.

7.2.6.3 Anunturile cu privire la organizarea concursurilor vor conine cel putin urmétoarele informatii:

a. numirul si denumirea posturilor in afara organigramei scoase la concurs,

b. denumirea proiectului,

c. documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de
depunere/modalitatea de transmitere a dosarului de concurs si datele de contact ale secretarului
comisiet,

d. conditiile de participare la concurs,

e. tematica si/sau bibliografia, daci este cazul,

f. calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limitd §i ora pind la care se pot
depune/transmite dosarele de concurs, data la care se desfisoard probele de concurs, termenele in
care se afiseazd rezultatele concursului, termencle in care se pot depune si in care se afigeazi
rezultatele contestatiilor,

g. preciziri cu privire la validarea rezultatului concursului de catre autoritatea finantatoare, daci acest
lucru este previzut de contractul de finantare/regulile finantatorului,

h. alte informatii considerate relevante.

7.2.6.4 Anuntul se intocmeste de citre secretarul comisiei de concurs, se verificd si se semneaza de

directorul DRU sau de persoana desemnatd de acesta.

7.2.6.5 Anuntul privind organizarea concursului se mentine pe pagina de internet a UBB péand la

finalizarea concursului, respectiv pana la expirarea termenului de depunere sau, dupd caz de solutionare

a contestatiilor cu privire la rezultatele concursului.

7.2.6.6 Orice modificare intervenitd in calendarul de desfasurare a concursului se comunici candidatilor

prin afigare pe pagina de internet a institutiei.

7.2.7. Conditii de participare la conenrs

7.2.7.1 Conditiile generale de ocupare posturilor in afara organigramei sunt:

a. véarsta minimd reglementata de lege,

b. capacitate deplina de exercitiu,

¢. lipsa unor condamnari definitive pentru savérgirea unor infractiuni incompatibile cu functia pentru
care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

7.2.7.2 Conditii specifice de ocupare a posturilor in afara organigramei se stabilesc prin propunerea de

organizare a concursului si cuprind cel putin conditiile mentionate in cererea de finantare si/sau fisa

postului si alte conditii de studii, de vechime In specialitate/in munca/in domeniul postului, cunostinte,

aptitudini, abilitati necesare pentru a indeplini sarcinile si activitatile specifice postului.

7.2.8. Dosarul de concurs
7.2.8.1 In vederea participdrii la concurs persoanele interesate Intocmesc §i depun u
care va contine urmatoarele documente:
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a. cererea de inscriere la concurs (Anexa nr.2),

b. copia documentului care atestd identitatea,

c¢. copii ale documentelor care atestd nivelul studiilor si efectuarea unor specializiri,

d. documente care atestd experienta profesionald generald sau specificd solicitatd pentru ocuparea
postului,

e. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere referitoare la lipsa antecedentelor penale,

f. curriculum vitae datat si semnat in care se mentioneaza proiectul si postul vizat de candidat,

g. declaratic disponibilitate timp de lucru,

h. alte documente relevante pentru desfagurarea concursului.

7.2.8.2 Dosarele de concurs se pot depune fizic la locatia indicatd in anuntul de concurs sau pot fi

transmise de candidati prin posta electronica pe adresa de e-mail indicatd In anunful de concurs.

7.2.8.3 Termenul in care se depun dosarele de concurs este comunicat prin anuntul de concurs si nu

poate fi mai mic de 5 zile lucratoare.

7.2.8.4 Nerespectarea indicatiilor referitoare la continutul dosarului de concurs conduce la respingerea

candidatului, in etapa de selectie a dosarelor de concurs.

7.2.8.5 Dosarele se preiau si se inregistreaza de catre secretarul comisiei de concurs, care le atribuie un

numdr de inregistrare, numar care reprezintd codul unic de inregistrare al candidatilor.

7.2.8.6 Dosarele transmise/depuse in afara termenului comunicat prin anuntul de concurs nu se

inregistreaza.

7.2.8.7 Dosarele candidatilor respinsi se péstreazd in arhiva curentd a DRU timp de un an.

7.2.9. Desfasurarea concursurilor

7.2.9.1 Concursul pentru ocuparea unui post in afara organigramei se deruleaza in doua etape succesive:
a. selectia dosarelor de concurs,

b. interviul.

7.2.9.2 in cazul in care Initiatorul a propus modalititi suplimentare de evaluare a candidatilor, respectiv
probe scrise, practice, probe de testare a cunostintelor de limbi strdine sau a cunostintelor de operare pe

calculator, comisia de concurs va stabili modul de organizare si desfisurare a acestora, baremele de
notare si criteriile de evaluare.

7.2.10. Etapa I - Selectia dosarelor de concurs

7.2.10.1 Comisia de concurs va analiza dosarele din perspectiva continutului si in raport cu indeplinirea
de catre candidati a conditiilor de participare comunicate prin anuntul de concurs, In maxim o zi
lucritoare de la finalizarea perioadei de depunere.

7.2.10.2 Rezultatul selectiei va fi consemnat in borderoul de selectie (Arexa nr.3) cu mentiunea
»~admis”, ,.respins” si cu precizarea motivelor respingerii, daci este cazul.

7.2.10.3 Pentru a putea fi declarat “admis” dosarul trebuie sd contind toate documentele indicate in

O
7.2.10.4 P4na in ultima zi prevdzutd pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de cong; 50
candidatilor documente relevante, din categoria celor previzute la punctul 7.2.8.1.

®, = o i D
comunicate prin anuntul de concurs. zf,fpu.:* Mo
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7.2.10.5 Secretarul comisiei va comunica rezultatele prin afisare pe pagina de intemet a instituiei, in
maxim o zi lucritoare de la expirarea termenului de realizare a selectiei.

7.2.10.6 Candidatii nemultumiti de rezultatul selectiei dosarelor de concurs pot formula contestatii, in
termen de maxim o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

7.2.10.7 Contestatiile se depun la secretarul comisiei, inclusiv pe postd electronic, care le transmite de
indatd presedintelui comisiei de solutionare a contestatiilor.

7.2.10.8 Comisia de solutionare a contestatiilor va verifica continutul dosarului de concurs si
indeplinirea de citre candidatul contestatar a conditiilor de participare la concurs in maxim o zi
lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere si va consemna decizia in borderoul de
solutionare a contestatiilor (4nexa nr.4).

7.2.10.9 Rezultatul la contestatii se comunica in cel mult o zi lucritoare de la solutionare de catre
secretarul comisiei prin afisare pe pagina de internet a institutiei.

7.2.10.10 in situatia in care in aceastd etapi este declarat “admis” un singur candidat pe post vacant
stabilirea rezultatelor concursului se poate realiza In aceastd ectapd, pe baza selectici dosarelor de
concurs (Anexa nr.6).

7.2.10.11 Pot participa la urmatoarele etape ale concursului doar candidatii declarati admisi la selectia
dosarelor de concurs.

7.2.11 Etapa II - Interviul

7.2.11.1 Interviul se organizeaza la data comunicatd prin anuntul de concurs la sediul institutiei sau
online.

7.2.11.2 in cadrul interviului se evalueazi capacitatea candidatului de a realiza sarcinile si activititile
aferente postului, motivatia si disponibilitatea pe baza unor criterii precum:

ey e

b. motivatia candidatului,

c. abilititi de comunicare,

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

7.2.11.3 Discutia purtatd in cadrul interviului, respectiv intrebarile comisiei si raspunsurile candidatului,
se consemneazd pe scurt de cdtre secretarul comisiei de concurs sau, dupd caz, se inregistreazd cu
acordul candidatului.

7.2.11.4 Comisia de concurs va nota interviul cu punctaje cuprinse intre 1 si 10 puncte, care se vor
consemna in borderoul de notare a interviului si de stabilire a rezultatelor concursului (4nexa nr.5).
7.2.11.5 La proba interviului se acordd un punct din oficiu.

7.2.11.6 In cadrul interviului nu se pot adresa intrebiri referitoare la opiniile politice ale candidatului,
activitatea sindicald, religie, etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare
pe criterii de gen.

7.2.12, Stabilirea rezultatelor concursului
7.2.12.1 Este declarat admis la concurs candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj la interviu dintre
candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acesta sa fi obtinut minim sgptgjﬁjgge%
7.2.12.2 Rezultatele concursului se consemneaza in borderoul de notare a interviului §de- it
rezultatelor concursului (Anexa nr.5). { 7
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7.2.12.3 In situatia previzutid la punctul 7.2.10.11 in care nu s¢ organizeaza interviul, rezultatele
concursului se consemneazi in borderoul de selectie a dosarelor de concurs si de stabilire a rezultatelor
concursului (4nexa nr.6).

7.2.12.4 in situatia in care se organizeazi probe suplimentare de concurs punctajul final se calculeazi ca
medie aritmeticd a punctajelor obtinute la fiecare proba, fiind declarat admis candidatul care obtine
punctajul cel mai mare cu conditia sé fi obtin cel putin sapte puncte la fiecare proba de concurs.

7.2.13. Comunicarea si contestarea rezultatelor concursului

7.2.13.1 Rezultatele concursului, stabilite potrivit sectiunii 7.2.12., se comunicd prin afisare pe pagina
de internet a institutiei, de cétre secretarul comisiei de concurs, in maximum doud zile lucritoare de la
finalizarea interviului sau, dupé caz de la finalizarea ultimei probe de concurs.

7.2.13.2 Candidatii nemulfumiti de rezultatele obtinute pot formula contestatii in cel mult o zi lucratoare
de la afisarea rezultatelor, sub sanctiunea decéderii din acest drept.

7.2.13.3 Contestatiile se depun la secretarul comisiei, inclusiv prin postd electronici, care le transmite
de indatd presedintelui comisiei de solutionare a contestatiilor.

7.2.13.4 Contestatiile se solutioneaza In cel mult o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere
de catre comisia de solutionare a contestatiilor, iar decizia se consemneaza in borderoul de solutionare a
contestatiilor (dnexa nr.4).

7.2.13.5 Rezultatul la contestatii se comunicd in cel mult o zi lucratoare de la solutionare, prin afisare pe
pagina de internet a institutiei, de cétre secretarul comisiei de concurs, cu indicarea codului unic de
inregistrare atribuit dosarului de concurs.

7.2.13.6 in situatia previzuti la punctul 7.2.10.11 contestatiile se depun si se solutioneazi in

conformitate cu prevederile punctului 7.2.10 si vizeaza evaluarea realizatd in etapa de selectic a
dosarelor de concurs.

7.2.14 Dispozitii finale

7.2.14.1 In situatia Tn care contractul de finantare sau regulile finantatorului prevad obl1gat1a validrii
procesului de recrutare si selectie realizat de UBB, rezultatele devin finale si candidatii declarati
“admisi” pot fi angajati numai dupa confirmarea rezultatelor de catre finantator.

7.2.14.2 Persoanele declarate admise vor fi angajate pe posturi in afara organigramei in baza unor
contracte individuale de munca pe duratd determinatid care nu poate depdsi durata de finantare a
proiectului, cu scopul de a desfasura exclusiv activititile prevdzute in cadrul proiectelor.

7.2.14.3 Cheltuielile cu salariile personalului care isi desfagoara activitatea in cadrul proiectelor, pe bazi
de contract individual de muncé pe perioada determinata, se suporta din titlul de cheltuieli din care este
finantat proiectul, In limita bugetului aprobat.

7.2.14.4 Prevederile prezentei proceduri se completeazd cu orice alte dispozitii legale care privesc
selectia personalului In vederea ocupdrii posturilor in afara organigramei infiintate la nivelul UBB
pentru implementarea unor proiecte.

7.2.14.5 Prezenta procedurd intrd in vigoare de la data aprobdrii de catre ordonatomiwm

credite. A

7.2.14.6 Concursurile aflate in derulare la momentul intririi in vigoare a prezentei prqg% uri é i im{ ;‘“
respectarea normelor in vigoare la momentul publicarii anuntului de concurs. < / =l /
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8. Listi anexe - modele orientative pentru documentele care se intocmese in cadrul activititii

procedurate
Nr. Denumire anexi Elabora | Pagina
anexi tor
1. | Propunere organizare concurs post in afara organigramei DRU 13
2. | Cerere de inscriere la concurs DRU 14
3. | Borderoul de selectie a dosarelor de concurs DRU 15
4. | Borderoul de solutionare a contestatiilor DRU 16
5. | Borderoul de notare a interviului i de stabilire a rezultatelor DRU 17
concursului
6. | Borderoul de selectie a dosarelor de concurs si de stabilire a DRU 18
rezultatelor concurului
9. Cuprins:
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
1. Coperta 1
2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupa 2
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
4, Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia |3
din cadrul editiei procedurii
5. Scopul procedurii 3
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
8. Descrierea procedurii 5-11
9. Listd anexe 12
10. Cuprins 12
11. Anexe 13-18
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Anexa nr.1
APROBAT,
PROPUNERE, ORGANIZARE CONCURS.
post in afara organigramei
Proiectul

Denumirea postului

COR

Numarul posturilor

Timpul de munca

Durata angajirii

Conditiile specifice de
ocupare a postului

(cel putin cele prevazute in
cererea de finantare)

Probe suplimentare de
concurs
(daca este cazul)

Propuneri privind
componenta Comisiei de
concurs

Compartimentul administrativ care gestioneaza
proiectul/Manager/Director proiect/Coordonator partener
(denumire/nume si prenume)

(semniitura)
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Anexa nr.2

Domnule Rector,

Subsemnatul(a).....................

domiciliat(d) in localitatea

] 1 PPN R 11 S , bl. ....... o B . eesinis , judetul
..., identificat(ad) cu B.I/CI, seria .......... , N e
TLETOM o vveiei it e e e e eeeeneeenes, SOlICIE InSCTiCTER la

concursul organizat de Universitatea ,,Babes-Bolyai”, in vederea ocuparii postului de

..., vacant 1In

cadrul proiectului .........coooiiiiiiiii,

Data Semnatura

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATII BABES-BOLYAI
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Anexa nr.3

Proiectul

Postul in afara organigramei

Borderoul de selectie a dosarelor de concurs

Nr. | Numele si prenumele candidatului | Numarul dosarului Rezultatul Mentiuni*
crt. de concurs selectiei’

Comisia de concurs:

Presedinte Membru Membru
(nume i prenume) (nume si prenume) (nume si prenume)
(semndtura) (semnatura) (semndatura)

! Se completeaza cu "ADMIS”/"RESPINS”
2 Se consemneaza motivul/motivele respingerii dosarului, daca este cazul
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Anexa nr.4

Proiectul

Postul in afara organigramei

Proba de concurs

Borderoul de solutionare a contestatiilor

Nr. | Numele si prenumele candidatului | Numarul dosarului Rezultatul! Mentiuni?

crt.

de concurs

Comisia de concurs:

Presedinte Membru Membru
(nume §i prenume) (nume si prenume) (nume si prenume)
(semndtura) (semndtura) (semndtura)

! Se completeazi cu "ADMIS™/”RESPINS”

2 Se consemneazi motivul/motivele admiterii sau respingerii contestatiei, dupi caz
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Anexa nr.5

Proiectul

Postul in afara organigramei

Borderoul de notare a interviului si de stabilire a rezultatelor concursului

Nr. Criteriul de evaluare' Punctajul

crt. maxim al criteriului

2. Motivagia candidatului

3. | Abilitati de comunicare
Nr. Numele si Numarul Punctajul acordat? Punctajul | Rezultatul
crt. prenumele dosarului de final al | concursului*
candidatului concurs probei®

Presedinte | Membru | Membru

Comisia de concurs:

Presedinte Membru Membru
(nume si prenume) (nume si prenume) (nume si prenume)
(semndtura) (semndtura) (semndtura)

W
! Criteriile de evaluare sunt minimale. Comisia de concurs poate stabili criterii de evaluare suplimentare in raport cu spec}f' ﬁﬁ)ostulul.
2 Se mentioneaza punciajul total acordat de fiecare mernbru al comisiei, inclusiv punctul din oficiu. l

3 Reprezintd media aritmetica a punctajelor acordate de membrii comisiei de concurs. ]
4 Se completeazd ADMIS/RESPINS \
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Anexa nr.6

Proiectul |
Postul in afara organigramei |

Borderoul de selectie a dosarelor de concurs si de stabilire a rezultatelor concursului

(Nr. Numele si prenumele Numirul Rezultatul Mentiuni? Rezultatele |
crt. candidatului dosarului selectiel concursului?
de concurs dosarelor!

Comisia de concurs:

Presedinte Membru Membru
(nume si prenume) (nume i prenume) (nume si prenume)
(semnatura) (semndtura) (semndtura)

! Se completeazi cu "ADMIS”/’RESPINS”
? e consemneaza motivul/motivele respingerii dosarului, daca este cazul
3 Se completeaza cu "ADMIS”/"RESPINS”, dupd caz




