CABINET MINISTRU
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

ORDIN

privind aprobarea Procedurii operationale privind recrutarea si selectia personalului
in vederea ocupirii posturilor in afara organigramei, infiintate pentru implementarea
unor proiecte finantate din fonduri enropene nerambursabile pentru Universitatea
”Babes-Bolyai” din Cluj-Napoca

Avand in vedere solicitarea de aprobare a Procedurii operationale de recrutarea si selectia
personalului in vederea ocupdrii posturilor in afara organigramei, infiintate pentru implementarea
unor proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile a Universitatii” Babes-Bolyai” din Cluj-
Napoca cu nr. 11.518 din 02.07.2018, inregistrata la Registratura Ministerului Educatiei Nationale cu
nr. 34029/05.07.2018,

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

Tinand cont de dispozitille Hotdrdrii Guvernului nr. 325/2018 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei si
a criteriilor pe baza carora se stabileste procentul de majorare salariali pentru activitatea prestata in
proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile,

in conformitate cu prevederile Ordinului ministrului educatiei nationale nr.4085/02.07.2018
privind delegarea competentei de ordonator de credite, domnului Secretar de Stat, Petru Andea,
pentru  aprobarea procedurilor privind recrutarea si selectia personalului in vederea
nominalizarii/angajrii in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile elaborate
la nivelul institutiilor de invatamant superior de stat,

In temeiul Hotararii Guvernului nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei Nationale, cu modificarile ulterioare,

MINISTRUL EDUCATIEI NATIONALE
emite prezentul ordin:

Art.1. Se aproba Procedura operationala privind recrutarea si selectia personalului in vederea ocuparii
posturilor in afara organigramei, infiintate pentru implementarea unor proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile pentru Universitatea "Babes-Bolyai” din Cluj-Napoca.

Art.2. Procedura operationald de recrutarea si selectia personalului in vederea ocuparii posturilor in
afara organigramei, infiintate pentru implementarea unor proiecte funantate din fonduri europene
nerambursabile este prevazuta in anexa, parte integranta a prezentului ordin.

Art.3. Prevederile prezentului Ordin vor fi duse la indeplinire de catre Universitatea "Babes-Bolyai”
din Cluj-Napoca.
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea prenumele
: - 4 4 5/"‘\/")
Elaborat Ratiu loana Sef serviciu | 27.06.2018 |[
| | F—
1.2 | Avizat Brasoveanu Director 27.06.2018 ﬁ
Alexandru A
\
1.3 | Avizat Lazar Dan-Tudor Prorector 28.06.2018
1.4 | Aprobat Pop loan-Aurel Rector 02.07.2018 | ~{ C' i
] b S ol

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

Data de la care se aplici
Editia sau dupi caz, revizia in
Componenta revizuita prevederile editiei sau
cadrul editiei

' reviziei edifiei

1 2 4

De la data aprobirii prin
decizie a ordonatorului

principal de credite (MEN)

2.1 | Editia I

2.2 | Revizia
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:
[ Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
difuzirii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 L
3.1 | Aprobare 1 Ministerul Educatiei | ----- [0 | . ..
Nationale
3.2 | Aplicare 2 Directia Resurse director Ratiu Mircea
Umane
3.3 | Aplicare 2 Managerii/Directorii
/ Coordonatorii =~ | ----- | .
proiectelor cu
finantare europeani
nerambursabila
3.4 | Aplicare 2 Oficiul Programelor | Sefoficiu | Cervinschi
Europene Adriana
3.5 | Aplicare 2 Comisiile de
concursside | -—-- | .
solutionare a
contestatiilor
3.6 | Arhivare 2 Serviciul Resurse adm.fin. Irimie Lucica
_J Umane
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4. Scopul procedurii operationale:

4.1. Prezenta procedura stabileste modul de organizare si desfagurare a procesului de
recrutare si selectie a personalului pe posturile in afara organigramei infiintate in vederea
implementarii in bune conditii a proiectelor cu finantare europeana nerambursabila.

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 manageri, in luarea deciziilor;

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

interne;

S. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

- Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

- HG nr.325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor de
infiintare a posturilor in afara organigramei. si a criteriilor de acordare a procentului de majorare
salariala pentru activitatea prestata in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile

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

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




Universitatea Babes-Bolyai

Directia Resurse Umane
Serviciul Resurse Umane

PROCEDURA OPERATIONALA
privind recrutarea si selectia
personalului in vederea ocupirii
posturilor in afara organigramei,
infiintate pentru implementarea unor
proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile

Editia: 1
Nr.de ex.: 2

—

Cod: P.O. DRU-17

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Pagina 5

Exemplar nr.: 1

6. Abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1 P.O Procedura operationali -
2. COR Clasificarea ocupatiilor din Romania
3. SRU Serviciul Resurse Umane

4. DRU Directia Resurse Umane

5. UBB Universitatea Babes-Bolyai

6. UE Uniunea Europeana

7. SEE Spatiul economic european

& MEN Ministerul Educatie Nationale

9. OPE Oficiul Programelor Europene al UBB
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7. Descrierea procedurii operationale

7.1 Generalititi

Posturile in afara organigramei infiintate in vederea implementarii in bune conditii a
proiectelor europene cu finantare nerambursabila derulate de Universitatea Babes-Bolyai se ocupi
prin concurs. Daci la concursul organizat se prezinta un singur candidat, ocuparea postului se face
prin examen.

Concursurile organizate in vederea ocupdrii posturilor in afara organigramei infiintate in
vederea implementarii proiectelor cu finantare europeand nerambursabil respectd principiile
competitiei deschise, transparentei, competentei, tratamentului egal, nediscriminatoriu si utilizarii
eficiente a fondurilor publice.

Concursurile se organizeazi cu sprijinul Serviciului Resurse Umane al Universitatii Babes-
Bolyai la initiativa OPE sau dupa caz a persoanei nominalizate manager/director/coordonator de

proiect, cu respectarea prevederilor legale in materie si prezentei proceduri.

7.2. Modul de lucru:

7.2.1 Propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului

OPE sau dupa caz persoana nominalizata manager/director/coordonator de proiect numit in
continuare inifiator va inainta SRU o propunere privind organizarea concursului care va cuprinde
cel putin urmatoarele informatii:

a. denumirea $i COR-ul pozitiei vacante, potrivit cererii de finantare

b. durata angajirii

c. conditiile specifice de participare la concurs, stabilite in cererea de finantare

d. componenta comisiei de concurs tindnd cont de urmitoarele:

Persoanele propuse in comisia de concurs cu exceptia secretarului, trebuie si fie
persoane cu pregatire si experientd profesionald in domeniul postului pentru care se

organizeaza concurs.
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Comisia de concurs are in componentd cel putin 3 persoane, un presedinte si doi
membri. Secretariatul comisiei de concurs este asigurat de SRU.
e. tipul probelor de concurs,
f. lista cuprinzind tematca s1 bibliografia, daci este cazul,

e. alte mentiuni referitoare la organizarea concursului,

7.2.2 Verificare si aprobarea propunerii referitoare la organizarea concursului

SRU va verifica existen{a aprobarilor privind infiintarea posturilor in afara organigramei
respectiv, Nota justificativa, aprobata de Rectorul UBB si Decizia Rectorului UBB privind
infiintarea posturilor.

De asemenea SRU va verifica daca propunerea contine toate informatiile necesare pentru
demararea procedurii de organizare a concursului.

SRU va inainta propunerea conducerii institutiei in vederea aprobdrii. Dupa aprobare SRU

va proceda la organizarea concursului in conditiile stabilite in propunere.

7.2.3 Desemnarea comisiei de concurs

Dupé aprobarea propunerii, SRU intocmeste decizia de nominalizare a comisie de concurs,
pana cel tarziu la data publicarii anuntului de concurs.
Conducatorul SRU nominalizeaza angajatul din subordine care va asi gura secretariatul

comisiei de concurs. Secretarul nu are calitatea de membru.

7.2.4 Publicitatea concursului

Publicitatea concursurilor se asigurd prin publicarea anunturilor de concurs dupi cum
urmeaza;
a. la avizierul DRU,
b. pe pagina de internet a universitatii, sectiunea posturi vacante in cadrul proiectelor cu

finantare europeana nerambursabili,
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Anunturile se publica prin grija SRU, cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de data stabiliti
pentru evaluarea candidailor.

Anunful cu privire la organizarea concursului va contine cel pufin urmétoarele informatii:

¢ numarul §i denumirea posturilor scoase la concurs

® durata angajarii

® denumirea proiectului cu finantare europeans nerambursabils

* documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de
depunere a dosarului si datele de contact ale persoanei care asigura secretariatul comisiei de
concurs,

* conditiile generale si specifice de participare la concurs,

e tipul probelor de concurs, data ora s1 locul desfasuririi acestora, daca este cazul,

¢ data afigarii rezultatelor,

° conditiile de depunere si de solutionare a contestatiilor,

 alte informatii considerate relevante.
Anuntul se intocmeste de citre secretarul comisiei de concurs, se verifics §i se semneaza de

conducitorul DRU sau de persoana imputernicita de acesta.

7.2.5 Dosarul de concurs
La concursul organizat pentru ocuparea unui post infiintat in afara organigramei in vederea
implementirii in bune conditii a unui proiect finantat din fonduri europene nerambursabile poate
participa orice persoani care indeplineste conditiile generale si specifice de participare.
Conditiile generale de participare sunt urmitoarele:
® are cetafenia romana, cetifenia altor state membre UE sau a statelor apartinand SEE

® cunoagte limba roméana seris si vorbit,

® are varsta minima reglementati de prevederile legale, R

® are capacitate deplini de exercitiu,
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° nu a fost condamnatéa definitiv pentru savargirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivérsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice de participare sunt cele stabilite in cererea de finantare si comunicate
prin anuntul de concurs.

In vederea participarii la concurs persoanele interesate intocmesc si depun un dosar de
concurs, in termen de 5 zile lucratoare de la data publicarii anuntului.

Locul si termenul limitd de depunere a dosarelor este comunicat prin anuntul de concurs.

Dosarele de inscriere la concurs vor confine urmitoarele documente:

a. cererea de inscriere la concurs

b. copia documentului care atests identitatea,

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

d. documente care atesti experienta profesionald generald si specifica solicitata pentru
ocuparea postului

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

g. curriculum vitae in format Europass, datat si semnat pe fiecare pagind, in care se
mentioneaza proiectul si postul vizat de candidat

h. alte documente relevante pentru desfasurarea concursului

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

Documentele mentionate la punctele b. $i ¢. se certificd de secretarul comisiei pentru
conformitate cu originalul.

7.2.6 Desfisurarea concursurilor

Concursul va consta in evaluarea dosarelor de concurs si un interviu.
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OPE sau persoana nominalizata manager/director/coordonator al proiectului poate propune
modalitati suplimentare de evaluare a aptitudinilor, competentelor si performantelor profesionale
ale candidatilor, respectiv probe de concurs scrise sau practice.

Modul de organizare si desfasurare a probelor suplimentare se stabileste de comisia de
coneurs.

7.2.6.1 Etapa I- Evaluarea dosarelor de concurs

Comisia de concurs va evalua dosarele de concurs sub aspectul indeplinirii conditiilor
specifice de ocupare a postului, stabilite in cererea de finantare. Notarea candidatilor se va face cu
punctaje cuprinse intre 1 si 10. Punctajele acordate candidatilor in cadrul acestel probe se

consemneaza in borderoul de notare.

7.2.6.2 Etapa a II-a — Interviul

Interviul se desfiigoari la data, ora si locul comunicat prin anuntul de concurs. in situatia in
care la concurs s-a inscris o singurd persoana comisia de concurs o poate declara admisa fara
parcurgerea etapei interviului.

In cadrul interviului se evalueazi capacitatea de a realiza sarcinile s activitatile aferente
postului, motivatia si disponibilitatea candidatilor pe baza urmatoarelor criterii:

® cunostiinte profesionale,
e abilitati si aptitudini impuse de functie
® motivatia candidatului,

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

In cadrul interviului nu se pot adresa intreb#ri referitoare la opiniile politice ale
candidatului, activitatea sindicala. religie, etnie, starea materiala, originea sociald sau care pot
constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebérile si raspunsurile se consemneazi pe scurt de secretarul comisiei de concurs,
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Membrii comisiei de concurs acorda individual punctaje care se consemneaza in borderoul
de notare al probei.
Punctajul final acordat unui candidat este egal cu media aritmetica a punctajelor acordate de

membrii comisiei de concurs.

7.2.6  Stabilirea rezultatelor concursului
Punctajul final al concursului se calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la
fiecare proba de concurs. Punctajul final se consemneazi in centralizatorul final al concursului. Se
considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj final dintre candidatii care au
concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acesta si fi obtinut punctajul minim necesar de 5 puncte
la fiecare proba de concurs.
La punctaje finale egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la

interviu.

7.2.7 Comunicarea si contestarea rezultatelor

Rezultatele concursului se comunica, de secretarul comisiei de concurs, prin afisare la

avizierul DRU si pe pagina de internet a institutiei.

Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute pot formula contestatii in maxim 24 de ore de
la afisarea rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Contestatiile se depun la registratura DRU si se solutioneaza in maxim 48 de ore de la
expirarea termenului de depunere.

Contestatiile se solutioneazia de o comisie numita prin Decizie de Rectorul UBB in
conditiile stabilite la punctul 7.2.1 litera d. Calitatea de membru in comisia de concurs este
incompatibila cu calitatea de membru in comisia de solutionare a contestatiilor. Secretarul comisiei
de concurs este si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor.

Rezultatul la contestatii se comunica imediat dupa solutionare de catre secretarul comisiei prin

afisare la avizierul DRU si pe pagina de internet a institutiei.
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8. Anexe

Nr. Denumire anex: Elaborator
anexi
1 Formular propunere organizare concurs pentru ocuparea unui post in SRU
cadrul unui proiect cu finanfare europeani nerambursabili
2 Formulalj cerere de inscriere la concurs SRU
3 Borderou de notare a dosarelor de concurs SRU
4 Borderou de notare a interviului SRU
5 Centralizator final SRU
ot e,
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S
9. Cuprins:
'Nr. componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagilm
cadrul procedurii
operationale
I. Coperta 1
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §1 aprobarea editiei | 2
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
o Situaia editiilor si a reviziilor in cadrul edititlor procedurii 2
operationale
4. Lista cuprinzéind persoanele la care se difuzeaz editia sau, dupa caz, |3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
5 Scopul procedurii operationale 4
6. Documentele de referina (reglementari) aplicabile procedurii 4
operationale )
7 Abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale 5
8. Descrierea procedurii operationale 6-11 |
9. Anexe 12
u(). Cuprins J 13




Anexanr.l PO DRU-17

TRADCITTIRCOIT T

UNIVERSITATEN BAEZS BOIYAI
BABES BOLYAI TUISMINYERVFTTH
BABES B0LYVA1 UNIVERSITAT

PROPUNERE ORGANIZARE C ONCURS,

Str. M. Kogalniceanu nr. 1
Cluj-Napoca, RO-400084
Tel: 0264 - 40.53.00

Fax: 0264 - 59.19.06

APROBAT,

post in afara organisrameij pe proiect cu finantare europeani nerambursabila

Proiectul

-

Denumirea postului

COR

Numirul posturilor

Timpul de munci

Durata angajirii

e

Conditiile de ocupare a
postului previzute in cererea

de finantare

Probe suplimentare de
concurs
(daca este cazul)

O proba scrisi
proba practica
altele:

Comisia de concurs

Presedinte;

| Membru:

Membru:

| OPE/Manager/Director/Coordonator ‘

Semnditura

i

i

——————



Anexa nr.2 la PO DRU-17

Domnule Rector,

Subsemnatu](a) .................................................................. ,
domiciliat(@) in localitatea ... ... , Str
........................................... JIR L CUNRTUNOTIN | R ap. ...,
Judetal ... , identificat(d) cu B.I/CI, seria .......... nr
..... telefon T, sOlicit Inscrierea 1a concursul

organizat de Universitatea »Babes-Bolyai”, in vederea ocupirii postuluj de
s pari p

vacant in cadrul proiectului .......

Data Semnitura

DOMNULUI RECTOR AL UNIVERSITATII BABES-BOLYAI



UNIFEHSITATE S Bag: gyl
BABES BOTYAT TUDBANYVEGYETEN
BABES BOLYAL UNIYERSITAT

TRAD IO TITXCT AT NT IR S o N N

Str. M. Kogélniceany nr.1
Cluj-Napoca, RO-400084
Tel: 0264 - 40.53.00

Fax: 0264 - 59.19 g

Anexa nr.3 PO DRU-17

Denumirea postului:
Proiectul:
-

Borderou de notare a dosarelor de concurs

Nume si prenume candidar

Comisia de concurs:
Presedinte

Membru o
Membru

.

I Reprezinta media aritmetica a puntajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs




