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1. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este de a stabili modalitatea de recrutare si selectare a pzrsonalului
UPET 1in vederea ocupdrii posturilor infiintate in afara organigramei pentru implementarea proiectelor
finantate din fonduri europene nerambursabile si a proiectelor finantate de CNFIS peniru d :zvoltarea
institutionala.

2. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura se aplicd in Universitatea din Petrosani, pentru derularea in bune conditii a froiectelor
de finantate din fonduri europene nerambursabile. Astfel, UPET poate infiinta postui in afara
organigramei pentru implementarea proiectelor, peste numarul maxim de posturi aprobat al
UPET , in limita posturilor aprobate prin contractul/acordul/ordinul de finantare.

5.2. Delimitarea activitdtii procedurate in cadrul portofoliului activititiilor desfasurat: in cadrul
UPET .

5.2.1. Principalele activitdfi de care depinde activitatea proceduratd sunt:

- Participarea personalului din cadrul UPET la derularea unor proiecte cu finanta e externd
nerambursabild nerambursabile si la proiecte finantate de CNFIS pentru d:zvoltarea
institutionala;

5.2.2. Principalele activitati care depind de activitatea proceduratd suni.

- Selectarea personalului eligibil a participa la derularea unor proiecte finantate cin fonduri
europene nerambursabile sau proiecte finantate de CNFIS pentru dezvoltarea institt tionald;

- Organizarea comisiei de concurs/examen si contestatii privind ocuparea postari or in afara
organigramei pentru derularea proiectelor finantate din fonduri europene neramibursabile;

- Angajarea personalului in activitdtile proiectului respectiv.

3. Documente de referinta

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, Codul Muncii si celelalte acte normative incidete;
Legea-cadru nr. 153/2017, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotardrea nr.325/10.05.2018 -Regulamentul-cadru privind stabilivea conditiilor de /nfiiniare a
posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe baza cdrora se stabileste procentul de
majorare salariald pentru activitatea prestatd in proiecte finanjate din fondvii europene
nerambursabile;

Ordinele privind eligibilitatea cheltuielilor aferente PO in cadrul cdrora sunt finantate
proiectele cu finanjare nerambursabild, cu modificari §i completari;

Instructiuni emise de Autoritatea de management a PO in cadrul cdreia sunt finantate
proiectele cu finanjare nerambursabild,

Ghidurile Solicitamtului - conditii generale si conditii specifice aferente proiectelor in cadrul
carora au fost aprobate proiectele cu finantare nerambursabila,

- Ordinul nr. 5825/17.12.2021 pentru aprobarea Metodologiei de alocare si utilizare 1 fondului

]
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pentru dezvoltarea institutionald a institutiilor de invatamdnt superior de stat pentru anul
2022;

- Contractele de finantare §i anexele la acestea, aferente proiectelor In cadrul ciio-a au fost
aprobate proiectele cu finantare nerambursabila/proiectele finantate de CN:IS pentru
dezvoltarea institutionala.

4. Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul

2. ]

b. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. | PO Procedura operationala
2. | COR Clasificarea ocupatiilor din Roméania
3. | SRUS Serviciul Resurse Umane si Salarizare T
4. | UPET Universitatea din Petrosani T
5. |UE Uniunea Europeand T
6. | SEE Spatiul economic european -
7. | MEN Ministerul Educatie Nationale
8. | PEMEPA Proiecte europene, mediul economic, promovarea univer:ititii si

admitere .

9. | PIAC Prorectorat Invatadmant si Asigurarea Calitétii
10. | SSU Secretar Sef Universitate
11. | CIM Contract individual de munca

5. Descrierea procedurii

e e e e s ——
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Persoanele care desfdsoard activitdti in proiecte finantate din fonduri externe
nerambursabile/fonduri de dezvoltare institutionald incadrate pe posturi infiinate in afara
organigramei, vor avea CIM pe perioadd determinatd, pe perioada implementarii proizctului, cu
respectarea prevederilor legale In vigoare. Recrutarea personalului prevazut se ‘ace prin
concurs/examen de catre o comisie numitd prin decizia Rectorului Universitatii din Petresan!

Concursurile organizate in vederea ocupdrii posturilor in afara organigramei in iintate in
vederea implementdrii proiectelor cu finantare europeand nerambursabild/fonduri de Jdezvoltare
institutionald respecta principiile competifiei deschise, transparentei, competentei, tratamen ului egal,
nediscriminatoriu i utilizarii eficiente a fondurilor publice.

Poate participa la concursul organizat de Universitatea din Petrogani pentru ocuparea unui post

in echipele de proiect orice persoani care indeplineste condifiile generale si conditiile specifice
stabilite in ghidul solicitantului si contractul de finantare.

6. Modul de lucru
6.1. Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului

fn cadrul proiectelor cu finantare europeana nerambursabili PEMEPA/PIAC tnaintazi citre

SRUS si Rectorat informatiile necesare demarérii concursului pentru ocuparea postului de rranager de

proiect.

Managerul/directorul/coordonatorul de proiect va inainta SRUS si Rectorat o propunere privind
organizarea concursului care va cuprinde cel putin urmatoarele informatii:

denumirea postului si COR-ul pozitiei vacante, potrivit cererii de finantare;

durata angajérii;

conditiile specifice de participare la concurs, stabilite in cererea de finantare;

componen{a comisiei de concurs {inand cont de urmdtoarele:

- persoanele propuse in comisia de concurs cu exceptia secretarului, trebuie ¢4 fic persoane
cu pregatire si experientd profesionald in domeniul postului pentru care se niganizeazd
concursul.

- Propuneri privind componeta comisei de concurs, precum si a comisiei de contestatii.
Acestea au In componentd 3 persoane (un presedinte si doi membri) Secretariatul
comisiilor de concurs si contestatii este asigurat de SRUS.

e. tipul probelor de concurs;

f. lista cuprinzand tematica $i bibliografia.

peTw

6.2. Verificare si aprobarea propunerii referitoare la organizarea concursului

===
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Managerul/directorul/coordonatorul de proiect va intocmi lista posturilor necesare, insotita de o
notd justificativd, in derularea proiectului finantat. SRUS va verifica continutul notei justificative,
aprobatd de Rectorul UPET, urménd ca ulterior si fie emisa Decizia Rectorului privinc nfiintarea
posturilor. Dupa emiterea Deciziei, SRUS va proceda la demararea concursului de a-gajare pe
posturile libere necesare.

6.3. Desemnarea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

Dupa obtinerea tuturor aprobarilor necesare, Rectoratul UPET intocmeste decizia d¢ numire a
comisiei de concurs, anterior publicarii anuntului de concurs. Persoanele nominalizate in comisia de
concurs §i in comisia de solutionare a contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt pe-soane cu
pregitire si experientd profesionald in domeniul postului pentru care se organizeaza concursul.

Atat comisia de concurs, cat §i comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare n ¢ccmponenta
lor un presedinte, 2 membri $1 un secretar.

Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contes:atiilor se
desemneaza din rindul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a comisiilor.
Secretariatul comisiel de concurs §i secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se gsigurd, de
citre o persoand din cadrul SRUS, aceasta neavand calitatea de membru si este numit prin decizia
Rectorului.

Persoanele desemnate In comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa nu
se afle In situatiile de conflict de interese previzute de lege.

- Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in ¢dymisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiu1ca aplicati
nu a fost radiata, conform legii;

- Membrii comisiei de concurs nu pot fi membri si in comisia de solutionare a contestztiilor.

Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in ¢ymisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afld in urmatoarele situatii:

- are relatil cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimr.oniale ale sale
ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

- gste sot, sofie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre cand.lati ori cu
un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilcr.

Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor

Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) selecteazi si evalueazd dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste planul interviului si realizeaza interviul, in situatia in care la concirs sz prezinta
mai mult de un candidat;

¢) noteaza interviul, realizat in situatia in care la concurs se prezintd mai mult de un candidat;

d) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate <ezndidatilor
prin afisarea acestora la avizierul SRUS si pe site-ul acesteia;

e
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e) semneaza procesele-verbale Intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa d: concurs,
precum si raportul final al concursului.

Comisia de solufionare a contestatiilor are urméatoarele atributii principale:

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor 3i cu privire la
notarea interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate caadidatilor.

Secretarul comisiei de concurs si secretarul comisiei de solugionare a contestatiilor au
urmatoarele atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz;

b) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de sclutionare a
contestatiilor, la solicitarea pregedintelui comisiet;

¢) intocmeste, redacteazd si semneaza aldturi de comisia de concurs, respectiv ¢omisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia, respectiv
procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului care vor fi semnate de catre to{i membrii
comisiet;

d) asigurd transmiterea/afisarea rezultatelor obtinute de candidati la proba concursului,
respectiv rezultatele eventualelor contestatii;

e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a concursulul

6.4. Publicitatea concursului

Publicitatea concursurilor se asigurd prin publicarea anunfurilor de concurs pe jagina de
internet a UPET (www.upet.ro). Anunturile se publicd prin grija SSU, cu cel putin 5 zile | 1cratoare
inainte de data stabiliti pentru evaluarea candidatilor.

Anuntul cu privire la organizarea concursului va contine cel pufin urmétoarele injorm iii:
numarul 1 denumirea posturilor scoase la concurs;
durata angajarii;
denumirea proiectului cu finantare europeana nerambursabild/ cu finantare din fonduri de
dezvoltare institutionald;
- documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere

a dosarului si datele de contact ale persoanei care asigurd secretariatul comisiei d2 cor curs;

- conditiile generale si specifice de participare la concurs;

- tipul probelor de concurs, data, ora si locul desfasurdrii acestora;

- data afisarii rezultatelor;

- informatiile privind termenele de depunere si solutionare a contestatiilor;
- tematica, bibliografia si modalitatea de obtinere a acestora;

- alte informatii considerate relevante.

In conditiile modificdrii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfisurarea concursului,
publicitatea modificdrii respective se face prin aceleasi mijloace prin care s-a facat prblicitatea
concursului.

Anuntul se verifica si se semneazd de Directorul SRUS sau de persoana Imputzrnicitd de
acesta.

e
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6.5. Dosarul de concurs

La concursul organizat pentru ocuparea unui post infiintat in afara organigrariei in vederea

implementarii in bune condifii a unui proiect finantat din fonduri europene nerambursaile poate
participa orice persoand care indeplineste conditiile generale si specifice de participare.

sunt:
a.

mo e o

Conditiile generale care trebuie indeplinite de o persoana pentru a putea participz. a concurs

are cetdtenia roméand, cetdfenia altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

cunoaste limba roméani, scris si vorbit;

are véarsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideazi;

indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specitice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitiii, contra
statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legturd cu serviciul, care impiedici i1fdptuirea
justitiel, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei In care ¢ intervenit
reabilitarea.

Conditiile specifice care trebuie indeplinite de persoana care participd la coicursul pentru

ocuparea unui post in echipa de proiect se stabilesc, pe baza prevederilor ghidului solicitatului s1 a
contractului/ acordului/ ordinului/ deciziei de finantare, la propunerea coordonatorului’ m1agerulu/
sefului de proiect.

In vederea participdrii la concurs persoanele interesate intocmesc si depun la SSU, w1 dosar de

concurs, in termen de 5 zile lucratoare de la data publicarii anunfului.

Locul §1 termenul limitd de depunere a dosarelor este comunicat prin anunful d¢ concurs.

Dosarele de inscriere la concurs vor congine urmatoarele documente:

a.

b.

cererea de inscriere la concurs, inregistratd in termenul legal de depunere a doszrulu , semnata
si datatd de candidat;

copia cértii de identitate sau In cazul in care candidatul nu are o carte d2 icentitate, a
pasaportului sau a unui alt document de identitate intocmit intr-un scop echivalen cartii de
identitate ori pasaportului, In copii vizate conform cu originalul;

copii ale documentelor care atestd nivelul studiilor si efectuarea unor specializari (copiile vor fi
vizate pentru conformitatea cu originalul;

documente care atestd experienta profesionald generald si specificd solicitatd penuu ocuparea
postului;

cazierul judiciar sau o declarafie pe propria rdspundere referitoare la lipsa antecedentelor
penale;

curriculum vitae in format Europass, datat si semnat pe fiecare pagind, in care se ri¢ntioneazi

===
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proiectul si postul vizat de candidat;
g. alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.
Dosarele se preiau si se inregistreazia de cdtre secretarul comisiei de concurs. Dosarele
incomplete nu se inregistreaza.

6.6. Desfasurarea concursurilor

Concursul va consta in evaluarea dosarelor de concurs si un interviu.

Managerul/directorul/coordonatorul proiectului poate propune modalitdti suplimantare de
evaluare a aptitudinilor, competentelor si performantelor profesionale ale candidatilor, respe:tiv probe
de concurs scrise sau practice.

Modul de organizare si desfasurare a probelor suplimentare se stabileste de comisia J¢ concurs.

6.6.1. Etapa 1 - Evaluarea dosarelor de concurs

Comuisia de concurs va evalua dosarele de concurs sub aspectul indeplinirii conditiilo - specifice
de ocupare a postului, stabilite in cererea de finantare. In cazul in care se constata nendeplinirea
acestor conditii, dosarul va fi respins, iar candidatul respectiv nu va putea si pziticiple la
concursul/examenul de ocupare a postului.

Notarea candidatilor se va face cu punctaje cuprinse intre 10 si 100.

6.6.2. Etapa a II-a - Interviul

Interviul se desfisoari la data, ora si locul comunicat prin anuntul de concurs. In situatia in care
la concurs s-a inscris o singurd persoan, comisia de concurs o poate declara admisi fara rurcurgerea
etapei interviului, in baza evaluirii dosarului.

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

- cunostinte profesionale;
- abilitati i aptitudini impuse de functie;
- motivatia candidatului.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim acordat pentru fiecare criterid in parte.
Intrebarile si rispunsurile se consemneazi pe scurt de citre secretarul comisiei de concurs.

Punctajul maxim pentru proba interviului este de 100 de puncte.

Punctajele se acordd de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, peciru fiecare
criteriu de evaluare si se noteaza in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru inters iu se face
pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obfinut minimum 50 de puncte.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un cetralizator
nominal, in care se va menfiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dirnie probele
concursului.

= err—————— ——— s e
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Comunicarea rezultatelor finale ale concursului, se face prin mentionarea punctajulii final al
fiecarui candidat si a sintagmei "admis” sau "respins”, prin afisare la locul desfisuririi concursului si,
dupd caz, pe site-ul institufiei. Rezultatele finale ale concursului se consemneaza in raportal final al
concursului.

in cadrul interviului nu se pot adresa intrebiri referitoare la opiniile politice als ¢ar didatului,
activitatea sindicald, religie, etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui ci:.criminare
pe criterii de sex.

6.6.3. Stabilirea rezultatelor concursului

Punctajul final al concursului se calculeaza ca medie aritmeticd a punctajelor obt nut: la fiecare
proba de concurs. Punctajul final se consemneaza in centralizatorul final al concursulu'. Se considerd
admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj final dintre candidatii care au concurat pentru
acelagi post, cu conditia ca acesta sd fi obtinut punctajul minim necesar de 50 de puncte la fiecare
probi de concurs.

La punctaje finale egale, are prioritate candidatul care a obfinut punctajul cel mei mare la
nterviu.

6.6.4. Comunicarea si contestarea rezultatelor

Rezultatele concursului se comunica, de secretarul comisiei de concurs, prin afisare li avizierul
SRUS si pe pagina de internet a institutiet.

Candidatii nemultumiti de rezultatele obt{inute pot formula contestatii in maxim ! zi lucritoare
de la afisarea rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Contestatiile se depun la registratura UPET si se solutioneaza in maxim 2 zile lucritoare de la
expirarea termenului de depunere.

Contestatiile se solutioneaza de o comisie numitd prin Decizie de Rectorul UPET in conditiile
stabilite la punctul 6.3. Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu c.litatea de
membru 1in comisia de solutionare a contestatiilor.

Rezultatul la contestatii se comunicd imediat dupd solutionare de citre secretarul coriisiei prin
afisare la avizierul SRUS si pe pagina de internet a Universitatit din Petrosani.

7. Responsabilititi in derularea activitagii

Managerul/directorul/coordonatorul proiectului intocmeste si inainteazd SRUS lista posturilor
necesare angajarii personalului pe proiect, insotitd de o noté justificativa.

SRUS, in colaborare SSU, PMUPEI si PCSRI si se ocupa de activitatile care {in de o-zanizarea
si derularea concursurilor precum si de angajarea personalului pe proiecte.

8. DIAGRAMELE DE PROCES PENTRU REALIZAREA PROCEDURII
OPERATIONALE
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_ i Cod PO-1«
l . PROCEDURA OPERATIONALA -
L Data: 25.03.2(22

ra

UNIVERSITATEA DIN ANGAJAREA PERSONALULUI IN VEDEREA OCUPARII
PO POSTURILOR INFIINTATE iN AFARA ORGANIGRAMEI
PENTRU IMPLEMENTAREA PROIECTELOR FINANTATE | Bd- 2 Rev 1

DIN FONDURI EUROPENE NERAMBURSABILE SAU
FONDURI DE DEZVOLTARE INSTITUTIONAL A

ETAPA 1

Legea educatiei nationale nr. 1/2011;

Codul muncii si celelalte acte normative incidente;
Ordinele privind eligibilitatea cheltuielilor;
Instructiuni emise de Autoritatea de management;
Ghidurile solicitantului- conditii generale si conditii specifice;
Contractele de finantare si anexele la acestea.

PMUPEIPCSRI

| Transmite SRUS informatiile necesare demararii concursului pentru
ocuparea postulul de Manager de proiect/Director de
proiect/Coordonator proiect

SRUS verifica documentele primite si incepe demararea concursului

SRUS incheie contractul individual de CiM incheiat si
munca pentru Manager de semnat. Dosarul de
proiect/Director de angajare pastrat si

proiect/Coordonator proiect arhivatla SRUS

M
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Cod PO-1=.

PROCEDURA OPERATIONALA S

l I Data: 25.05.2(22
»e | _ .
PUEliV'ESgSEA Kfrj l ANGAJAREA PERSONALULUI IN VEDEREA OCUPARIIL
* POSTURILOR INFIINTATE IN AFARA ORGANIGRAMEI
PENTRU IMPLEMENTAREA PROIECTELOR FINANTATE | B4 2 Rev I
DIN FONDURI EUROPENE NERAMBURSARILE SAU
FONDURI DE DEZVOLTARE INSTITUTIONALA

ETAPA 2

Manager de proiect/Directar de proiect/Coordonator proiect

Stabileste echipa si trimite SRUS
lista posturiler infiintate in afara
organigramei care vor fi scoase la

Lista echipei de
implementare/stat
de functii

concurs

SRUS verifica documentele primite
siincepe demararea concusului

SRUS incheie CIM pentru posturite
scoase la concurs

CiM-uri incheiate si
Inceperea deruldrii activitatilor semnate. Dosarele de
de catre membrii echipei angajare pasirate si
arhivatela SRUS

P T T o o e e e T )
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