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4.SCOP

Prezenta procedurd stabileste modalitatea de organizare si desfasurare a concursului  sau
examenului, dupa caz, pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant din categoria personalului
auxiliar didactic si nedidactic, in cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd in activitatea tuturor compartimentelor Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi’
din lasi, atunci cand se impune scoaterea la concurs a unui post vacant sau temporar vacant din categoria
functiilor didactice auxiliare si nedidactice, aflate in statul de funcii al structurii organizatorice.

6. DOCUMENTE REFERINTA
6.1 Legislatie primara

* Legea-cadru nr. 153/28.06.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile si completarile ulterioare;

» Legeanr.1/10.01.2011 — Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

*  Codul muncii — Legea nr.53/24.01.2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Hotararea Guvernului nr. 286/23.03.2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade si trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificatad si completatd prin Hotararea Guvernului
nr. 269/13.04.2016 privind modificarea articolului 2 din Hotararea Guvernului nr. 286/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6.2 Legislatie secundara
* O.S.G.G. nr. 400/12.06.2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne
* Regulamentu Intern al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi;
» Regulamentul de Organizare si Functionare a Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din

lasi;
» Codul de eticd si deontologie profesionald universitara al Univesitatii Tehnice "Gheorghe
Asachi” din lasi.

7. DEFINITII ALE TERMENILOR UTILIZATI iIN PROCEDURA

:Ir; | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
- Totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punct de
1 | Functia vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si
procedurilor.
Functia - Functiile didactice auxiliare de conducere si functiile didactice auxiliare
2 | didactica de executie din Anexa nr. | si Anexa nr. Ill la Legea-cadru nr.
auxiliara 153/28.06.2017, cu modificarile si completarile ulterioare si din
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Nomenclatorul general de functii didactice auxiliare din invatdamantul
superior, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale.

- Functiile specifice altor domenii de activitate prevdzute in anexele la
Legea-cadru nr. 153/28.06.2017, cu modificarile si completarile
ulterioare, care se dovedesc a fi necesare desfasurarii activitatii.

3 | Functia
nedidactica

- Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
4 | Post desemnate pe un interval de timp unui membru al organizatiei,
reprezentand in acelasi timp elementul primar al structurii organizatorice.

- Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului,
cat si entitatii si care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care i revin
titularului unui post. Tn general, fisa postului cuprinde: denumirea
postului, obiectivele individuale, sarcinile, competentele,

1 responsabilitatile, relafile cu alte posturi, cerintele specifice privind

| pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile necesare realizarii

obiectivelor individuale stabilite pentru postul respectiv.

5 | Fisa postului

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

Cap. | Organizarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
pentru personalul contractual

I.1 Dispozitii generale

Art.1 Ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzatoare functiilor didactice auxiliare
si nedidactice se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute
n statul de funciii.

Art. 2 Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se face prin examen in una din situatiile:
a) s-a inscris un singur candidat;
b) numai un singur candidat indeplineste conditiile de participare la concurs;

¢) numai un singur candidat se prezinta la sustinerea probelor.

Art. 3 (1) In vederea ocupérii unui post vacant sau temporar vacant, structurile din cadrul universitatii
transmit compartimentului de resurse umane (Biroul Personal) propunerile privind organizarea si
desfasurarea concursului, care trebuie sa cuprinda urmatoarele:

a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante si pozitia in statul de functi;
b) fisa de post corespunzatoare intocmita si aprobata in conditiile legii;

c)bibliografia si tematica stabilitd de conducatorul structurii organizatorice care propune
organizarea concursului;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor;
e) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz,

f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului si la conditile de participare, care se vor
regasi in anuntul ce se va da publicitatii conform art.4 si art.5.

(2) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare si
documentare expres indicate, cu relevantd pentru postul vacant sau temporar vacant pentru care se
organizeaza concursul.
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(3) Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

(4) Propunerile se transmit cu cel putin 30 de zile lucratoare inainte de data desfasurarii concursului,
prin registratura TUIASI la Directia Resurse Umane — Biroul Personal.

(5) Persoana desemnatd din cadrul Biroului Personal verifica propunerile inaintate de structurile
organizatorice, respectarea conditiilor minimale de studii si de vechime si a studiilor de

specialitate prevazute de legislatie, dupa caz, dupa care le inainteaza spre aprobare conducerii universitatii

(6) Posturile vacante si temporar vacante din categoria personalului didactic auxiliar si nedidactic, se
scot la concurs prin actul administrativ al ordonatorului de credite (Decizia Rectorului), care va cuprinde
elementele prevazute la alin. (1).

1.2 Publicitatea concursului

Art.4 (1) Anunturile privind posturile pentru care se organizeaza concurs se publica cu cel putin 15 zile
lucratoare inainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului, in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
a lll-a, intr-un cotidian de larga circulatie si se afiseaza la sediul universitatii. Afisarea se face si pe pagina de
internet TUIASI, |a sectiunea creata in acest scop.

(2) Anunturile se intocmesc cu antetul TUIASI — Rectoratul, conform modelului din Anexa nr. 9.

Art. 5 (1) Anuntul prevazut la art. 4 va cuprinde, obligatoriu, urmatoarele elemente:

a) denumirea postului, nivelul postului(nivelul studiilor), cu specificarea gradului sau a treptei
profesionale(vechimea in specialitatea studiilor/postului) si structura in cadrul careia se afla postul;

b) conditiile generale si specifice de participare la concurs, prevazute in fisa postului;
¢) tipul probelor de concurs;

d) locul, data si ora desfasurarii concursului,

e) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs;

f) locul de depunere a dosarului de inscriere la concurs, respectiv data limita si ora pana la care se
pot depune aceste dosare si precizarea datelor de contact ale persoanei care asigura Secretariatul comisiei;

g) bibliografia si tematica;

h) termenele in care se afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune
contestatii si in care se afiseaza rezultatele contestatiilor si termenele in care se afiseaza rezultatul final.

(2) Informatiile de la alin(1) se mentin la locul de afisare si pe pagina de internet TUIASI, pana la
finalizarea concursului.

(3) La anunturile afisate pe pagina de internet TUIASI se anexeaza fisa postului.

(4) Anuntul publicat in Monitorul Oficial si presa scrisd va contine numai elementele prevazute la
alin(1), lit.a), d) sif).

(5) Anunturile privind posturile pentru care se organizeaza concurs cuprinzand elementele de la art.5
(1), se transmit spre publicare cétre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail:
posturi@gov.ro, in termenul stabilit la art.4.
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(6) Sumele necesare publicarii anunturilor in presa sunt asigurate din fondurile facultatilor sau din
fondurile repartizate administratiei TUIASI, dupa caz, prin Serviciul Financiar al universitatii.

Art. 6 in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea concursului,
acestea se publica in cel mai scurt timp prin aceleasi mijloace prin care s-a facut publicitatea concursului.

1.3 Conditii generale si specifice pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante

Art. 7 Pentru participarea la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant,
candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii generale:

a)sa aiba cetatenia romana, cetatenia unui stat membru al Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania, potrivit legii;

b) sa cunoasca limba romana, scris si vorbit;
c) sa aiba varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) s& aiba capacitate deplina de exercitiu;

e) sa aiba o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

g)sé nu aiba antecedente penale incompatibile cu exercitarea functiei pentru care candideaza, cu
exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea.

Art. 8 (1) Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul
pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea
structurilor in al caror stat de functii se afla functia vacanta.

(2) Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau
temporar vacante care necesita studii superioare ori studii superioare de scurta durata se stabilesc in
conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din Tnvatamantul universitar de lunga durata si
scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si
programelor de studii din cadrul acestora.

Art. 9 (1) Nivelul studiilor pentru ccuparea unei functii didactice auxiliare sau nedidactice este
prevazut in anexele la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(2) La stabilirea conditilor de vechime pentru functile de execuiie se va avea in vedere
gradul/treapta postului si conditiile de vechime in specialitate pentru fiecare grad/treapta, astfel:

a) 1 an — pentru gradul/treapta imediat urmatoare functiei de debutant;
b) 3 ani — pentru fiecare grad/treapta urmatoare gradului/treptei mentionate la litera a).

(3) Conditiile minime de studii si de vechime pentru ocuparea unei functii de conducere se stabilesc
conform Anexei nr. 10.
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(4) Incadrarea pe functii a personalului de cercetare — dezvoltare se face prin concurs, in conditiile
prevazute de Legea nr. 319/08.07.2003 privind Statutul personalului de cercetare — dezvoltare.

|.4 Dosarul de concurs
Art. 10 (1) Dosarul de concurs va contine urmatoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs, adresata Rectorului universitatii(Anexa nr.1);

b) copie dupa actul de identitate. Actul de identitate, in original, se va prezenta la Biroul Personal, |a
depunerea dosarului, pentru a certifica conformitatea copiei cu originalul;

¢) copii dupa diplomele de studii si alte acte care atestd efectuarea unor specializari. Diplomele de
studii, in original, se vor prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului, pentru a certifica conformitatea
copiilor cu originalele;

d) copie dupa carnetul de munca sau dupé caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului. Carnetul de munca sau dupa caz,
adeverintele, in original se vor prezenta la Biroul Personal, la depunerea dosarului, pentru a certifica
conformitatea copiilor cu originalele;

e) cazierul judiciar sau o declaratie care pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care
sa-| facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverintd medicala care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6(sase)
luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate,

g) curriculum vitae.

(2) Adeverinta care atestd starea de sanatate va contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

(3) In cazul documentului prevazut la alin. (1), lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria réspundere cé nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la desfasurarea primei probe
a concursului.

(4) Candidatii care au alta cetatenie decat cea romana fac dovada indeplinirii conditiilor de participare
la concurs prin documente originale Tnsotite de traducerile autorizate in limba roméana.

(5) Pentru diplomele de studii obtinute in alte state, se vor prezenta documentele care atesta
echivalarea studiilor, eliberate de CNRED din cadrul MEN.

I.5. Comisiile de concurs si de solutionare a contestatiilor

Art.11 (1) Comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor se constituie prin act
administrativ al ordonatorului de credite(Decizia Rectorului), fiecare comisie avand urmatoarea componenta:

- un presedinte;
- doi membri;
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- un secretar.

(2) Persoanele nominalizate in comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor trebuie s
indeplineasca urmatoarele cerinte:

a) sa detina o functie cel putin egala sau echivalenta cu functia contractualad vacanta pentru care se
organizeaza concursul;

b) sa nu se afle sub efectul unei sanctiuni disciplinare;
c) sa nu se afle in incompatibilitate sau conflict de interese.

(3) Nu se desemneaza n comisia de concurs sau in comisia de solutionare a contestatiilor
persoanele care se afla in urmatoarele situatii:

a) au relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele sale patrimoniale ori ale
sotului/sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b) au calitatea de sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati si
cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

c) este sau urmeaza sa fie, In situatia ocuparii postului de conducere pentru care se organizeaza
concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

(4) Persocanele nominalizate in comisii trebuie sa aiba pregatire si experienta profesionala in
domeniul postului scos la concurs.

(5) In cazul in care in cadrul universitati nu existd specialisti in domeniul de activitate al postului
vacant, in comisii pot fi nominalizate persoane incadrate in alte unitati care sa indeplineasca cerintele de
membru Tn comisia de concurs sau de solutionare a contestatiilor.

(6) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru in comisia
de solutionare a contestatiilor.

(7) Actul administrativ de numire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor se
modifica Tn cel mult doua zile lucratoare de la data constatarii uneia din situatiile prevazute la art. 11, alin.2,
lit.b, art. 11, alin.3 si alin.6, prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie cu o alta persoana care sa
indeplineasca conditiile de la alineatele precedente.

(8) In cazul in care oricare din situatiile prevazute la art. 11, alin.2, lit.b, alin.3 si alin.6 se constata
ulterior desfasurarii uneia dintre probele concursului, se elimina evaluarea membrului comisiei aflat in situatie
de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurarii validitatii evaluarii a cel putin doua treimi
din numarul membrilor comisiei.

(9) In situatia in care nu se asigura validitatea evaluarii a cel putin doua treimi din numarul membrilor
comisiei de concurs, se reia procedura de organizare si desfasurare a concursului.

Art.12 (1) Comisia de concurs are urmatoarele atributii:

a)selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;
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b) avand in vedere bibliografia si tematica de concurs, elaboreaza subiectele pentru proba scrisa,
stabileste planul probei practice si planul interviului;

c) realizeaza proba practica si interviul,
d) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practica si interviul;
e) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;

f) semneaza procesele verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de concurs,
precum si raportul final al concursului.

(2) in functie de complexitatea subiectelor si gradul de dificultate, comisia de concurs stabileste
durata fiecérei probe, fara a depasi limita maxima de 3 ore.

Art.13 (1)Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii:

a) solutioneazé contestatiile cu privire la selectia dosarelor depuse in termen de candidatj;

b) solutioneaza contestatjile cu privire la notarea probelor de concurs depuse n termen de candidatj;
c) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

Art.14 (1)Secretarul comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele
atributii:

a) intocmeste anuntul privind postul pentru care se organizeazd concurs si asigura publicitatea
concursului, conform art.4 si art.5;

b) primeste dosarele de inscriere la concurs ale candidatilor, precum si eventualele contestatii;

c) convoacd memobrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatjilor,
la solicitarea presedintelui comisiei;

d) verificd conformitatea copiilor documentelor solicitate candidatilor cu documentele originale,
mentionand pe acestea, sub semnatura, expresia “conform cu originalul”;

e) redacteaza si semneaza aldturi de comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatiilor
intreaga documentatie specifica a acesteia;

f) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati, dupa fiecare proba din concurs, rezultatele
eventualelor contestatii si rezultatul final;

g) indeplineste si alte sarcini necesare pentru buna desfasurare a concursului.
(2) Secretarul comisiei de concurs este, de reguld, o persoana din cadrul Biroului Personal.

(3) Secretarul comisiei de concurs este si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor si este
numit prin actul administrativ prevazut la art.11, alin.(1).

Art.15 Membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor au obligatia de a asigura
confidentialitatea subiectelor propuse si a planului de interviu.
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Cap.ll. Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator unei functii contractuale

1.1 Dispozitii generale:

Art.16 (1) Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consts, de reguld, in 3
etape succesive, dupa cum urmeaza:

a)etapa | — selectia dosarelor de inscriere;
b)etapa a ll-a — proba scrisa si/sau proba practic3;
c)etapa a lll-a — interviul.
(2) Candidatii se pot prezenta la urmatoarea etapa numai daca sunt admisi la etapa precedenta .

(3) Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 10 zile lucrdtoare de la data
afisarii/publicarii pentru posturile vacante si respectiv 5 zile lucratoare pentru posturile temporar vacante.

II.2 Selectia dosarelor de inscriere la concurs

Art.17 (1) Dosarele de inscriere la concurs sunt verificate de membrii comisiei de examinare in
termen de maximum doua zile lucratoare de la data limita de depunere a acestora, pentru posturile vacante
si respectiv maximum o zi lucratoare pentru posturile temporar vacante.

(2) in urma selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de toti membrii
comisiel.

(3) Rezultatul selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza, de catre secretarul comisiei, la sediul
universitatii si pe pagina de internet in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului prevazut la
alin.(1), cu mentiunea “admis” sau “respins”, cu precizarea motivelor de respingere, daca este cazul.

(4) Eventualele contestatii cu privire la rezultatul selectiei dosarelor se depun la secretarul comisiei de
solutionare a contestatiilor in termen de 1 zi lucratoare de la data afisarii acestor rezultate.

(5) Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneaza si se afiseaza la sediul
universitatii in termen de 1 zi lucratoare de la data depunerii acestora.

1.3 Proba scrisa si/sau proba practica a concursului; interviul

Art.18 (1) Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor si verificarea
identitatii acestora.

(2) Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori cei care nu pot face dovada
identitatii prin carte de identitate/buletin de identitate, aflate in termen de valabilitate, sunt considerati absenti.

Art.19 (1) Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste grila.
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(2) In ziua in care se desfagoara proba scrisa, comisia de concurs intocmeste minimum doua seturi
de subiecte, care se semneaza de toti membrii comisiei si se inchid in plicuri sigilate purténd stampila
universitatii.

(3) Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii din concurs.

(4) Comisia stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica candidatilor si se
afiseaza la locul desfasurarii concursului, de catre secretarul comisiei.

(5) Intrebarile pentru testele-grila se formuleazé cu cel mult doud zile Tnainte de proba scrisa,
numarul acestora fiind de 3 ori mai mare decat numarul intrebarilor stabilit pentru fiecare test-grila.

(6) Intrebarile pentru fiecare test-grild se stabilesc in ziua in care este planificata proba scrisa, inainte
de Inceperea acestei probe.

(7) La ora fixatd pentru inceperea probei scrise, un concurent este invitat sa extraga un plic cu
subiectele de concurs.

(8) Din momentul comunicarii subiectelor niciun candidat nu mai poate intra in sala si niciun candidat
nu mai poate parasi sala decat daca preda lucrarea si semneazé de predarea acesteia.

(9) Candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare, a telefoanelor
mobile sau a altor mijloace de comunicare la distantd. Daca se constata incalcarea acestei dispozitii, se
anuleaz3d lucrarea, se consemneaza cele intamplate in procesul-verbal si se elimina candidatul din sala.

(10) Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anuldrii pe seturile de hértie asigurate de universitate,
punand stampila universitatii pe fiecare fild. Pe prima filda se inscrie numele si prenumele candidatului Tn
coltul din dreapta sus, se lipeste astfel incat s& nu se poata identifica candidatul si se aplica stampila
universitatii.

In cazul in care ocuparea postului se face prin examen, nu mai exista obligatia sigilarii lucrarii.

(11) n functie de gradul de dificultate si complexitate al subiectelor durata probei scrise se stabileste
de comisia de concurs, dar nu poate depési 3 ore.

(12) La finalizarea lucrarii respectiv testului-grild, ori la expirarea timpului alocat probei scrise,
candidatul are obligatia de a preda lucrarea scrisa comisiei de concurs.

(13) Lucrarea se considera predatd de candidat dupa semnarea intr-un borderou special intocmit in
acest sens de comisia de concurs si care cuprinde urmatoarele rubrici: numele si prenumele, numarul de file
al lucréarii si semnatura de predare (Anexa nr.2).

Art.20 (1) in situatia in care concursul prevede o proba practica, testarea abilitatilor si aptitudinilor
practice se realizeaza pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs si care include in principal
urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b)capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c) indemanarea si abilitatea in realizarea cerintelor practice;

d)capacitatea de comunicare;

e)capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.
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(2) Secretarul comisiei de concurs consemneaza in scris aspectele constatate pe timpul derularii
probei practice, in anexa la raportul final semnata de membrii comisiei de concurs si de candidat.

Art.21 (1) Data si ora interviului se afiseaza odata cu rezultatele |a proba scrisa si/sau practica, dupa
caz si se va sustine Tn termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii acestor probe.

(2) In ziua desfasurarii interviului, comisia de concurs va stabil planul de interviu pe baza
urmatoarelor criterii de evaluare:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatii de criz&, optional in functie de post;

e) inifiativa si creativitate, optional in functie de post.

Pentru functiile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:
a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora:

b) exercitarea controlului decizional;

c) capacitatea managerial3.

(3) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa
intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea maternala,
origine sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

(4) Secretarul comisiei de concurs consemneazi in scris intrebarile si raspunsurile la interviu in
anexa la raportul final semnat& de membrii comisiei de concurs si candidat,

Il.4 Notarea probelor si comunicarea rezultatelor
Art.22 (1) Pentru fiecare proba a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.
(2) Notarea probelor se face in termen de maximum o zi lucratoare de la finalizarea fiecirei probe.

(3) Punctajele acordate de fiecare membru al comisiei pentru fiecare prob3 se noteaza in borderoul
de notare conform anexelor nr.3a, 4a si 5a.

(4) Acordarea punctajului pentru fiecare probd se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor
acordate de fiecare membru al comisiei de concurs pentru fiecare lucrare scrisa in cazul probei scrise si
pentru fiecare din criteriile prevazute pentru proba practica, daci este cazul si interviu(anexele nr.3b, 4b si
5b).

Art.23 (1) Lucrarile scrise se numeroteaza si se corecteaza sigilate.
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(2) Lucrarile care prezintd insemnari de natura sa conducd la identificarea candidatilor nu se mai
corecteaza si se anuleaza.

Se inscrie “anulat” pe lucrare, pe borderoul de notare si pe centralizatorul nominal, consemnandu-se
si In raportul final.

(3) in cazul in care se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de
membrii comisiei, lucrarea se renoteaza de cétre toti membrii, aceasta procedura reluandu-se ori de cate ori
existd aceasta diferenta de puncte.

(4) Lucrarile scrise se desigileaza dupa acordarea punctajelor finale.

Art.24 (1) Sunt declarati admisi la fiecare din probele concursului, candidatii care au obtinut minimum
50 de puncte in cazul concursurilor pentru ocuparea functiilor de executie si minimum 70 de puncte in cazul
concursurilor pentru ocuparea functiilor de conducere.

(2) Punctajul final obtinut la fiecare proba, cu mentiunea "admis” sau ‘respins’, se comunica
candidatilor prin afisare la sediul si pe pagina de internet a universitatii, in termen de maximum o zi
lucratoare de la finalizarea probei.

(3) Punctajul final se calculeazd ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si/sau
proba practica si interviu(Anexa nr.6).

(4) Punctajele finale vor fi inscrise in ordine descrescatoare intr-un centralizator nominal, semnat pe
fiecare pagina de membrii comisiei de concurs(Anexa nr.7).

(5) Este declarat “admis” candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj.

(6) La punctaje egale, are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa,
sau daca nu s-a organizat proba scrisa, care a obtinut punctajul cel mai mare la proba practica.

(7) Daca egalitatea se mentine, candidatii vor fi invitati la un nou interviu, in urma caruia comisia va
decide asupra candidatului castigator.

(8) Rezultatele finale ale concursului se consemneaza in raportul final al concursului (Anexa nr.8).
1.5 Solutionarea contestatiilor

Art.25 (1) Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa si/sau
proba practica si interviu, pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii
rezultatului, selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si/sau probei practice si
interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

(2) Comisia de solutionare a contestatiilor va verifica dosarul ori va analiza lucrarea sau raspunsurile
la interviu, dupd caz, doar pentru candidatul contestatar, in termen de maximum o zi lucrétoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

(3) Comisia de solutionare a contestatilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei
dosarelor, respectiv punctajului final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:
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a) candidatul indeplineste conditiile de a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate fata
de rezultatul selectiei dosarelor;

b) constatd ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa
sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebdrilor formulate si
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

c) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analiz&rii consemnarii raspunsurilor
la interviu, candidatul declarat initial “respins” obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei
scrise sau a interviului:

(4) Contestatia va fi respinsa in urmatoarele situatii:
a) candidatul nu indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

b) punctele au fost acordate potrivit baremului si rdspunsurilor din lucrarea scrisa sau punctajele de la
interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in
cadrul interviului;

c) punctajele au fos acordate potrivit baremului probei practice.

(5) Rezultatele la contestatiile depuse se comunica imediat dupa solutionarea acestora, prin afisare
la sediul si pe pagina de internet a universitatii.

(6) Rezultatul final se afiseaza la sediul si pe pagina de internet a universitatii in maximum o zi
lucratoare de la expirarea termenului prevazut la alin(2) pentru ultima proba, prin specificarea punctajului
final al fiecarui candidat si a mentiunii “admis” sau “respins”, de céatre secretarul comisiei de concurs.

Art.26 Candidatul nemuliumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 27 (1) Universitatea pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele
elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de
interes public, cu respectarea confidentialitatii datelor care fac referire la ceilalfi candidati, inclusiv a datelor
cu caracter personal, potrivit legii.

(2) Se excepteaza de la prevederile alin. (1) documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv
de comisia de solutionare a contestatiilor, care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

(3) Crice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisa individuala redactata in cadrul
probei scrise a concursului, dupd corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de
concurs.

I1.6 Suspendarea, amanarea si reluarea concursului

Art.28 (1) In cazul in care conducerea universititi este sesizatd cu privire la nerespectarea
prevederilor legale in cadrul concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant, se
analizeaza sesizarea si, dupa caz, desfasurarea concursului va fi suspendata.
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(2) Suspendarea se dispune de conducerea universitatii in urma verificarii prealabile, in regim de
urgenta, a situatiei sesizate si dacé se constata nerespectarea prevederilor legale.

(3) Sesizarea poate fi facuta de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de catre orice persoana interesata.

Art.29(1) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurari
concursului:

a) concursul se amana pentru o perioada de maximum 15 zile lucratoare;

b) se reia procedura de organizare si desfasurare a concursului daca améanarea nu poate fi dispusa
conform lit.a).

(2) In situatia in care se améana concursul, universitatea are obligatia:
a) anuntarii modificarilor intervenite in desfasurarea concursului, prin aceleasi mijloace de informare;

b) informérii candidatilor care s-au fnscris la concurs prin orice mijloc de informare care poate fi
dovedit.

Art.30 Candidaturile inregistrate la concursul a carei procedura a fost suspendata sau amanata se
considerd valide dacad persoanele care au depus dosarele de concurs isi exprima in scris intentia de a
participa din nou la concurs la noile date.

1.7 Prezentarea la post

Art.31(1) Candidatul declarat “admis” in urma concursului este obligat s& se prezinte la post in
termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii rezultatului concursului.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin(1), in urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate,
candidatul declarat “admis” la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucratoare de |a afisarea rezultatului
concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depasi 20 de zile lucratoare de la data
afisarii rezultatului concursului pentru functile de executie si 45 de zile lucratoare de la data afisarii
concursului pentru functiile de conducere.

(3) in cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractele de munca
se incheie pe perioada absentei titularului.

(4) In cazul neprezentarii la post la termenul stabilit la alin(1) si in lipsa unei ingtiintari potrivit alin(2),
postul este declarat vacant, urmand s& se comunice candidatului care a obtinut punctajul final imediat inferior
posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

Cap.lll. Dispozitii finale
Art.32 Prezenta procedura se completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare.

Art.33 Orice modificare si completare a prezentei proceduri se avizeaza de catre Consiliul de
Administratie si se aproba de catre Senatul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi si intra in
vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost aprobata.
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Art.34 Procedura privind ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzétor functiilor
didactice auxiliare si nedidactice din cadrul Universitstii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi intra in vigoare
incepand cu ziua urmétoare celei in care a fost aprobata de Senatul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi”
din lasi.

9. RESPONSABILITATI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1 Senatul universitatii
- aproba procedura.
9.2 Consiliul de Administratie
- avizeaza procedura.
9.3D.E.A.C.
- verifica si analizeaza procedura.
9.4 Rectorul universitétii
- dispune masuri pentru indeplinirea procedurii;
- aloca resurse pentru aplicarea procedurii.
9.5 Sefii de compartimente
- aplica si respecta procedura.
9.6 Director Directia Resurse Umane
- aplica si respecta procedura.
10. ANEXE S| FORMULARE

» Diagrama privind demararea procesului de desfisurare a concursului de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant;

» Diagrama privind desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant;

e Anexele 1-10

11. CUPRINS
Numarul
componentei Der)umirea componen}ei Pagina

in cadrul din cadrul procedurii

procedurii
’ Lis_tg resp_onsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1

editiei/reviziei

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scop 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
7 Definitii ale termenilor utilizati in procedura 4
8 Descrierea activitatii S
9 Responsabilitédti in derularea activitatii 19
10 Anexe si formulare 19 |
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Diagrama privind demararea procesului de desfasurare a
concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant

Diagrama privind desfasurarea concursului de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant

Anexa nr. 1

Anexanr. 2

Anexa nr. 3a

Anexa nr. 3b

Anexa nr. 4a

Anexa nr. 4b

Anexa nr. ba

Anexa nr. 5b

Anexanr. 6

Anexanr. 7

Anexanr. 8

Anexa nr. 9

Anexanr. 10

14 Cuprins 20




