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

Elemente privind Numele si prenumele Functia/Comisia Data Semniitura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Aprobat Danicl DAVID Rector
1.2 Avizat Alexandra MUTIU Comisia de Monitorizare
Horea POENAR
Balint MARKO
Cristian LITAN
Simona TATOMIR
1.3 Elaborat Joana RATIU Sef serviciu

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

Editia sau dupa caz, revizia in cadrul editiei

Componenta revizuita

Data de la care se aplicé prevederile editiei sau
reviziei editiei

4

Editia 2

integral

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii de sistem:

Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semniitura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare Serviciul Resurse Umane sef serviciu Ioana RATIU
32 Aplicare 1 Conducitorii
compartimentelor institutiei | ===~ = | -
33 Aplicare 1 Comisiile de examinare si de
solutionare a contestatiilor pemme: ||| =
34 Arhivare 1 Serviciul Resurse Umane adm.fin, Lucica IRIMIE
3.5 Arhivare 2 Secretariatul tehnic al secretar Toana RATIU
Comisiei de Monitorizare tehnic

4. Scopul procedurii de sistem:
- Stabileste modul de organizare si desfasurare a examenelor de promovare in functii didactice
auxiliare si administrative, persoanele implicate, avizele si aprobdrile necesare, documentele care se
intocmesc si persoanele responsabile de intocmirea lor;
- Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
- Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i/sau control si conducerea
institutiei in luarea deciziilor;
- Da asigurdri cu privire la respectarea legislatiei in vigoare, a normelor si reglementérilor

interne;

- D4 asigurari cu privire la separarea functiilor de initiativa, executie, verificare §i aprobare.
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5. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

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

Legea nr.199/2023 Legea invatamantului superior;

Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului pltit din fonduri publice;
H.G nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si

dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice;

Ordinul nr.3058/943/2018 privind reglementarea functiilor cu statut de personal didactic

auxiliar care nu se regasesc in anexa I “Familia ocupationald de functii bugetare
Invatamant” la Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

6.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. Proceduri de sistem proceduri care descrie un proces sau o activitate, care se desfigoard la nivelul entitétii publice,
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publici

2. Editie a unei proceduri de | forma initiald sau actualizat3, dupa caz, a unei proceduri de sistem, aprobati si difuzata

sistem

3. Functii didactice auxiliare | functiile nominalizate in Ordinul nr.3058/943/2018

4. Functii administrative functii utilizate in facultati/compartimente, altele decét cele didactice auxiliare

5. Functie vacantd functia nominalizat3 in statul de functii §i care s-a vacantat prin incetare CIM al titularului sau
a fost infiintata si trebuie ocupata de o persoani in baza unui CIM

6. Compartiment initiator compartiment din cadrul UBB care elaboreaza §i inregistreazi o propunere de promovare a
unui angajat pe post vacant sau prin transformarea postului

7. Bibliografia document care indicd acte normative, lucrdri, articole de specialitate sau alte surse de
informare, relevante in domeniul functiei pentru care se organizeazi examenul de promovare;
se propune de citre conducitorul compartimentului initiator §i se aproba de catre conducerea
institutiei; se pune la dispozitia potentialilor candidati.

9. Tematica se stabileste pe baza si din bibliografia de concurs; se indicd pe puncte, cu titlu orientativ §i
informativ diverse teme care ar putea constitui subiecte de examen; se propune de citre
conducatorul subunitatii inifiatoare, se aproba de catre conducerea institutiei si se pune la
dispozitia potentialilor candidati

6.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S Proceduri de sistem

2. SRU Serviciul Resurse Umane

3. DRU Directia Resurse Umane

4, DFC Directia Financiar-Contabila

5. CIM Contract individual de munci

6. UBB Universitatea Babes-Bolyai

7. ST Stat de functii

8. CA Consiliul de Administratie al UBB
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7. Descrierea procedurii de sistem
7.1 Generalitati

1. Prin promovare se asigurd evolutia in carierd a personalului didactic auxiliar si administrativ din
UBB, prin trecerea intr-un grad superior/o treaptd profesionald superioard, intr-o functie de
conducere sau intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior.
2. Promovarea se pot face doar cu conditia incadrarii in sumele aprobate in buget pentru cheltuieli
de personal.
3. Criteriile de performanti generale avute in vedere la promovare sunt urmitoarele:

a) cunostinte profesionale si abilititi;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;

¢) perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipd;

€) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistenta la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

i) integritate si eticd profesionala.
4. Promovarea se face prin concurs sau examen si reprezintd modalitatea de ocupare, ca urmare a
promovirii concursului sau examenului organizat in acest sens, a unei functii:

a) cu grad superior celui detinut/cu treaptd profesionald superioard celei detinute anterior
promovirii (vezi 7.2.1. si 7.2.5.);

b) cu un nivel superior de studii (vezi 7.2.2.);

¢) de conducere (vezi 7.2.3.)
S. Examenele de promovare in functii didactice auxiliare si administrative se organizeazi de catre
SRU, la initiativa compartimentului in cadrul céruia isi desfasoard activitatea salariatul, cu
respectarea prevederilor legale in materie si prezentei proceduri.
6. SRU oferd consultanta de specialitate, la cerere, tuturor celor implicati In organizarea i
desfasurarea examenelor de promovare si asigura secretariatul comisiilor de examinare i comistilor
de solutionare a contestatiilor.

7.2. Modul de lucru

7.2.1 Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare

1. Promovarea in grade sau trepte profesionale se face, de reguld, pe un post vacant, iar, in situatia
in care nu existd un asemenea post, se face prin transformarea postului din statul de functii in care
salariatul este incadrat intr-unul de nivel imediat superior.

2. Promovarea personalului didactic auxiliar si administrativ in grade sau trepte profesionale
imediat superioare se face prin examen in baza unui Referat de promovare intocmit de seful ierarhic
si aprobat de conducerea universititii, potrivit prezentei proceduri.
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3. Examenele de promovare in grade sau trepte profesionale se organizeazd anual. Calendarul de
desfagurare se propune de SRU, cu respectarea termenelor previzute de prezenta proceduri si se
aproba de conducerea institutiei.

7.2.1.1 Referatul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare

1. Fiecare conducitor de compartiment va evalua situatia profesionald a personalului din
subordinea nemijlocita si va propune, acolo unde sunt indeplinite conditiile, activitatea profesionala
o justificad si existd o necesitate la nivelul compartimentului pentru atingerea obiectivelor si a
diminuérii riscurilor, promovarea in gradul sau treapta profesionald imediat superioard, pe post
vacant, dacd existd un astfel de post in statul de functii al compartimentului sau prin transformarea
postului ocupat intr-unul de nivel imediat superior.

2. Pot fi propusi pentru promovare angajatii care au o vechime de cel putin 3 ani in gradul/treapta
profesionald detinutd si au obtinut calificativul “foarte bine” la evaluarea performantelor
profesionale individuale in ultimii trei ani in care s-au aflat in activitate in universitate si pe pozitia
de pe care se propune promovarea.

3. Referatul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare (4dnexa nr.1) va
cuprinde urmétoarele elemente:

a. Numele si prenumele salariatului pentru care se propune promovarea,

b. Descrierea activitatii desfasurate de salariat din perspectiva indeplinirii criteriilor generale de
promovare,

¢. Justificarea necesititii promovérii In concordanti cu obiectivele SMART ale
compartimentului si impactul asupra reducerii riscurilor identificate la nivelul
compartimentului pentru anul in curs,

d. Propunerea de promovare in gradul sau treapta profesionald imediat superioaréd prin concurs
pe post vacant sau, dupd caz, prin transformarea postului din statul de functii intr-unul de
nivel imediat superior,

e. Propunerea referitoare la tipul probei de examen, respectiv probd scrisd sau proba practica.
In cazul functiilor la care este necesara verificarea abilitatilor practice, proba de examen este
proba practica.

f. Propuneri privind componenta comisiei de examinare §i a comisiei de solutionare a
contestatiilor, formulate potrivit punctului 7.2.1.2.

4. Referatele de promovare in grade sau trepte profesionale sunt avizate de conducerea unitatii,
astfel:

a. Consiliul Facultatii, la propunerea decanului,

b. Director de directie, la propunerea conducétorului de compartiment din subordine,

¢. Rector, la propunerea coordonatorului de compartiment subordonat direct acestuia.
S. Conducerea unitatii va centraliza propunerile de promovare, in ordine prioritizatd, in baza
Planului strategic de dezvoltare a unitatii, si le va transmite, Impreund cu referatele de promovare,
Secretariatului SRU, cu respectarea termenelor stabilite prin calendarul de desfasurare a
examenelor. Documentele vor fi insotite de:

a. Lista cuprinziand tematica si bibliografia de examen

Tematica si bibliografia de examen este propusd de conducdtorul compartimentului

initiator. Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucréri, articole de specialitate sau surse de
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informare si documente expres indicate, cu relevantd pentru functia pentru care se organizeazi
examenul. Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.
b. Lista cu obiectivele SMART ale compartimentului pentru anul in curs, definite in
concordantd cu prevederile Standardului 5 de control intern managerial — Obiective.
c. Registrul riscurilor la nivel de compartiment pentru anul in curs, identificate conform
Standardului 8 de control intern managerial - Managementul riscurilor.
d. Propunerea de fisi a postului completatii cu noi atributii in cazul promovirii prin
transformarea postului respectiv fisa postului vacant pe care se propune promovarea.
In cadrul fisei de post, noile atributii vor fi evidentiate distinct.
€. Declaratiile pe proprie rispundere ale persoanelor propuse in comisia de examinare
privind situatiile de incompatibilitate sau conflict de interese (4nexa nr.3).

7.2.1.2 Comisiile de examinare si comisiile de solutionare a contestatiilor

1. Dupd aprobarea propunerii de promovare, SRU intocmeste decizia/deciziile de nominalizare a
comisiilor de examinare §i a comisiilor de solutionare a contestatiilor.

2. Seful SRU nominalizeazd angajatul/angajatii din subordine care va/vor asigura secretariatul
acestor comisii. Secretarul nu are calitatea de membru.

3. Persoanele nominalizate in comisia de examinare i in comisia de solufionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, trebuie sd indeplineascd cumulativ urmétoarele conditii:

a. sunt, de reguld, salariati cu raport de munci cu functii de conducere sau functii de executie
pentru care este previzut cel putin acelasi nivel de studii, grad profesional sau aceeasi
treaptd profesionald, dupa caz;

b. au expertizd/cunostinte in unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeazi
examenul;
c. nu se afld intr-unul din cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese previzute mai

jos la punctul 6;

d. nu au fost sanctionati disciplinar, iar sanctiunea nu a fost radiati, potrivit legii.
4. Comisia de examinare $i comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor un
presedinte, 2-4 membri, un secretar gi un membru reprezentant al organizatiei sindicale. 5. Calitatea
de membru in comisia de examinare este incompatibild cu calitatea de membru in comisia de
solutionare a contestatiilor.
6. Nu poate fi desemnata in comisia de examinare sau in comisia de solutionare a contestatiilor
persoana care se afld In urmétoarele situatii:

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

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

¢. este sau urmeazd si fie in situatia ocupdrii unui post de conducere pentru care se
organizeaza concursul, direct subordonat ierarhic oricéruia dintre candidati.

7. Comisia de examinare are urmatoarele atributii principale:

a. selecteazd dosare de examen/concurs;

b. stabileste subiectele pentru proba scrisé;

c. stabileste planul probei practice §i realizeaza proba practica, dupa caz;
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d. stabileste planul de interviu si realizeaza interviul;
e. elaboreazi baremul de corectare/notare pentru proba scrisd sau proba practicé, dupé caz;
f. noteazi pentru fiecare candidat proba scrisd/practicéd/interviul;
g. semneazi procesul-verbal intocmit de secretar la finalul concursului.
8. Presedintele comisiei de examinare, pe langa atributiile prevazute pentru membrii comisiei de
examinare, mai indeplineste si urmétoarele atributii:
a. solicitd secretarului convocarea membrilor, dupé caz;
b. transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor
pentru fiecare etapd a concursului;
9. Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
a. verifici cu celeritate sesizdrile primite de la candidati cu privire la nerespectarea
prevederilor legale privind organizarea si desfisurarea examenului;
b. solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor, notarea probei
scrise/probei practice/interviului;
¢. semneaza procesul-verbal intocmit de secretar referitor la solutionarea contestatiei.
10. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe ldngd atributiile prevdzute pentru
membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, mai indeplineste si urmétoarele:
a. solicitd secretarului convocarea membrilor, dupa caz;
b. transmite secretarului comisiei rezultatele la contestatii pentru a fi comunicate candidatilor;
11. Secretarul comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a contestatiilor are urmétoarele
atributii principale:
a. preia si inregistreazi cererile de inscriere la examen respectiv contestatiile,
b. convoacd membrii comisiei de examinare respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor la solicitarea presedintelui,
¢. intocmeste, redacteazi si semneaza alaturi de comisia de examinare, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea acestora,
d. asigurd transmiterea/afisarea rezultatelor obtinute de examen, respectiv rezultatele
eventualelor contestatii,
e. indeplineste orice sarcini necesare pentru buna desfasurare a examenului.
12. In indeplinirea atributiilor specifice, membrii comisiei de concurs, ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, precum si persoanele care asigurd secretariatul acestor comisii au obligatia de a
respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.
13. Pentru activitatea desfasuraté in cadrul comisiei de examinare, precum si pentru cea
desfaguratd in cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii §i secretarii acestora au
dreptul la o indemnizatie reprezentdnd 10% din salariul de bazi minim brut pe tard garantat in
plata.

7.2.1.3 Verificarea, avizarea si aprobarea Referatelor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare
1. Avizul SRU, care va verifica in maxim 3 zile lucratoare de la data expirarii termenului de
depunere a Referatelor de promovare urmétoarele:
a. existenta postului vacant in statul de functii al compartimentului initiator, daca este cazul,
continutul referatului de promovare sub aspectul existentei tuturor informatiilor previzute la
punctul 7.2.1.1, subpunctul 3,
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b. componenta propusd pentru comisia de examinare §i comisia de solutionare a contestatiilor
sub aspectul respectérii conditiilor prevézute la punctul 7.2.1.2.

2. Dupé finalizarea verificérilor, SRU va aplica o rezolutie cu privire la indeplinirea /
neindeplinirea conditiilor de organizare a examenului de promovare.

3. SRU va intocmi o situatie estimativa privind cheltuielile salariale suplimentare pe care le
implicd promovarea examenului de catre toti angajatii pentru care s-a propus promovarea, pe care
o inainteaza Directiei Financiar-Contabile.

4. Avizul Directiei Financiar-Contabile, care in cel mult 2 zile lucritoare de la data primirii

situatiei estimative privind impactul bugetar pe care il implica promovarea examenului de catre toti

angajatii propusi, se pronunta cu privire la incadrarea in cheltuielile de personal aprobate in buget.

5. Aprobarea Consiliului de Administratie se va acorda ca urmare a analizarii propunerilor de

promovare in baza urmatoarelor criterii:

a. Necesitatea promovarii tindnd cont de obiectivele compartimentului §i de impactul asupra
reducerii riscurilor;

b. Impactul promovérii asupra realizdrii obiectivelor unitatii din care face parte
compartimentul;

c. Implicatii ale promovarilor asupra dezvoltrii directiilor strategice ale universitatii;

d. Existenta resurselor financiare, avind in vedere sustenabilitatea pe termen lung a
compartimentului, a unitétii din care face parte acesta si a universitatii.

6. Consiliul de Administratie decide cu privire la aprobarea/respingerea propunerilor de promovare.

7. In cazul propunerilor aprobate, SRU va proceda la organizarea examenului, iar cele respinse vor

fi clasate si vor fi informate 1n scris compartimentele initiatoare.

7.2.1.4 Publicitatea examenului de promovare
1. Publicitatea examenului de promovare se asigurd prin publicarea unui anunt la avizierul SRU si
pe pagina de intranet a universitatii.
2. Anuntul se publicé prin grija SRU, cu cel putin 10 zile lucritoare inainte de data stabilitd pentru
organizarea examenului.
4. In cazul modificarii unor aspecte legate de organizarea si desfasurarea examenului, publicitatea
se realizeazd In cel mai scurt timp prin mijloacele enumerate mai sus.
5. Anuntul cu privire la organizarea examenelor de promovare va contine cel putin urmétoarele
informatii:

a. numarul, nivelul, denumirea si compartimentele in cadrul cédrora se afld posturi pentru care

se organizeaza examenul de promovare,

b. documentele solicitate in vederea participarii, locul de depunere a acestora si datele de
contact ale persoanei care asigura secretariatul comisiei de examinare,
data limit3 de inscriere,
modalitatea de examinare (probd scrisd/practicd), locul, data si ora desfasurérii acesteia,
tematica si bibliografia,
alte informatii considerate relevante.
6. Anuntul se intocmeste de citre secretarul comisiei de examinare, se verificd si se semneazd de
directorul DRU sau de o persoand imputernicita de acesta.

o an
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7.2.1.5. Inscrierea la examenul de promovare
1. Se pot inscrie la examenul promovare angajatii care indeplinesc cumulativ urmétoarele
conditii:
a. au o vechime de cel putin 3 ani in gradul/treapta profesionald detinut;
b. au obtinut calificativul “foarte bine” la evaluarea performantelor profesionale individuale in
ultimii trei ani in care s-au aflat in activitate in universitate si pe pozitia de pe care se propune
promovarea;
¢. superiorul ierarhic a transmis Referatul de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare, conform punctului 7.2.1.1, iar acesta a fost aprobat de Consiliul de
Administratie.
2. In vederea participarii la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, angajatii propusi pentru promovare vor depune, in termen de 5 zile lucritoare de la data
publicérii anuntului de promovare, dosarul de examen care contine in mod obligatoriu urmétoarele
documente:
a. cererea de inscriere (4nexa nr.6);
b. adeverinta eliberatd de DRU din care si reiasi vechimea in gradul/treapta profesionald
din care promoveaza,
c. copii ale figelor/rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani in
care s-a aflat in activitate.
3. Dosarul de examen se poate depune in format fizic/electronic. Locul si termenul limitd de
depunere/transmitere a documentelor sunt comunicate prin anuntul de examen.

7.2.1.6 Desfiasurarea examenului de promovare in grade sau trepte profesionale
1. Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare se deruleazd in
urmaétoarele etape:

a. selectia dosarelor de examen;

b. sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice.
2. Modalitatea de examinare (proba scrisd/proba practicd) este stabilitid de comisia de examinare in
baza propunerii compartimentului initiator.
3. Se pot prezenta la o etapa a concursului doar candidatii declarati admisi in etapa precedenta.

7.2.1.6.1 Selectia dosarelor de examen

1. Secretarul comisiei preda, dosarele de examen inregistrate, presedintelui comisiei de examinare,
cel tarziu in ziua urmétoare expirérii termenului de inscriere.

2. Pregedintele va solicita convocarea comisiei in vederea realizérii selectiei dosarelor de examen.
3. Comisia de examinare va selecta dosarele in raport cu indeplinirea de cétre candidati a conditiilor
de participare, in maxim 1 zi lucratoare de la data finalizarii termenului de depunere.

4. Rezultatul selectiei va fi consemnat in borderoul individual de notare (Amexa nr.11) cu
mentiunea ,,admis”, ,,respins” §i cu precizarea motivelor respingerii, de cétre fiecare membru al
comisiei de examinare, daci este cazul.

7.2.1.6.1.1 Comunicarea rezultatelor

1. Secretarul comisiei va comunica rezultatele prin afisare la avizierul DRU si pe pagina de intranet
a institutiei.
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2. Rezultatele se comunicd in maxim 1 zi lucritoare de la expirarea termenului de realizare a
selectiei.

7.2.1.6.2 Contestarea rezultatelor

1. Candidatii nemultumiti de rezultatul selectiei dosarelor de examen pot formula contestatii, in
termen de maxim 1 zi lucritoare de la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea deciderii din acest
drept.

2. Contestatiile se depun la secretarul comisiei (inclusiv pe e-mail) care le inregistreazi si le
transmite de indatd presedintelui comisiei de solutionare a contestatiilor.

3. Comisia de solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a
conditiilor de participare la examen in maxim o zi lucritoare de la data expirarii termenului de
depunere. Modul de solutionare va fi consemnat intr-un proces-verbal de citre secretarul comisiei.
Rezultatul la contestatii se comunicd imediat dupd solutionare de citre secretarul comisiei prin
afisare la avizierul DRU si pe pagina de intranet a institutiei.

7.2.1.6.2. Proba scrisa

1. Proba scrisi a examenului de promovare poate consta in redactarea unei lucrari si/sau in
solutionarea unui test grila.

7.2.1.6.2.1 Stabilirea subiectelor

1. Subiectele pentru proba scrisé se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs, astfel
incit sd reflecte capacitatea de analizd si sintezd a candidatilor, in concordantd cu nivelul si
specificul postului pentru care se organizeazi examenul.

2. Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfdsoara proba
scrisd, comisia intocmeste doud variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucréri.
3. In cazul in care proba scrisd consti in rezolvarea unor teste-grild, cu cel mult dous zile tnainte de
proba scrisd, fiecare membru al comisiei de examen propune un numir de intrebiri de doua ori mai
mare decdt numirul intrebirilor din fiecare variantd de test-grila propusi candidatilor. Intrebarile
pentru fiecare variantd de test-grild se stabilesc in ziua in care se desfisoara proba scrisd, inainte de
inceperea acestei probe.

4. Comisia stabileste timpul efectiv de lucru acordat pentru rezolvarea subiectelor, in functie de
dificultatea acestora, dar fara a depasi trei ore, precum si punctajul maxim acordat fiecérui subiect
in parte si punctajul acordat din oficiu.

5. Punctajul maxim pentru proba scrisé este de 100 de puncte din care se pot acorda din oficiu cel
mult 10 puncte.

6. Membrii comisiei de examinare raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor propuse.

7.2.1.6.2.2 Desfasurarea probei scrise

A. Formalititii prealabile

1. Inainte de inceperea probei scrise secretarul comisiei face apelul nominal al candidatilor.

2. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal sunt considerati absenti.

3. Secretarul comisiei informeazi candidatii cu privire la interdictia detinerii sau folosirii vreunet
surse de consultare, a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distantd, pe toatd
durata desfasuririi probei, sub sanctiunea eliminarii candidatului din examen.
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4. Daci se constatd una din situatiile enumerate in alineatul anterior pe durata desfagurarii probei
comisia va elimina candidatul din sald, va inscrie mentiunea “anulat” pe lucrare si va consemna
cele intdmplate intr-un proces-verbal.
5. Secretarul distribuie candidatilor foile de concurs si foile de ciorna, dacé este cazul, stampilate cu
stampila DRU, pe fiecare pagina.
6. Presedintele comisiei de concurs informeaza candidatii cu privire la timpul efectiv de lucru
acordat pentru rezolvarea subiectelor, punctajul maxim acordat fiecdrui subiect in parte §i punctajul
acordat din oficiu.
7. Fiecare candidat isi scrie numele si prenumele pe foaia de concurs in coltul din dreapta sus.
B. Comunicarea subiectelor
1. Presedintele comisiei de examinare sau un membru al acesteia prezintd candidatilor variantele de
subiecte in plicuri sigilate si invita candidatul sa aleagé una dintre variante.
2. Supravegherea desfasurarii probei este asiguratid de secretarul/secretarii comisiei/comisiilor de
concurs care, in situatia unui numir mare de candidati poate fi sprijinit de alti angajati ai SRU.
3. In momentul finalizirii lucrdrii sau, dupa caz, la expirarea timpului alocat probei scrise,
candidatii vor preda lucrérile secretarului comisiei de examinare.
C. Notarea probei scrise
1. Secretarul comisiei de examinare preda lucririle presedintelui comisiei imediat dupa finalizarea
probei scrise.
2. Notarea lucrarilor se face in termen de maxim o zi lucritoare de la finalizarea probei.
3. Fiecare membru al comisiei va acorda un punctaj pentru fiecare lucrare in parte, punctaj care se
consemneazi in borderoul individual de notare (4drnexa nr.11). Punctajul final acordat unei lucréri
este egal cu media aritmetica a punctajelor acordate de membrii comisiei de examen.
4. In situatia in care pentru o lucrare se inregistreazi diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de examinare, lucrarea se recorecteazd dupd cum urmeaza:
a) dacd comisia este formatd din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de cétre tofi membrii
acesteia. Procedura recorectarii se reia ori de cite ori se constata ca existi diferente mai mari de 10
puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;
b) dacd comisia este formatd din 5 membri, se face media aritmetica a punctajelor acordate
de membrii comisiei, elimindndu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.
5. Sunt declarati admisi candidatii care au obtinut minim 50 de puncte.
D. Comunicarea rezultatelor
1. in baza borderoului de notare a probei scrise secretarul comisiei va asigura comunicarea
rezultatelor.
2. Rezultatele se comunici prin afisare la avizierul DRU si pe pagina de intranet a institutiei in
maxim o zi lucratoare de la finalizarea probei.
3. Comunicarea rezultatelor se face prin afisarea punctajului final al fiecérui candidat si a mentiunii
”admis” sau “respins”. Afisarea rezultatelor se realizeazd folosindu-se codul numeric pentru
identificare atribuit fiecérui candidat la depunerea/transmiterea dosarului de examen.
E. Contestarea rezultatelor
1. Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot formula contestatii, in termen de maxim o zi
lucrétoare de la data afisdrii rezultatelor, sub sanctiunea decéderii din acest drept.
2. Contestatiile se depun la secretarul comisiei (inclusiv pe e-mail) care le inregistreaza si le
transmite presedintelui comisiei de solutionare a contestatiilor.
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3. Comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea candidatului contestatar si va
comunica rezultatul la contestatie in maxim o zi lucritoare de la data expirdrii termenului de
depunere. Modul de solutionare va fi consemnat intr-un proces-verbal de citre secretarul comisiei.
Rezultatul la contestatii se comunica de citre secretarul comisiei prin afisare la avizierul DRU si pe
pagina de intranet a institutiei.

7.2.1.6.3. Proba practica

1. In cadrul probei practice se testeazi abilititile si aptitudinile practice ale candidatilor.

2. In ziua stabiliti pentru desfisurarea probei practice presedintele comisiei convoacd comisia in
vederea stabilirii planului probei practice (4dnexa nr.9), plan care va include urmitoarele criterii de
evaluare:

capacitatea de adaptare,

capacitatea de gestionare a situatiilor dificile,

indemaénare si abilitate in realizarea cerintelor practice,

capacitatea de comunicare,

capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

3. In vederea testarii pentru proba practicd, conducatorul institutiei/autoritatii publice poate stabili
si alte criterii de evaluare specifice domeniului de activitate.

4. Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de examinare, in ziua in care se desfasoars
proba practicd, comisia de examinare stabileste sarcina/sarcinile practica/practice pentru testarea
abilitdtilor si aptitudinilor practice ale candidatilor si metodologia de mésurare, precum si
punctajele maxime care se acorda fiecérui criteriu de evaluare.

5. Presedintele comisiei de concurs informeazid candidatii cu privire la timpul efectiv de lucru
acordat pentru rezolvarea probei, punctajul maxim acordat fiecarei sarcini in parte i punctajul
acordat din oficiu.

6. Punctajul maxim pentru proba practicd este de 100 de puncte din care se pot acorda din oficiu cel
mult 10 puncte.

7. Notarea probei practice, comunicarea rezultatelor si contestarea rezultatelor se deruleazé potrivit
punctului 7.2.1.6.2.2, literele C, D si E.

iR S

o

7.2.2 Promovarea intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior

1. Promovarea intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior se face prin
transformarea postului din statul de functii in care persoana este incadratéd intr-un post prevazut cu
studii superioare de scurtd durati sau studii superioare universitare de licenta absolvite cu diploma
de licentd sau echivalenti, al cdrui grad profesional 1i asigurd salariatului cel putin salariul de baza
avut, cu mentinerea gradatiei avute la data promovaérii.

2. Promovarea intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior poate avea loc ca
urmare a obtinerii, in timpul executdrii contractului individual de muncd, a unei diplome de nivel
superior eliberate de o institutie de invatamant superior acreditatd, in specialitatea in care angajatul
isi desfigoara activitatea sau care este consideratd ca fiind utild pentru desfisurarea activitdtii, in
misura in care atributiile din fisa postului sunt modificate in mod corespunzitor.
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3. Examenele de promovare in functii pentru care este previdzut un nivel de studii superior se
organizeazd anual conform calendarului stabilit pentru organizarea examenelor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare.

4. Superiorul direct al salariatului analizeazi solicitarea acestuia de promovare intr-o functie
superioara si in baza ei poate formula propunerea de promovare, prin intocmirea referatului de
promovare. Propunerea de promovare trebuie si fie fundamentatd prin utilitatea §i necesitatea
studiilor absolvite in activitatea compartimentului in raport cu obiectivele si riscurile identificate la
nivelul compartimentului.

5. Referatul de promovare intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior
(Anexa nr.2)_trebuie s contind urmétoarele informatii:

a. Numele si prenumele salariatului pentru care se propune promovarea,

b. Descrierea activitatii desfasurate de salariat din perspectiva indeplinirii criteriilor generale
de promovare,

c. Justificarea necesitatii promovidrii in concordanta cu obiectivele SMART ale
compartimentului §i impactul asupra reducerii riscurilor identificate la nivelul
compartimentului pentru anul in curs,

d. Propunerea de promovare intr-o functie pentru care este prevédzut un nivel de studii superior,
prin transformarea postului din statul de functii intr-un post cu studii superioare de lunga
sau de scurtd duratd al carui grad profesional ii asigura salariatului cel putin salariul de baza
avut,

e. Propunerea referitoare la tipul probei de examen, respectiv proba scrisd sau proba practica
In cazul functiilor la care este necesard verificarea abilitatilor practice, proba de examen
este proba practica.

f. Propuneri privind componenta comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a
contestatiilor, formulate potrivit punctului 7.2.1.2,

6. Prevederile punctului 7.2.1.1, subpunctele 4 si 5, se aplica in mod corespunzitor.
7. Suplimentar fatd de documentele previzute la punctul 7.2.1.1, subpunctul 5, Referatul de
promovare trebuie insotit de:
a. cererea de promovare formulata de salariat
b. copia diplomei de licentd, respectiv a diplomei de absolvire, dupa caz, de adeverinta care
atestd absolvirea studiilor, certificate cu mentiunea “conform cu originalul”.

7.2.2.1. Verificarea, avizarea si aprobarea Referatelor de promovare intr-o functie pentru
care este prevazut un nivel de studii superioare

Verificarea, avizarea si aprobarea Referatelor de promovare intr-o functie pentru care este prevazut
un nivel de studii superioare se realizeazi potrivit punctului 7.2.1.3.

7.2.2.2. Publicitatea examenului de promovare intr-o functie pentru care este prevazut un
nivel de studii superioare

Publicitatea examenului de promovare intr-o functie pentru care este previdzut un nivel de studii
superioare se realizeaza potrivit punctului 7.2.1.4.

7.2.2.3 Inscrierea la examenul de promovare intr-o functie pentru care este previzut un nivel
de studii superior
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1. Se pot inscrie la examenul promovare angajatii care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:
a. au obtinut calificativul "foarte bine” la ultimele 1-3 evaluari ale performantelor profesionale
individuale, in functie de vechimea in universitate;
b. superiorul ierarhic a transmis Referatul de promovare intr-o functie pentru care este
_ prevazut un nivel de studii superior, iar acesta a fost aprobat conform punctului 7.2.1.3.
2. In vederea participarii la examenul de promovare intr-o functie pentru care este previzut un nivel
de studii superior, angajatii propusi pentru promovare vor depune, in termen de 5 zile lucritoare
de la data publicdrii anuntului de promovare, dosarul de examen care contine in mod obligatoriu
urmétoarele documente:
a. cererea de inscriere la examen (Anexa 7)
b. copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 1-3 ani, in functie
de vechimea in cadrul UBB.
3. Dosarul de examen se poate transmite electronic, daca acest lucru este mentionat in anuntul de
examen. Locul si termenul limitd de depunere a documentelor este comunicatd prin anuntul de
examen.

7.2.2.4 Desfasurarea examenului de promovare intr-o functie pentru care este previzut un
nivel de studii superior

Examenul de promovare intr-o functie pentru care este prevdzut un nivel de studii superior se
organizeaza si se desfasoara potrivit punctului 7.2.1.6.

7.2.3 Promovarea intr-o functie de conducere

1. Promovarea intr-o functie de conducere se face din rdndul salariatilor universitétii care sunt
incadrati pe un post pentru care este prevazut un nivel de studii superior, respectiv studii
universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, pe un post vacant, prin
concurs.
2. Conducitorul structurii in cadrul céreia figureazi o functie de conducere vacantd va inainta SRU
o propunere privind organizarea si desfisurarea concursului (4nexa nr.4) care va cuprinde cel
putin urmatoarele informatii:
a. denumirea functiei de conducere vacante,
b. conditiile specifice de participare la concurs.
Conditiile specifice pe care trebuie sid le indeplineascd persoana care participd la concurs sunt
stabilite potrivit fisei postului gi se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si
specializdrilor din invatdmantul universitar de lungé duratd, respectiv nomenclatoarelor domeniilor
de studii universitare de licenti si specializirilor si programelor de studii din cadrul acestora.
¢. propuneri privind componenta comisiei de concurs i a comisiei de solutionare a
contestatiilor formulate conform pct.7.2.1.2,
d. tipul probelor de concurs: proba scrisd si/sau proba practicd si interviu, proba
suplimentara, dupa caz,
e. alte mentiuni referitoare la organizarea concursului.
3. Propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului va fi Insotitd de urmétoarele
documente:
a. fisa postului vacant,
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b. lista cuprinzind bibliografia si tematica.

7.2.3.1 Verificarea si aprobarea propunerii

1. SRU verifica si avizeaza propunerea din perspectiva existentei postului vacant in statul de functii
al compartimentului inifiator.

2. Consiliul de Administratie analizeaza si decide cu privire la aprobarea/respingerea propunerilor
de promovare.

3. In cazul propunerilor aprobate, SRU va proceda la organizarea concursului, iar cele respinse vor
fi clasate si vor fi informate in scris compartimentele initiatoare.

7.2.3.2 Publicitatea concursului de promovare intr-o functie de conducere

1. Publicitatea concursului de promovare intr-o functie de conducere se realizeazi in conformitate
cu prevederile punctului 7.2.1.4, din prezenta procedura.

2. Anuntul de concurs va contine preciziri referitoare la conditiile de ocupare a functiei de
conducere vacante.

7.2.3.3 inscrierea la concursul de promovare intr-o functie de conducere
1. Pot participa la concursul de promovare intr-o functie de conducere angajatii universitatii care:
a. Indeplinesc conditiile specifice de ocupare a functiei comunicate prin anuntul de concurs,
b. au obtinut calificativul “foarte bine” la ultimele 1-3 evaluarii ale performantelor
profesionale individuale, in functie de vechimea in universitate.
2. In vederea participarii la concursul de promovare intr-o functie de conducere angajatii interesati
vor depune (in format fizic sau electronic), in termen de 5 zile lucrdtoare de la data publicérii
anuntului, dosarul de concurs care contine in mod obligatoriu urmatoarele documente:
a. cererea de Inscriere la concurs (Anexa 8)
b. curriculum vitae
¢. copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atestd efectuarea
unor specializarii si/sau perfectionari necesare pentru ocuparea postului
d. adeverinte eliberate de angajatori din care si reiasd vechimea in specialitatea studiilor
universitare de licentd absolvite cu diplomé de licenta sau echivalenti, solicitate pentru
ocuparea postului
e. alte documente solicitate prin anuntul de concurs
3. Locul si termenul limitd de depunere a documentelor este comunicata prin anuntul de concurs.
4. Documentele se preiau si se inregistreaza de citre secretarul comisiei de concurs.

7.2.3.4 Desfiasurarea concursului
1. Concursul de promovare intr-o functie de conducere se deruleaza in urmatoarele etape:

a. selectia dosarelor de examen,;

b. proba scrisi si/sau practici;

¢. interviul.
2. In situatia in care in fisa postului sunt previzute competente lingvistice sau in domeniul
tehnologiei informatiei, se poate organiza o proba suplimentara de concurs pentru testarea acestor
competente.
3. Se pot prezenta la o etapd a concursului doar candidatii declarati admisi in etapa precedenta.
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4. Selectia dosarelor de concurs si desfasurarea probei scrise/practice se realizeazi in conformitate
cu prevederile punctului 7.2.1.6.1, 7.2.1.6.2 si 7.2.1.6.3.

7.2.3.5 Proba suplimentari

1. In situatia 1n care in fisa de post sunt previzute competente lingvistice sau in domeniul
tehnologiei informatiei, se poate organiza o proba suplimentara, care se desfagoara ulterior afisirii
rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevézutd in anuntul de concurs pentru
proba scrisd si/sau proba practicd, dupa caz, sau proba interviului.

2. Organizarea si desfasurare probei suplimentare se face in conformitate cu prevederile punctului
7.2.1.6.3.

3. Criteriile de evaluare si punctajul aferent fiecarui criteriu sunt stabilite de comisia de concurs.

7.2.3.6 Interviul

1. In cadrul interviului se testeazi cunostintele, abilititile, aptitudinile si motivatia candidatilor
A. Desfasurarea interviului
1. Proba interviului poate fi sustinutd doar de cétre candidatii declarati admisi la proba scrisi si/sau
proba practica si/sau proba suplimentard, dupi caz.
2. Interviul trebuie s se desfdsoare intr-un termen de maxim 4 zile lucratoare de la data sustinerii
probei scrise si/sau probei practice, dupa caz.
3. In ziua stabilits pentru desfasurarea probei presedintele comisiei convoacd comisia in vederea
stabilirii planului de interviu (Anexa nr.10), plan care va include urmétoarele criterii de evaluare:
abilitéti i cunostinte impuse de functie,
capacitatea de analizi si sinteza,
motivatia candidatului,
comportamentul in situatiile de criza,
abilititi de comunicare,
initiativé i creativitate,
capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora,
exercitarea controlului decizional,
capacitatea manageriala.
4. COI‘IllSla de concurs stabileste punctajul maxim acordat pentru fiecare criteriu in parte si
punctajul acordat din oficiu.
5. Punctajul maxim pentru proba interviului este de 100 de puncte din care se pot acorda din oficiu
cel mult 20 de puncte.
6. La ora stabilita pentru desfasurarea interviului secretarul comisiei invitd candidatii in sala de
interviu, in ordine alfabetica.
7. In vederea testirii criteriilor stabilite in planul de interviu membrii comisiei de concurs adreseaza
intrebari candidatilor. Nu se pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului,
activitatea sindicald, religie, etnie, starea materiala, originea sociald sau care pot constitui
discriminare pe criterii de sex.
8. Intrebarile si raspunsurile se consemneazid pe scurt de secretarul comisiei de concurs.
Consemnirile se semneazd de membrii comisiei si de candidat si constituie anexd la procesul-
verbal incheiat la finalul etapei.

E@ e e T
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9. Comisia de concurs poate stabili ca derularea interviului si se faca on-line cu conditia informarii
prealabile a candidatilor.

10. Interviul se poate inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu
aprobarea presedintelui comisiei. Inregistrarea video este permisd numai cu acordul scris al
candidatilor, obtinut in prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.

B. Notarea interviului
1. Notarea interviului si comunicarea rezultatelor se face in termen de maxim o
zi lucratoare de la finalizarea probei.
2. Interviul se noteazi pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor maxime stabilite de comisia de
concurs in planul de interviu.
3. Membrii comisiei de concurs acordd individual punctaje care se consemneazd in borderoul
individual de notare (4dnexa nr.11).
4. Punctajul final acordat unui candidat este egal cu media aritmeticd a punctajelor acordate de
membrii comisiei de concurs.
5. In situatia in care se inregistreazi diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de
membrii comisiei de concurs, se procedeazd dupd cum urmeaza:
a. dacd comisia este formati din 3 membri, se reevalueaza de cétre toti membrii acesteia.
Procedura reevaluirii se reia ori de céte ori se constatd cé existd diferente mai mari de 10
puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;
b. daci comisia este formati din 5 membri, se face media aritmeticd a punctajelor acordate
de membrii comisiei, eliminandu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.
6. Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minim 70 de puncte.
C. Comunicarea rezultatelor
1. In baza borderoului de notare a interviului secretarul comisiei de concurs va asigura comunicarea
rezultatelor.
2. Rezultatele se comunici in maxim 1 zi lucritoare de la finalizarea probei prin afisare la avizierul
DRU si pe pagina de intranet a institutiei.
3. Comunicarea rezultatelor se face prin afigarea punctajului final al fiecrui candidat i a mentiunii
”admis” sau “respins”.
4. Afisarea rezultatelor se realizeaza folosindu-se codul numeric pentru identificare atribuit fiecérui
candidat.
5. Odata cu afisarea rezultatelor se comunici candidatilor termenul de inregistrare a contestatiilor
privind rezultatele la interviu.

D. Contestarea rezultatelor

1. Candidatii nemulfumiti de rezultatul obtinut la interviu pot formula contestatii, in termen de
maxim o zi lucriitoare de la data afisérii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

2. Contestatiile se depun la secretarul comisiei (inclusiv pe e-mail) care le inregistreazad si le
transmite de indata presedintelui comisiei de solutionare a contestatiilor.

3. Comisia de solutionare a contestatiilor va analiza consemnarea rispunsurilor la interviu doar
pentru candidatul contestatar in maxim o zi lucritoare de la data expirérii termenului de depunere a
contestatiilor. Modul de solutionare va fi consemnat intr-un proces-verbal de cétre secretarul
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comisiei. Rezultatul la contestatii se comunicd imediat dupa solutionare de citre secretarul comisiei
prin afisare la avizierul DRU si pe pagina de intranet a institutiei.

4. Afisarea rezultatelor se realizeazi folosindu-se codul numeric pentru identificare atribuit fiecirui
candidat.

7.2.4 Raportul final al examenului/concursului de promovare

1. Dupé finalizarea etapelor examenului/concursului de promovare, SRU redacteazi Raportul final
al examenului/concursului de promovare.

2. Borderourile de notare semnate de membrii comisiilor de examinare/concurs, procesele-verbale
privind modul de solutionare a contestatiilor si alte documente elaborate de comisiile de examinare
constituie anexa la Raportul final.

7.2.5 Promovarea angajatilor incadrati intr-o functie cu grad/treapti
profesionala de debutant

7.2.5.1 Programul de desfisurare a perioadei lucrate intr-o functie cu grad/treapti de
debutant
1. Perioada desfisuratd intr-o functie cu grad/treaptd de debutant este etapa din cariera salariatului
cuprinsd intre data incadrarii pe o functie cu grad/treaptdi de debutant, in urma promovirii
concursului de angajare, si data incadririi ca salariat intr-o functie cu grad/treapta imediat
superioard, perioada de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an, cu exceptia situatiilor in care prin
legi speciale, statute sau regulamente este previzuti o alti perioada.
2. Perioada desfésurata intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se intrerupe in situatia suspendarii
contractului individual de munca al salariatului, in conditiile legii.
3. Perioada lucrata intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se desfigoard pe baza unui program
aprobat de conducerea UBB, la propunerea conducétorului compartimentului in care isi desfasoara
activitatea salariatul debutant.
4. Prin programul de desfisurare a perioadei lucrate intr-o functie cu grad/treapti de debutant
(Anexa nr.12) se stabilesc urmatoarele:

a. alocarea a doud ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau
programelor de formare la care trebuie si participe salariatul, in conditiile legii;

b. planificarea activititilor ce urmeaza sa fic desfasurate, in functie de nivelul cunostintelor
teoretice si al deprinderilor practice dobandite pe parcursul perioadei de debutant.
5. In scopul cunoasterii specificului activititii, salariatului debutant i se va asigura posibilitatea de a
asista la indeplinirea atributiilor de serviciu de citre salariatii cu grade superioare din cadrul
compartimentul in care este incadrat sau din cadrul altor compartimente. Aceasta activitate se va
desfigura in coordonarea unui indrumitor §i nu poate depisi un sfert din durata activitatii
salariatului debutant.
6. Indrumitorul este numit de conducerea UBB, la propunerea conducitorului compartimentului in
care isi desfigoara activitatea salariatul debutant.
7. Indrumitorul are urmitoarele atributii:

a. coordoneazi activitatea salariatului debutant;

b. sprijind salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalitéti de rezolvare a
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lucrérilor repartizate acestuia;
¢. supravegheaza modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de cétre salariatul debutant;
d. propune conducitorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionala la care
trebuie sa participe salariatul debutant;
e. la finalizarea perioadei, intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul debutant,
potrivit modelului prevédzut in Anexa nr. 14.
8. La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste un raport, potrivit modelului prevéazut in
Anexa nr.13.

7.2.5.2 Examenul de promovare de pe o functie cu grad/treapti profesionali de debutant
1. Promovarea angajatilor incadrati in functia de debutant se face prin examen, la sféarsitul perioadei
de debut, in functia, gradul sau treapta profesionala imediat superioara.
2. Examenul de promovare se organizeazi la sfarsitul perioadei in care salariatul a fost incadrat pe
functia de debutant.
3. Propunerea de promovarea de pe o functie cu grad/treapta profesionald de debutant
(Anexa nr.5) se formuleazi de seful compartimentului in care este incadrat salariatul si va contine:
a. numele si prenumele salariatului;
b. propuneri referitoare la componenta comisiei de examinare i a comisiei de solutionare a
contestatiilor, conform punctului 7.2.1.2.

4.Propunerea de promovare va fi Insotitd de urméatoarele documente:

a. Propunerea de fisa a postului completati cu noi atributii, care vor fi evidentiate distinct;

b. Declaratiile pe proprie raspundere ale persoanelor propuse in comisia de examinare privind

situatiile de incompatibilitate sau conflicte de interese (4dnexa nr.3);

¢. Raportul de evaluare al salariatului debutant intocmit de indrumétor (dnexa nr.14) ;

d. Raportul intocmit de debutat la finalizarea stagiului (4Anexa nr.13).
5. Examenul de promovare consta in sustinerea unui interviu, fatd in fatd sau online, dupé caz, care
are la baza evaluarea raportului salariatului debutant.
6. Raportul de evaluare privind activitatea desfasuratd de citre salariatul debutant, intocmit de
indrumator, se ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului debutant,
ponderea acestuia in nota finala a examenului de promovare fiind stabilitd de comisia de examinare.
7. intrebirile adresate salariatului debutant si raspunsurile formulate de acesta sunt consemnate de
secretarul comisiei intr-un proces-verbal care este asumat de candidat si de membrii comisiei prin
semnétura.
8. Interviul este notat de cétre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum 100 de
puncte din care cel mult 10 puncte se pot acorda din oficiu.
9. Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.
10. Rezultatele examenului de promovare se comunici salariatului, prin e-mail , in termen de doua
zile lucratoare de la data sustinerii interviului.
11. Salariatul debutant nemultumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in termen de o zi
lucrétoare de la data comunicérii rezultatelor, sub sanctiunea decéderii din acest drept.
12. Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal intocmit
de comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunicd in scris salariatului debutant in termen
de douad zile lucratoare de la data expirérii termenului de depunere a contestatiei.
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13. Salariatul debutant nemultumit de modalitatea de solutionare a contestatiei se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

14. Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta profesionali
imediat superioard gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a contractului individual de
muncd al salariatului.

7.2.6 Incadrarea pe noua functie
Incadrarea in noua functie ca urmare a promovarii examenului/concursului se face prin Decizie a
Rectorului UBB. Proiectul deciziei de promovare se elaboreaza de SRU.

8. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii:

Nr. Compartimentul Compart. | SRU DFC | Rectorul | Comisia de Comisia CA
Crt. | (postul)/actiunea (operatiunea) initiator UBB examinare | de solutionare a
contestatiilor
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Formularea propunerii de X
promovare
2. | Avizarea propunerilor de X X
promovare
3. | Aprobarea propunerilor de X
promovare
4. | Desemnarea comisiilor de X
examinare $i de solutionare a
contestatiilor
5. | Publicitatea examenului X
6. | Formularea subiectelor/planurilor X
si notarea probelor
7. | Comunicarea rezultatelor X
8. | Solutionarea contestatiilor X
9. | Intocmirea deciziilor privind X
trecerea pe noua functie
10. | Evidenta i documentatiei aferente X
examenelor
9. Anexe
Nr. anexi Denumire anexi Elaborator
1 Referat de promovare in grade/trepte profesionale imediat superioare SRU
2 Referat de promovare intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior SRU
3 Declaratie pe proprie raspundere privind situatiile de incompatibilitate sau conflicte de SRU
interese
4 Propunere organizare concurs de promovare intr-o functie de conducere SRU
5 Referat de promovare de pe o functie cu grad/treapti profesionala de debutant SRU
6 Cerere de inscriere la examenul de promovare in grade/trepte profesionale SRU
7 Cerere de inscriere la examenul de promovare intr-o functie pentru care este prevazut un SRU
nivel de studii superior
8 Cerere de inscriere la concursului de promovare intr-o functie de conducere SRU
9 Plan proba practici SRU
10 Plan interviu SRU
11 Borderou individual de notare SRU
12 Programul de desfasurare a perioadei lucrate intr-o functie cu grad/treaptd de debutant SRU
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13 Raport intocmit de debutant la finalizarea stagiului SRU

14 Raport de evaluare al salariatului debutant intocmit de indruméator SRU

10. Cuprins

Nr. componentei in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
procedurii de sistem
1. Coperta 1
2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i  aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei 2
in cadrul editiei procedurii de sistem
Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
4. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei 2
procedurii de sistem
5. Scopul procedurii de sistem 2
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii de sistem
7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii de sistem
8. Descrierea procedurii de sistem 4-20
9. Responsabilitati §i rispunderi in derularea activitatii 20
10. Anexe 20
11. Cuprins 21




