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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Se documenteaza modul in care se poate ocupa un post didactic auxiliar sau

nedidactic vacant sau temporar vacant .

2. DOMENIU DE APLICARE SI UTILIZATORII PROCEDURII

Procedura se aplica de catre Directia Resurse Umane 1in colaborare cu
departamentul/directia in care urmeaza sa fie ocupat postul vacant sau temporar

vacant.

Procedura se aplica tuturor candidatilor la ocuparea unui post vacant sau temporar

vacant.

3. DEFINITI SI ABREVIERI UTILIZATE

3.1. Definitii ale termenilor utilizati in procedura
PO (Procedura Operationala) - procedura aplicabila unui departament/ compartiment sau
unui numar limitat de compartimente dintr-o structura organizatorica definita;

Editie a unei proceduri operationale - forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei

proceduri operationale, aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii - actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

3.2. Abrevieri

1. UTCB — Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti;

2. PO — Procedura operationalg;
3. F — Fisa deinregistrare/Formular;
4

FSM — Fisa de evidenta a modificarilor si revizuirilor procedurii;
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5. CU — Carta universitatii,

6. CEIA — Codul eticii si integritatii academice;

7. ROF — Regulament de organizare si functionare;
8. CA — Consiliu de Administratie;

9. DMC — Departamentul de Managementul Calitatii,
10. DRUS — Directia Resurse Umane si Salarizare;

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

Documente de referinta

- Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 1/2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- ROl

- Legeanr. 153/2017 privind privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea de Guvern nr. 286/2011 pentru aporbarea Regulamentului — cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractual si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

- Ordinul M.E.C.T.S nr.3.860/2011 — privind aprobarea criteriilor si metodologia
de evaluare a performantelor.

5.DESCRIEREA PROCESULUI

5.1 Generalitati

Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii
contractuale se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar
vacante prevazute in statul de functi.

La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
poate participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si conditiile specific
stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respective functii contractuale.

Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar
vacant persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana, cetateni a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
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d)
e)

)

9)

are capacitatea deplina de exercitiy;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza,
atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitatile sanitare abilitate;

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

nu a fost condamnat/a definitiv pentu savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului, ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu
serviciul, care Impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie
sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

Conditiile specifice se stabilesc, pe baza fisei postului scos la concurs, precum i

cele referitoare la studii necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar
vacante scoase la concurs.

a)

O

o O
~—r ~—— ~—

D

In vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, seful ierahic direct in
subordinea caruia se afla postul, transmit Directiei Resurse Umane propunerea
privind scoaterea postului la concurs, organizarea si desfasurarea concursului.
Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui
post vacant/temporar vacant, trebuie sa cuprinda:

Denumirea functiei contractuale vacante;

Fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante, aprobata si semnata,
de catre seful ierahic direct si conducerea Universitatii_

Bibliografia si tematica stabilitd de conducatorul structurii care propune
organizarea concursului pentru ocuparea postului vacant, va cuprinde legislatia in
domeniul postului; acte normative, lucrari, articole de specialitate, surse de
informare relevante pentru functia contractuala vacanta;

Tipul probelor de concurs: proba scrisa, proba practica si interviu, dupa caz;
Propuneri privind componenta Comisiei de concurs si a Comisiei de solutionare a
contestatiilor;

Data, ora si locul de desfasurare a concursului;

5.2 Modul de lucru

Dosarul de concurs al candidatului va contine urmatoarele documente:

a)
b)
c)

d)

Cerere de inscriere la concurs adresata rectorului;

Copia actului de identitate;

Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea condisiilor specifice postului;

Carnetul de munca sau orice alt document care sa ateste vechimea in
munca/specialitate;

Cazierul judiciar sau o declarasie pe proprie raspundere ca nu are antecedente
penale;
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f)
9)

Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate a candidatului, eliberata de
medicul de familie sau de catre unitati sanitare abilitate;
Curriculum vitae;

Publicitatea concursului

a)

O

O O
—n — T

D

Universitatea are obligatia sa publice, cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data
stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant,
respectiv inainte de data stabilita cu cel putin 10 zile lucratoare pentru prima proba
a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant, anuntul privind
concursul in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, intr-un cotidian de larga
circulatie precum si la sediul institutiei si pe pagina de internet a acesteia.

Anuntul afisat sau publicat in presa scrisa si in Monitorul Oficial al Romaniei, va
contine urmatoarele elemente,

Numarul si nivelul posturilor scoase la concurs si structura in cadrul caruia se afla
posturile;

Denumirea postului pentru care se organizeaza concursul,

Documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs;

Locul de depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei care
asigura secretariatul comisiei de concurs;

Conditiile generale, specifice si necesare ocuparii postului prevazute in fisa
postului;

Tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora, termenele cand
se afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune
contestatiile, rezultatul acestora cat si termenul in care se afiseaza rezultatele
finale,

Bibliografia si, dupa caz tematica;

Calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la care
se pot depune dosarele de concurs;

Documentele aferente concursului, respectiv anuntul, calendarul de desfasurare a
concursului, bibliografia si tematica, se transmit spre publicare si catre portalul
posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro., in termenele
mentionate.

Prin act administrativ al rectorului se constituie Comisia de concurs si Comisia
de solutionare a contestatiilor pana cel tarziu la data publicarii anuntului de
concurs.;

m) Din Comisia de concurs fac parte persoane cu pregatire si experienta profesionala

n)

in domeniul postului scos la concurs, detin o functie cel putin egala sau
echivalenta cu functia pentru care se organizeaza concursul si nu se afla in cazuri
de incompatibilitate sau conflict de interese cu candidatii;

Atat Comisia de concurs cat si Comisia de solutionare a constestatiilor au fiecare
in componenta lor un presedinte, 2 membri si un secretar;

Calitate de membru in Comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de
membru in Comisia de solutionare a contestatiilor;

Comisia de concurs are urmatoarele atributii:

selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor ;

stabileste subiectele pentru probele de concurs si planul interviului ;
examineaza/noteaza candidatii;

transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi communicate
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candidatilor;

semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa
de concurs, precum si raportul final al concursului;

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii :

solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu
privire la notarea probei scrise/practice si a interviului;

Secretarul  Comisiei de concurs/Comisiei de solutionare a contestatillor are
urmatoarele atributii :

primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

convoaca membrii comisiel de concurs, respectiv membrii comisie de solutionare
a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiel;

inainteaza dosarele de concurs Comisiei de concurs, respectiv contestatiile,
Comisiei de solutionare a contestatiilor;

primeste dosarele de concurs de la membrii comisiei;

intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de Comisia de concurs/Comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea acesteia,
respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului;

asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului,
respectiv rezultatele eventualelor contestatii;

indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a
concursului;

Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant:

a.

Concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant consta de regula, in
3 etape succesive:

a) selectia dosarelor de inscriere;

a) proba scrisad/practica;

b) interviul;

In termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului pentru un post vacant,
respectiv 5 zile lucratoare pentru un post temporar vacant, candidatii depun
dosarul de concurs;

In maximum 2 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor de concurs, comisia selecteaza dosarele;

Dupa finalizarea selecsiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi
semnat de toti membrii comisiei;

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul
Comisiei de concurs, cu mentiunea “admis” sau ‘respins’, in termen de 1 zi
lucratoare de la expirarea termenului de selectie a dosarelor;

Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se depun in
maximum 2 zile lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor ;
Rezultatul contestatiilor privind selectia dosarelor de inscriere la concurs se
afiseaza in termen de maximum 1 zi lucratoare de la expirarea termenului de
depunere;

Desfasurarea concursului incepe cu proba scrisa , care consta in redactarea unei
lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila;

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc in baza bibliografiei de concurs;
Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte(cel
putin 2) pentru proba scrisa in ziua in care se desfasoara proba;
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X.

Y.

Z.

aa.

Seturile de subiecte se semneaza de catre toti membrii Comisiei de concurs si se
inchid in plicuri sigilate purtand stampila institutiei care organizeaza concursul;
Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se
comunica odata cu subiectele si se afiseaza la locul desfasurarii concursului;
Pentru probele concursului punctajele sunt urmatoarele:

pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 puncte;

pentru proba practica punctajul este de maximum 100 puncte;

pentru proba interviu punctajul este de maximum 100 puncte

Sunt declarati admisi candidati care au obtinut: - minimum 50 puncte pentru
ocuparea functiilor de executie; - minimum 70 puncte pentru ocuparea functiilor
de conducere;

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, se verifica
identitatea pe baza cartii de identitate, buletinului sau al oricarui alt document;
Durata probei scrise se stabileste de Comisia de concurs , dar nu poate depasi 3
ore,

La ora stahilita pentru inceperea probei scrise, Comisa de concurs prezinta
candidatilor seturile de subiecte si invita un candidat sa extraga un plic cu
subiectele de concurs;

Lucrarile se redacteaza doar pe seturile de hartie asigurate de institutia
organizatoare, purtand stampila acesteia pe fiecare fila. Prima fila , in coltul din
dreapta sus, se lipeste si se aplica stampila institutiei, dupa ce candidatul isi
inscrie numele;

Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de Comisa de concurs;
Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de Comisa de concurs,
pe baza criteriilor de evaluare, in maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii
probei scrise/practice;

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza odata cu rezultatele la proba
scrisa/practica, dupa caz.

Membrii Comisiei de concurs acorda individual, punctaje pentru fiecare dintre
criterii, pentru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul de notare

Notarea probei scrise/practice si a interviului, dupa caz, se face in termen de
maximum 1 zi lucratoare de la finalizarea fiecarei probe;

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba
scrisa/practica si interviu, dupa caz;

Dupa afisarea rezultatelor obtinute, candidatii nemultumiti pot face contestatie in
termen de cel mult 48 ore de la data afisarii rezultatelor concursului;

In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul probei scrise/practice sau a
interviului Comisia de solutionare a contestatiilor va da rezultatul in maximum 1 zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor;

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea
punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii “admis” sau ‘“respins”, prin
afisare pe pagina de internet, in termen de maximum 1 zi lucratoare de la data
finalizarii probei/notarii;

bb.In cazul In care se constatd cd nu au fost respectate prevederile legale,

CC.

desfasurarea concursului va fi suspendata;

In cazul in care , din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii
concursului, acesta se amana pentru o perioada de maximum 15 zile lucratoare,
sau se va relua procedura de organizare si desfasurare a acestuia, daca
amanarea nu poate fi dispusa;
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dd.

ee.

ff.

gg.
hh.

Candidaturile inregistrate la concursul a carui procedura a fost suspendata sau
amanata se considera valide daca persoanele care au depus dosare de concurs
isi exprima in scris intentia de a participa din nou la concurs la noile date;
Candidatul declarat admis este obligat sa se prezinte la post in termen de
maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii ; prin exceptie, poate solicita, in
termen de 3 zile lucratoare de la afisarea rezultatului concursului, un termen
ulterior de prezentare la post, care nu poate depasi 20 zile lucratoare de la data
afisarii pentru functiile de executie si 45 de zile pentru functiile de conducere;

In cazul neprezentarii la post la teremenul stabilit, postul este declarat vacant,
urmand sa se comunice candidatului care a urmeaza;

Candidatul declarat castigator completeaza dosarul de angajare la Directia
Resurse Umane;

Biroul Personal din cadrul Directiei Resurse Umane intocmeste minuta de
informare si contractul individual de munca, completeaza dosarul de personal,
stabileste drepturile salariale si emite decizia de angajare.

Noul angajat citeste si semneaza minuta de informare, fisa postului si contractul
individual de munca, urmand apoi a fi semnat de consilierul juridic si de Rectorul
Universitatii;

6.RESPONSABILITATI

Directia Resurse Umane-Salarizare-Biroul Resurse Umane:

Asigura postul de secretar al comisiilor de examinare si de rezolvare a
contestatiilor;

Colaboreaza cu departamentul in care se afla postul vacant sau temporar vacant
in vederea organizarii etapelor de desfasurare a concursului/ examenului;
Gestioneaza dosarele candidatilor;

Inregistreaza in Revisal angajarea candidatului admis pe postul temporar vacant
sau vacant;

Departamentele din cadrul UTCB:

Solicit scoaterea la concurs a postului vacant sau temporar vacant, in conditiile
permise de lege

Raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea datelor, elementelor si
informatiilor cu privire la organizarea si finalizarea concursului.

Rectorul UTCB sau Prorectorul delegat:

Aproba cererea pentru participarea la concurs a posibililor candidati;
Semneaza contractul individual de munca al candidatului declarat admis in urma
concursului
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/. ARHIVAREA PROCEDURII

De arhivarea si diseminarea procedurilor operationale raspunde directorul

Directiel Resurse Umane - Salarizare sau responsabilul desemnat de acesta.

Procedurile se grupeaza in dosare potrivit nomenclatorului si se predau la

compartimentul de arhiva in al treilea an de la iesirea din uz. In cadrul Directiei Resurse
Umane - Salarizare va fi desemnata o persoana care va avea cuprinsa in fisa postului
sarcina de a pastra si indosaria procedurile elaborate in cadrul directiei, pana la
momentul predarii acestor dosare la compartimentul arhiva.

In vederea predarii dosarelor la compartimentul de arhiva trebuie respectate
urmatoarele reguli:

procedurile cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic, iar apoi in ordinea
codului procedurii;

se Indeparteaza acele, clamele, capsele, agrafele metalice, filele nescrise,
dubletele;,

documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incat sa
se asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 file; in cazul depasirii acestui
numar, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu un creion negru; in
cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza
incepand cu numarul 1 pentru fiecare volum;

pe coperta dosarului se incriu: denumirea institutiei si a compartimentului
creator, numarul de dosar din inventar, anual, indicativul din nomenclator,
datele de inceput si de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de pastrare;
se adauga la inceputul dosarului o pagina care va contine numele persoanei
care a Iindosariat procedurile, data Tindosarierii, semnatura persoanei
respective, precum si semnatura conducatorului departamentului si textul:
,Prezentul dosar contine ... file".

8. REVIZIA PROCEDURII

Revizia unei proceduri formalizate urmeaza aceeasi succesiune ca la elaborare din punct
de vedere al propunerii, pregatirii, analizei i aprobarii.

Revizia unei proceduri formalizate are urmatoarele efecte asupra procedurii

initiale:
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= paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv;

= numarul reviziei se modifica in ordine crescatoare;

= daca volumul modificarilor depaseste 60 % din continutul procedurii formalizate
sau diferenta dintre numerele de revizie este mai mare de 3, se modifica editia

procedurii formalizate;

= daca este necesara trecerea pe o alta pagina, prin modificarile efectuate, pentru a
nu se modifica intreaga paginatie a documentului, se completeaza o pagina noua
care are numarul celei completate, urmate de ,BIS" si cu numarul ultimel revizii a

acesteia.

Pagina nou creata se evidentiaza si in lista de evidenta a modificarilor. Se
completeaza corespunzator pagina de evidenta a modificarilor de catre structura

organizatorica initiatoare.

Pagina de garda se schimba cu numarul reviziei/editiei, reflectand semnarea, si
aprobarea noii revizii de catre persoanele competente. Procedura cu paginile modificate
ale reviziei se distribuie detinatorilor, in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii..

Fiecare detinator al procedurii formalizate are obligatia de a inlocui vechea

procedura cu cea modificata.

9.DISTRIBUIRE

Prezenta procedura operationala se distribuie la:

Responsabilii de proces;
Sefilor de departamente/ compartimente.
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10.Anexe

Anexa 1: Documente organizare concurs

Directia Resurse Umane — Salarizare

Directia/ Departamentul....
in vederea demararn procesulw de scoatere la concurs posturilor

vacante sau temporar vacante din cadrul departamentului pe care il
conduceti, va rog sa transmiteti, dupa modelele anexate, urmatoarele
documente:

- Bibliografia;

- Cerintele specifice ale postului;

- Fisa postului.

- Adresa pentru scoatere la concurs a postulu;

- Propunerea de comisie de examinare si propunerea de comisie

pentru solutionarea contestatiilor;

- Adresa privind calendarul desfasurarii concursului.

Totodata, va rog sa tineti cont de urmatoarele specificatii: bibliografia,
cerintele specifice si fisa postului vor fi semnate de dumneavoastra si de
domnul Rector si stampilate (fisa postului va fi semnata de domnul Rector
pe fiecare pagina si stampilatd), adresa de scoatere la concurs trebuie
aprobata de domnul Rector si inregistrata la Registratura UTCB, pe
propunerea de comisii este suficienta semnatura dumneavoastra. Referitor
la fisa postului: nu vor fi modificate “Responsabilitatile pe linie de securitate
sl sanatate in munca” si “Obligatiile lucratorilor in domeniul situatii de
urgenta/prevenire si stingere incendii ”.

Nota: Scoaterea la concurs a posturilor vacante sau temporar vacante se
face cu viza superiorului ierarhic si cu aprobarea conducatorului institutiei!
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Anexa? : Bibliografie

BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a postului vacant de .........

cu studii e, dincadrul v

RECTOR,

Prof.univ.dr.ing. Radu Sorin VACAREANU

DIRECTOR,
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Anexa 3: Conditii Specifice

CONDITII SPECIFICE
de ocupare a postului vacant de ... cu studin o
dincadrul ...
RECTOR, DIRECTOR,

Prof.univ.dr.ing. Radu Sorin VACAREANU
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Anexa 3: Adresa scoatere la concurs post vacant sau temporar vacant

Domnule Rector,

Subsemnatul(@)..........ccoocceveioriveeeeiens e essis e, 1N CAlItate de
director al Departamentului ...........cc.c.............. va rog prin prezenta sa aprobati
scoaterea la concurs a postului vacant de

..CU studii

repartizat prin adresa nr. .../ oo

Va multumesc!

Data Semnatura
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Anexa4: Comisiile de concurs si de contestatie

Domnului Rector al Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti.

Directiel Resurse Umane — Salarizare,

In vederea scoaterii la concurs a postului vacant de .......... cu
studii.......... din cadrul ................va transmit propunerile privind
comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatillor dupa cum
urmeaza:

> Comisia de examinare este formata din:
= e - Presedinte;
- .- MEmMbru;
- .- MEMbru.

» Comisia de solutionare a contestatiilor este formata din :
- i - Presedinte;
= e - MMEMbIUY;
- .- MEMbru,

DIRECTOR ..o,
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Anexa 5: Calendar concurs

Directiei Resurse Umane — Salarizare,

Referitor la calendarul organizarii si desfasurarii concursului  pentru

ocuparea  postului  vacant de ... CU
studii......cccceeevcevceee. dincadrul .o precizez urmatoarele:

- concursul consta in ... probe: proba scrisa/ proba practica si

Interviuy;

- proba scrisa se va desfasurain sala/cameranr. ... din ..., ora:

- proba practica se va desfasura in sala/cameranr. ... din ......... , ora:

- interviul se va desfasurain sala/cameranr. .. din .............., ora:

DIRECTOR ..o
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Anexa 6: Fisa postului
APROBAT
RECTOR,

Prof. univ. dr. ing. Radu Sorin VACAREANU

FISA POSTULUI

DESCRIEREA POSTULUI:
Functia:
Cod COR:
Tipul: Conducere
Loc de munca:
Program de lucru:
Cerintele postului:
e Nivelul studiilor:
e Perfectionari / specializari:
e Limbi straine:
Cunostinte necesare:

Organizarea ierarhica si limitele de competenta:
e Primul nivel ierarhic superior:

RESPONSABILITATI:
» Legat de activitatile specifice:

Pagina 19 din 30



U.T.C.B. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 2

Directia Resurse Cod: PO-DRUS-02
Umane-Salarizare

Revizia: 0

Angajarea personalului didactic auxiliar si nedidactic

- Indeplineste orice alte atributii specifice domeniului de competenta,
trasate de superiorii ierarhici
» Legat de disciplina muncii:

Imbuné&tatirea permanentd a pregatirii sale profesionale.

Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de
universitate.

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul universitatii.

Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru
aferente postului.

Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea Si
interesele universitatii.

Respectarea programului de lucru si de folosirea integrala a timpului de
munca.

» Legat de echipamentul din dotare:

Respectarea procedurilor interne legate de utilizarea echipamentului si
aparaturii din dotarea directiel.

Informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

» Legat de regulamente / proceduri:

Respectarea Regulamentului de Ordine Intericara si Regulamentul de
Organizare si Functionare.

Respectarea procedurilor U.T.C.B..

Respectarea si aplicarea regulamentelor din U.T.C.B. si a legislatiel in vigoare.

Responsabilitatile pe linie de respectare a prevederilor Regulamentului UE
2016/679 si a legislatiei in vigoare in Romania referitoare la protectia datelor cu caracter

personal:

Respectarea Regulamentului de Ordine Interioara, a politicilor si procedurilor
privind protectia datelor cu caracter personal, politici si proceduri care sunt
atasate la Regulamentul de Ordine Interioara;

Respectarea confidentialitatii datelor cu caracter personal si asigurarea
securitatii datelor cu caracter personal prin aplicarea masurilor de securitate
si protectie a datelor cu caracter personal, implementate prin politicile si
procedurile de lucru existente la nivelul U.T.C.B.;
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- Sa aplice procedurile cu privire la protectia datelor cu caracter personal, in
cadrul departamentelor din subordine.

- Sainformeze Responsabilul cu protectia datelor personale din cadrul U.T.C.B.
cu privire la orice nerespectare a procedurilor de lucru privitoare la protectia
datelor cu caracter personal in cadrul U.T.C.B.

- Saidentifice in cadrul departamentelor din subordine colectarile si prelucrarile
de date cu caracter personal, conform specificului departamentelor din
subordine si conform fluxurilor de lucru din cadrul departamentelor
respective.

- Sainformeze Responsabilul cu protectia datelor personale din cadrul U.T.C.B.
cu privire la existenta unei brese de securitate in cadrul departamentelor din
subordine, imediat dupa constientizarea existentei respectivei brese de
securitate.

> QObligatiile conducatorilor locurilor de munca sau asimilati acestora

in domeniile: securitate si sanatate in munca si aparare impotriva incendiilor

A. Obligatiile conducatorilor locurilor de munca sau asimilati acestora privind

securitatea si sanatatea in munca

In conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in
munca, "fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului,
astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionalda atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca.”

In acest scop lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b)  sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sail inapoieze sau sa il puna la locul mdestinat pentru pastrare;,

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatillor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d)  sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoang;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
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catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor,

g)  sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile
de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;

h)  sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

i) sa participe la identificarea factorilor de risc de accidentare si imbolnavire
profesionald, existenti la locurile de munca;

k) sa controleze locurile de munca, in scopul prevenirii accidentelor de munca
si imbolnavirilor profesionale;

) sa promoveze initiativa proprie cat si a celorlalti lucratori vizand prevenirea
accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale, ca si imbunatatirea conditiilor de
munca;

m) sd cunoascad instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca
referitoare la lucrarile pe care le conduce si sa aplice masurile de prevenire a accidentelor
si imbolnavirilor profesionale;

n)  sa efectueze instructajele la locul de munca, instructajele periodice si
periodice suplimentare; sa nu incredinteze nici 0 sarcina de munca lucratorilor din
subordine/repartizati inainte de a fi instruiti si de a li se intocmi fisele de instructaj pentru
securitate si sanatate in munca;

0) sa& nu admita la lucru lucratori care nu au avizul medical in termen de
valabilitate sau care nu au efectuat instructajele de ssm;

p)  sanuadmita la lucru lucratori care se afla in stare de ebrietate, oboseala
sau sub influenta vizibila a substantelor halucinogene sau stupefiante;

g)  sa ia masuri pentru mentinerea, in permanentd, a cailor de acces si de
evacuare in stare libera si curatg;

r orice eveniment, asa cum este definit in legea 319/2006 va fi comunicat de
indata angajatorului, de catre conducatorul locului de munca sau de catre orice alta
persoana care are cunostinta despre producerea acestuia;

S) sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte
substante care afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare pentru aceasta
activitate, precum si in stare de oboseal3;

t) sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri
cu pericol de aprindere a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

u)  sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii i
sanatatii in munca, sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite
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in instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca, normele interne de securitatea
si sanatatea muncii, corespunzatoare postului siinsusite in cadrul instructajelor de SSM;

V) nici un angajat nu isi poate desfasura activitatea fara sa aiba dovada ca
este apt medical pentru locul de munca la care este angajat, sa aiba efectuate
instructajele de securitatea si sanatatea muncii (instructajul introductiv general,
instructajul la locul de munca si instructajul periodic) si sa fie admis la lucru de catre
angajator, adica sa aiba intocmita si semnata fisa individuald de instructaj privind
securitatea muncii;

w) lucratorii vor respecta Legea 319 / 2006 cu modificarile si completarile
ulterioare, reglementarile in domeniul securitatii si sanatatii in munca, precum si IP-SSM
(instructiuni proprii de securitate si sanatate in munca) corespunzatoare postului si
insusite in cadrul instructajelor de SSM.

B. Obligatiile conducatorilor locurilor de munca sau asimilati acestora in domeniul
apararii impotriva incendiilor

In conformitate cu prevederile Legii 307/2006 cu modificarile si completarile
ulterioare, ale 0.M.A.l. 712/2005 cu modificarile si completarile ulterioare, ale O.M.A.l.
163/2007si ale 0.M.E.C.T. 3946/2001, fiecare conducator de loc de munca are
urmatoarele obligatii:

a) sa cunoasca si sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva
incendiilor, stabilite de Rectorul U.T.C.B. sau Prorectorul cu atributii in domeniul prevenirii
si stingerii incendiilor in Instructiuni de aparare impotriva incendiilor si aduse la
cunostinta in cadrul instruirilor in domeniul situatiilor de urgentg;

b) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor
pe care le organizeaza sau le desfasoarg;

c) sa intretina si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile
pentru apararea impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducerea U.T.C.B,,

d) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;,

e) sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al
proiectantului initial al constructiel, instalatiei, echipamentului, dispozitivului, ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

f) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
) sa aduca la cunostinta conducatorului locilui de munca orice defectiune

tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu;
h) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca
orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite
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de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele
si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea U.T.C.B., respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor,

j) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in
cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

k) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor;

) sa organizeze, sa indrume si sa controleze, potrivit legislatiel in vigoare,
activitatea de aparare impotriva incendiilor in sectoarele de activitate pe care le
coordoneaza;

m)  sa efectueze instruirea personalului din subordine, in domeniul situatiilor de
urgenta conform tematicii si graficului de instruire aprobat;

n) lau masuri pentru ca acessul la mijloacele proprii de stingere a incendiilor
sa fie nerestrictionat, caile de acces si evacuare sa ramana in permanenta libere,
neblocate, pentru a permite, la nevoie, evacuarea in siguranta a personalului si a
bunurilor siinterventia serviciilor specializate;

0) sa participe la instruirile, testarile si exercitiile in domeniul situatiilor de
urgenta;

p) sa respecte si sa indeplineasca orice alta prevedere legala privind apararea
impotriva apararii incendiilor

DIRECTOR oo Numele si prenumele titularului de post:
Semnatura
Semnatura
Data
Subsemnatul (2) ..o JECIAT CA @M PriMIt

un exemplar in original al fisei de post.
Semnatura de primire........ccoooee oo,
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Anexa 7: Fisa postului
APROBAT
RECTOR,

Prof. univ. dr. ing. Radu Sorin VACAREANU

FISA POSTULUI

DESCRIEREA POSTULUI:

Functia:
Cod COR:
Tipul: Executie
Loc de munca: Departamentul/ Directia/etc.....
Program de lucru: 8 h/ zi, in intervalul orar: 07:30 — 15:30, sau intr-un alt interval orar
aprobat
Cerintele postului:

e Nivelul studiilor:

e Perfectionari / specializari (daca este cazul):

e Limbi straine (daca este cazul):

o Cunostinte necesare:

Organizarea ierarhica si limitele de competenta:
e Primul nivel ierarhic superior:

RESPONSABILITATI:
> Legat de activitatile specifice:
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- Indeplineste orice alte activitati specifice domeniului de competenta,
trasate de superiorii ierarhici
» Legat de disciplina muncii:

Imbuné&tatirea permanentd a pregatirii sale profesionale.

Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de
universitate.

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul universitatii.

Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea i
interesele universitatii.

Respectarea programului de lucru si de folosirea integrala a timpului de
munca.

Fisa postului poate fi actualizata in functie de specificul activitatii desfasurate,
la propunerea sefului ierarhic superior.

» Legat de echipamentul din dotare:

Respectarea procedurilor interne legate de utilizarea echipamentului si
aparaturii din dotarea directiel.

Informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

» Legat de regulamente / proceduri:

Respectarea Regulamentului de Ordine Intericara si Regulamentul de
Organizare si Functionare.

Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru
aferente postului,

Respectarea si aplicarea regulamentelor si a actelor normative in vigoare.

» Responsabilitatile pe linie de respectare a prevederilor Regulamentului UE
2016/679 si a legislatiei in vigoare in Romania referitoare la protectia
datelor cu caracter personal:

Respectarea Regulamentului de Ordine Interioara, a politicilor si procedurilor

privind protectia datelor cu caracter personal, politici si proceduri care sunt

atasate la Regulamentul de Ordine Interioara;
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- Respectarea confidentialitatii datelor cu caracter personal si asigurarea
securitatii datelor cu caracter personal prin aplicarea masurilor de securitate
si protectie a datelor cu caracter personal, implementate prin politicile si
procedurile de lucru existente la nivelul U.T.C.B,

- Sa informeze conducatorul ierarhic superior sau dupa caz, a Responsabilului
cu protectia datelor personale din cadrul U.T.C.B., cu privire la existenta unei
brese de securitate in cadrul departamentului, imediat dupa constientizarea
existentel respectivel brese de securitate.

> Obligatiile lucratorilor cu functie de executie sau operativd in_domeniile:
securitate si sdnatate in munca si aparare impotriva incendiilor

C. Obligatiile lucratorilor privind securitatea si sanatatea in munca

In conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 a securitdtii si sanatatii in
munca, 'fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului,
astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnadvire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca.”

In acest scop lucratorii au urmatoarele obligatii:

X) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

y) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sail inapoieze sau sa il puna la locul mdestinat pentru pastrare;

v4) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

aa) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

bb) sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

cc) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitatii
lucratorilor,

dd) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile
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de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;

ee) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

ff)  sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

gg) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune
tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

hh) sa& opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de
accidentare si sa informeze de indata conducatorul locului de muncg;

i) sa refuze imediat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti
participanti la procesul de muncg;

i) sa nu execute lucrari, sa nu exploateze echipamente de munca, sa nu
efectueze manevre si modificari nepermise la echipamentele de munca (masini, aparate,
unelte sau instalatii folosire in munca), daca nu au avizul medical, calificarea, autorizarea
si instruirea ssm prevazute de legislatia in vigoare aferenta acelui scop;

kk)  sa se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa nu patrunda in
zonele in zonele cu restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit;

IT) sa nu introduca, sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta
universitatii;

mm) sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte
substante care afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare pentru aceasta
activitate, precum si in stare de oboseal3;

nn)  sa nu transporte, sa nu depoziteze si sa nu manipuleze substante explozive,
toxice sau inflamabile in conditii contrare prevederilor legale in vigoare si daca nu au fost
instruiti si numiti special in acest scop;

00) sarespecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri
cu pericol de aprindere a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

pp) sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii i
sanatatii in munca, sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite
in instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca, normele interne de securitatea
si sanatatea muncii, corespunzatoare postului siinsusite in cadrul instructajelor de SSM;

qqg) nici un angajat nu isi poate desfasura activitatea fara sa aiba dovada ca
este apt medical pentru locul de munca la care este angajat, sa aiba efectuate
instructajele de securitatea si sanatatea muncii (instructajul introductiv general,
instructajul la locul de munca si instructajul periodic) si sa fie admis la lucru de catre
angajator, adica sa aiba intocmita si semnata fisa individuald de instructaj privind
securitatea muncii;
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rr)  in situatia in care lucratorul este conducator de loc de munca, acesta are
obligatia de a face instructajul de securitate si sanatate in munca la locul de munca si cel
periodic, asistat si ajutat de lucratorul desemnat cu atributii privind securitatea si
sanatatea in munca pe locurile de munca din subordine;

ss) in situatia in care lucratorul este lucrator desemnat cu atributii privind
securitarea si sanatatea in munca pentru anumite locuri de munca, el are obligatia de a
aplica si decizia angajatorului privind activitatea de securitate si sanatate in munca
pentru locurile de munca la care a fost desemnat;

tt)  lucratorii vor respecta Legea 319 / 2006 cu modificarile si completarile
ulterioare, reglementarile in domeniul securitatii si sanatatii in munca, precum si IP-SSM
(instructiuni proprii de securitate si sanatate in munca) corespunzatoare postului si
insusite in cadrul instructajelor de SSM.

D. Obligatiile lucratorilor in domeniul apararii impotriva incendiilor

In conformitate cu prevederile Legii 307/2006 cu modificarile si completérile
ulterioare, ale 0.MAI. 712/2005 cu modificarile si completarile ulterioare siale OM.E.C.T.
3946/2001, fiecare lucrator are urmatoarele obligatii:

Q) sa cunoasca si sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva
incendiilor, stabilite de Rectorul U.T.C.B. sau Prorectorul cu atributii in domeniul prevenirii
si stingerii incendiilor in Instructiuni de aparare impotriva incendiilor si aduse la
cunostinta in cadrul instruirilor in domeniul situatiilor de urgentg;

r sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor
pe care le organizeaza sau le desfasoara;

s) sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile
pentru apararea impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducerea U.T.C.B.;

t) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;,

u) sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al
proiectantului initial al constructiel, instalatiel, echipamentului, dispozitivului, ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;,

V) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor,;

W) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune
tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu;

X) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca
orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite
de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele
si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
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y) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea U.T.C.B., respectiv cu

cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor,

2) sa participe la instruirile, testarile si exercitiile in domeniul situatiilor de
urgenta;

aa)  saactioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in
cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

bb)  sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor;

cc)  sarespecte sisaindeplineasca orice alta prevedere legalad privind apararea
impotriva apararii incendiilor.
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