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uceava

1. SCOPUL PROCEDURII
Procedura stabileste modalitatea de selectie a personalului didactic si nedidactic din USV care

.....

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizata de cétre personalul facultatilor si serviciilor Universitatii ,,Stefan cel Mare”
Suceava care au responsabilitati Tn ceea ce priveste selectia personalului didactic si nedidactic care

.....

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Ghidul Programului Erasmus+.

3.2 Carta Universitara Erasmus+.

3.3 Contractul Erasmus+ incheiat intre USV si ANPCDEFP.

3.4 Apelul Erasmus+ National anual la propuneri.

3.5  Acordurile bilaterale Erasmus+ incheiate intre USV si institutii din UE.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1.  Termeni si definitii

4.1.1 Mobilitate Erasmus+ de predare (STA - Saff Teaching Asignment) — perioada de timp de
min. 2 zile si max. 2 luni, excluzand timpul de célatorie, petrecutd de un cadru didactic al
USV intr-o institutie partenera detinatoare de carta universitard Erasmus+ in scop de predare
a min. 8 ore, in cadrul programului Erasmus+, Tn baza unui acord bilateral interinstitutional.

4.1.2 Mobilitate Erasmus+ de formare (STT - Saff Training Mobility) — perioada de timp de min.
2 zile si max. 2 luni, excluzand timpul de calatorie, petrecutd de un angajat al USV intr-o
institutie partenera din strdindtate n scop de formare, in cadrul programului Erasmus+, n
baza unui acord bilateral interinstitutional.

4.2.  Abrevieri

ANPCDEFP - Agentia Nationala de Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii
Profesionale
ERASMUS+ - Program finantat de Comisia Europeana

ECHE — European Charter for Higher Education (Carta Universitara Erasmus)
usv — Universitatea Stefan cel Mare din Suceava
CA — Consiliul de Administratie
SRIAE — Serviciul de Relatii Internationale si Afaceri Europene
UE — Uniunea Europeana
5. CONTINUT

5.1. Initierea procesului de selectie

5.1.1 Coordonatorul SRIAE fnainteaza, pana cel tarziu a treia saptamana a lunii septembrie,
Prorectorului pentru relatii internationale, spre analiza si avizare:
a) Calendarul de organizare si derulare in noul an universitar a mobilitatilor in cadrul
Programului Erasmus+;
b) Numarul de mobilititi pentru cadre didactice, pe facultati, si personalul din
universitate.
5.1.2 Repartitia numarului de mobilitdti pentru cadre didactice si personal se calculeaza in functie
de fondul total Erasmus+ contractat de USV pentru noul an universitar si de numarul de
mobilitéti realizat in anul de referintd (n functie de care s-a calculat fondul total alocat USV).

2117



’ 4’ Universitatea
Stefan cel Mare

Selectia personalului care efectueaza mobilitati in cadrul programului Erasmus+  usy oo

5.13

5.14

5.15

5.2.

521
5.2.2
5.2.3
5.24
5.2.5

5.2.6

5.2.7

5.3.
531

5.3.2

5.3.3

5.34

5.35

5.3.6

5.3.7

Prorectorul pentru relatii internationale, nu mai tarziu de 30 septembrie, Tnainteaza spre
analiza si aprobarea CA Calendarul si Lista mobilitatilor pentru noul an universitar.

Tn urma aprobérii de catre CA, SRIAE face publice:

a) lista mobilitatilor Erasmus+ disponibile pentru anul universitar urmator;

b) calendarul general al deruldrii mobilitatilor Erasmus+.

Lista mobilitatilor si calendarul sunt facute publice prin diverse instrumente de mediatizare:
site-ul www.relint.usv.ro, e-mail, site-urile facultdtilor, coordonatorii Erasmus+ ai
facultatilor.

Constituirea comisiilor de selectie si a comisiei de contestatii

SRIAE - Biroul Erasmus+ solicita coordonatorilor Erasmus+ de la facultati propuneri privind
componenta comisiilor de selectie.

Comisiile de selectie vor fi alcatuite dintr-un numar impar de membri (minim 3 titulari si 2
supleanti). Din componenta lor vor face parte obligatoriu coordonatorul Erasmus+ al facultatii
si directorii de departamente.

Coordonatorul SRIAE intocmeste propunerea privind componenta comisiei de selectie la
nivelul USV a personalului didactic auxiliar si nedidactic si o transmite coordonatorului
institutional Erasmus+.

Coordonatorul institutional Erasmus+ intocmeste propunerea privind componenta comisiei
de contestatii. De reguld, presedinte al comisiei de contestatii este desemnat Prorectorul cu
activitatea didactica si asigurarea calitatii, iar membrii plini si supleanti ai acesteia din randul
coordonatorilor Erasmus+ pe facultati.

Tn toate cazurile, membrii comisiilor de selectie si ai comisiei de contestatii Semneaza cate o
declaratie de evitare a conflictului de interese, formular PO-SAE-01-F01.

Coordonatorul institutional Erasmus+ supune analizei si aprobdrii CA toate propunerile
privind comisiile de selectie si comisia de contestatii.

CA aproba propunerile, emite Hotararea de numire a comisiilor de selectie a personalului
Erasmus+, a comisiei de contestatii si o trimite la SRIAE — Biroul Erasmus+ si facultatilor
implicate.

Selectarea personalului

Coordonatorii Erasmus+ de la facultati stabilesc calendarul intern de selectie si 1l aduc la
cunostinta Tntregului personal. Acest calendar se stabileste astfel incat sa se respecte
calendarul derularii mobilitétilor aprobat de CA.

Pentru a putea participa la procesul de selectie in vederea efectudrii unei mobilitati Erasmus-+,
candidatul trebuie sa fie angajat cu norma Tntreaga la USV.

indiferent de tipul acestora (STA sau STT).

Dosarele de candidatura ale personalului didactic de la facultati vor cuprinde:

- cerere de Tnscriere la concurs (formular PO-SRIAE-11-F06);

- scrisoare de intentie.

Personalul didactic auxiliar si nedidactic din USV depune dosarele de candidatura la SRIAE
— Biroul Erasmus+. Acestea vor contine:

- cerere de Tnscriere la concurs (formular PO-SRIAE-11-F06);

- scrisoare de intentie;

- CV model Europass.

Procesul de selectie se realizeaza pe baza Grilei de evaluare a candidaturilor cadrelor didactice
pentru mobilitatile Erasmus+ de predare (STA) si formare (STT) — (formular Po-SRIAE-11-
FO7), respectiv a Grilei de evaluare a candidaturilor personalului din universitate pentru
mobilitatile Erasmus+ (formular PO-SRIAE-11-F08);

Candidatii pot depune contestatii privind Tncalcarea procedurii de selectie pe tot parcursul
procesului de organizare si derulare a concursului privind incalcarea procedurii de selectie,
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5.3.8

5.3.9
5.3.10

5.3.11

5.3.12

5.3.13

5.3.14

precum si in maxim 24 de ore de la momentul afisarii listelor de catre comisia de selectie

privind rezultatele concursului.

Dupa finalizarea procesului de selectie, coordonatorii Erasmus+ pe facultati si presedintele

comisiei de selectie a personalului USV depun la SRIAE — Biroul Erasmus+ urmatoarele

documente:

a) Procesele verbale de selectie semnate de toti membrii comisiilor (formular PO-SRIAE-
11-F01);

b) Lista candidatilor inscrisi la concurs (formular PO-SRIAE-11-F02);

c) Lista candidatilor selectati (formular PO-SRIAE-11-F03);

d) Lista rezervelor (formular PO-SRIAE-11-F04);

e) Lista candidatilor respinsi (formular PO-SRIAE-11-F05);

f) Declaratiile membrilor comisiilor de selectie, privind evitarea conflictului de interese,
(formular PO-SRIAE-01-F01);

SRIAE - Biroul Erasmus+ centralizeaza rezultatele procesului de selectie.

Coordonatorul institutional Erasmus+ redistribuie, dacd este cazul, numarul de mobilitéti

neocupate. Redistribuirea se face in ordinea de pe listele de rezerve.

le comunica coordonatorilor Erasmus+ de la facultati in vederea organizarii unui nou concurs

de selectie.

Coordonatorul institutional Erasmus+ supune listele personalului selectat si rezervelor, spre

aprobare, Consiliului de Administratie.

Modificarile ulterioare la listele de selectie vor fi aprobate de catre coordonatorul institutional

Erasmus+.

SRIAE - Biroul Erasmus+ face publica lista personalului selectat pe pagina web.

6. RESPONSABILITATI

6.1. CA are urmatoarele responsabilitati si competente:

a)
b)

c)
d)

e)

aproba Calendarul de organizare si derulare a mobilitatilor in cadrul Programului Erasmus+
aprobd@ componenta comisiilor de selectie si de contestatii si emite hotdrarea de numire a
acestora;

aproba si emite hotérarea de repartitie pe facultati a numarului de mobilitati;

aproba rezultatele concursului de selectie;

aproba modificarile ce se impun prezentei Proceduri.

6.2. Coordonatorul Institutional Erasmus+ are urméatoarele responsabilitati si competente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

avizeaza si supune aprobarii CA calendarul derul&rii mobilitatilor Erasmus+;

avizeaza si supune aprobarii CA propunerea de repartitie a numarului de mobilitati;
avizeaza si supune aprobarii CA componenta comisiilor de selectie;

adopta decizii pe marginea propunerilor formulate de Comisia de contestatii;

redistribuie numarul de mobilitati ramase neocupate dupa finalizarea procesului de selectie;
supune listele personalului selectat, spre aprobare, Consiliului de Administratie.

6.3. Coordonatorul SRIAE are urmatoarele responsabilitati si competente:

a)
b)
c)

d)

e)

propune calendarul derularii mobilitdtilor Erasmus+;

intocmeste propunerea de repartitie a numarului de mobilitati;

intocmeste si transmite Coordonatorului institutional Erasmus+ propunerea privind
componenta comisiei de selectie a personalului USV;

solicita coordonatorilor Erasmus+ de la facultati propunerile privind componenta comisiilor
de selectie;

coordoneaza procesul de selectie a personalului USV;
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f) depune la SRIAE - Biroul Erasmus+ documentele procesului de selectic a personalului
mentionate la art. 5.3.8, conform procedurii.

6.4. SRIAE - Biroul Erasmus+ are urmatoarele responsabilitdti si competente:
a) centralizeaza si mediatizeaza lista mobilitatilor Erasmus+ disponibile;
b) primeste si Tnregistreazd dosarele candidaturilor depuse de personalul didactic auxiliar si
nedadictic din USV;
c) Tnregistreaza eventualele contestatii si le Thainteaza Comisiei de contestatii;
d) efectueaza verificarea administrativa a dosarelor candidatilor selectati si celor de rezerva;
e) centralizeaza rezultatele procesului de selectie;
f) face publice rezultatele procesului de selectie.

6.5. Coordonatorul Erasmus+ pe facultate are urméatoarele responsabilitati si competente:
a) mediatizeazd mobilitatile Erasmus+ la nivelul facultatilor;
b) depune la SRIAE — Biroul Erasmus+ propunerile de comisii de selectie, semnate de decan;
c) stabileste calendarul procesului intern de selectie;
d) efectueaza verificarea administrativa a dosarelor depuse;
e) depune la SRIAE - Biroul Erasmus+ documentele procesului de selectie mentionate la art.
5.3.8, conform procedurii.

6.6. Comisia de selectie are urmatoarele responsabilitati si competente:
a) evalueaza candidaturile depuse si intocmeste lista personalului Erasmus+ selectat / rezerva /
respins;
b) afiseaza rezultatele concursului de selectie la avizierul facultdtii, respectiv SRIAE.

6.7. Comisia de contestatii are urmatoarele responsabilitéti si competente:
a) analizeaza, in maximum doua zile lucratoare, contestatiile depuse si propune Coordonatorului
institutional Erasmus+ adoptarea deciziei ce se impune (respingerea contestatiei, anularea sau
reluarea concursului, inlocuirea membrilor comisiei de selectie etc.).

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Prezenta procedurd intra in vigoare din momentul aprobarii in Consiliul de Administratie al
usv;

7.2 Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie
usv;

7.3 Verificarea modului n care se aplica prezenta procedura se realizeaza de catre Comisia pentru
Evaluarea si Asigurarea Calitatii.

8. ANEXE
Denumire Cod
Anexa 1 Declaratie de evitare a conflictului de interese PO-SRIAE-01-F01
Anexa 2 Proces verbal de selectie PO-SRIAE-11-F01
Anexa 3 Lista candidaturilor depuse PO-SRIAE-11-F02
Anexa 4 Lista candidatilor selectati PO-SRIAE-11-F03
Anexa 5 Lista candidaturilor rezerva PO-SRIAE-11-F04
Anexa 6 Lista candidaturilor respinse PO-SRIAE-11-F05
Anexa 7 Cerere de inscriere la concursul de selectie Erasmus. PO-SRIAE-11-F06
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Anexa 8

Anexa 9

Anexa 10

Grila de evaluare a candidaturilor personalului didactic pentru PO-SRIAE-11-F07
mobilitati Erasmus+ de predare (STA) si formare (STT)

Grila de evaluare a candidaturilor personalului didactic auxiliar si PO-SRIAE-11-F08
nedidactic pentru mobilitati Erasmus+ de formare (STT)

Lista de difuzare / retragere a documentelor PG-01-F02
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Anexa 1

PO-SRIAE -01-F01
UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
PROGRAM ERASMUS+

Declaratie

de evitare a conflictului de interese

Subsemnatul (a)

in calitate de participant in comisia de selectie pentru mobilitati Erasmus+, runda 20..... declar
ca am citit cu atentie si am inteles cerintele programului ERASMUS+ cu privire la conflictul
de interese si voi informa imediat conducerea universitatii despre orice situatie care, in ceea
ce ma priveste, ar putea fi considerata ca posibil conflict de interese.

Conform Regulamentului Financiar al CE, conflictul de interese se defineste ca fiind situatia
in care impartialitatea si obiectivitatea indeplinirii functiei de evaluator - participant in
comisia de selectie pentru mobilitati Erasmus+ sunt compromise din ratiuni familiale,
emotionale, politice, etnice, interese economice sau orice alte interese Tmpartasite cu un

candidat.

Data Semnatura

7117



w Universitatea
. 2 Stefan cel Mare

Selectia personalului care efectueaza mobilitati in cadrul programului Erasmus+ USU Zicemn
Anexa 2
PO-11-F01
UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
PROGRAM ERASMUS+
FACULTATEA L e e e e e e
Proces verbal de selectie
Tncheiat aStazi ..........ccevveevureeeiinennn, , cu prilejul desfasurarii concursului de selectie a

personalului didactic si nedidactic (angajat la departament), care va efectua mobilitati Erasmus+ in
institutii partenere in anul universitar 20...... /20..........

Criterii de selectie:
- sa fie angajat la Universitatea ,,Stefan cel Mare” ;
- 0 persoana poate beneficia de max. 2 mobilitati Erasmus+ Tntr-un an universitar;
- sa fie bun cunoscator al limbii tarii pentru care solicita bursa sau a unei limbi de circulatie
internationald;

- 5@ prezinte o scrisoare de intentie;

S-au depus .............. candidaturi, iar Tn urma analizarii acestora, rezultatele sunt

urmatoarele:

- candidaturi selectate;
- candidaturi rezerva;

ST candidaturi respinse.

Comisia de selectie:
(nume, prenume, grad didactic, semnatura)

- Presedinte: -

- Membri: e
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Anexa 3
PO-SRIAE -11-F02

UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
PROGRAM ERASMUS+

FACULTATEA ..ottt
Lista candidaturilor depuse
pentru mobilitati Erasmus+ de personal
n anul univ. 20.....-20......
Nr. Numele Prenumele Gradul didactic Tipul mobilitatii
Crt. STA/STT

- STA — mobilitate de predare
- STT mobilitate de formare

Data: .....oovvvviiiiiee

Presedinte comisie de selectie
(nume, prenume, semnatura)
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Anexa 4
PO-SRIAE -11-F03

UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
PROGRAM ERASMUS+

FACULTATEA ..ot
Lista candidatilor selectati
pentru mobilitati Erasmus+ de personal
in anul univ. 20...... -20......
Nr. Nume Prenume Gradul Universitatea Tipul Durata
Crt. didactic/ gazda mobilit&tii mobilitatii
functia STA/STT (zile)
- STA — mobilitate de predare
- STT mobilitate de formare
Data: .......coooviiiii,

Presedinte comisie de selectie
(nume, prenume, semnatura)
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Anexa 5
PO-SRIAE -11-F04

UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
PROGRAM ERASMUS+

FACULTATEA ..ottt
Lista candidaturilor rezerva
pentru mobilitati Erasmus+ de personal
n anul univ. 20...... -20........
Nr. Nume Prenume Gradul didactic | Universitatea Tipul mobilitatii
crt. / Functia gazda STA/STT

- STA — mobilitate de predare
- STT mobilitate de formare

DL | 7

Presedinte comisie de selectie
(nume, prenume, semnatura)
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Anexa 6
PO-SRIAE -11-F05

UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
PROGRAM ERASMUS+

FACULTATEA ....oooiiicccseess s
Lista candidatilor respinsi
pentru mobilitati Erasmus+ de personal
in anul univ. 20....... -20........
Nr. Nume Prenume Gradul didactic /
crt. Functia
Data: ....cooovvviiiiiiiiienns

Presedinte comisie de selectie
(nume, prenume, semnaturd)
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Anexa 7
PO-SRIAE -11-F06

Doamna/Domnule Decan,

SUBSEMNATUT () .+veveeerieiee bbbttt sb e nee e :

Gradul didactiC .......covvvvveeiriiiieeeeeee e la Departamentul ...........ccccoeveieiieciceccceeen ,

va rog sa-mi aprobati Tnscrierea la concursul de selectie a personalului care va efectua mobilitati
Erasmus+ de (predare, formare) .............cooeiiiiiiiiiiinnns Tnanul univ. ...,

Mentionez ca universitatile pentru care optez sunt urmatoarele:

Va multumesc.

Data. Semnatura
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Vizat,
Sef Serviciu
(Numele, prenumele, semnatura)

Domnule Rector,

SUDSEMNGLUL (B) +vveveerie ettt sttt et e s e e e s e ene e seeneenenreeneees
angajat la Serviciul

va rog sa-mi aprobati Tnscrierea la concursul de selectie a personalului care va efectua mobilitati

Erasmus+ Tn anul UNiV. .....oooeeeivooeeeeeeeeeeeeeeeee e

Mentionez c& universitatile pentru care optez sunt urmatoarele:

Mentionez de asemenea ca:

- a) Nu am mai beneficiat niciodata de vreo mobilitate Erasmus;

- b)am mai beneficiatde ............... mobilitati Erasmus, astfel:

-0 mobilitate Erasmus la Universitatea

localitatea .........ccoovvevvvniencieneienns 1L SRR ,Tnanul univ. ..o, :
-0 mobilitate Erasmus 18 UNIVEISITALEA ........coocvieiiiiiiieiceie ettt e sttt e e st ee e e s sbbae e s sbaee e ,
localitatea .........ccocvevrerieriennnn, 11 DTSSR yInanul univ. .o,
-0 mobilitate Erasmus 1a UNIVEISITALEA ..........eeevviiiiiiiiceii ettt ,
localitatea ...........ccoveevrininnne. AN v ,Tnanul univ. .o
Data. Semnatura
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Anexa 8
PO--SRIAE -11-F07

UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
SERVICIUL DE RELATII INTERNATIONALE $I AFACERI EUROPENE
BIROUL ERASMUS+

GRILA DE EVALUARE
a candidaturilor personalului didactic

pentru mobilitatile Erasmus+ de predare (STA) si formare (STT)

Numele si prenumele

CANAIAALUIUL . .. ..o et et e et e e et e e e et e e e ea e
Nr. Criteriu Punctaj Punctaj
crt. maxim acordat

1. | Cunoasterea limbii engleze sau a limbii acceptate de catre 5 puncte
institutia gazda
2. | Motivatia deplasdrii in stagiul de formare (experienta vizata, 3 puncte
modul in care deplasarea va afecta favorabil activitatea curenta la
facultatea la care cadrul didactic este titular)
3. | Candidatul nu a beneficiat de alte mobilitati Erasmus de acest tip 1 punct
(in ultimii 3 ani)
4. | Candidatul nu a efectuat mobilitatea pentru care a fost selectat - 3 puncte/
(in ultimii 2 ani)* mobilitate
5. | Candidatul a intermediat incheierea acordului cadru de 1 punct
parteneriat cu institutia la care se face deplasarea (se urmareste
consolidarea parteneriatului si continuitatea cooperarii)
6. | Cadrul didactic are activitdti de predare (curs) 1 punct
7. | Numdrul de studenti incoming (in ultimii 3 ani) /gratie 1 punct/
promovarii USV de cdtre candidat Tn institutiile partenere /** student
8. | Numadrul de cadre didactice incoming (in ultimii 3 ani) / gratie 1 punct/
promovarii USV de cdtre candidat Tn institutiile partenere /** cadru
didactic
9. | Alte elemente relevante pentru derularea parteneriatului cu 1 punct
institutia gazda (proiecte comune, organizare de conferinte,
activitati cu studentii etc.)
TOTAL -

* Fac exceptie cazurile in care mobilitatea nu s-a efectuat din motive obiective cum ar fi: partenerul a refuzat
efectuarea mobilitatii; candidatul s-a aflat in imposibilitatea de a efectua mobilitatea (spitalizare, concediu
medical).

** Tn baza evidentei mobilitétilor incoming furnizate de SRIAE.

Comisia de evaluare:

Nume si prenume

Semnétura

15717
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UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
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Numele si prenumele candidatului

GRILA DE EVALUARE

Anexa 9

PO--SRIAE -11-F08

a candidaturilor personalului didactic auxiliar si nedidactic
pentru mobilitatile Erasmus+ de formare (STT)

Nr. Criteriu Punctaj Punctaj
Crt. )
maxim acordat
1. | Cunoasterea limbii engleze sau a limbii acceptate de catre 4 puncte
institutia gazda
2. | Motivatia deplasarii Tn stagiul de formare (experienta vizata, 4 puncte
modul Tn care deplasarea va afecta favorabil activitatea
curentd la locul de munca)
3. | Candidatul nu a beneficiat de alte mobilitati Erasmus de acest 1 punct
tip (in ultimii 3 ani)
4. | Candidatul nu a efectuat mobilitatea pentru care a fost selectat | - 2 puncte/
(in ultimii 2 ani)* mobilitate
5. | Punctaj acordat din oficiu 1 punct
TOTAL 10 puncte

* Fac exceptie cazurile in care mobilitatea nu s-a efectuat din motive obiective cum ar fi: partenerul a refuzat
efectuarea mobilitatii; candidatul s-a aflat Tn imposibilitatea de a efectua mobilitatea (spitalizare, concediu
medical).

Comisia de evaluare :

Nume si prenume Semnatura
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Anexa 10
PG-01-F02

Lista de difuzare / retragere a documentelor

Lista de difuzare | 1 | Denumire document | Procedura de selectie a personalului care
nr. difuzat, cod efectueaza mobilitati n cadrul
programului Erasmus+ PO--SAE-01
Nr. Difuzare Data Observatii
crt retragerii
Numele si prenumele Data Semnatura
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
Numele si prenumele Semnatura

Elaborat

1717117
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