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HOTARAREA
Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 18 din data de 19 februarie 2015

cu privire la aprobarea Procedurii operationale privind organizarea concursului de ocupare a
posturilor didactice auxiliare §i nedidactice (PO-SRU-02)

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 26 din data de 22.01.2015, privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiinfifice, Anexa 3, punctul 39, prin care se
institutionalizeazd Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

Avind in vedere discutarea si aprobarea in cadrul Senatului Universitétii ,,Stefan cel Mare” din
Suceava a Procedurii operationale privind organizarea concursului de ocupare a posturilor
didactice auxiliare §i nedidactice (PO-SRU-02), avizata in Consiliul de Administratie din data de
02201 5:

In conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr 1/2011, cu modificarile si

completarile ulterioare si a Cartei Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, se hotaraste:

Art.1. Se aprobd Procedura operationald privind organizarea concursului de ocupare a

posturilor didactice auxiliare §i nedidactice (PO-SRU-02), conform anexei.

Art.2. Direcfia Economicd si Resurse Umane, Serviciul de Resurse Umane, facultatile si
Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii vor duce la indeplinire dispozitiile prezentei

hotarari.

PRESEDINTEAL SENATULUL CONSIKIER JURIDIC
Conf.univ.dr igg. LiviyGheorghé POPESCU
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L.P/A.l/lex.
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Organizarea concursului de ocupare a posturilor didacticice auxiliare si nedidactice

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modalitatea de organizarea a concursurilor de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant pentru personalul didactic auxiliar $i nedidactic.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd la ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante destinate personalului
didactic auxiliar si nedidactic.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.  Legeanr. 53/2003 - Codul Muncii, cu completarile §i modificarile ulterioare;

3.2.  Legeanr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, cu completarile si modificérile ulterioare;

33.  Legeanr. 62/2011 - Legea dialogului social, cu completarile si modificérile ulterioare;

3.4. H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacantat §i a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare, a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, cu completérile si modificarile ulterioare;

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1.  Termeni si definitii

Nu este cazul

4.2,  Abrevieri

PO — Procedura operationald

M.E.N. —~ Ministerul Educatiei Nationale

M.E.C.S. - Ministerul Educatiei gi Cercetarii Stiintifice

H.G. — Hotéréare de Guvern

SRU — Serviciu Resurse Umane

USV — Universitatea “Stefan cel Mare” din Suceava
5. CONTINUT

3.1.  Politica de recrutare si etapele concursului

5.1.1 Egalitatea de sanse la angajare

a) Conducerea USV asigurd egalitatea de sanse la angajare.

b) Posturile vacante sau temporar vacante sunt scoase la concurs, aduse la cunostinta celor
interesati prin publicare, afisare la avizier si pe cale electronicd pe site-ul universitatii.

¢} Recrutarea in cadrul USV asigurd respectarea drepturilor tuturor persoanelor care
participd la procesul de selectie. Criteriile de recrutare si selectie sunt strict de natur
profesionald si in acord cu legislatia in vigoare.

d) In deciziile lor aferente prezentei proceduri, reprezentantii USV, responsabili cu
procesul de recrutare, se vor baza exclusiv pe criterii obiective, relevante pentru
specificul fiecdrui post vizat, asigurdnd evitarea oricarei forme de discriminare directd
sau indirectd, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd,
apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine social,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, ori activitate sindicala.

5.1.2 Comunicarea in procesul de selectie va avea in vedere urmatoarele aspecte:

a) 1In comunicarea legatd de procesul de selectie conducerea USV va asigura transparenta

si respectarea demnititii umane;
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5.1.3

b) toate cererile de angajare din dosarele de fnscriere la concurs vor fi Inregistrate la
Registratura USV;

¢} 1n elaborarea confinutului anunturilor §i pe durata procesului de selectie toate
elementele de informare transmise candidatilor vor avea un caracter obiectiv i realist,
evitindu-se formularea unor conditii inadecvate sau exagerate cu privire la atribufiile,
responsabilitétile si beneficiile postului anuntat.

Pentru organizarea concursurilor se parcurg urméitoarele etape:

1. Intocmirea referatului de scoatere la concurs a postului vacant sau temporar vacant care

va cuprinde si componenta comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;

Publicarea concursului;

Numirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;

Inscrierea candidatilor;

Selectia dosarelor de concurs de citre comisia de concurs;

Anuntarea candidatilor privind rezultatele selectiet;

Desfagurarea concursurilor / examenelor:

a) stabilirea subiectelor pentru sustinerea probei scrise si/sau a probei practice;

b) sustinerea probei scrise si/sau a probei practice;

c) corectarea lucrarilor si notarea lor;

d) sustinerea interviului;

e) intocmirea, semnarea de cétre fiecare membru al comisiei si inregistrarea raportului
final privind rezultatele concursului;

8. Afisarea rezultatelor dupa fiecare probi;

9. Depunerea si solutionarea contestatiilor;

10. Afigarea rezultatelor finale;

11. Aprobarea Raportului final in Consiliului de Administratie al USV,

12. Emiterea deciziel de ncadrare (stabilirea salariului de incadrare, gradul functiei, transa

de vechime) 1n functie de conditiile pe care le indeplineste candidatul;

13. Avizarea deciziei de Tncadrare, a contractului individual de munca si a figei postului de

catre juristul universitatii;

14. Semnarea deciziei, a contractului individual de muncd si a figei postului de cétre

Ntk W

Rectorul USV si de citre persoana selectatdi in vederea angajirii.

5.2,
521

522

523

Oportunitatea demersurilor

Concursurile pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare si nedidactic au caracter deschis

sl se organizeazi doar pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant.

Un post se considerd vacant dacd este astfel previdzut in statul de functii sau daci este

vacantat.

in vederea ocupdrii unui post vacant sau temporar vacant, managerii  structurilor

organizatorice din cadrul USV transmit SRU referatul de scoatere la concurs a posturilor

vacante sau temporar vacante, formular PO-SRU-02-FO1, referat ce este aprobat in prealabil
de catre Rectorul USV si este nsotit de urmitoarele:

a) fisa de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante
intocmitd si aprobata in conditiile legii, formular PO-SRU-02-F02;

b) bibliografia si, dacd este cazul, tematica; bibliografia poate cuprinde acte normative,
lucréri, articole de specialitate sau surse de informare si documente expres indicate, cu
relevanta pentru functia contractuald vacantd sau temporar vacantd pentru care se
organizeazd concursul;

¢) propuneri privind componenfa comisiei de concurs $i a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

d) tipul probelor de concurs (proba scrisd gi/sau proba practicd si interviu, dupi caz);

e) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.
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5.2.4,

52.5

5.3.
531

53.2

533

534

53.5

53.6

5.4.
54.1

Consiliul de administratie al universitfii discutd si aprobi oportunitatea scoaterii la concurs
a posturilor didactice auxiliare gi nedidactice gi va stabili calendarul concursului.

in baza aprobarii Consiliului de administratie, Rectorul emite decizia privind componenta
comisiilor de concurs si contestatii, formular PO-SRU-02-F03.

Publicarea concursului

SRU va transmite spre publicare, cu cel putin 15 zile lucrdtoare inainte de data stabilitd
pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10
zile lucriitoare inainte de data stabilitd pentru prima probd a concursului pentru ocuparea
unui post temporar vacant, anuntul privind concursul, formular PO-SRU-02-F04:

a} n Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III-a;

b) Tntr-un cotidian de largi circulatie;

¢) lasediul USV;

d) pe pagina web a USV, la sectiunea special creati in acest scop.

Anunful, formular PO-SRU-02-F04, publicat in Monitorul Oficial al Roméniei. Partea a III-

a si In presa scrisa va contine:

a) denumirea postului;

b) nivelul studiilor si vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului pentru
care se organizeazi concursul;

c) data, ora si locul de desfasurare a acestuia;

d) datalimitd pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs;

e) datele de contact ale persoanei care asigura secretariatul comisiei de concurs.

Anunful afisat la sediul USV si pe pagina web a USV, formular PO-SRU-02-F04, va

cuprinde In mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) numadrul si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in cadrul cirora se afld aceste
posturi, precum s1 denumirea postului pentru care se organizeazi concursul;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, data limit
sl ora pand la care se pot depune acestea, locul unde se depun dosarele de concurs, cu
precizarea persoanelor si datelor de contact, inclusiv alte date necesare desfasurérii
concursului

¢) conditii generale si specifice pentru ocuparea posturilor;

d) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurérii acestora;

e) bibliografia si, dupé caz, tematica;

f) calendarul de desfdsurare a concursului, respectiv data limitd si ora pand la care se pot
depune dosarele de concurs, datele de desfagurare a probelor de concurs, termenele in
care se afigeazi rezultatele pentru fiecare probé, termenele in care se pot depune si in
care se afiseazd rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza
rezultatele finale.

Informatiile referitoare la organizarea si desfdsurarea concursului prezentate in anunt se

mentin la locul de afigare si pe pagina web péana la finalizarea concursului.

Documentele aferente concursului, respectiv anuntul cuprinzind conditiile generale si

specifice, calendarul de desfisurare a concursului, bibliografia si, dupd caz, tematica, se

transmit spre publicare catre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail:
posturi@gov.ro, in termenele previzute.

Publicitatea In cazul modificdrii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea

concursului se realizeaza in cel mai scurt timp prin mijloacele prevazute anterior.

Numirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

Prin decizia rectorului, formular PO-SRU-02-F03, se constituie comisia de concurs,
respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, pana cel tirziu la data publicérii anuntului
de concurs.
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54.2

543

544

54.5

5.4.6

5.4.7

5.4.8

5.4.9

5.5.
5.5.1

Persoanele nominalizate in comisia de concurs si In comisia de solutionare a contestatiilor,

cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experientd profesionald In domeniul

postului pentru care se organizeazi concursul.

Atat comisia de concurs cét i comisia de solutionare a contestatiilor au in componenta lor

un pregedinte, doi membri, un secretar si cel putin un membru supleant.

Persoanele desemnate In comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa

indeplineasc cumulativ urmatoarele conditii:

a) si detind o functie cel putin egali sau echivalentd cu functia contractuald vacanti pentru
ocuparea cirela se organizeaza concursul;

b) sé nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Calitatea de membru In comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de membru in

comisia de solutionare a contestatiilor.

Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau In comisia de

solutionare a contestatiilor persoana care se afld in urmétoarele situatii:

a) arerelatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati;

b) interesele patrimoniale ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si
obiectivitatea evaluarii;

c) este sof, sofie, rudd sau afin péna la gradul IV inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu
un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

d) este sau urmeazd si fie, In situatia ocupdrii postului de conducere pentru care se
organizeaza concursul, direct subordonat ierarhic oricéreia dintre candidati.

Membrii comisiei de concurs si cei ai comisiei de solutionare a contestatiilor vor semna

declaratia pentru evitarea situatiilor de incompatibilitate/conflict de interese, formular PO-

SRU-02-F24.

Atributiile comisiei de concurs:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisé;

¢) stabileste planul probei practice gi monitorizeaza desfiisurarea probei practice;

d) stabileste planul interviului si realizeaza interviul,

e) noteazd pentru fiecare candidat proba scrisi si/sau proba practica si interviul;

f) transmite secretarului comisiei rezultatele probelor pentru a fi comunicate candidatilor;

g) semneazd procesul-verbal Intocmit de secretarul comisiei dupé fiecare etapa de coneurs,
precum $i raportul final al concursului.

Atributiile comisiei de solutionare a contestatiilor:

a) solutioneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu
privire la natura probei scrise, probei practice si a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor, Tn termen de maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

Conditii pentru inscrierea la concurs

Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana

care indeplineste urmatoarele conditii generale:

a) are cetdtenie roménd, cetiitenie a altor state membre ale UE sau a statelor apartinind
Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba roménd, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverinfei medicale, eliberatd de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditii de studii i dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
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5.5.2

553

5.54

5.5.5

3.6.
5.6.1

56.2

5.6.3

5.6.4

5.6.5

5.6.6

cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savérsirea unor infractiuni contra umanitatii,
confra statului ori contra autoritétii, de serviciu sau de legiturd cu serviciul, care
impiedicd Infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
sdvdrgite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiel In care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineascd persoana care participa la concurs

pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc prin fisa postului, la

propunerea structurilor in al caror stat de functii se afld functia vacanta.

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile

lucrétoare de la data afigérii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile

lucrdtoare pentru un post temporar vacant.

Dosarul de concurs va confine urmétoarele acte:

a) cerere de inscriere la concurs adresati Rectorului USV;

b) copia actului de identitate sau orice document care atesta identitatea;

c) copiile documentelor care sid ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializéri, precum §i copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice postului solicitat,

d) cametul de muncd sau, dupa caz, adeverintele care si ateste vechimea in munca, in
meserie gi/sau In specialitatea studiilor, in copie;

e} cazierul judiciar sau o declaratie pe proprie raspundere ci nu are antecedente penale
care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi; candidatul declarat admis
la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere c¢a nu
are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfdsurarii primei probe a concursului,

f) adeverintd medicala care si ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau
de cétre unititile sanitare abilitate; adeverinfa care atestd starea de sinitate contine, in
clar, numdrul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, In formatul standard stabilit
de catre Ministerul Sandtatii;

g} curriculum vitae.

Actele prevézute la literele by - d) vor fi prezentate si n original in vederea verificarii

conformitatii copiilor cu acestea,

Selectia dosarelor si desfiasurarea concursului

In termen de maximum doui zile lucritoare de la data expirdrii termenulwi de depunere a
dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv maximum o zi
lucrétoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a
selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare.

Predarea dosarelor de concurs catre presedintele comisiei se face prin grija persoanei din
SRU desemnatd ca secretar al comisiei de concurs, pe baza formularului PO-SRU-02-F0S.
Dupi finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal care va fi semnat de citre
toti membrii comisiei, formular PO-SRU-02-F06.

Rezultatele selectdrii dosarelor de inscriere se afiseazd de catre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea "admis" sau "respins”, insotitd, dupa caz, de motivul respingerii, la
sediul USV, precum si pe pagina web a USV in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea
termenului de depunere a dosarelor.

Dupé incheierea analizei, dosarele de concurs se predau secretarului comisiei pe baza de
proces-verbal, formular PO-SRU-02-F05.

Seful SRU va Intocmi tabelul nominal cu rezultatele selectiei efectuate de cétre comisia de
concurs PO-SRU-02-F07.
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5.6.7. La ctapa urmitoare a concursului se pot prezenta candidaii care au fost declarati admisi la
proba de selectie a dosarelor.

5.6.8 Concursul constd din:

I.  Proba scrisd si/sau proba practici,
2. Interviu.

5.6.9 (1) Inainte de nceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarca identitatii, iar rezultatele se
consemneazd in formularul PO-SRU-02-F08. (2) Verificarea identitatii candidatilor se face
pe baza cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cértii de identitate provizorie sau
a buletinului de identitate, aflate in termen de valabilitate. (3) Candidatii care nu sunt
prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identititii prin
prezentarea cdrfii de identitate, cértii electronice de identitate, cartii de identitate provizorie
sau a buletinului de identitate sunt considerati absenti. (4) Dupa verificarea identitatii
candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor
de urgentd in care acestia pot fi Insotifi de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de
persoanele care asigurd supravegherea.

5.6.10 Proba scrisa consti in redactarea unet lucrdri gi/sau in rezolvarea unor teste grila.

5.6.11 Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se

organizeazi concursul.

5.6.12 Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei si, dupd caz, pe baza
tematicii de concurs, astfel Incit si reflecte capacitatea de analizi i sintezi a candidatilor, in
concordantd cu nivelul si specificul postulul pentru care se organizeaza concursul.

5.6.13 Pentru proba scrisad, fiecare membru din comisia de examinare propune, pe baza
bibliografiei si a tematicii, maximum 3 subiecte. Comisia de examinare intocmeste in ziua
concursului minimum doud seturi de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

5.6.14 Membrii comisiei de concurs rdspund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor propuse.

5.6.15 Seturile de subiecte se semneazd de cétre tofi membrii comisiei de concurs si se inchid in
plicuri sigilate purtind stampila USV/facultate/directie (DGA sau DEcRU).

5.6.16 Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, punctaj care se
comunicé odaté cu subiectele si se afiseazé la locul desfisurdrii concursului.

5.6.17 Pentru lucrarea scrisd se vor lua mésuri de asigurare a anonimatului lucrdrii prin sigilare.

5.6.18 Durata probei scrise, care nu poate depiisi 3 ore, se stabileste de comisia de concurs.

5.6.19 Candidatul are obligatia s predea comisiei de concurs lucrarea scrisi si va semna borderoul
special intocmit Tn acest sens, formularul PO-SRU-02-F09.

5.6.20 Proba practicd poate fi introdusd In cazul functiilor contractuale la care este necesard
verificarea abilitatilor practice.

5.6.21 Proba practicd constd in testarea abilititilor $1 aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea ocupéiri postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza si se desfdsoard
pe baza vnui plan stabilit de comisia de concurs care va include urmétoarele criterii de
evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c) indemaénare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

€) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.
In vederea testarii pentru proba practica se pot stabili si alte criterii de evaluare care sunt
anuntate candidatilor inainte de intrarea in concurs.

5.6.22 Proba interviului poate fi sustinutd doar de acei candidati declarati admisi la proba scrisd
s1/sau proba practica.

5.6.23 In cadrul interviului se testeaza abilitdtile, aptitudinile si motivatia candidagilor si se
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5.6.24

5.6.25

5.6.26

5.6.27

5.6.28

5.6.29

5.7.
5.7.1

572

573
574

5.7.5

576

517

5.7.8
579

realizeazd conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii
acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.
Criteriile de evaluare pentru interviu sunt:

a) abilitafi si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatii de criza;

e) initiativa si creativitate.

Criteriile d) si e) sunt stabilite optional de céatre rector.
Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;

b) exercitarea controlului decizional;

c) capacitatea manageriald.
Comisia de concurs va stabili punctajul care va fi acordat fiecérui criteriu de la proba de
interviu. Valorile se consemneaza in formularul PO-SRU-02-F15.
Interviul se sustine in termen de maxim 4 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise
si/sau probet practice, dupé caz.
Data si ora sustinerii interviului se afiseazi obligatoriu odatd cu rezultatele la proba scrisa
si/sau probei practice, dupé caz.
1) In cadrul interviului fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari
candidatului. (2) Nu se pot adresa intreban referitoare la opiniile politice ale candidatului,
activitatea sindicald, religie, etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui
discriminare pe criterii de sex.

Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Punctajele se stabilesc astfel:

a) pentru proba scrisd punctajul este de maxim 100 de puncte;

b) pentru proba practicd punctajul este de maximum 100 de puncte;

c) pentru interviu punctajul este de maxim 100 de puncte.
Notarea probei scrise sifsau probei practice si a interviului, dupd caz, se face in termen de
maximum o zi lucrdtoare de la finalizarea fiecérei probe.
Lucrérile la proba scrisi se corecteaza sigilate.
Punctajele se acordd de fiecare membru al comisiei de concurs In parte, pentru fiecare
lucrare scrisd si se noteaza in borderoul de notare.
Acordarea punctajului pentru proba scrisi se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor
acordate de fiecare membru a comisiei de concurs.
Lucrdrile care prezintd insemnari de naturd si conducd la identificarea candidatilor se
anuleazd §i nu se mai corecteazd. Mentiunea "anulat” se inscrie atdt pe lucrare, cat si pe
borderoul de notare si pe centralizatorul nominal, consemnéndu-se aceasta In procesul-
verbal.
In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteazi de citre toti
membrii acesteia.
Lucrarile scrise se desigileaza dupd acordarea punctajelor finale.
Sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au obginut:

a) minimum 50 de puncte — pentru functiile de executie;

b) minimum 70 de puncte - pentru functiile de conducere.
Rezultatele probei scrise se vor consemna de cétre Comisia de concurs in procesul-verbal,
formular PO-SRU-02-F10 care va fi predat secretarului comisiei. In baza procesului-verbal
secretarul comisiel va intocmi tabelul nominal cu rezultatele obtinute la proba scris,
formular PO-SRU-02-F11.
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5.7.10 Interviul si/sau proba practici se noteazd in functie de criteriile stabilite prin planul de
interviu, respectiv planul probei practice. Membrii comisiei de concurs acordd, individual,
punctaje pentru fiecare dintre criteriile previzute. Punctajele se acordd de catre fiecare
membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul
de notare,

5.7.11 Sunt declarati admisi la interviu gi/sau proba practicd, candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte — pentru functiile de executie;
b) minimum 70 de puncte - pentru functiile de conducere.

5.7.12 Comisia de concurs va stabili punctajul care va fi acordat fiecdrui criteriu de la proba
practicd. Valorile se consemneaza in formularul PO-SRU-02-F12

5.7.13 La finalizarea probei practice se va completa de catre Comisia de concurs procesul-verbal,
formular PO-SRU-02-F13, care va fi predat secretarului comisiei. In baza procesului-verbal
secretarul comisiei va intocmi tabelul nominal cu rezultatele probei practice, formular PO-
SRU-02-F14.

5.7.14 La finalizarea probei de interviu se vor completa, de cdtre Comisia de concurs, pentru
fiecare candidat formularul PO-SRU-02-F16. Rezultatele finale vor fi consemnate in
procesul-verbal, formular PO-SRU-02-F17 care va fi predat secretarului comisiei. in baza
procesului-verbal secretarul comisiei va intocmi tabelul nominal cu rezultatele interviului,
formular PO-SRU-02-F18.

5.7.15 Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a punctajelor obtinute la proba scrisi,
gifsau proba practica si interviu, dupd caz, formular PO-SRU-02-F19..

5.7.16 Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescétoare, vor fi Inscrise intr-un
centralizator nominal, formular PO-SRU-02-F20.

5.7.17 Centralizatorul nominal se semneazi pe fiecare pagind de fiecare dintre membrii comisie de
Concurs,

5.7.18 Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea punctajului
final al fieclirui candidat si a mentiunii ,,admis” sau ,,respins”, prin afigare la sediul si pe
pagina web a USV in termen de maximum o zi lucréitoare de la data finalizarii probei.

5.7.19 (1) Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant / temporar vacant
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru
acelasi post, cu conditia ca acestia sd fi obtinut punctajul minim necesar. (2) La punctaje
egale are prioritate candidatul care a obfinut punctajul cel mai mare la proba scrisd, iar daca
egalitatea se menfine, candidatii aflati in aceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu in
urma ciruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigitor. (3) In situatia in
care nu s-a organizat proba scrisd, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut
punctajul cel mai mare la proba practicd, iar daci egalitatea se mentine, candidatii aflati in
aceastd situafie vor fi invitafi la un nou interviu In urma céruia comisia de concurs va decide
asupra candidatului céstigétor.

5.7.20 Rezultatele finale se afiseaza la sediul USV si pe pagina web in termen de maximum o zi
lucrédtoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor pentru ultima probda, prin
specificarea punctajului final al fiecirui candidat si a mentiunii "admis” sau "respins".

5.7.21 Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneazi In raportul final al concursului care se supune spre
aprobare Consiliului de Administratie a USV.

5.7.22 Dupi aprobare, Rectorul USV va emite decizia de incadrare, formular PO-SRU-02-F21.

5.8.  Solutionarea contestatiilor

5.8.1 Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisé si/sau proba practica si
interviu, candidatii nemulfumi{i pot face contestatie In termen de cel mult o zi lucrdtoare de
la data afisérii rezultatelor.

5.8.2 Contestatia se depune numai In nume propriu. Contestatia se formuleazd in scris, se
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inregistreaza la registratura USV.

5.8.3 Comisia de solutionare a contestatiilor va solutiona contestatia in termen de maximum o zi
lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor si va transmite secretarului
comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

5.8.4 Comunicarea rezultatelor contestatiei se face prin afisare la sediul USV si pe pagina web,
imediat dupi solutionarea contestatiilor.

5.8.5 Admiterea contestatiei privind viciul de procedurd presupune luarea unor mésuri imediate
pentru inldturarea efectului produs. Comisia poate propune rectorului anularea si/sau
reluarea concursului.

5.9. Suspendarea, aménarea si reluarea concursului

5.9.1 Suspendarea concursului se dispune de citre rector in cazul constatarii unor deficiente in
respectarea prevederilor legale.

5.9.2 1n cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii concursului:

1. Concursul se poate amana pe o perioadd de maxim 15 zile lucritoare.
2. Se reia procedura de organizare $i desfasurare a concursului daca acesta nu se poate
organiza in termen de 15 zile lucritoare.

593 SRU are obligatia de a informa candidatii ale caror dosare au fost inregistrate asupra
modificarilor intervenite in desfasurarea concursului, prin aceleasi mijloace de informare
utilizate la anuntarea initiala a concursului.

5.94 Candidaturile inregistrate la concursul a carui procedurd a fost suspendatd sau aménati se
considerd valide dacd persoanele care au depus dosarele 1si expird intentia in scris de a
participa din nou la concurs la noile date.

5.10. Prezentarea la post si incadrarea pe post

5.10.1 Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
sunt obligati sid se prezinte la post in termen de 15 zile calendaristice de la data afisérii
rezultatelor.

5.10.2 Prin exceptie, In urma formuldrii unei cereri scrise si temeinic motivate, candidatul declarat
"admis" la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucrdtoare de la afigarea rezultatului
concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depdsi 20 de zile
lucritoare de la data afisérii rezultatului concursului pentru functiile de executie si 45 de zile
Jucrdtoare de la data afisérii rezultatului concursului pentru functiile de conducere.

5.10.3 In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul de
munci se incheie pe perioada absentei titularului postului.

5.10.4 In cazul neprezentirii la post in termenul previzut mai sus, si in lipsa unei Ingtiintdri potrivit
alin. (2), postul este declarat vacant, urménd si se comunice candidatului care a obtinut nota
finald imediat inferioard posibilitatea de a ocupa postul respectiv dacd el are punctajul
necesar.

5.10.5 Laincadrarea pe post se parcurg urmditoarele etape:

1. Comunicarea deciziei de incadrare a persoanei declarate reusite in urma concursului,
formular PO-SRU-02-F21;

2. Intocmirea contractului de munci, formular PO-SRU-02-F22 sau PO-SRU-02-F23;

3. Inregistrarea contractului de muncd in registrul de evidenta a contractelor individuale
de muneci;

4. Semnarea contractului de munci de citre Rectorul USV si de citre noul angajat;

5. Predarea unui exemplar din contract angajatului sub semnétura privata,

6. Completarea registrului pentru evidenta salariatilor cu datele cerute de formular,

6. RESPONSABILITATI
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6.1.

Rectorul are urmétoarele responsabilititi si competente:

a)

b)

c)

d)
€)
B
g)

h)

supune aprobérii Consiliului de administratie lista posturilor propuse peniru scoaterea la
concurs, formular PO-SRU-02-F01

aproba anuntul privind scoaterea la concurs a posturilor vacante sau temporar vacante,
formular PO-SRU-02-F04;

desemneaza persoanele responsabile cu publicarea informatiilor referitoare la concurs
pe pagina web a concursului si pe pagina USV;

aprobi trimiterea spre publicare a anuntului pentru post.

aproba deciziile pentru numirea Comisiei de concurs $i a Comisiei de contestatii;
dispune solutionarea contestatiilor privind desfasurarea concursului;

stabileste salariul de Incadrare, semneaza decizia de ncadrare pe post, contractul
individual de muncd si fisa postului;

functie de cerintele postului, la proba interviului, Rectorul USV poate stabili criterii
optionale in functie de cerintele de studii sau profesionale specifica postului.

6.2. Seful SRU are urmétoarele responsabilitati si competente:

6.3.

a)
b)

C)
d)
€)
f)
g)

h)
D

h))

k)
D

m)
n)

0)

P)
Q)
1)
s)
y
u)
V)

raspunde pentru asigurarea resurselor si a conditiilor necesare desfasurérii probelor de
concurs;

raspunde pentru buna desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor, in conditiile
respectérii normelor de calitate, de eticd universitara si a legislatiei in vigoare;
informeaza rectorul cu privire la aspectele desféasuririi concursului;

centralizeaza propunerile privind scoaterea la concurs a posturilor;

coordoneazd activitatea de primire si verificare prealabild a dosarelor;

coordoneazi activitatea de transmitere a dosarele citre structurile implicate;

verifica si avizeaza informatiile care vor fi publicate pe pagina web administrata de
ministerul tutelar gi pe pagina concursului;

coordoneazd afisarea informatiilor pe pagina web si la avizierul din USV;

urmareste corectitudinea / actualizarea informatiilor transmise cétre SCTI pentru pagina
web a concursului si a afigérii in USV;

verificd legalitatea componentei comisiilor de concurs, prin consultarea Oficiului
juridic;

Intocmeste decizia de numire a comisiilor de concurs $1 de contestatii;

pune la dispozitia Comisiei de concurs bibliografia §i tematica aplicatiilor practice de
CONCUrs;

supune aprobirii Rectorului USV comisiile de cencurs si comisiile de contestatii;
monitorizeaza respectarea calendarului de concurs;

semneazi situatiile centralizatoare ale probelor de concurs §i a rezultatului final al
concursului;

coordoneazi rezolvarea contestatiilor si transmiterea rezultatelor;

emite decizii pentru numirea Comisiei de concurs i a Comisiei de contestatii;
coordoneazi afisarea rezultatelor pentru probele desfasurate si a contestatiilor;

preia dosarul de concurs, dupé finalizarea concursului si dispune arhivarea;

emite decizii de incadrare pe post;

transmite raportul final rectorului;

intocmeste si supune aprobdrii rectorului decizia de acordare a drepturile salariale.

Seful de compartiment are urmitoarele responsabilitéti si competente:

a)
b)

face propuneri pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante si completeaza referatul
de scoatere la concurs;

face propuneri nominale pentru componenta comisiei de concurs si de contestatii
{membrii titulari si membrii supleanti);
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6.5.

6.6.

¢) Intocmeste Figa postului;

d) propune tipul probelor de concurs (proba scrisa si/sau proba practica);

e) propune calendarul de desfiigurare al probelor de concurs impreuna cu seful SRU;
f) propune bibliografia, daca este cazul tematica gi continutul probei practice;

g) stabileste tema lucriérii de evaluare practica.

SCTT are urmétoarele responsabilititi si competente:

a) gestioneaza paginile web ale concursului;

b) asigurd postarea informatiilor in forma primita de la persoanele autorizate fard a opera
modificari.

Secretarul comisiei de concurs are urmétoarele responsabilititi si competente:

a) oferd informatii privind desfisurarea concursului;

b) primeste dosarele de concurs, dupd Inregistrare si verifica daca au fost depuse toate
documentele conform cerintelor;

¢) transmite cdtre SCTI informatiile necesare in vederea publicirii pe pagina web a
concursului;

d) gestioneazi dosare de concurs pand la finalizarea concursului;

e) efectueazd prezenta si identificarea candidatilor la probele de concurs;

f) predd dosarele de concurs cétre membrii comisiet de concurs si le preia;

g) transmite catre Seful SRU documentele rezultate din desfasurarea concursului dupa
fiecare proba;

h) completeaza formularele de concurs;

i) informeaza Seful SRU privind aspectele desfésurarii concursului.

7. DISPOZITII FINALE

7.1.  Modificarea procedurii operationale este aprobati de cétre Senatul Universitar.

7.2.  Prezenta procedurd operafionald intrd in vigoare din momentul aprobirii In Senatul
Universitétii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

7.3.  Verificarea modului in care se aplici prezenta procedurd se realizeazi de catre Rector si
Compartimentul de Audit Intern,

7.4.  Prezenta procedurd abrogi editia precedentd aprobatd prin Hotardrea Senatului USV
numirul ~ din .

8. ANEXE

Lista anexelor care Tnsotesc aceastd procedurd este redatd dupa cum urmeaza:

Denumire Cod

Anexa 1 Referat scoatere la concurs posturilor vacante sau temporar PO-SRU-02-F01

vacante $i propuneri privind componenta comisiilor

Anexa?2  Fisa postului pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic PO-SRU-02-FF02

Anexa 3 Decizie de numire a comisiilor de concurs si de solutionare a PO-SRU-02-F03
contestatiilor

Anexa4  Anuni scoatere la concurs a posturilor vacante sau temporar PO-SRU-02-F0O4
vacante pentru didactice auxiliare si nedidactic

Anexa 5 Proces verbal predare-primire dosare in vederea selectiei PO-SRU-02-F05

Anexa 6 Proces verbal selectie dosare PO-SRU-02-F06

Anexa7 Rezultatele selectiei dosarelor PO-SRU-02-F07
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Anexa 8

Anexa 9

Anexa 10
Anexa 11
Anexa 12
Anexa 13
Anexa 14
Anexa 15
Anexa 16
Anexa 17
Anexa 18
Anexa 19
Anexa 20
Anexa 21

Anexa 22

Anexa 23

Anexa 24

Denumire

Prezenta candidatilor

Borderou privind predarea lucrérii scrise

Proces verbal proba scrisa

Rezultatele probei scrise

Plan proba practicd

Proces verbal proba practica

Rezultatele probei practice

Plan de interviu

Punctajul acordat de comisia de concurs la proba de interviu
Proces verbal proba interviu

Rezultatele probei de intervin

Rezultatele concursului

Raportul final al concursului

Decizie de incadrare a personalului didactic auxiliar si
nedidactic

Contract individual de murnca pe pertoadd determinati personal
didactic auxiliar si nedidactic

Contract individual de munca pe perioadd nedeterminati
personal didactic auxiliar i nedidactic

Declaratie pentru evitarea situatiilor de incompatibilitate
fconflict de interese
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Cod

PO-SRU-02-FO8
PO-SRU-02-F09
PO-SRU-02-F10
PO-SRU-02-F11
PO-SRU-02-F12
PO-SRU-02-F13
PO-SRU-02-Fl14
PO-SRU-02-F15
PO-SRU-02-F16
PO-SRU-02-F17
PO-SRU-02-F18
PO-SRU-02-F19
PO-SRU-02-F20
PO-SRU-02-F21

PO-SRU-02-F22

PO-SRU-02-F23

PO-SRU-02-F24
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Anexa 1 PO-SRU-02-FO1

Referat de scoatere la concurs posturilor vacante sau temporar vacante si propuneri privind
componenfa comisiilor

DOMNULE RECTOR,
Subsemnata/tl veeceeviicnnennnicennineeen cl functia de .. ey VA TOE
s& aprobafi scoaterea la concurs pe perioada determinatd / nedeterminata a postului de ..., ,
StUii veevniennen , In cadrul Compartimentului / Biroului / Serviciului ................ . Sarcinile de
serviciu, atributiile si responsabilitatile sunt cuprinse in Fisa postului anexat.
Conditiile propuse pentru ocuparea postuluide.................. sunt;

in vederea desfésuraru concursului propun urrnatoarele probe de concurs:
- Probi scrisd ', care poate cuprinde: cunostinte teoretice conform bibliografiei anexate; cunostinte
limba striing, competente in utilizarea calculatorului;
- Probd practicd ", in vederea testarii abilititilor si aptitudinilor practice ale candidatului;
- Interviu, in vederea testérii abilitatilor, aptitudinilor si motivatiei candidatilor.

Propun componenta comisiei de concurs cét gi a comisiei de solutionare a contestatiilor dupi
cum urmeaza:

Comisie concurs;

Presedinte: ...l

Membru l: .................

Membru2: ..............

Secretar: ................. (persoand din cadrul Serviciului Resurse Umane)

Comisie solutionare contestatii:

Presedinte: ...................

Membru 1: ...l

Membru2: ..............

Secretar: ................. {persoand din cadrul Serviciului Resurse Umane)

Anexez bibliografia, tematica de concurs i fisa postului,
Proba scrisd, dacd este cazul, se stabileste in functie de atributiile specifice figei postului.
" Proba practica, daci este cazul, se stabileste in functie de atributiile specifice fisei postului. in

cazul sustinerii si probei practice de catre candldap, aceasta se desfisoard pe baza planului stabilit
de comisia de concurs, conform criteriilor din Anexa 12,

Data, oo Semndturd,
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Usy

Anexa 2

Figa postului pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic

UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE”

PO-SRU-02-FO2

DIN SUCEAVA
FISA POSTULUI
COD. FP
COMPARTIMENTUL, BIROUL,
SERVICIUL TITULARUL PCSTULUI Exenn;plar
Pag. din

Denumirea postului conform nomenclatorului Cod COR
de profesii
Nivelul studiilor
Gradul profesional al ocupantului postului
Nivelul postului (de conducere, de executie)
Descrierea | Experien{a necesarii executiirii
postului operatiunilor specifice postului

Sfera de relatii (de a intra in

relatii, de a rispunde)
Aptitudini: | Aptitudini de bazi

Aptitudini de rezolvare a

problemelor complexe

Aptitudini de management al

resurselor

Aptitudini sociale

Aptitudini sistemice

Aptitudini tehnice
Abilitati: Abilititi cognitive

Abilitati fizice

Abilititi psihomotorii

Abilitdti senzoriale
Relatii Se subordoneazi
terarhice Are in subordine

Inlocuieste
Intrareain | Decizia de numire pe post Nr. Data
vigoare Contractul Individual de Nr., Data

Munci

Data intririi Tn vigoare
Mijloace de munci
Mediul de munca

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Atributii;
Sarcini:
Responsabilititi:
Autoritate:
) Nume si prenume
Intocmit Functia
(Sef direct) Data
Semniitura
Avizat Nume si prenume
Sef Functia
(compartiment, Data
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birou, serviciu) Semnatura
Numge si prenume
Avizat Functia
Oficiul Juridic Data
Semnitura
Nume si prenume
Avizat Functia
Sef Servicin Data
Resurse Umane Semnitura
Aprobat, Nume si prenume
Rector Functia
Data
Semnatura

Data:

17/46

Semnatura titularului postului
{angajatului)




Organizarea concursului de ocupare a posturilor didacticice auxiliare si nedidactice

Anexa 3 PO-SRU-02-F03
Decizie de numire a comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

DECIZIEnr........../.RU
privind numirea comisiilor de concurs gi de solutionare a contestatiilor pentru concursul
de ocupare a postuluide ........... , perioadd determinati/nedeterminatd in cadrul .....occviciiininininiiniinn..,

RECTORUL UNIVERSITATII

In temeiul Legii nr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale si a H.G. nr.26/22.01.2015, privind
organizarea §i functionarea Ministerului Educatiei si Cercetdrii Stiintifice, Anexa nr.3, pct. 39, prin
care a fost institutionalizatd Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

Avand n vedere referatul or. ............. foo al doamnei/domnului ................. ~Sefal ............. ,
prin care propune comisiile de concurs si de solutionare a contestatiilor pentru concursul de ocupare a
postuluide ............. , perioada determinatd/nedeterminaté, aprobat de conducerea universitatii;

in conformitate cu prevederile H.G. nr.286/2011, modificati;
In baza Cartel Universitétii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava;

decide:

Art.1 Se numesc comisiile de concurs i de solutionare a contestatiilor pentru concursul de ocupare a
postului de ............. , perioadé determinatd/nedeterminatd in cadrul ........................ , €& va avea loc in
intervalul ....................... , in urmétoarca componenta:

Comisie concurs:
Presedinte: ......ooviiiiiiinnnnn
Membru 1: ...,
Membru2: ...,
Secretar: ... — Serviciul Resurse Umane

Comisie solutionare contestafii:
Presedinte: .......................
Membru 1: ........o.oviviviniiins
Membru2: ...
Secretar: .o, — Serviciul Resurse Umane

Art.2, Comisiile vor duce la Tndeplinire prevederile prezentei decizii. Cite un exemplar din prezenta
decizie va fi comunicat fiecdrui membru al comisiilor.

Data astazi, .............oov0ee

DIRECTOR
RECTOR, ECONOMIC SI RESURSE UMANE,
SEF SERVICIU RESURSE UMANE, OFICIUL JURIDIC,

18/46



Organizarea concursului de ocupare a posturilor didacticice auxiliare i nedidactice N
LSE) s

Anexa 5§ PO-SRU-02-F05
De predare-primire a dosarelor de concurs in vederea validarii.

PROCES-VERBAL

Incheiat azi, ......coocevvvrieeeeiinnines

La concursul organizat pentru ocuparea postuluide ............... , perioadi
determinatd/nedeterminatd in cadrul ...

Pentru predarea - primirea dosarele depuse de candidatii fnscrisi, conform tabelului de mai
jos.

In conformitate cu prevederile art. 19 alin. (2) din H.G. nr.286/2011 cu modificérile si
completérile ulterioare, selectia dosarelor se realizeazi pand ladatade ............... .

Nr. Nume si prenume Nr. Tnregistrare .
. ’ p £ Postul vacant Observatii
crt. candidat dosar ’
Am predat, Data ............ , Am primit, Data ............ ,
Secretar comisie, Pregedinte comisie concurs,
Am primit, Data ................ , Am predat, Data ........... ,
Secretar comisie, Presedinte comisie concurs,
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Anexa 6 PO-SRU-02-F06
Proces verbal selectie dosare

PROCES-VERBAL

Incheiat astazi , In urma selectdri dosarelor candidatilor inscrisi la concurs
La concursul organizat pentru ocuparea postuluide ............... , perioada
determinatd/nedeterminatd Tn cadrul ..o

In conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati;
Avéand In vedere prevederile H.G. nr. 286/2011 cu modificérile i completérile ulterioare, pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzétor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice;

in baza H.G. nr.26/22.01.2015 privind organizarea si functionarea MECS, cu modificérile si
completariie ulterioare,

Comisia de concurs numitd prin Decizia nr. ...... /RU/............ , 5-a Intrunit si a procedat la
selectarea dosarelor candidatilor inscrisi [a concurs.

Comisia a selectat dosarele pe baza indeplinirii de citre candidati a conditiilor de participare
la concurs si a validat dosarele candidatilor pentru participarea la proba scrisd a concursului din
datade ................ .

Rezultatele selectiei dosarelor:

Nr. Nume si prenume - , .

3P Nr. Tnregistrare dosar Postul vacant Rezultat | Observatii
crt. candidat |
1.

Comisia de concurs:

Presedinte: ...
Membru 1 e e
M eIl 2. i e e

TS eine 1) oAU,
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Anexa 7 PO-SRU-02-F07
REZULTATELE SELECTIEI DOSARELOR
La concursul organizat pentru ocuparea postului de ............... , perioadi
determinatd/nedeterminata in cadrul ...
Nr.crt. | Nume si prenume candidat Postul vacant Rezultat
Afisatazi............... ) & TP .
Proba scrisd va avea loc in data de ........... , ora ... , corp ..., sala ... . Prezenta

candidatilor in sala de examen se va face in baza actului de identitate.

Sef Serviciu Resurse Umane,

Secretar comisie,
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Anexa § PO-SRU-02-F08

PREZENTA CANDIDATILOR

La proba scrisd a concursului organizat pentru ocuparea postului de ...............
pericadd determinatd/nedeterminatd in cadrul ...

ort Nume si prenume candidat Prezent/Absent

Secretar comisie,
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Anexa 9 PO-SRU-02-F09

BORDEROU PRIVIND PREDAREA LUCRARII SCRISE

La concursul organizat pentru ocuparea postuluide ............... , perioada
determinatd/nedeterminatd in cadrul .........ooviiiiiii
Data....oocovviieiiinnnians
Nr. . Nr. .
Nume si prenume Postul vacant Semndtura
cit. ’ pag.

Comisia de concurs:

Presedinter ...
Membru 1. oo
Membru 2 e,

SeCretar:
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Anexa 10 PO-SRU-02-F10

Proces-verbal probd scrisi

PROCES-VERBAL
incheiat astazi .......ooovieviiniiinnnn..

Privind desfdsurarea probei scrise la concursul organizat pentru ocuparea postului de
............... , perioadd determinatd/nedeterminatd in cadrul ............ccoviiiiiieir

In conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificérile i completarile ulterioare;

Avénd in vedere prevederile H.G. nr. 286/2011 cu modificdrile si completirile ulterioare,
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare
in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
plitit din fonduri publice;

In baza H.G. nr.26/22.01.2015 privind organizarea si functionarea MECS, cu modificirile si
completarile ulterioare

Comisia de concurs numitd prin Decizia nr...... RUL , s-a Intrunit Tn data de
.......... laora...... in corpul ........ al universititii, in vederea stabilirii subiectelor si baremelor la
proba scrisi a concursului organizat pentru ocuparea postului de ............... , perioadi
determinatd/nedeterminatd in cadrul .....................

Comisia de concurs a stabilit ........... varlante acéte ......... subiecte. Fiecare varianti a
fost semnatd de membrii comisiei, fiecare variantd cu semndtura membrilor introdusi in plic,
sigilati si gtampilat,

Laora ........ comisia de concurs a intrat in sala ......... stabilitd pentru desfasurarea probei
scrise §i a facut apelul nominal al candidatilor, respectiv a verificat identitatca candidatilor pe baza
cértii de identitate.

S-a consemnat prezenta in sala a candidatilor:

Nr.crt. | Nume si prenume candidat

Laora....... comisia de concurs a prezentat cele ........... plicuri pentru proba scrisi, cu
variantele de subiecte. Astfel doamna/domnul ........... a exfras varianta nr. ......... pentru proba
scrisd a concursului de ocupare a postului de ............... , perioadd determinatd/nedeterminata in
cadrul ...l . Tn urma stabilirii variantei de subiccte, comisia de concurs a tnménat
candidatilor o copie xerox a variantei de subiect. Secretarul comisiei a inmanat candidatilor un
numdr de 4 file stampilate in vederea redactarii lucrarii serise.

Laora ............ comisia de concurs a comunicat candidatilor ¢d timpul de realizare a
lucrérii este de ....... ore, respectiv pdndlaora..........

Comisia de concurs a stabilit modul de acordare a punctajulul pentru proba scrisa si
secretarul comisiel a afisat pe usa salii In care s-a desfasurat proba scrisid baremul de corectare
pentru varianta nr. ....... la proba scrisd.

In urma desfasurarii probei scrise, candidatul este declarat admis de citre comisia de
concurs, numai dacd obfine un punctaj de minimum 50 de puncte (pentru functii de executie)/70 de
puncte (pentru functii de conducere), aga cum este previzut de art. 28 alin. (3) lit. (a,b) din H.G. nr.
286/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.
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Comisia de concurs a procedat la corectarea lucrarii scrise, conform baremului afisat si a
stabilit acordarea urmétorului punctaj:

Nr. . . Punctaj la

Nume si prenume candidat Postul vacant J 8 Rezultat
crt. : proba scrisé
Indatade.............. , secretarul comisiei de concurs va afiga punctajele si rezultatele probei

scrise la avizier, afisindu-se totodaté si termenul limitd de depunere a contestatiilor.

Comisia de concurs:

Presedinte: ...
Membru 1: .o,
Membru 2 s

S B AL, i
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Anexa 11 PO-SRU-02-F11

REZULTATELE PROBEI SCRISE

La concursul organizat in vederea ocupirii postului de
perioada determinatd/nedeterminati in cadrul

Nr. . . Punctaj la

Nume si prenume candidat Postul vacant J A Rezultat
crt. proba scrisd
Afisatazi............ LOTA v, .

Contestatia se poate depune In termen de cel mult 24 de ore de la afigare, In conformitate cu

art. 31 din H.G. nr. 286/2011 cu modificérile si completirile ulterioare, la Registratura universitatii
(Corp E, sala 135).

Candidatii declarati admisi se vor prezenta la proba practicd ce va avea loc In data de

Sef Serviciu Resurse Umane,

Secretar comisie,
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Anexa 12 PO-SRU-02-F12

PLAN PROBA PRACTICA

CRITERIILE DE EVALUARE $SI PUNCTAJELE AFERENTE

La concursul organizat pentru ocuparea postuluide ............... , perioadd
determinaté/nedeterminatd in cadrul ...

Criterii Punctaj maxim

| Capacitatea de adaptare

2 Capacitatea de gestionare a situatiilor dificile

Indeménare si abilitate n realizarea cerintelor
practice

4 Capacitatea de comunicare

Capacitatea de gestionare a resurselor alocate
pentru desfasurarea probei practice

TOTAL 100

Comisia de concurs:

Presedinte: ...
Membru L: .,
MM 2. e e

S e AL et
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Anexa 13 PO-SRU-02-F13
PROCES VERBAL
incheial astdzi .............coooenn .
Privind desfdsurarea probei practice la concursul organizat pentru ocuparea postuluide ............... ,

perioadd determinatd/nedeterminatd fn cadrul ..o

In conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicats, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Avind in vedere prevederile H.G. nr. 286/2011 cu modificarile si completirile ulterioare, pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice;

In baza H.G. nr.26/22.01.2015 privind organizarea si functionarea MECS, cu modificarile si

completarile ulterioare, cu modificirile si completirile ulterioare,

Avdnd tn vedere rezultatele objinute de candidati la proba scrisd §i programarea probei practice in
data de ..........., comisia de concurs numitd prin Decizia nr. ... SRU o , §-a ntrunit in dara de
.............. ,la ora ... In vederea stabilirii Planului probei practice care cuprinde criteriile de evaluare si
modalitatea de acordare a punctajului.

La ora ........... secretarul comisiei de concurs a constatat prezenta candidatilor ...l ,
declarati admisi la proba scrisa.

Candidatii au fost anuntati ¢d pentru a fi declarati admigi, In urma desfasurdrii probei practice,
trebuie s@ obtind un punctaj minim de 50 de puncte (pentru functii de executie), respectiv 70 de puncte
{pentru functii de conducere}, in conformitate cu prevederile art, 29, alin. (3), lit. (a,b) din HG 286/2011 cu
modificirile si completirile ulterioare.

In urma desfasurarii probei practice si a mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru
al comisiei, candidatul a obtinut urmétorul punctaj;

REZULTATELE PROBEI PRACTICE

Nr. Punctaj la

Nume gi prenume Postul vacant - Rezultatul
crt. proba practici

Comisia de concurs:

Presedinte: ........coiiiiiiiiiiiiiii e
Membri 1: o
Membru 2: o

N1 (142 AT
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Anexa 14 PO-SRU-02-F14
REZULTATELE PROBEI PRACTICE
La concursul organizat pentru ocuparea postului de ............... , perioadd
determinata/nedeterminatd fn cadrul .......oooovvivvi
Nr. Nume si prenume candidat Postul vacant Punctaj lé . | Rezultat
crt. proba practica

Afisatazi............ o) - ST .

Contestatia se poate depune in termen de cel mult 24 de ore de la afisare, In conformitate cu
art. 31 din H.G. nr. 286/2011 cu modificérile si completérile ulterioare, la Registratura universitatii
{Corp E, sala 135).

Candidatii declarati admigi se vor prezenta la interviu ce va avea locin datade ............. ,
Ora ..o..... , COIP .......,8ala .......... .. .

Sef Serviciu Resurse Umane,

Secretar comisie,
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Anexa 15 PO-SRU-02-F15

PLAN DE INTERVIU
CRITERIILE DE EVALUARE SI PUNCTAJELE AFERENTE

La concursul organizat in vederea ocupirii postuluide ............... ,
perioadd determinatd/nedeterminata fn cadrul ...

Data .....oooovveneeiiininin
Nr. crt. Criterii Punctaj maxim
L. Abilitdti si cunostinte impuse de functie

Capacitatea de analiza si sintezd

Motivatia candidatului

Comportamentul in situatiile de criza

Initiativa i creativitate

- Capacitatea de a lua decizii si de a evalua

6 impactul acestora
7.7 Exercitarea controlului decizional
8.” Capacitatea manageriala
TOTAL 100

®
Criteriile sunt stabilite epjional de citre ordonatorii de credite, in funcjie de cerinfele de studii sau profesionale specifice postului,
&k

* Criteriile se includ in planul de interviu pentru posturile de conducere.

Comisia de concurs:

Pregedinte: ...
Membru L o e
MeEmbIU 2. e

NN =131~ £ | (PR RTSUIN
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Anexa 16 PO-SRU-02-F16

Punctajul acordat de comisia de concurs la proba de interviu
Punciajul acordat de comisia de concurs la proba de interviu pentru ocuparea postului de
............... . perioadd determinatd/nedeterminatd in cadrul ... .............. candidatului

1. Functia publici de executie/conducere (vacantd): ................ , determinatd/nedeterminatd

2. Data desfasurdrii interviului: ...................

3. Locul desfagurdrii interviuluiz ...................

4, Continutul probei:

Potrivit art. 24, alin (2-4) din H.G. nr. 286/2011 cu modificérile si completdrile ulterioare, pentru aprobarca
Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant corespunzitor
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, in cadrul interviului au fost testate

urmétoarele aspecte:

Punctaj Punctaj acordat
maxim | Presedinte | Membrul | Membru 2

Criterii

Abilitéti si cunostinfe impuse de functie
Capacitatea de analizd si sintezd
Motivatia candidatului

& ~ B ae o
Comportamentul n sitvatiile de criza

"Tnifiativa si creativitate
”Capacitatea de a lua deciziisidea
evalua impactul acestora
"“Exercitarea controlului decizional
**Capacitatea manageriald

TOTAL 100

Functie de executie/conducere

E3

Criteriile sunt stabilite optional de citre ordonatorii de credite, in functie de cerinfele de studii sau profesionale specifice postului.
A

Criteriile se includ in planud de interviu pentru posturile de conducere.

Total punctaj obfinut: ............

5. Promovarea interviului: obtinerea unui minim de 50 de puncte (pentru functii de executie) respectiv 70 de
puancte (pentru functii de conducere).

6. Modalitatea de comunicare a planului de interviu: prin afigare la locul desfagurdrii interviului, stabilit la
pct. 3.

7. Modalitate de comunicare a rezultatelor obtinute de candidati la interviu: prin afisare la locul desfasurérii
interviului, stabilit la pct. 3, indatade ............... :

Comisia de concurs:

Presedinte: ...
Membru L:
MeEmbrU 2: i

SeCTetar:
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Anexa 17 PO-SRU-02-F17

PROCES YERBAL
incheiat astdzi .................

in conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu
modificirile si completdrile ulterioare;

Avand in vedere prevederile H.G. nr.286/2011 cu modificdrile si completdrile ultericare, pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

in baza H.G. nr.26/22.01.2015 privind organizarea si functionarea MECS, cu modificérile si
completirile ulterioare, cu modificirile si completirile ulterioare,

Avdind n vedere rezultatele candidatilor declarafi admisi la proba practica §i programarea probei

de interviv in data de ... ... ... ..., comisia de concurs numitd prin Decizia nr. ...... RU o , s-a tntrunit
mdatade ............. ylaora ... fn vederea stabilirii Planului de interviu care cuprinde criteriile de
evaluare si modalitatea de acordare a punctajului.

La ora ... secretarul comisiei de concurs a constatat prezenta candidatilor

........................... , declarati admisi la proba practici.

Membrii comisiei de concurs au adresat Intrebéri candidatilor, consemnate in anexele la prezentul
Proces — verbal.

Intrebérile si rdspunsurile au fost consemnate de secretarul comisiei de concurs si au fost semnate de
fiecare candidat In parte.

In urma desfasurdrii interviului, candidatul trebuie s obtind un punctaj minim de 50 de puncte
(pentru functii de execufie)/70 de puncte {pentru functii de conducere), previzut de art. 29, alin. (3), lit. (a, b)
din HG 286/2011 cu modificdrile si completirile ulterioare, pentru a fi declarat admis de ciitre comisia de
coneurs.

In urma raspunsurilor la intrebérile formulate de catre membrii comisiei si a mediei aritmetice a
punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei, candidatul a fost declarat ,,admis”, obtindnd urmétorul
punctaj:

REZULTATELE PROBEI DE INTERVIU

La concursul organizat pentru ocuparea postuluide ............... , perioada
determinati/nedeterminatd in cadrul ...l

Nr.
crt.

Punctaj la

. . Rezultatul
proba interviu

Nume i prenume Postul vacant

in cazul in care un candidat este nemultumit de rezultatele probei de interviu poate formula
contestatie in termen de cel mult 24 de ore de la afisare in conformitate cu art. 31 din HG nr. 286/2011 cu
modificérile si completérile ulterioare care se depun la Registratura universitétii.

Comisia de concurs:

Presedinte: ..o
M brU L
M eIt 2. e s

SECTeLAL. Lo
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Anexa 18 PO-SRU-02-F18

REZULTATELE PROBEI DE INTERVIU

La concursul organizat in vederea ocuparii postului de
perioadd determinati/nedeterminati in cadrul

Nr. . . Punctaj la

Nume si prenume candidat Postul vacant . J Rezultat
crt. ’ interviu
Afisatazi............ L OTA i,

Contestafia se poate depune in termen de cel mult 24 de ore de la afisare, in conformitate cu

art. 31 din H.G. nr. 286/2011 cu modificdrile si completarile ulterioare, la Registratura universitatii
(Corp E, sala 135).

Rezultatele finale vor fi afisate Indata de .................... .

Sef Serviciu Resurse Umane,

Secretar comisie,
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REZULTATELE CONCURSULUI

Organizat pentru ocuparea postuluide .............. , perioadd determinatd/nedeterminatd
incadrul ...
. . ctaj . .
Nr. | Nume si prenume Punctaj Pun 4 Punctaj | Punctaj | Rezultat
; Postul vacant .~ . | probd |. ) .
crt. candidat probd scrisi . . | interviu | final concurs
practica

Afisatazi................... o3 TR .

Sef Serviciu Resurse Umane,

Secretar comisie,
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Anexa 20 PO-SRU-02-F20

APROBAT,
RECTOR,

RAPORTUL FINAL AL CONCURSULUI

Organizat in intervalul .............. pentru ocuparea postului de ........ , perioada deternminatéi/nedeterminati
fncadrul ...

Functia contractuali pentru care se organizeazi concursul:
....... vivenne......, pericadd determinate/nedeterminati — ... post

Data selectiei dosarelor: ....................

. . . Rezultatul selectiei MO.UWI,,
Numele si prenumele candidatului Postul vacant ’ respingerii
dosarelor .
desarului
Admis/Respins
Observatii formulate de citre membrii comisiei: .................. )
Informatii privind proba scrisii: Cuprinse in Procesul — verbal incheiat in datade ................. .
Data si ora desfésuririi probei scrise: ........ , intervalul orar .................. .
Probleme intervenite pe durata desfasurérii probei scrise: .................. .
Numele si prenumele candidatului Postul vacant Punctajul probei scrise Rezultatul
Admis/Respins
Informatii privind proba practicii: Cuprinse in Procesul — verbal incheiat in datade .............. .
Data si ora desfasurarii probei practice: ......... ,intervalul orar ............... .
Probleme intervenite pe durata desfasurdrii probei practice: ............ .
Numele st prenumele candidatului Postul vacant Punctajul probei Rezultatul
nracrtica
Admis/Respins
Informatii privind interviul: Cuprinse in Procesul — verbal incheiat indatade .............. .
Data si ora desfdsurdirii interviului: ........... ,incepdndcuora................ :
Probleme intervenite pe perioada interviulti ..........oocovveveiiiiniii i, .
. . . P jul
Numele si prenumele candidatului Postul vacant Functajul Rezultatul
’ interviului
Admis/Respins
REZULTATUL FINAL AL CONCURSULUI
Functia contractuald: ...........ooieiiinn , perioada determinati/nedeterminata
. . : P jul final al
Numele si prenumele candidatului unctaju? finata Rezultatul
’ concursului
COMISIA DE CONCURS: Semnatura:
Presedinte: ..........cccoveveien.,
Membrul: ...................
Membru2: ..............
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Anexa 21 PO-SRU-02-F21

Decizie de incadrare a personalului didactic auxiliar si nedidactic

DECIZIEnr.........../RU

privind Incadrarea pe perioadd determinatd/nedeterminatd a .........................
pe functiade covveevviiieinnnns incadrul vuvvvvvei i

RECTORUL UNIVERSITATII

In temeiul Legii nr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale si a H.G. nr.26/22.01.2015, privind
organizarea si functionarea Ministerului Educatiei si Cercetirii Stiintifice, Anexa nr.3, pct. 39, prin
care a fost institutionalizatd Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

Avand in vedere raportul final al concursului nr............ foveiiiii , Intocmit de comisia de concurs
pentru ocuparea postului de ........... , perioadd determinatd/nedeterminata in cadrul ............... .
validat in sedinfa Consiliului de Administratie din datade ..................... ;

0 CONFOTIMIEALE CU ..ot e e e e e e, ;

In baza Cartei Universitdtii ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

decide:

Art.1 Tncepand cu data de ................ doamna/ul ........cevevnininn se Incadreazd pe
functia de ............ , gradafia ....... , periondd nedeterminati/determinatd pini la data de
..................... , In cadrul «vo.vvviiiviiinnnenens, cu un salariu de bazd de ............. lel la care se
adaugd .......ccoeiiiiienian , total salar brutestede ................ lei.

Art.2 Compartimentele de resort vor lua masuri de ducere la indeplinire a dispozitiilor
prezentet decizil.

Datd astdzi, ......ovveernnnn.

RECTOR, DIRECTOR
ECONOMIC SI RESURSE UMANE,
SEF SERVICIU RESURSE UMANE, OFICIUL JURIDIC,
.......... foo A2 ex
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Anexa 22 PO-SRU-(2-F22

-Contract individual de muncd pe perioadd determinata personal didactic auxiliar si nedidactic

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA
pe perioadd determinata, cu normé Intreagé, incheiat gi inregistrat sub nr. ....... [
in registrul general de evidenta a salariafilor inregistrat la ITM sub numdarul 1959/2228

A. Pirtile contractului
Angajator — UNIVERSITATEA”STEFAN CEL MARE” din SUCEAVA, cu sediul in Suceava, str. Universitafii, nr.13, cod

fiscal 4244423, telefon: 40 230 520081, reprezentatii legal prin in calitate de Rector

si

Salariata/ul — doamnaful .................. , domiciliat in ............. 1) SUPUUPUN || SEPP L bl scol. ,ap. .. jud. ,
poseser a actului de identitate seria ........nr. ..ol , eliberat de SPCLEP ......... ladatade....... LONPOr, o .

In baza Decizieinr....... IRU/L...... , a dispozitiilor legale n vigoare gi a contractului colectiv de munca [a nivel de ramura,

De comun acord, au convenit incheierea prezentului contract individual de munca, in urmatoarele conditii:
B. Obiectul contractului: desfasurarea, de citre angajat §i sub autoritatea angajatorului, a activitatilor stabilite conform prezentului
contract st a figei postului, in condifiile stabilite conform prezentului contract individual de munca si a regulamentului de ordine
interioard.
C. Durata contractului:
Determinatd, incepind cudatade ................. pandladatade ................. .
D. Locul de munci:
Activitatca se desfigoard la Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Compartimentul/Biroul/Serviciul .............................. .
E. Felul muncii:
Functia: ........., grad .......,cod ............. . conform Clasificarii Ocupatiilor din Roménia.
E. Atributiile postului:
Atribufiile postului sunt prevézute in figa postuiui, anex la contractul individual de munca.
F', Criteriile de evaluare
Criteriile de evaluare ale activitajii profesionale a salariatului se regasesc in Regulamentul Intern al unitégii.
G. Conditii de muncii:
Activitatea prestatd se desfagoard in condifii normale de munca, potrivit Legii nr. 263/2010 privind sistemmul unitar de pensii
publice, cu modificdrile §i completarile ulterioare.
H. Durata muncii:
O normd intreagd, durata timpului de lucru fiind de 40 ore/siptamini, repartizata céte 8 ore/zi.
a) Programul de lucru se poate modificd in conditiile regulamentului intern/ contractului colectiv de muncé aplicabil.
L Concediul:
1. Durata concediului anual de odihnd este de ........... zile lucrdtoare, conform prevederilor legale in vigoare,
regulamentelor i actelor interne ale universitatii;
2. Indemnizaia de concediu va fi calculati si acordata conform Legii nr. 53/2003 si a altor prevederi legale in vigoare
incidente.
J. Salarizare:
1. Salariu de incadrare:  ........... lei
Salarin de bazd: ... lei
Total salar brut: ... lei

1. Orele suplimentare prestate in afara programului nonmal de lucru sau in zilele in care nu se lucreaza, ori in zilele de
sérbatori legale, se compenscaza conform prevederilor legale in vigoare.

2. Plata salariului se efectueaza lunar in ziua de 14 ale lunii prin card bancar, pe baza fisei de activitate zilnica.

K. Drepturi specitice legate de protecia muncii:
ay alte drepturi i obligafii privind sdnatatea §i securitatea in munci,
L. Alte clauze:

a} perioada de preaviz, in cazul concedierii, este de pana la 45 zile lueritoare, pentru funcgia de conducere si de pand la 20 zile
lucratoare pentru functiile de executie, conform Legii nr. 53/2003 - Cedul Muncii sau contractului colectiv de munci;

b) perioada de preaviz, in cazul demisiei, este de pana la 20 zile lucrdtoare pentru funciii de executie si de péni la 45 zile
lucritoare pentru functii de conducere, conform Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii sau contractului colectiv de munci
aplicabil;

¢)  incazul in care salariatul urmeazi s-5i desfigoare activitatea in strdinatate, informatiile prevazute de art.18 alin.{1) a Legii
nr. $3/2003 — Codul Muneii se vor regési i in contractul individual de munci;

d) fisa postului face parte integranti din prezentul contract.

M. Drepturi si obligatii generale ale pirtilor:
1. Salariatul are in principal, urmatoarele drepturi:

a)  dreptul la salarizare pentru munca depusa,

b}  dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual,

d) dreptul la egalitate de sanse §i de tratament;

e) dreptul la securitate i sdndtate in munca;

f)  dreptul la acces la formare profesionali;

gy dreptul de a beneficia la cerere de asistenfa sindicatului.
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2. Salariatului Ti revin in principal, urmétoarele obligaii:
a)  obligafia de a realiza norma de munc, sau dupi caz, de a Indeplini atributiile ce ii revin conform figei postului;
b}  obligatia de a respecta disciplina muncii,
¢)  obligafia de fidelitate fafd de angajator In executarea atribugiilor de serviciu;
d)  obligafia de a respecta masurile de securiiate si sinatatea muncii in unitate;
e)  obligatia de a respecta secretul de serviciu;
f)  obligafia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul intern al Universitatii, in contractul colectiv de munci
aplicabil, in Carta Universitara si in prevederile legale;
g)  saasigure confidentialitatea datelor cu care lucreazi,
h)  salariatul i5i d acordul ca universitatea sa utilizeze, fard un alt accept prealabil, materialele scrise, materialele fotografice
§i audio-video care confin imaginea sa, realizate pe toatd durata angajarii.
3. Angajatorul are in principal, urmétoarele drepturi;
a)  shdea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
b)  sdexercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
c)  sdconstate sdvirsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzitoare potrivit legii, contractului colectiv de
muncd aplicabil si regutamentului intern;
d) s& stabileascd obiectivele de performanta individuala ale salariatului.
e) Universitatea 1si rezervd dreptul de a utiliza, fird 53 mai fie necesar un accept prealabil al angajatului, materialele scrise,
materialele fotografice si audio-video care contin imaginea angajatului, realizate pe toatd durata angajérii.
4. Angajatorului ii revin in principal, urmétoarele obligatii:

a) s inminere salariatului un exemplar din contractul de muncd, anterior inceperii activititii;
a)'  sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munci, din contractul colectiv de munci
aplicabil si din lege;
b) s asigure permanent condifiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca si conditiile
corespunzitoare de munci;
¢) sainformeze salariatul asupra conditiilor de munca i asupra elementelor care privesc desfisurarea relatiilor de munci;
d) si elibereze la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv activitatea desfisurati de
acesta, durata activitdtii, salariul, vechimea in munca, in meserie si specialitate;
e} sd asigure confidenfialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.
N. Dispozitii finale;
Prevederile prezentului contract individual de munca se completeaza cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii si ale
contractului colectiv de munci aplicabil.

Orice modificare privind clauzele contractuale in timpul executarii contractului individual de munci impune Incheierea unui
act adifional la contract, conform dispozifiilor legale, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este previzutd in mod
expres de lege.

Prezentul Contract individual de muncd s-a incheiat in doud exemplare, cite unul pentru fiecare parte.

0. Conflictele in legaturd cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea prezentului contract individual de munca
sunt solutienate de cétre instan{a judecatoreascd competenta material si teritorial, potrivit legii.

Angajator Salariat,
Universitatea ,,Stefan cel Mare’’ Suceava Nume:  oerevereennnns
Prenume: .............
Reprezentant legal
Rector: Semnatura .....oocnvvrerrrnceninnns

Director Economic si Resurse Umane

Sef Serviciu Resurse Umane

Oficiul Juridic

Pedatade.............. prezentul contract inceteaza in temeiul art. ............. din Lepea nr. 53/2003 — Codul Muncii
republicat, in urma Indeplinirii procedurii legale.

Angajator
Universitatea ,,Stefan cel Mare*” din Suceava

Reprezentant legal,
Rector:
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Arhivare
Nr. . , Nr.| Alte
Denumirea anexei | Elaborat | Aprobat | de | Difuzare perio
crt. loc _ | elemente
€x ada
practici
14 |Rezultatele probei SRU 1 | SRU | SRU |10 ani| Anexa 14
practice
15 |Plan de interviu SRU 1 SRU SRU !10 ani | Anexa 15
Punctajul acordat de
16 |comisia de concurs SRU 1 SRU SRU |10 ani | Anexa 16
la proba de interviu
17 |Proces verbal proba | ¢p1s 1 | SRU | SRU |10ani| Anexa17
interviu
g |[Rezultatele probei SRU 1 | SRU | SRU |10 ani| Anexa 18
de interviu
19 |Rezultatele SRU I | SRU | SRU |10 ani|Anexa 19
concursului
20 |Raport final al SRU Rector | 1 | SRU | SRU |PT™3| Apexa 20
concursului nent
Decizie de SRU
N 1 exemplar
incadrare a la SRU erma
21 |personalului Rector 2 sru |P Anexa 21
o e 1 exemplar nent
didactic auxiliar si .
. . salariat
nedidactic
Contract individual SRU
de munca pe
i 1 exemplar
perioada salariat; erma
22 |determinatd Rector 2 ’ srU |P Anexa 22
o 1 exemplar nent
personal didactic SRU
auxiliar si
nedidactic
Contract individual SRU
de munca pe
o 1 exemplar
perioada salariat; erma
23 |nedeterminata Rector 2 " | SRU P Anexa 23
} o 1 exemplar nent
personal didactic SRU
auxiliar si
nedidactic
Declaratie pentru Membrii
evitarea situatiilor comisiilor 1 exemplar .
24 | de incompatibilitate Ll jagry | SRU [ 10ani| Anexa 24
/conflict de interese
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LISt »
Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia a IlI-a
Nr. Scopul Ex. . Nume si Data e
PRSI Compartiment ’ . ... Semnituri
crt. difuzirii nr. prenume primirii
. Directi nerala e .
1. informare 1 ;.a.Ge erd Catélin Velicu
Administrativa
. Directia Economicd  Elena Balan
2. informare .
si Resurse Umane
Cezara Carmen
) . Danila
3. informare 1 Audit intern )
Mariana Ilena
Suiu
Oana Georgeta
i e 1 Boicu Posastiuc
4. informare 1 Consilier juridic . :
Delia Elena
Bancu
. Control financiar .
5. informare 1 : [ulia Hapurne
preventiv
i . Sef Serviciu Anisoara
6. evidentd 1 § >
; Resurse Umane Moldovicean
. . Serviciu Resurse Carmen
7. evidents 1
Umane Barbacaru
. N Servicin Resurse
8. evidentd | Petruta Ruxandra
Umane
) . Serviciu Resurse .
9. evidents | Paula Zepciuc
Umane
. Serviciu Resurse Mihaela
10. informare | e
Umane Piticari
. Serviciu Resurse Cristina
11. informare 1 N
Umane Dascilu
. Serviciu Resurse .
12. informare 1 Mihaela Negru
Umane
) Serviciu Resurse Carmen
13. arhivare 1
Umane Barbacaru
Facultate /e
14. informare | Departament / =TT

Serviciu
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