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1. LISTA RESPONSABILILOR cu ELABORAREA, VERIFICAREA si APROBAREA
EDITIEI/REVIZIEI
Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
crt. responsabilii / prenumele
operatiunca
0 1 2 3 4 Sig
1 Elaborat Joldes Gabriela Sef birou PS 28.11.2018 Gﬁ/ '
2 Verificat Giban Vasile Director General 10.12.2018 M’/ :
Lucian Administrativ il
3 Avizat Socol Adela Reprezentant legal si 13.12.2018 //2/(
ordonator de credite & ]

2. EVIDENTA EDITIILOR si a REVIZIILOR

Nr. | Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
crt. cadrul editiei revizuiti Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 Editia 1 Elaborare Conformitate cu cadrul legal in vigoare 20052013
Revizia 1 Actualizare Conformitate cu cadrul legal in vigoare 28.02.2014
continut
Revizia 2 Actualizare Conformitate cu cadrul legal in vigoare 18.02.2015
continut
2 Editia 2 Elaborare Conformitate cu cadrul legal in vigoare - 14.12.2018
OSGG nr. 400/2015 cu modificarile si
completdrile ulterioare

3. LISTA de DIFUZARE

Exemplar Difuzare
Nr. Scopul . . :
g s nr. Compartiment/Functia Nume si Data <
crt. | difuzarii i . . .. | Semnitura
prenume primirii
. " Copia Centrul pentru Managementul
3.1 Evu":len;a/ scanatd | Calitatii si Strategie Institutionald / | Parvu Simona | Y o)./ 14 A
Arhivare :
B | Secretar
Aplicare/ | Copia Marina Viorel .
G,z Informare | scanata Prorector Lucian Yol /(3 X
Aplicare/ | Copia Muntean )
_3'3 Informare | scanati Froteeton Andreea (001,201 QQJ\
Aplicare/ | Copia . . _ k
34 | RO | o | Director CSUD - UAB Gligor Mihai [0 o, 014 Y N-WAI™N
; - —
3.3 Aphears! | Gop 1@ Facultatea de Stiinte Economice Popa Maria  |jp.a/ /14|
Informare | scanata T ks
Aplicare/ | Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu \
30 Informare | scanatd Sociale Miruna 10.0). 4 81 (\ )\\“\
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Exemplar Difuzare
Nr. Scopul g . z
el nr. Compartiment/Functia Nume si Data <
crt. | difuzarii d .. .. | Semnatura
prenume primirii //n
Aplicare/ | Copia - ; lordachescu Y, i
3.7 | Informare | scanats Facultatea de Istorie si Filologie Teodora (’ap.(i : /é{é:%—ji ’/f«
Aplicare/ | Copia : " Himcinschi T %{[
3-8 | Informare | scanata Facultatea de Teologie Ortodoxa Mihai ) /ﬁ 0_4 9 s
Aplicare/ | Copia Facultatea de Stiinte Exacte si . [
49 Informare | scanata Ingineresti ajar Coring &Uﬂ /9
. Copia Director al Centrului pentru . \ ,
Aplicare/ 5 P . 4 .| Dimen I
3.10 scanata Invatamant la Distantd, Frecventa 10.0/ " 14
Informare o o Levente :
Redusa si Formare Continua .
311 Aplicare/ | Copia Director al Centrului pentru Campan i /
' Informare | scanata Imagine si Marketing Diana fo-ol. 13 | _
Aplicare/ | Copia Director al Centrului pentru Kadar
. 0.0l f
ol Informare | scanata Managementul Proiectelor Manuella (0.0 173 é a}/
Aplicare/ g;i laaté Director al Centrului pentru E(;I; ;?n(;rjanu /
3.13 | 2P Cercetarea Stiintifica si Transfer 200019 W
Informare : - Muntean
Tehnologic Mari
aria %
. Copia Director al Centrului pentru /
Aplicare/ 3 A Varvara .,
3.14 scanatd Managementul Calitatii si . Yol 20/4| |
Informare . e Simona :
Strategie Institutional \ ,
315 Aplicare/ Copla“ Centrul pentru Relatii Tonescu Petru | ¥.0l. 1674
Informare | scanata Internationale
Aplicare/ | Copia ; il Orian - él%
316 | [formare | seaagz | Director Editura AETERNITAS Georgeta % (7o LL(\
Aplicare/ | Copia . e e Gaban Vasile M/,..f
317 N (. Director General Administrativ . ol o8 =
3.18 AplicaTel Copla' Compartiment Financiar Contabil Langor Aol
Informare | scanati Tamara ot )
Aplicare/ | Copia : st ; ] |
3.19 S5 T (et Oficiul Juridic Rotar Claudia /5 Of Jol 1 q W
Aplicare/ | Copia : . . Stanciu A//
3.20 fatiias | scanat Compartiment Audit Public Intern Dol (46 f-'—ZO!‘i / .
Aplicare/ | Copia : __— . - [ w =y
321 Viikswtisre | scafay Secretariat Universitate Hava Cristina f{J 0/ Wl ﬁ,w (M
Aplicare/ | Copia Centrul de Informare Consiliere si | Dragolea M“
- Informare | scanatd Orientare 1n Carierd Larisa 'ma Loty (’ﬁ—{y&
Aplicare/ | Copia Departamentul pentru Pregitirea ; /
S Informare | scanata Personalului Didactic Todarloans - pok.Jo} )\%“\
. Copia : Dl s
Aplicare/ L . A Cimpean N0 f. S
3.24 Informare | Scanatd Serviciu Social Pl vty | £
Aplicare/ | Copia e e « , |/ e
3.23 it simmate | shiats Serviciu Biblioteca Tatar Corina 40 o) JolY ﬁ’
!
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’ Sl ong nr. Compartiment/Functia Nume si Data .
crt. | difuzirii . . .. | Semnitura
prenume primirii
3.26 | Aplicare/ | Copia ; : Albesc 1.0\ ~
Informare | scanati Biow Hlgageatic Simona WA (6\’)/
I aphears/ " | Cop 1@ Sef Birou IT Despa Otilia .lg.o’l.f"% %&‘i
Informare | scanati !
3.28 ... | Copia . . Joldes (h-ol
E S
i videnta Soarati Birou Personal Salarizare Gabricla L0(9 By
329 ; 1 Campean /
Arhivare otiginal Senat / Secretar sl 1610 ./ 12 @é/

4. SCOPUL PROCEDURII
Procedura stabileste:
- modul de realizare a activititii de promovare in grade/trepte profesionale a personalului
contractual nedidactic si didactic auxiliar ,
- modul de realizare a activitiii de promovare a personalului contractual nedidactic si didactic
auxiliar in urma absolvirii studiilor supetioare de lungd sau scurti durati in domeniul postului,

- compartimentele si persoanele implicate in procesul de promovare a personalului contractual
nedidactic si didactic auxiliar

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd personalului didactic auxiliar si personalului nedidactic din cadrul Universitatii

»1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, angajate cu contract individual de munci incheiat pe duratd
nedeterminata.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

0 Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare;

O Legea- cadru nr. 153 din 28.06.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

0 H.G. nr. 286 din 23.03.2011 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, cu modificirile si completérile ulterioare.

O Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 5138 din 15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului

de organizare si desfisurare a examenului de promovare a personalului contractual.

7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. Definitii
Structurii/Compartiment operational - directie generald/directie/serviciu/birou/compartiment cu
coordonator;
Conducitorul structurii/compartimentului - director general/ director/ sef de serviciu/sef birou/
coordonator compartiment;
Proceduri - ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive si

administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces
sau a unei activitati.
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Procedurd formalizati — prezentareca detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activititile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie.

Procedurd operationald - procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfdsoara la
nivelul unuia sau mai multor structuri ale Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba [ulia;

Editie a unei proceduri — forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri, aprobatd si
difuzata.

Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri

e UAB - Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia;

SUAB — Senatul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
HS — Hotérdre a Senatului Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Tulia;
CA - Consiliul de Administratie;

BPS — Biroul Personal Salarizare;

BVC — Buget de venituri si cheltuieli;

E - Elaborare;

V — Verificare;

Av - Avizare

A — Aprobare;

Ap — Aplicare.

® ©® @ o @ ¢ o o o

8. DESCRIEREA PROCEDURII

Prin promovare se asigurd evolutia In carierd a personalului contractual, prin trecerea intr-un grad
profesional superior sau treapta profesionala superioard, intr-o functie de conducere ori intr-o functie pentru
care este prevazut un nivel de studii superior.

Promovarea intr-o funcfie pentru care este previzut un nivel de studii superior/ in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual (didactic auxiliar si nedidactic) se poate face
din 3 in 3 ani, in functie de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul "foarte bine"
cel putin de doud ori in ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate.

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la sfarsitul
perioadei de debut stabilitd in conditiile legii, in functia, gradul sau treapta profesionala imediat superioara.

Se_poate aproba demararea procedurilor privind promovarea intr-o functie pentru care este previzut un
nivel de studii superior/grade sau trepte profesionale a personalului numai cu conditia incadrarii in
cheltuielile de personal aprobate in buget.

Promovarea personalului didactic auxiliar si nedidactic din universitate intr-o functie pentru care este
prevazut un nivel de studii superior/ in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face prin
concurs/examen, in baza unui referat de evaluare (Anexa 1 — pag.14) intocmit de seful ierarhic, vizat de
superiorul sefului ierarhic si aprobat de reprezentantul legal si ordonator de credite.

Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic cuprinde urmatoarele elemente:

a) descrierea activitdtii desfisurate de candidat;

b) nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfisurate;

¢) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;
d) conduita candidatului in timpul serviciului;
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¢) propunerea de promovare si propunerea de modificare/completare a fisei postului cu noi atributii;
f) bibliografia si, dupa caz, tematica examenului/concursului de promovare;

g) propuneri privind componenta comisiei de examinare si cea de solutionare a contestatiilor;

h) propunere privind data, ora si locul desfisurarii examenului/concursului de promovare, tindnd cont de
prevederile capitolului 8.1.2, respectiv 8.3.2 a prezentei proceduri;

1) propunere privind modalitatea de desfasurare a examenului/concursului ( probd scrisd sau probd practici )

In vederea incadrarii in cheltuiclile de personal aprobate in buget, la nivelul Biroului Personal
Salarizare se face o centralizare a referatelor de evaluare depuse si o estimare a cheltuielilor salariale
care vor fi determinate de promoviri. Acestea vor fi inaintate spre aprobare Consiliului de
Administraie, care, ulterior, pe seama incadrarii in buget, aprobd sau nu demararea procedurilor privind
promovarea in grade sau trepte profesionale/ promovarea intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii
superior
8.1 Promovarea in grade sau trepte profesionale
8.1.1 Aprobarea organizirii examenului de promovare in grade sau trepte profesionale

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

in cazurile in care promovarea se face prin transformarea postului pe care persoana este incadrati intr-
un post de nivel imediat superior, transformarea posturilor in vederea promovirii se aproba de Senatul UAB.

Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului se face prin examen, in situatia in care se
transformd postul, in baza unui referat de evaluare (Anexa 1 — pag.14) intocmit de seful ierarhic, vizat de
superiorul sefului ierarhic si aprobat de reprezentantul legal si ordonator de credite, respectiv prin concurs
pentru posturile vacante.

Examenul/concursul de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului nedidactic si a
personalului didactic auxiliar se poate organiza semestrial sau anual, in functie de decizia reprezentantului
legal si ordonator de credite, cu exceptia examenului de promovare de la nivelul “debutant” la gradul
profesional/treapta profesionald imediat superioars, situatie in care examenul de promovare se organizeazi
dupd perioada de debut.

Referatele de evaluare in vederea promovirii se depun la Biroul Personal Salarizare al universitatii in
pericada 19-28 februarie (cu cel putin 30 de =zile -calendaristice inainte de organizarea
examenului/concursului de promovare), cu exceptia celor intocmite in cazul persoanelor incadrate la nivel
“debutant” pentru care referatele se depun dupi perioada de debut.

Pentru a participa la examenul/concursul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale
individuale cel putin de doud ori in ultimii 3 ani, in care acesta s-a aflat in activitate, cu exceptia persoanelor
incadrate la nivel “debutant”, care trebuie si fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor
profesionale individuale obtinute in perioada de debut.

La nivelul Biroului Personal Salarizare se face, in perioada 01- 10 martie, 0 centralizare a referatelor
de evaluare depuse si o estimare a cheltuiclilor salariale care vor fi determinate de promoviri.

Acestea vor fi inaintate spre aprobare Consiliului de Administratie, care, in perioada 11-20 martie,
pe seama incadrérii in buget, aprobd sau nu demararea procedurilor privind promovarea in orade sau trepte
profesionale.

In cazul persoanelor incadrate in functii contractuale de debutant, Consiliul de administratie poate aproba,
pe seama incadrdrii in buget, demararea procedurilor de promovare de la nivelul “debutant” la gradul
profesional/treapta profesionald imediat superioara si in afara perioadelor mentionate mai sus.

8.1.2 Anuntarea organizirii examenului de promovare in grade sau trepte profesionale

in cazul aprobirii demaririi procedurilor privind promovarea in grade sau trepte profesionale de citre

Consiliul de Administratie, anuntul privind examenul/concursul de promovare (Anexa 2 — pag.15) se afiseazi
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la avizierul Biroului Personal Salarizare si pe pagina de internet a universitatii in perioada 21-25 martie
(cu 10 zile lucrétoare Inainte de data stabilitd pentru organizarea examenului/concursului de promovare), cu
exceptia anunturilor privind examenul de promovare de la nivelul “debutant” la gradul profesional/treapta
profesionald imediat superioard, care se afiseaza la avizierul Biroului Personal Salarizare si pe pagina de
internet a universitatii imediat dupd aprobarea demararii procedurilor privind promovarea de catre
Consiliul de Administratie.
Anuntul va contine :
a) data, ora si locul desfasurarii examenului/concursului;
b) bibliografia si, dupa caz, tematica;
¢) modalitatea de desfigurare a examenului/concursului ( prob scrisd sau proba practica ).
Examenul/concursul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare se organizeazd In
perioada 15-20 aprilie si constd in susfinerea unei probe scrise sau a unei probe practice, cu exceptia
examenului de promovare de la nivelul “debutant” la gradul profesional/treapta profesionald imediat
superioard care se organizeaza dupa 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului.
Proba practicd inlocuieste proba scrisd in cazul functiilor contractuale la care este necesard verificarea
abilitatilor practice.
8.1.3 Constituirea Comisiei de examinare si a Comisiei de solutionare a contestatiilor
Comisia de examinare (Anexa 3 — pag.16) si comisia de solutionare a contestatiilor (Anexa 4 — pag.17),
constituite prin Decizia reprezentantului legal si ordonator de credite, sunt formate din 3 membri cu
experienta §i cunostingele necesare in domeniul postului in care se face promovarea si un secretar.
Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibild cu calitatea de membru in comisia de
solutionare a contestatiilor.
Comisia de examinare are urmitoarele atributii principale:
- stabileste subiectele pentru proba scrisi;
- stabileste planul probei practice si urmareste modul de realizare a probei practice;
- acordd puncte de la 1-100 fiecarui candidat;
- intocmeste, redacteaza si semneazi borderoul de notare;
- asigura transmiterea/afisarea rezultatelor examenului/concursului de promovare;
- indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a examenului/concursului.
Comisia de solutionare a contestatiilor are urmitoarele atributii principale:
- solufioneazi contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea probei scrise sau probei practice;
- asigura transmiterea/afisarea rezultatelor contestatiilor.

8.1.4 Desfigurarea examenului/concursului de promovare in grade sau trepte profesionale

Proba scrisa

Prin proba scrisé se testeaza cunostinfele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se organizeazi
examenul/concursul.

Comisia de examinare se intruneste cu cel mult doud ore inainte de ora stabiliti pentru Inceperea
examenului/concursului de promovare.
Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si, dupd caz, a tematicii
maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pand la 9 subiecte.
La locul, data si ora stabilite pentru examenul/concursul de promovare, comisia de examinare pune la
dispozifia fiecdrui candidat lista subiectelor stabilite.

Fiecare candidat redacteazid o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de citre comisia de
examinare.

Durata examenului/concursului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul
de dificultate §i complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depisi 3 ore.
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Fiecare membru al comisiei de examinare noteaza lucrarea elaborati de candidat cu un punctaj maxim de
100 de puncte, pe baza urmétoarelor criterii:

- cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;
- abilitati de comunicare;
- capacitate de sintezi;
- complexitate, initiativa, creativitate.

Comisia de examinare stabileste ponderea din punctajul final a fiecirui criteriu .

Proba practici

Proba practicé consta in testarea abilititilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea promovirii.

Comisia de examinare se Intruneste cu cel mult doud ore inainte de ora stabiliti pentru inceperea
examenului de promovare, in vederea stabilirii planului probei practice.

Durata examenului/concursului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul de
dificultate si complexitate a probei practice, dar nu poate depési 2 ore.

Fiecare membru al comisiei de examinare noteazi rezultatele probei practice cu un punctaj maxim de 100
de puncte, pe baza urmitoarelor criterii:

- abilitati si aptitudini practice;
- complexitate, initiativd, creativitate.
Comisia de examinare stabileste ponderea din punctajul final a fiecirui criteriu .
Stabilirea si comunicarea rezultatelor finale

Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de notare (Anexa 5 —
pag.18-19).

Punctajul final obtinut de candidat in urma examinirii reprezintd media ponderatd a punctajelor
acordate de cei 3 membri ai comisiei de examinare si este consemnat in borderoul de notare.

Punctajul minim necesar promovirii examenului este de 50 de puncte.

In situafia in care persoana examinati nu a obtinut punctajul minim, aceasta raméne incadratd pe
gradul/treapta profesionald avut/avuti, cu posibilitatea participdrii la un alt examen/concurs de promovare in
anul urmator,

Rezultatele examenului/concursului de promovare (Anexa 6 — pag.27) se afiseazd la avizierul Biroului
Personal Salarizare, precum si pe pagina de internet a universititii, in termen de doui zile lucritoare de la
data sustinerii acestuia.

Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de o zi lucritoare de la data
afisérii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practicd, iar rezultatele finale se
afigeazd la avizierul Biroului Personal Salarizare, in termen de doui zile lucritoare de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei.

8.1.5 Validarea rezultatelor examenului/concursului de promovare si aprobarea transformirii
posturilor

Biroul Personal Salarizare al universititii, in termen de 5 zile lucritoare de la finalizarea
examenului/concursului de promovare, va elabora si va prezenta Consiliului de Administratie un raport
privind promovarea personalului.

Consiliul de Administratie analizeazi respectarea prevederilor prezentei proceduri si valideazi sau nu
rezultatele examenului/concursului de promovare desfasurat .

Rezultatele examenului/concursului de promovare, validate de Consiliul de Administratie, se supun
aprobarii Senatului UAB, care, totodaté, aproba si transformarea posturilor.

Pagina 8 din 21



7

Universitateé;‘.\_’) 1 Decembrie | Procedura operationala privind promovarea in Editia 2 Nr.deex. 1
g@ﬁﬁl AI@E% lia grade/trepte profesionale §i promovarea in urma | Revizia 0 Nr. deex. |
"\ qc?‘_-.? absolvirii invitamantului superior de lungi sau : s
Departamentuk(Directia) scurtd duratd in domeniul postului Pagina 9 din 21
| BIROUL \?g ORAL Exemplar nr, 1
‘S AbARIPAKRE Cod: P.O. SEAQ PO BPS 09 xemplarnr,

V.1.6 Incadrarea si salarizarea personalului promovat in grad profesional/ treapta profesionali

Ca urmare a promovarii examenului/concursului de promovare, incadrarea pe noul grad profesional/ noua
treaptd profesionala se face prin decizia reprezentantului legal si ordonator de credite, incepéand cu prima zi
a lunii urmétoare celei in care a avut loc aprobarea transformarii postului de cétre Senatul UAB.

La data incadrarii pe noul grad profesional/ noua treapti profesionals, fisa de post trebuie sa fie modificata
si completatd cu noi atributii.

Pentru personalul promovat in grade/trepte profesionale, salarizarea se face la nivelul de salarizare in plata
pentru functiile similare din universitate.

in situatia in care in cadrul universitétii nu exista functie similard, salariul pentru acea functie se stabileste
aplicand prevederile Art.39 alin. (2) al Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice.

8.2 Promovarea intr-o functie de conducere

Promovarea intr-o functie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea prevederilor referitoare la
ocuparea unui post vacant prin concurs sau examen din Regulamentul-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, aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 286/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.

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

8.3.1 Aprobarea organizirii examenului de promovare intr-o functie pentru care este previzut un
nivel de studii superior

Promovarea intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior, ca urmare a obtinerii unei

diplome de studii, se face prin transformarea postului din statul de functii in care persoana este incadrata intr-
un post prevazut cu studii superioare de scurtd sau de lungd duratd, al carui grad profesional este imediat
superior celui de debutant, cu mentinerea gradatiei avute la data promovdrii, si ulterior promovirii
examenului organizat in acest sens.

Promovarea intr-o functie pentru care este previizut un nivel de studii superior se face numai in masura in
care reprezentantul legal si ordonator de credite al UAB decide ca atributiile din fisa postului si fie
modificate in mod corespunzitor.

Se poate aproba demararea procedurilor privind promovarea intr-o functie pentru care este previzut un
nivel de studii superior numai cu conditia incadrrii in cheltuielile de personal aprobate in buget

Transformarea posturilor in vederea promovirii se aproba de Senatul universitar.

Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a absolvirii de citre
salariat a unor forme de invatamant superior in specialitatea in care isi desfdsoara activitatea sau considerati
de autoritatea ori institutia publicd ca fiind utila pentru desfisurarea activitatii, justificatd de necesitatea
modificérii fisei de post, se face printr-un referat de evaluare (ANEXA 1 — pag.14) intocmit de catre seful
ierarhic superior, vizat de superiorul sefului ierarhic si aprobat de reprezentantul legal si ordonator de credite
, la cererea salariatului, insotitd de copia xerox a diplomei de licentd certificatd “conform cu originalul”,
respectiv copia xerox a diplomei de absolvire certificatd “conform cu originalul”, sau, dupa caz, copia xerox
a adeverintei care atestd absolvirea studiilor certificata “conform cu originalul”,

Documentele care trebuie certificate se prezintd, in acest sens, consilierului juridic al universitatii impreuna cu
originalele.

Referatele de evaluare se depun la Biroul Personal Salarizare al universitatii  in_perioada 21-30
septembrie (cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de organizarea examenului de promovare), insotite
de Decizia reprezentantului legal §i ordonator de credite cu privire la modificarea atributiilor din fisa
postului a fiecdrui candidat, corespunzitor cu nivelul studiilor superioare absolvite.
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Pentru a participa la examenul de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, candidatul
trebuie si fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin
de doud ori in ultimii 3 ani, in care acesta s-a aflat in activitate.

La nivelul Biroului Personal Salarizare se face, in perioada 01-10 octombrie, o centralizare a
referatelor de evaluare depuse si o estimare a cheltuiclilor salariale care vor fi determinate de
promovari.

Acestea vor fi finaintate spre aprobare Consiliului de Administratie, care, in perioada 11-20
octombrie, pe seama incadrérii in buget, aprobd sau nu demararea procedurilor privind promovarea intr-o
functie cu un nivel de studii superior.

8.3.2 Anuntarea organizirii examenului de promovare intr-o functie pentru care este previzut un
nivel de studii superior
in cazul aprobdrii demardrii procedurilor privind promovarea intr-o functie pentru care este previzut un
nivel de studii superior de citre Consiliul de Administratie, anuntul privind examenul de promovare
(Anexa 2 — pag.15) se afiseazd la avizierul Biroului Personal Salarizare si pe pagina de internet a

universittii in perioada 21-25 octombrie (cu 10 zile lucritoare inainte de data stabilitd pentru organizarea
examenului de promovare).

Anuntul va contine :
a) data, ora si locul desfisuririi examenului;
b) bibliografia si, dupi caz, tematica;
¢) modalitatea de desfisurare a examenului ( proba scrisa sau proba practica ).

Examenul de promovare intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior se organizeazi
in perioada 15-20 noiembrie §i constd in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice.

Proba practica inlocuieste proba scrisd in cazul functiilor contractuale la care este necesari verificarea
abilitétilor practice.

8.3.3 Constituirea Comisiei de examinare si a Comisiei de solutionare a contestatiilor

Comisia de examinare (Anexa 3 — pag.16) si comisia de solutionare a contestatiilor (Anexa 4 — pag. 17),
constituite prin Decizia reprezentantului legal si ordonator de credite, sunt formate din 3 membri cu
experienta si cunostintele necesare in domeniul postului in care se face promovarea si un secretar,

Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibild cu calitatea de membru in comisia de
solutionare a contestatiilor.

Comisia de examinare are urmatoarele atributii principale:
- stabileste subiectele pentru proba scrisi;
- stabileste planul probei practice si urmireste modul de realizare a probei practice;
- acordd puncte de la 1-100 fiecirui candidat;
- intocmeste, redacteazi si semneazi borderoul de notare;
- asigurd transmiterea/afisarea rezultatelor examenului de promovare;
- indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a examenului,
Comisia de solutionare a contestatiilor are urmitoarele atributii principale:
- solutioneazi contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea probei scrise sau probei practice;
- asigura transmiterea/afisarea rezultatelor contestatiilor.
8.3.4 Desfisurarea examenului de promovare intr-o functie pentru care este previzut un nivel de
studii superior
Proba scrisa

Prin proba scrisé se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuprii postului pentru care se organizeaza
examenul,

Comisia de examinare se intruneste cu cel mult doud ore inainte de ora stabilitd pentru inceperea
examenului de promovare.
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Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si, dupa caz, a tematicii
maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pana la 9 subiecte.

La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune la dispozitia
fiecarui candidat lista subiectelor stabilite.

Fiecare candidat redacteazd o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de catre comisia de
examinare,
Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul de dificultate
si complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depisi 3 ore.
Fiecare membru al comisiei de examinare noteazi lucrarea elaborati de candidat cu un punctaj maxim de
100 de puncte, pe baza urméitoarelor criterii:
- cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;
- abilitati de comunicare;
- capacitate de sinteza,
- complexitate, initiativa, creativitate.
Comisia de examinare stabileste ponderea din punctajul final a fiecdrui criteriu .
Proba practici

Proba practica consti in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea promovarii.

Comisia de examinare se intruneste cu cel mult douad ore inainte de ora stabilitd pentru inceperea
examenului de promovare, in vederea stabilirii planului probei practice.

Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul de dificultate
si complexitate a probei practice, dar nu poate depasi 2 ore.

Fiecare membru al comisiei de examinare noteazi rezultatele probei practice cu un punctaj maxim de 100
de puncte, pe baza urmétoarelor criterii:

- abilitdti si aptitudini practice;
- complexitate, initiativi, creativitate.
Comisia de examinare stabileste ponderea din punctajul final a fiecarui criteriu .
Stabilirea si comunicarea rezultatelor finale

Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de notare (Anexa 5 —
pag.18-19).

Punctajul final obtinut de candidat in urma examindrii reprezinta media ponderatd a punctajelor
acordate de cei 3 membri ai comisiei de examinare si este consemnat in borderoul de notare.

Punctajul minim necesar promovirii examenului este de 50 de puncte.

In situatia in care persoana examinatd nu a obtinut punctajul minim, aceasta riméane incadrati pe
functia detinuta anterior.

Rezultatele examenului de promovare (Anexa 6 — pag.20) se afiseazd la avizierul Biroului Personal
Salarizare, precum si pe pagina de internet a universitatii, in termen de doua zile lucritoare de la data
sustinerii acestuia.

Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de o zi lucritoare de la data
afisarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practicd, iar rezultatele finale se
afiseaza la avizierul Biroului Personal Salarizare, in termen de doui zile lucritoare de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei.

8.3.5 Validarea rezultatelor examenului de promovare si aprobarea transformirii posturilor

Biroul Personal Salarizare al universitatii, in termen de 5 zile lucritoare de la finalizarea examenului de
promovare, va elabora si va prezenta Consiliului de Administratie un raport privind promovarea personalului.

Consiliul de Administratie analizeazd respectarea prevederilor prezentei proceduri si valideazd sau nu
rezultatele examenului de promovare desfisurat .
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Rezultatele examenului de promovare, validate de Consiliul de Administratie, se supun aprobarii
Senatului UAB, care, totodata, aproba si transformarea posturilor.

8.3.6 Incadrarea si salarizarea personalului promovat intr-o functie pentru care este previizut un
nivel de studii superior

Ca urmare a promovarii examenului de promovare, incadrarea pe functia cu nivelul studiilor superior se
face prin decizia reprezentantului legal si ordonator de credite , incepand cu prima zi a lunii urmétoare celei
in care a avut loc aprobarea transformarii postului de citre Senatul UAB.

La data incadrérii pe functia cu nivelul studiilor superior fisa de post trebuie sa fie modificata si completata
corespunzitor.

Pentru personalul promovat intr-o functie pentru care este prevdzut un nivel de studii superior, salarizarea
se face la nivelul de salarizare in platd pentru functiile similare din universitate.

in situatia in care in cadrul universitdfii nu existd functie similard, salariul pentru acea functie se

stabileste aplicand prevederile Art.39 alin. (2) al Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice.

9. RESPONSABILITATI

Nr. | Actiunea / operatiunea Compartimentul / Serviciul / Biroul
crt. (postul) I 11 m | 1v | v VI
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Intocmirea referatului de Sef ierarhic superior candidat E
evaluare
2. | Verificarea indeplinirii Candidat E
conditiilor de participare la ef ierarhic superior candidat \
concursul/examenul de Sef BPS vV
promovare Administrator financiar BPS C
3. | Transformarea posturilor Senat universitar A
4. | Componenta comisiei de Consiliul de Administratie A
concurs/examen/ contestatii
5. | Borderou de notare al comisiei | Comisia de concurs/examen E
de concurs/examen Administrator financiar BPS Ah
6, | Afisarea rezultatului Administrator financiar BPS Ap
concursului/ examenului de
promovare
7, | Depunere contestatii Candidat E
Comisia de analiza a contestatiilor Vv
8. | Promovarea in grad sau treaptd| Administrator financiar BPS Ap
profesionala respectiv Sef Birou BPS Ap
promovarea in urma absolvirii | Senat universitar A
studiilor superioare
9. | Emiterea deciziei de promovare | Administrator financiar BPS E Ap | Ah
Sef Birou BPS \%
Reprezentant legal si ordonator de credite A
10. | Verificarea respectirii procedurii] Consiliul de Administratie Vv
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10. ANEXE
Arhivare
NE; Denumirea Elaborator Aproba N de Difuzare ; Alte
anexi anexei ex. Loc | Perioadd | elemente
1 Referat de Sef ierarhic reprezentant legal si
evaluare superior candidat | ordonator de credite
2 Anun{ examen promovare | Administrator reprezentant legal si
financiar BPS ordonator de credite
3 Decizie constituire comisie | Administrator reprezentant legal si
concurs/ financiar BPS grionator de oredite
examen
4 Decizie constituire comisie | Administrator reprezentant legal i
solutionare contestatii financiar BPS pedonator decreoite
5 Borderou de notare Membri comisiei | -
6 Anunt rezultate examen Membri comisiei | reprezentant legal si
promovare ordonator de credite B
11. FORMULARE:
- Referat de evaluare,
- Centralizatorul dosarelor depuse,
- Estimarea cheltuielilor salariale determinate de promovari,
- Anunt concurs/examen promovare,
- Decizie constituire comisie concurs/examen,
- Decizie constituire comisie solutionare contestatii,
- Borderou de notare,
- Decizie transformare post,
12. LISTA OBIECTIVELOR GENERALE
Indicatori de
Nr. L o— Termen de performanta Resurse Structurd / Compartiment
ert. realizare asociati alocate Responsabil

obiectivului

Dezvoltarea carierei prin
1 ocuparea unei functii
superioare celei existente

Toate structurile
administrative/
Sefii de structuri

Toate structurile

2 Motivarea personalului administrative/
Sefii de structuri
Toate structurile
3 Cresterea calitatii muncii administrative/

Sefii de structuri

13. LISTA OBIECTIVELOR SPECIFICE la nivelul Biroului Personal Salarizare

Nr Termen
; Denumire obiectiv de

realizare

crt.

Indicatori de
performanta
asociati obiectivului

Resurse
alocate

Responsabil

| Dezvoltarea carierei prin ocuparea

Sef Birou Personal

unei functii superioare celei existente Salarizare
. . Sef Birou P al
2 Motivarea personalului e erson
Salarizare
s . ef Birou Personal
3 Cresterea calititii muncii $ .
Salarizare
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Anexa nr. 1

Aprobat REPREZENTANT LEGAL si ORDONATOR de CREDITE

REFERAT de EVALUARE

in temeiul prevederilor Ordinului  Ministrului Educatiei Nationale nr. 5138 din 15.12.2014 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si desfisurare a concursului/examenului de promovare a personalului contractual, in

vederea promovirii domnului/ doamnei

, de pe postul

, pe postul de

, apreciez urmiitoarele:

Descrierea activittii
desfasurate de candidat
(se vor mentiona si
calificativele obtinute de
candidat la ultimele 3
evaluari)

Nivelul de insusire a
legislatiei specifice
activitatii desfasurate

Aptitudinile pe care le-a
dovedit candidatul in modul
de indeplinire a atributiilor

Conduita candidatului in
timpul serviciului

Atributiile noi ce vor fi
trecute in fisa postului in
cazul promovarii

Totodatd, pentru desfasurarea concursului/examenului de promovare, propun urmiitoarele:

Bibliografia concursului/examenului de
promovare

Tematica concursului/examenului de
promovare

Componenta comisiei de examinare
(3 membri si 1 secretar)

Componenta comisiei de solutionare a
contestatiilor (3 membri si | secretar)

Data, ora si locul desfasurérii
concursului/examenului de promovare

Modalitatea de desfisurare a
concursului/examenului ( proba scrisi sau
probad practics )

Avizat,
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Nr. / Anexa 2

ANUNT ORGANIZARE CONCURS/EXAMEN de PROMOVARE

in conformitate cu prevederile H.G. nr. 286 din 23.03.2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare si cu prevederile Ordinul Ministrului
Educatiei Nationale nr. 5138 din 15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de organizare si desfisurare a
examenului de promovare a personalului contractual, Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia organizeazi
concurs/examen de promovare in grade sau trepte profesionale/ examen de promovare intr-o functie pentru care
este previzut un nivel de studii superior, dupi cum urmeaza:

1. Promovare de pe postul de , pe postul de , in cadrul

Bibliografia ~ concursului/examenului  de

promovare

Tematica concursului/examenului de
romovare

Data, ora si locul desfisurarii

concursului/examenului de promovare

Modalitatea de desfisurare a

concursului/examenului ( proba scrisi sau

proba practica )

2. Promovare de pe postul de , pe postul de , in cadrul

Bibliografia ~ concursului/examenului  de
romovare

Tematica concursului/examenului de

promovare

Data, ora si locul desfasuririi

concursului/examenului de promovare

Modalitatea de desfasurare a

concursului/examenului ( probi scrisi sau
robd practici )

REPREZENTANT LEGAL si ORDONATOR de CREDITE,
Prof.univ.dr. ADELA SOCOL
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Anexanr. 3

DECIZIA nr. /

Reprezentantul legal si ordonatorul de credite al Universititii “1 Decembrie 1918” din Alba Tulia,
desemnat de Ministrul Educatiei Nationale prin Ordinul nr. 5586/22.11.2018 (ordonator de credite),
respectiv prin Ordinul nr. 5606/28.11.2018 ( exercitare cu caracter temporar a atributiilor specifice
functiei de rector),

Avind in vedere : Hotdrdrea Consiliului de Administratie al Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba

Iulia, intrunit in sedinta din data de , cand s-a aprobat demararea procedurilor privind
promovarea personalului contractual didactic auxiliar si nedidactic;
Tinénd cont de: prevederile Referatului de evaluare nr. / , prin care se propune
componenta comisiei de concurs/examen in vederea promovirii domnului/doamnei
, de pe postul de , pe postul de "
DECIDE :
Art. 1 Se constituie comisia de concurs/examen in vederea promovirii domnului/doamnei
de pe postul de , pe postul de
, In urmétoarea componenti :
Membri : 1 ,
2 )
3 )
Secretar :
Art.2  Concursul/Examenul are loc in data de ora , Sala

Art. 3 Atributiile comisiei de concurs/examen sunt cele prevazute la capitolul 8.1.3, respectiv la capitolul
8.3.3 in procedura operationald PO BPS 09.

Art. 4 Prezenta se comunici:
- Biroului Personal Salarizare

- Membrilor comisiei.

REPREZENTANT LEGAL si ORDONATOR de CREDITE
Prof.univ.dr. ADELA SOCOL

Vizat Consilier Juridic,
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Anexa nr. 4

DECIZIA nr. /

Reprezentantul legal si ordonatorul de credite al Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba lulia, desemnat de
Ministrul Educatiei Nationale prin Ordinul nr. 5586/22.11.2018 (ordonator de credite) , respectiv prin Ordinul nr.
5606/28.11.2018 ( exercitare cu caracter temporar a atributiilor specifice functiei de rector),

Tindnd cont de: prevederile Referatului de evaluare nr. / ., prin care se propune

componenta comisiei de solutionare a contestatiilor in cadrul concursului/examenului de promovare a domnului/doamnei

, de pe postul de , pe postul de

b}

DECIDE :

Art. 1 Se constituie comisia de solutionare a contestatiilor in cadrul concursului/examenului de promovare a

domnului/doamnei de pe postul de , pe postul de

., In urmdtoarea componenti :

Membri 1 ,
2 >
3 2
Secretar :

Art.2  Comisia se convoaca, la nevoie, de secretarul comisiei, in data de

Art.3  Atribuiile comisiei de solutionare a contestatiilor sunt cele previazute la capitolul 8.1.3, respectiv la capitolul
8.3.3 in procedura operationala PO BPS 09.

Art. 4 Prezenta se comunica:

- Biroului Personal Salarizare
- Membrilor comisiei.

REPREZENTANT LEGAL si ORDONATOR de CREDITE
Prof.univ.dr. ADELA SOCOL

Vizat Consilier Juridic
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Nr. /
BORDEROU de NOTARE
Candidat
Ponderea Punctaj acordat de : ; ;
Nr. Criteriu criteriului in Miseils .MEd}a, Medlav
G rezultatul finall Membru Membru | Membru | aritmeticd a ponder_ata a
%) 1 2 3 punctajelor | punctajelor
1 cunostinte teoretice

necesare functiei evaluate

abilititi de comunicare

capacitate de sintezi

4 complexitate, initiativa,
creativitate

Punctaj obtinut de candidat

Media ponderati = media aritmeticd a punctajelor acordate de membri pe fiecare criteriu * Ponderea criteriului in rezultatul final
Punctaj obtinut de candidat = suma mediilor ponderate a punctajelor

Comisia de concurs/examen, pe baza punctajului obtinut de candidat, declari candidatul %
pentru a fi promovat de pe postul de pe postul de

Comisia de concurs/examen :

Membri ;1

Secretar :

Data

* se va completa ADMIS sau RESPINS
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Exemplar nr, 1

Anexa nr. 5 - Proba practici

Nr. /
BORDEROU de NOTARE
Candidat

o Pon_dert?il Punctaj acordat de : Media Media

Nr. Criteriu criteriului in ; i y
Membru | Membru | Membru | aritmeticia | ponderati a

crt. rezultatul final ; .

1 2 3 punctajelor | punctajelor

(o)

1 abilitati si aptitudini
practice

2 complexitate, initiativa,
creativitate

Punctaj obtinut de candidat

Media ponderatd = media aritmeticd a punctajelor acordate de membri pe ficcare criteriu * Ponderea criteriului in rezultatul final

Punctaj obtinut de candidat = suma mediilor ponderate a punctajelor

Comisia de concurs/examen, pe baza punctajului obtinut de candidat, declari candidatul *

pentru a fi promovat de pe postul de

pe postul de

Comisia de concurs/examen:

Membri : 1
2

i

Secretar :

Data

* se va completa ADMIS sau RESPINS
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Cod: P.O. SEAQ PO BPS 09

Nr. / Anexa nr. 6

ANUNT REZULTATE CONCURS/EXAMEN de PROMOVARE

In urma desfasurarii concursului/examenului de promovare din data de

candidatii au obtinut urmitoarele rezultate:

Nr.crt. NUME si PRENUME CANDIDAT | Punctaj Rezultat concurs/examen de promovare
(admis/respins pentru a fi promovat pe postul pentru

obtinut care a candidat)

REPREZENTANT LEGAL si ORDONATOR de CREDITE
Prof.univ.dr. ADELA SOCOL
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SALARIZARE Cod: P.O. SEAQ PO BPS 09
CUPRINS
Numirul
com[;;)g:f:lt erin Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
1 LISTA RESPONSABILILOR cu ELABORAREA, VERIFICAREA 2/21
si APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI

2 EVIDENTA EDITIILOR si a REVIZIILOR 2/21

3 LISTA de DIFUZARE 2/21

4 SCOPUL PROCEDURII 4/21

5 DOMENIUL DE APLICARE 4/21

6 DOCUMENTE DE REFERINTA 4/21

7 DEFINITII SI ABREVIERI 4/21

8 DESCRIEREA PROCEDURII 5/21

9 RESPONSABILITATI 12721
10 ANEXE 13/21
11 FORMULARE 13/21
12 LISTA OBIECTIVELOR GENERALE 13/21
13 LISTA OBIECTIVELOR SPECIFICE 13721
14 Anexa nr. 1 14/21
15 Anexa nr. 2 15/21
16 Anexa nr. 3 16/21
17 Anexa nr. 4 17/21
18 Anexanr. 5 18-19/21
19 Anexa nr. 6 20/21
20 CUPRINS 2121 |

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia

din 14 decembrie 2018.

'$ED
ivedr. Taylﬁ’aﬁ)

ora [Attila

X
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