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1. Scopul procedurii

- Stabileste modalitatea de ocupare prin transfer a posturilor didactic auxiliare vacante si a
posturilor nedidactice vacante,

- Stabileste compartimentele si persoanele implicate in procedura de transfer,

- Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplici posturilor vacante didactic auxiliare si nedidactice din cadrul Universititii ,,1
Decembrie 1918” din Alba Iulia, a cdror regim de ocupare este cu normi intreagd, pe duratd
nedeterminata.

3. Documente de referinta

»  Legea nr. 53/2003 republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare — Codul Muncii;

» Legea- cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

» Contractul colectiv de munca aplicabil;

» Regulamentul de Organizare si Functionare al UAB;

» Regulamentul Intern al UAB.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Transfer - ocuparea pe duratd nedeterminaté a unui post vacant in sistemul bugetar prin modificarea
raportului de munci de la un angajator din sistemul bugetar la alt angajator din sistemul bugetar.

Fisa postului - document operational care prezinta in detaliu elementele cerute angajatului, pentru
ca acesta sa 1ti poatd desfasura activitatea in conditii normale.

Personal contractual - personal angajat in baza unui contract individual de munci.

Post similar - post de acelasi nivel ierarhic: de executie, respectiv de conducere din cadrul
autoritatilor sau institutiilor publice, care implica aceleasi conditii de studii si aceeasi vechime in functie
sau vechime in specialitate.

Post echivalent - post din aceeasi categorie (didactic auxiliar sau nedidactic) din cadrul autoritétilor
sau institutiilor publice, care implica aceleasi conditii de studii si acelasi/aceeasi grad/treapti
profesionald, dupa caz.

Post de nivel inferior - pentru personalul de conducere se intelege un post cu functie de execultie;

- pentru personalul de executie se intelege un post cu grad profesional/
treapta profesionali de nivel inferior fatd de gradul profesional/treapta profesionald detinut/detinuta.

Procedura - ansamblul 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.

Proceduri formalizata — prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuiesc urmati,
modalitifile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile
de control implementate, responsabilitétile si atributiile personalului de conducere si de executie.
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Proceduri operationalii - procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfigoard la
nivelul unuia sau mai multor structuri ale Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba lulia;

Editie a unei proceduri — forma initiald sau actualizats, dupa caz, a unei proceduri, aprobati si
difuzata.

Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost

aprobate si difuzate.
Inregistrare — document care precizeazd rezultatele obtinute sau care furnizeazd dovada

activitdfilor desfasurate.
Controlul unei inregistrari - cercetare/verificare a unei inregistriri, efectuatd de o persoand

sau de un grup de persoane desemnate in acest scop, cu privire la identificarea operativd, depozitarea,
protejarea, regdsirea, durata de péstrare si eliminarea acesteia.

4.2. Abrevieri

UAB - Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
CA — Consiliul de Administratie;

BPS — Biroul Personal Salarizare;

GDPR (General data protection regulation) - Regulamentul general privind protectia
datelor;

REVISAL - Registrul electronic de evidenti al salariatilor;
E - Elaborare;

V — Verificare;

Av - Avizare

A — Aprobare;

Ap — Aplicare.

5. Descrierea procedurii

In cadrul Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia ocuparea unui post vacant prin transfer
se poate realiza de pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent, dupd cum urmeaza:
a) In interesul serviciului, numai cu acordul scris al persoanei care se transfer;
b) La cererea salariatului, in urma aprobarii transferului de cétre:
- CA al Universititii “1 Decembrie 1918” din Alba lulia,
- Conducerea autorititii sau institutiei publice de la care se transfera.

5.1 Transferul in interesul serviciului

(a) Transferul in interesul serviciului in cadrul UAB se poate face cu aprobarea CA pe un post similar
sau echivalent, pentru care sunt indeplinite conditiile prevazute in fisa postului, si numai cu acordul scris

al salariatului transferat.
(b) Prin exceptie, se poate realiza transferul in interesul serviciului in cadrul UAB pe un post de nivel

inferior fata de nivelul postului ocupat in institutia de la care se transferd, numai cu acordul dat in acest

sens de catre salariatul care urmeazi a se transfera.
(¢) Se poate solicita transferul in interesul serviciului in cadrul UAB doar in cazul personalului
contractual angajat pe duratd nedeterminata.
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(d) Etapele transferului in interesul serviciului sunt:

v' UAB obtine de la persoana pe care intentioneazi si o angajeze prin transfer, acordul
scris al acesteia cu privire la transferarea in interesul serviciului, acord ce va contine
urmatoarele elemente:

- Datele de identificare ale persoanei ( nume si prenume, CNP, domiciliu, serie si
numdr CI, data eliberarii CI);

- Exprimarea acordului cu privire la transferul in interesul serviciului;

- Institutia in care isi desfisoard activitatea;

- Functia ocupata in institutia in care isi desfisoara activitatea;

- Functia pe care o va ocupa prin transfer;

- Studiile absolvite;

- Vechimea totald in munca si in specialitatea studiilor absolvite.

v UAB intocmeste si transmite solicitarea de transfer in interesul serviciului cétre
institutia in care persoana isi desfisoard activitatea, solicitare ce contine urmétoarele
elemente:

- Numele si prenumele persoanei solicitate prin transfer in interesul serviciului;
- Postul pe care se va realiza transferul;

- Conditiile specifice de ocupare a postului;

- Data la care va fi operat transferul.

v Institutia in care isi desfdsoard activitatea persoana care urmeazid a fi transferatd
analizeaza solicitarea si formuleazi un rispuns pe care il transmite citre UAB Intr-un
termen de maximum 5 zile lucritoare.

Rispunsul poate fi : - acceptarea transferului sau
- refuzul transferului, caz in care procedura de transfer nu se poate
realiza, si astfel persoana solicitatd pentru transfer rimane in institufia in care este
incadrata.
In cazul acceptarii transferului, raspunsul va contine urmitoarele elemente:
- Functia ocupati de persoana solicitatd pentru transferare;
- Vechimea in muncd si in specialitatea studiilor absolvite, dobandite de
persoana solicitata pentru transferare in cadrul institutiei;
- Rezultatele obtinute de persoana solicitatd pentru transferare la evaluarea
performantelor profesionale din ultimii 3 ani;
- Eventualele sanctiuni aplicate si neradiate.

v In termen de 2 zile lucritoare de la data inaintirii rispunsului cu acceptarea transferului,
persoana care va fi transferatd va prezenta la BPS al UAB dosarul personal, care va
cuprinde toate documentele solicitate pentru angajare, in copie si in original pentru
certificare.

v' UAB intocmeste actul administrativ de transfer (decizie rector), contractul individual de
munci pentru persoana transferatd si opereaza/transmite angajarea in REVISAL.

5.2 Transferul la cerere

(a) Personalul contractual poate solicita, in conditiile legii, transferul dintr-o altad autoritate sau
institutie publicd din sistemul bugetar in cadrul UAB.
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(b) Inscrierea la transfer la cerere pe un post de acelasi nivel si grad profesional/treapti profesionald
sau pe un post de nivel inferior se poate realiza in urma aprobérii cererii de inscriere la transfer de cétre
Rector.

(¢) In cazul salariatilor cu functii de conducere, transferul se poate realiza pe functii de conducere de
acelasi nivel sau, dupa caz, pe functii de nivel inferior, ale caror conditii de ocupare si experientd
profesionald necesard ocuparii sunt similare cu cele ale functiei de pe care se efectueaza transferul.

(d) Universitatea si autoritétile sau institutiile publice intre care se realizeaza transferul sunt obligate
sa verifice indeplinirea conditiei de similaritate a conditiilor de ocupare.

(e) Etapele transferului la cerere sunt:

v" Conducitorii structurilor administrative si de secretariat din cadrul UAB intocmesc un
referat prin care justifici necesitatea demardrii procedurii de ocupare prin transfer a unui
post vacant din cadrul acestora, pe care il supun aprobarii Consiliului de Administratie.
Referatul va contine cel putin urmétoarele elemente:

a) identificarea functiei contractuale vacante prin: denumire, nivel studii, grad
profesional/treapta profesionala, structura din care face parte;
b) necesitatea ocupdrii functiei contractuale vacante si data de la care se opereazi
transferul;
¢) conditiile specifice de ocupare prevazute in fisa postului;
d) bibliografia specifica postului;
¢) propunerea privind componenta comisiei de evaluare (3 membri din care unul este
presedinte, 1 membru supleant si un secretar — angajat al BPS).
Persoanele desemnate in comisia de evaluare nu pot fi sot, rude sau afini pani la
gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidatii Inscrisi.
Comisia de evaluare are urmétoarele atributii:
e verificd indeplinirea conditiilor specifice de ocupare prevdzute in fisa
postului;
e stabileste planul interviului si realizeaza interviul;
enoteaza in figa individuala punctajul obtinut la interviu;
e transmite rezultatele secretarului comisiei de evaluare.
Secretarul comisiei de evaluare are urmétoarele atributii:
e primeste documentele necesare inscrierii la transfer;
e convoacd membrii comisiei de evaluare;
eintocmeste, redacteazi si semneazd aldturi de membrii comisiei de
evaluare intreaga documentatie privind activitatea specifica acesteia;
e asigurd transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de candidati;
eindeplineste alte sarcini specifice, necesare pentru bursa desfasurare a
procedurii de ocupare a postului vacant prin transfer la cerere.

v In urma aprobirii referatului de citre CA, BPS publici prin afisare la sediu si pe site-ul
UAB anuntul pentru ocuparea prin transfer la cerere a functiei contractuale respective, cu
cel putin 30 de zile anterior datei previzute pentru ocuparea prin transfer la cerere a
functiei contractuale;

Anuntul va contine informatii referitoare la categoria postului, conditiile specifice de
ocupare, documentele necesare pentru inscriere, bibliografia, termenul in care se pot
depune cererile de transfer, data, ora si locul sustinerii interviului precum si data de la
care se va opera transferul.
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Documentele necesare pentru inscriere sunt:

a. cerere de Inscriere la transfer, conform modelului atagat — Anexanr. 1;

b. acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat
— Anexanr. 2,

¢. curriculum vitae, modelul in format european;

d. copia actului de identitate;

e. copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atesta
efectuarea unor specializiri §i perfectiondri, documente care atestd indeplinirea
conditiilor specifice postului pentru care solicité transferul;

f. adeverinti eliberatd de angajatorul de la care se transfera, din care sé reiasé calitatea
de angajat, functia, gradul profesional/ treapta profesionald detinut/detinutd in
prezent, vechimea/experienta dobandite precum si faptul cd nu figureazi cu sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii;

g. adeverintd medicald, care sid ateste starea de sdndtate corespunzitoare a
solicitantului pentru postul vacant respectiv;

h. declaratie pe proprie raspundere cé nu a suferit condamnari penale.

v’ Persoanele interesate, angajate intr-o altd institutie/autoritate publici cu contract
individual de munci pe duratd nedeterminata, pot depune cererile de inscriere la transfer
conform modelului din anexa, in termen de 10 de zile lucritoare de la data publicérii
anunfului, Tnsotite de documentele solicitate in anunt.

v In situatia in care sunt depuse mai multe cereri de inscriere la transfer pentru un post,
comisia de evaluare va urma procedura de selectie ce constd in parcurgerea urmétoarelor
etape succesive:

- Etapa 1 Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile specifice de ocupare previzute in fisa
postului, pe baza documentelor de inscriere la transfer depuse:

- In termen de 48 de ore de la data expirarii perioadei limita de depunere a cererilor de

inscriere la transfer, comisia de evaluate verifica indeplinirea conditiilor specifice si publica la
sediu si pe pagina de internet a UAB rezultatul etapei precum si data, ora si locul de sustinere a
interviului.

- Pot participa la interviu doar persoanele care indeplinesc conditiile specifice de ocupare

previzute in fisa postului.

- Rezultatul acestei etape nu poate fi contestat.

- Etapa 2: Interviul:

- Interviul se realizeazi conform planului de interviu, intocmit de comisia de evaluare in
ziua desfagurdrii acestei etape, afigat la locul desfdsurarii cu 20 de minute Inainte de ora stabilitd
pentru inceperea acestuia.

- Criteriile de evaluare previzute in planul de interviu pentru functiile contractuale de
executie, sunt:

abilitati si cunostinte impuse de post,
capacitatea de analizi si sinteza,
motivatia candidatului,
comportamentul in situatii de criza,
capacitatea de a lucra in echipa,

¢ initiativa §i creativitate.

- Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu pentru functiile contractuale de

conducere sunt cele previzute mai sus pentru functiile contractuale de executie, la care se adauga:
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e capacitatea de asumare a responsabilitatii,

e judecata si impactul deciziilor,

¢ integritate si eticd profesionala.
- Pentru fiecare criteriu comisia de evaluare stabileste un punctaj maxim ce poate fi acordat,
astfel incit suma punctajelor maxime stabilite pe criterii sa fie egald cu 100 de puncte.
- Fiecare membru al comisiei de evaluare va adresa Intrebari candidatilor.
- Nu se pot adresa intrebiri referitoare la opiniile politice ale candidatilor, activitatea
sindical3, religie, etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui forme de
discriminare, in conditiile legii.
- Intrebirile si rispunsurile la interviu se consemneaza de citre secretarul comisiei de
evaluare si se semneaza de membrii comisiei si de candidat.
- Membrii comisiei de evaluare acorda punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare,
punctajul final acordat unui candidat de catre fiecare membru rezultd din insumarea
punctajelor acordate pe criterii.
- Punctajul final al fiecirui candidat rezultd din media aritmetica a punctajelor acordate
de catre cei 3 membrii ai comisiei de evaluare.
- Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut punctajul final de minimum 50
de puncte pentru posturile de executie si de minimum 70 de puncte pentru posturile de
conducere.
- Se considerd admis pentru ocuparea postului prin transfer la cerere candidatul care a
obtinut cel mai mare punctaj final dintre candidatii care au fost declarati admisi la interviu.
- In caz de egalitate a punctajului final se consideri admis pentru ocuparea postului prin
transfer la cerere candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj la criteriul “abilititi si
cunostinte impuse de post™.
- La finalul sustinerii interviului se va incheia un Proces verbal in cuprinsul céruia se va
consemna desfisurarea procedurii, rezultatul acesteia si se va formula o propunere privind
solutionarea transferului.

v In situatia in care existd o singuri cerere de transfer pentru un post, Comisia de evaluare
va analiza solicitarea candidatului, CV-ul si celelalte documente doveditoare si va incheia
un Proces verbal in care se va formula o propunere privind solutionarea transferului.

v" Procesul verbal va fi inaintat spre aprobare CA al UAB, care va accepta sau nu transferul:

o in cazul acceptarii transferului, secretarul comisiei de evaluare va elabora instiintarea
scrisd solicitantului care a depus cererea de inscriere la transfer. UAB intocmeste
actul administrativ de transfer (decizie rector), contractul individual de muncé pentru
persoana transferatd si opereazd/transmite angajarea in REVISAL.

o In cazul respingerii transferului, secretarul comisiei de evaluare va elabora
ingtiintarea scrisd, pe care o va transmite solicitantului care a depus cererea de
inscriere de transfer.

6. Responsabilititi:
1. Consiliul de Administratie al UAB:
- Aproba sau respinge referatul care justificd necesitatea demararii procedurii de ocupare prin

transfer a unui post vacant;
- Aproba sau respinge transferul.
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2. Rectorul UAB:

Aproba cererea de inscriere la transfer in cazul transferului la cerere;
Semneazd actele administrative de transfer.

3. Sefii structurilor in care se aflii postul vacant:
- Intocmesc un referat prin care justificd necesitatea demarérii procedurii de ocupare prin

transfer a unui post vacant din cadrul acestora, pe care il supun aprobarii CA.

4. Membrii comisiei de evaluare In cazul transferului la cerere:

verifici indeplinirea conditiilor specifice de ocupare previzute in fisa postului;
stabileste planul interviului si realizeazi interviul;

noteaza in fisa individuala punctajul obtinut la interviu;

semneazd procesul verbal in urma incheierii procedurii de evaluare.

5. Secretarul comisiei de evaluare in cazul transferului la cerere:

primeste documentele necesare inscrierii la transfer;
convoacd membrii comisiei de evaluare;

intocmeste, redacteazd si semneazd aldturi de membrii comisiei de evaluare intreaga

documentatie privind activitatea specifici acesteia;
asigurd transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de candidati;

6. Biroul Personal Salarizare:
afiseaz3 la sediul UAB si pe site-ul UAB anuntul de ocupare prin transfer la cerere a unui

post vacant;

intocmeste actele administrative de transfer;

intocmeste contractul individual de munca pentru persoana transferata;
opereazd/transmite angajarea in REVISAL.

7. Formular evidenti modifieciiri
3 H
) @ R D) w w5
£ 2 = & S |53 55 53 E
2 = T e @ & = =l S o
X b = 2 = 25 25 E3 g
Zz. = = & 8 - L8 g = g
a E Z £ E wn 8 5
&
1 _*Eai;ia I |30.05.2023 Elaborare in conformitate cu cadrul
legal in vigoare
8. Formular analiza procedura
Aviz Aviz
favorabil nefavorabil
£ Nume si prenume | Inlocuitor = - =
< | Compartiment conducitor de drept B « w 2 =
- . et E s N
4 compartiment sau delegat s s = s s
£ (=] 2 = (=]
& © | &
1. |DGA B _—_]ic Dragomir Cosmin - |
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Universitatea

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I

Revizia 0

,,1 Decembrie 1918
din Alba Iulia

Salarizare

Biroul Personal

Procedura operationald privind ocuparea prin transfer a
unui post vacant din categoria personalului contractual in
cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

Cod: PO-BPS - 10

Exemplar nr.1

9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data
Nr. Compartiment Nume si ]?at.a .. Semnatura retragerl‘l. Semnitura Dfl ta ! nérari
ex. prenume primirii procedurii in vigoare
inlocuite
1. | Birou Personal Salarizare / Sef birou . 06.06.2023 - 30.05.2023
. Joldes Gabriela
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. | Directia Generala Administrativa / 06.06.2023 Informare - Actualizare 30.05.2023
Director General Administrativ Dragomir Cosmin email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
3. | Rector . 06.06.2023 Informare - Actualizare 30.05.2023
. . " Breaz Valer Daniel : . :
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
4, | Prorector . 1 06.06.2023 Informare - Actualizare 30.05.2023
. J Panaite Ovidiu ) . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
5. | Prorector 06.06.2023 Informare - Actualizare 30.05.2023
: . - Muntean Andreea . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
6. | Consiliul pentru Studii Universitare 06.06.2023 Informare - Actualizare 30.05.2023
de Doctorat / Director Gligor Mihai email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanaté)
7. | Senat /Presedinte . 06.06.2023 Informare - Actualizare 30.05.2023
. o Tamas-Szora Attila . . :
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
8. | Facultatea de Stiinte Economice / 06.06.2023 Informare - Actualizare 30.05.2023
Decan Topor Dan email publicare site

(Exemplar nr. 1 — copia scanatd)
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< < Editia I
Universitatea PROCEDURA OPERATIONALA Reovizia 0
] Df;zcembne 1_91 8” [ Procedura operationald privind ocuparea prin transfer a
d'1n Alba Iulia unui post vacant din categoria personalului contractual in
Biroul Personal | cagrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia |  Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO—BPS - 10

9. | Facultatea de Drept si Stiinte Sociale 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
/ Decan Tudorascu Miruna email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
10. | Facultatea de Istorie si Filologie / 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
Decan Barbulet Gabriel email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
11. | Facultatea de Teologie Ortodoxa / 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
Decan Himcinschi Mihai email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
12. | Facultatea de Stiinte Exacte si 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
Ingineresti / Decan Rotar Corina email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanaté)
13. | Centrul pentru Invitimant la 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
Distanta, Frecventd Redusa si . email publicare site
N Dimen Levente
Formare Continua / Director
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
14. | Secretariat general Universitate / 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
Secretar sef Universitate Pancu Carmen email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
15. | Oficiul Juridic / Consilier juridic 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
. o Tomuta Sanda . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) o email publicare site
16. | Compartiment Audit Intern/ 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
Administrator financiar Stanciu Daniela email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
17. | Serviciul Tehnic si de Investitii/ Sef . 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
. ’ Motoc Valentin . . .
serviciu .. email publicare site
. - Virgil
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd)
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Universitatea

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I

Revizia 0

,,] Decembrie 1918”

Salarizare

din Alba Iulia
Biroul Personal

Procedura operationala privind ocuparea prin transfer a
unui post vacant din categoria personalului contractual in
cadrul Universitétii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia
Cod: PO-BPS - 10

Exemplar nr.1

18. | Serviciul Financiar Contabilitate/ 06.06.2023 | Informare ~ Actualizare 30.05.2023
Contabil sef Contor Tamara email publicare site
| (Exemplar nr. 1 —~ copia scanati) B B
19. | Serviciul Social/ Sef serviciu Cimpean Claudia 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
| (Exemplar nr. 1 — copia scanatd) Tuliana email publicare site
20. | Serviciul Administratie Patrimoniu i . 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
- . . Muntean Marian . . .
de Aprovizionare/ Sef serviciu email publicare site
. - George
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) -
21. | Serviciul Biblioteca/ Sef serviciu y . 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
. . Tétar Corina . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanat) | email publicare site
22. | Biroul IT/ Sef birou - 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
. - Despa Otilia ) . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
23. | Biroul Tipografie/ Sef birou . 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
. . Albesc Simona ) . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) email publicare site
24. | Editura AETERNITAS/ Director . 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
. - Orian Georgeta . . :
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
25. | Biroul ERASMUS/ Sef birou . . 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
_ . 8 Melinte Daniel . . }
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
26. | Centrul pentru Managementul 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
Calitstii si Strategie Institutionala / R . email publicare site
Parvu Simona
Secretar
(Exemplar nr. 1 — copia scanaté)
27. | Centrul de Cercetare Stiintificd/ . 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
. Popa-Gorjanu . . .
Director . email publicare site
. o Cosmin
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
28. | Centrul pentru Managementul 06.06.2023 Informare Actualizare 30.05.2023
Proiectelor/Director Kadar Manuella email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
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I PROCEDURA OPERATIONALA ndipal_
»1 Decembrie 1918” " procedura operationala privind ocuparea prin transfer a
din Alba Iulia unui post vacant din categoria personalului contractual in
Biroul Personal cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO - BPS - 10
CICOC/ Director . 06.06.2023 Informare - Actualizare 30.05.2023
. g Dragolea Larisa . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
Centrul de Imagine si Marketing/ 06.06.2023 Informare - Actualizare 30.05.2023
Director Céampan Diana email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
Senat / Secretar A . 06.06.2023 Informare - Actualizare 30.05.2023
. , Campean Daniela . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
Compartiment Protectia 06.06.2023 Informare - Actualizare 30.05.2023
Datelor/Referent de specialitate Chirila Geanina email publicare site
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) B
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, . | Editia I
Universitatea PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0
1 D.ecembrle 1918” " procedura operationali privind ocuparea prin transfer a
din Alba Iulia unui post vacant din categoria personalului contractual in
Biroul Personal cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO - BPS - 10
10. Anexe
Nr. Denumirea anexei Elaborat Aprobd/ | Nr. | Difuzare Arhivare Alte
anexi Vizeazi | de ex. Loc Perioadd | elemen
| te
2 1 2 3 5 6 7 | 8
1 Cerere de inscriere la Administrator Rector BPS Arhivd | permanent
transfer financiar BPS
2 Acord privind prelucrarea Administrator Referent BPS Arhivd | permanent
datelor cu caracter personal financiar BPS GDPR
3 Diagrama de proces Administrator Senat BPS Arhivd | permanent
financiar BPS

In desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse
prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
si reglementirile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba lulia, politici

de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba Iulia din 30 mai 2023.

PRESEDINTE

Prof. univ. dr. Tamas-Szora Attila
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Editia I

PROCEDURA OPERATIONALA

Universitatea Revizia 0
»1 Decembrie 1918” ™ procedura operationald privind ocuparea prin transfer a
d}“ Alba Tulia unui post vacant din categoria personalului contractual in
Biroul Pprsonal cadrul Universitatii ,,]1 Decembrie 1918” din Alba Iulia Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO - BPS - 10
Anexa nr.1
NI e J ettt Rezolutie RECTOR

CERERE DE INSCRIERE LA TRANSFER

SUDSEMNALUL/A ...uvvveiieieeierireer e eeerreeeecrree e s reaeessranaeesessbsaeessnnnesas SJONP o,
CUAOMUCTIIUL TN 1ot ccterieeccee e e rrre et e e e e reee e e e e e rre e es st e ees st eae e s s se e e asar s s e sbasenassaaesasasasaeessnssssssassnnnesnne ,
posesor al Cl/pasaport seria ........... NS 1| ORUUURR , angajat in prezent In cadrul ..........cccccceeviniinnnecns
............................................................. , pe functia contractuald de .........ecceeveveerinieiinnie e
............................................................. , formulez prezenta solicitare de inscriere la transfer, in vederea
realizirii transferului la cerere, pe functia contractuald de .........cooeeeeeiinniciiiiiiii
din cadrul Serviciului/Biroului/Compartimentulul .........cc.eecveerivirieerrenieeirceenenceeeeneeee s csissssae s enaes

al Universitatii “1 Decembrie 1918" din Alba lulia.

Anexez prezentei urmétoarele documente:

...........................................................................................................................
..........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
..........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Data Semnétura,
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- . = Editia I
Universitatea PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0
»1 Decembrie 1918” [ procedura operationals privind ocuparea prin transfer a
din Alba Iulia unui post vacant din categoria personalului contractual in
Biroul Pprsonal cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia Exemplar nr.1
Salarizare Cod: PO - BPS - 10
Anexa nr. 2
Vizat referent de specialitate GDPR UAB
Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal
SUDSEMNALUI/A .eveiiiiciiireiiiiiieeeectee et e e esesareeeserseeeeesnanaessseasassensesansnee CNP ..o ,
CU AOMNICTITUL TIL «oeeeeeeeeeeeeeeee ettt e s et s s eeetvret oo ssseessossstsssssssseseaassneesessssssesassaasssssassassaeeaassasssneesssnseessannenean ,
avand adresa de e-mail ........ccccveeeeiiiiiiiiiiiceereee e ,telefon cevvvveeeee e ,

sunt de acord ca datele mele cu caracter personal si fie prelucrate de citre Universitatea “1 Decembrie
1918” din Alba Iulia, in scopul derulirii procedurii de transfer la cerere, pentru organizarea céreia a fost
publicat anuntul din data de .......cccoeeeviiniiniininiiniiinine, , pentru care am calitatea de aplicant, cu
respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu

caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Data, Semnaétura,
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Anexa nr 3 Diagrama de proces la PO — BPS — 10 privind ocuparea prin transfer a unui post vacant din categoria personalului contractual
in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
3A. TRANSFER in INTERESUL SERVICIULUI :

Intocmesc un referat prin care justifica
necesitatea demararii procedurii de ocupare prin Biroul Personal - Salarizare
transfer a unui post vacant din cadrul acestora

Conducatorii structurilor
administrative si de secretariat

Respinge propunerea de ocupare a
unui post vacant prin transfer in CONSILIUL de ADMINISTRATIE UAB
interesul serviciului

Aprobad propunerea de ocupare a
unui post vacant prin transfer in
interesul serviciului

Transmite propunerea de ocupare a
Biroul Personal - Salarizare unui post vacant prin transfer in Comisia de evaluare
interesul serviciului

obtine de la persoana pe care intentioneaza sa o angajeze prin transfer, - verificd indeplinirea conditiilor specifice de
acordul scris al acesteia cu privire la transferarea 1n interesul serviciului;
intocmeste §i transmite solicitarea de transfer in interesul serviciului catre
institutia in care persoana 1si desfidsoara activitatea;

primeste dosarul personal al persoanei care va fi transferatd;

intocmeste decizia de transfer;

intocmeste contractual individual de munci al persoanei transferate;
opereaza §i transmite angajarea in REVISAL

ocupare prevazute in fisa postului;

- stabileste planul interviului §i realizeaza interviul;
- noteazd in fisa individuald punctajul obfinut la
interviu;

- semneazd procesul verbal in urma incheierii
procedurii de evaluare.

CONSILIUL de ADMINISTRATIE

UAB RECTOR UAB * semneaza solicitarea de transfer;

Etapa a II-a

- aproba propunerea comisiei de evaluare * semneaza decizia de transfer.
privind solutionarea transferului




Anexa nr 3 Diagrama de proces la PO — BPS — 10 privind ocuparea prin transfer a unui post vacant din categoria personalului contractual
in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
3 B. TRANSFER la CERERE:

intocmesc un referat prin care justificd necesitatea
demararii procedurii de ocupare prin transfer a unui Biroul Personal - Salarizare
post vacant din cadrul acestora.

Conducitorii structurilor
administrative si de secretariat

Respinge referatul prin care se

justifici  necesitatea  demarérii CONSILIUL de ADMINISTRATIE UAB
procedurii de ocupare prin transfer

la cerere a unui post vacant

- aprobd referatul prin care se justificd
necesitatea demardrii procedurii de ocupare
prin transfer la cerere a unui post vacant

Transmite propunerea de ocupare a
Biroul Personal - Salarizare unui post vacant prin transfer in Comisia de evaluare
interesul serviciului

afigeaza la sediul UAB si pe site-ul UAB anunful de ocupare prin | _
transfer la cerere a unui post vacant; - verifica indeplinirea conditiilor specifice de
intocmeste decizia cu componentta comisiei de evaluare; ocupare previzute in figa postului;

- intocmeste actele administrative de transfer; - stabilesc planul interviului si realizeaza interviul;
intocmeste contractul individual de muncd pentru persoana - noteazd 1n fisa individuald punctajul obtinut la
transferata; interviu;

opereazd/transmite angajarea in REVISAL. - transmite rezultatele secretarului comisiei de

evaluare.

CONSILIUL de ADMINISTRATIE = e el
UAB ’ » semneaza decizia cu componenta comisiei de evaluare;

RECTOR UAB * aprobd cererile de inscriere la transfer;
* semneaza decizia de transfer

- aproba propunerea comisiei de evaluare
privind solutionarea transferului

Etapa a Il-a




