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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Kadar Manuella Director CMP 10.04.2018 //% //
1.4 Verificat Muntean Andreea Prorector 12.04.2018 N/V
1.3 Avizat Breaz Valer Daniel Rector 16.04.2018 ﬂ}}/
1.4 Vanca Dumitru | Presedinte Comisia | 16.04.2018
pentru cercetare g
stiintifica, transfer L =
tehnologic, proiecte =
si resurse \
1.5 Aprobat Marina Lucian Presedinte Senat | 25.04.2018 “&L e
UAB i

2. SITUATIA EDITIHILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. | Editia / Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data de la
crt. cadrul editiei revizuiti care se aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 +
2.1. | Editia I, Revizia 0 | Elaborare Conformitate cu cadrul legal 1in
proceduri vigoare - OSGG nr. 400/2015 cu |J5.0%. 20/
operationald modificdrile gi completarile ulterioare

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

- S ! Exemplar Difuzare
L% cops nr. : : Nume si Data
cert. | difuzirii Compartiment/Functia ? . . .. | Semnitura
prenume primirii
C Copia | Centrul pentru Managementul 26. 04. "%
Evidentd/ 5 fo e ’ T < A .
3] . scanatd | Calitdtii si Strategie Institutionald / | PArvu Simona Vo _
Arhivare Aot L
Secretar
Aplicare/ Copia Breaz Valer- [Q¥Ob.
e Informare scanati Rector Daniel 10 r3
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N . l Exemplar Difuzare
T copn nr. : ; Nume si Data
rt. | difuzirii Compartiment/Functia $ A | Semnitura
prenume primirii
Aplicare/ | Copia Muntean 06.05.
- e Andreea 4018
Aplicare/ Copia 17108, f
T — s Socol Adela 2014 v’/)/(
Aplicare/ Copia Consiliul pentru Studii . o |08 -
52 Informare | scanatd | Universitare de Doctorat / Director Gligor Miba 0 14 WM
Aplicare/ Copia : Marina TR
36 | Informare Scamgt | oAt/ PEegedinte Lucian Lol il
3.7 Aplicare/ Copia Directia Generala Administrativa / it Liictan {les [Q/cw
' Informare | scanatd | Director General Administrativ 20ty —F
Aplicare/ Copia | Facultatea de Stiinte Economice / . 06.05. 3
38 | Informare scanati | Decan FopaMary A0ld /
39 Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu 04,0 [ {
" | Informare | scanati | Sociale / Decan Miruna Lol |/ )
Aplicare/ Copia | Facultatea de Istorie si Filologie / | lordichescu | 9 -af 4
3.10 ” 7
Informare | scanatd | Decan Teodora 01X / :
311 Aplicare/ Copia Facultatea de Teologie Ortodoxd / | Himcinschi .05 %"
' Informare | scanatd | Decan Mihai R0/J )
Aplicare/ Copia | Facultatea de Stiinte Exacte si . .0 - v/
312 Informare | scanatd | Ingineresti / Decan Sotar Cormg Vlis 7
Aplicare/ Coplav Ct‘antrulvpentru Inv?;amantvla' Pt 0605 Y /
313 . scanatd | Distantd, Frecventa Redusa si TJ— 0 e
Formare Continud / Director e il L
314 Aplicare/ Copia Centrul pentru Imagine si Céampan 6. 05 . )
' Informare | scanatd | Marketing / Director Diana 20/ (? f‘(
315 | Aplicare/ Copia | Centrul pentru Managementul Kadar 09 /ﬁ v
' Informare | scanatd | Proiectelor / Director Manuella 6 &0(9 /
Aplicare/ Copia Centrul pentru Cercetarea 4p-07 “;
3.16 | 2P scanatd | Stiinfificd si Transfer Tehnologic / | Popa Gorjanu (@ = ;
Informare : 20 = 1 —
Director AN
2 Copia Centrul pentru Managementul 03.05.
3.17 Aplicare; scanatda | Calitdtii si Strategie Institutionald / Yarvara 2008 :
Informare . Simona :
Director
Aplicare/ Copia | Centrul pentru Relatii 2609 | =
i Informare | scanatd | Internationale / Director lonescu Petru 008 +—
Aplicare/ Copia Centrul de Informare Consiliere si | Dragolea " .
8.0 Informare | scanatd | Orientare in Cariera Larisa adabiis 5 4 V
Aplicare/ Copia . : Orian 0% 04 - - ‘(‘ 7/
3.20 Tofsiming, | Scana?s Editura AETERNITAS / Director Gisoraets W0 S
Aplicare/ Copia Departamentul pentru Pregitirea 26 0%
Pl Informare | scanatd | Personalului Didactic / Director Todor-Togug 22(% W@
Aplicare/ Copia . . : :
322 | Informare |  scanati Compart}ment Financiar Contabil | Contor 2 ah 6/6?5
/ Contabil sef Tamara %2013 L
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N . l Exemplar Difuzare

r. copu . . -
P nr. Compartiment/Functia Nume si Data

crt. | difuzarii Semnitura

prenume primirii

Aplicare/ Copia

f/\
3.23 . | Oficiul Juridic / Consilier juridic | Rotar Claudia
Informare | scanatd /i
394 Aplicare/ Copia Compartiment Audit Public Intern | Stanciu /l, 05 201y L /
’ Informare scanatd |/ Administrator financiar Daniela e 50
Aplicare/ Copia Secretariat general Universitate / g g b
323 Informare | scanatd | Secretar sef Universitate Hipea Coisting {6 D('w'gpl%&
396 | Aplicare/ Copia | Birou Personal Salarizare / Sef Joldes 0&.05
' Informare | scanati | birou Gabriela L0
Aplicare/ Copia Serviciu Social / Sef serviciu Cimpean 08-A oy
327 | Informare | scanats | social Claudia 0o //’7
Aplicare/ Copia P . - : 04g- °F ] - ﬁ’li—
3.28 Informare scanati Serviciu Biblioteca / Director Tatar Corina D0 é Z
Aplicare/ Copia ; : 5.5 Albesc 1604 )
3.29 TRfaiRas: | scamdis Birou Tipografie / Sef birou Simona 201 Q\g/
Aplicare/ Copia ; ; i Cl.eS. { i
3.30 e —— Sef Birou IT / Sef birou Despa Lia S o\l F_Z{?d@&
. 1 Campean 6. Ol
3.31 | Arhivare il Senat / Secretar Diaiitsla 201d dj

/
4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate

Prin prezenta procedura se asigurd cadrul institutional prin care se stabileste intr-un mod unic modalitatea de
recrutare §i selectie a personalului (experti si personal administrativ) care va fi angajat in proiecte
finanfate din fonduri europene in cadrul Universititii “1 Decembrie 1918 din Alba lulia.

Prezenta procedurd este elaboratd in cadrul Centrului pentru Managementul Proiectelor, este verificatd de
prorectorul de resort, avizatd de Comisia pentru Cercetare Stiintifica, Transfer Tehnologic, Proiecte si
Resurse si inaintatd Senatului institutiei pentru aprobare. Orice propunere de modificare ulterioard a
procedurii va urma acelasi circuit informational in vederea aprobarii.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
Procedura delimiteazd in sectiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si da asiguréri cu privire
la existenta documentatiei adecvate derularii activititilor mentionate in procedur.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Conducitorii structurilor din institutie iau masurile corespunzitoare pentru ca activitatea universitatii si
poatd continua in orice moment, in toate imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei
perturbari. Entitatea trebuie sd-si continue activitatea in cazul intreruperii activitatilor obisnuite, cum ar fi:
absente temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia personalului datorati diferitelor situatii
(pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciu/munci), adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de
proceduri, disfunctionalitatea in functionarea aparaturii sau alte incidente, criza majora etc. Conducerea
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institufiei actioneazd in vederea asigurdrii continuitdfii activitatii prin misuri care si prevind aparitia
situatiilor de discontinuitate, spre exemplu:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte considerente;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, pleciri in misiune etc.);

- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea operationals si a

tranzactiilor financiare relevante;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activitafile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Conducatorii  structurilor din institufie iau masurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern
managerial §i au obligatia de a prezenta periodic managementului entititii rapoarte, care sprijina Rectorul /
conducdtorul structurii care aplicd sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale

Procedura se aplicd in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia la nivelul tuturor
compartimentelor / structurilor din universitate. Procedura se aplicd de citre toti managerii de proiecte finantate
din fonduri europene din cadrul institutiei, care sunt obligati si isi desfisoare activitatea conform
reglementarilor legale in vigoare si conform normelor interne ale institutiei.

S.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia de catre personalul didactic de
cercetare si administrativ al institutiei, avind calitatea de manager de proiect finantat din fonduri europene,
in vederea recrutdrii si selectiei personalului in cadrul proiectelor.

5.1. Definirea activititii la care se referii procedura operationali

Procedura se referd la modalitatea de recrutare si selectie a personalului care va fi angajat in proiecte
finantate din fonduri europene astfel incat si se respecte cel putin principiile transparentei, tratamentului egal
s1 nediscrimindrii si utilizérii eficiente a fondurilor publice.

5.2. Delimitarea explicita a activitiitii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica

in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene, identificarea, recrutarea si transmiterea listei cu
membrii echipei de proiect, care indeplinesc conditiile stipulate in cererea de finantare, reprezintd una din
solicitdrile principale ale Autoritatilor de Management in cadrul procesului de contractare al proiectului. De
altfel, selectia membrilor §i constituirea unei echipe de proiect care indeplineste conditiile de experienta
specificd, descrise in cadrul cererii de finantare, este esentiald in vederea implementarii cu succes a

proiectului. Implementarea cu succes a tuturor proiectelor contractate reprezintd unul dintre obiectivele
asumate de catre Universitate.
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5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati

De activitatea proceduratd depind efectiv activita(i precum: contractarea proiectului aprobat spre finantare,
atingerea obiectivelor si a indicatorilor asumati prin proiect, asigurarea sustenabilititii proiectului finalizat.
Activitatea de recrutare si selectie a personalului care va fi angajat in proiecte finantate din fonduri europene
depinde de activitéfi precum: depunerea cererilor de finantare in cadrul apelurilor de proiecte finantate din
fonduri europene, aprobarea cererilor de finantare.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Toate compartimentele / structurile din universitate prin intermediul managerilor de proiecte finantate din
fonduri europene sunt furnizoare de informatii. Procedura se aplicd de citre toti managerii de proiecte
finantate din fonduri europene din cadrul instituiei. O implicare mare in procesul de selectie revine si
Centrul pentru Managementul Proiectelor si Biroului Personal Salarizare, care vor oferi sprijin in
organizarea procesului de selectie.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiiri internationale

- REGULAMENTUL (UE) NR. 1304/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 17 decembrie 2013 privind Fondul social european si de abrogare a Regulamentului
(CE) nr. 1081/2006 al Consiliului

- REGULAMENTUL (UE) NR. 1303/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 17 decembrie 2013 de stabilire a unor dispozitii comune privind Fondul european de
dezvoltare regionald, Fondul social european, Fondul de coeziune, Fondul european agricol pentru
dezvoltare rurald si Fondul european pentru pescuit si afaceri maritime, precum si de stabilire a unor
dispozitii generale privind Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social european, Fondul de
coeziune si Fondul european pentru pescuit si afaceri maritime si de abrogare a Regulamentului (CE) nr.
1083/2006 al Consiliului

- Regulamentul (UE) nr. 1302/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 17 decembrie 2013
de modificare a Regulamentului (CE) nr. 1082/2006 privind o grupare europeana de cooperare teritoriald
(GECT) in ceea ce priveste clarificarea, simplificarea i imbunititirea constituirii si functionarii unor astfel
de grupari

- REGULAMENTUL (UE) NR. 1301/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 17 decembrie 2013 privind Fondul european de dezvoltare regionalad si dispozitiile
specifice aplicabile obiectivului referitor la investitiile pentru crestere economici si locuri de munci si de
abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1080/2006

- REGULAMENTUL (UE) NR. 13002013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 17 decembrie 2013 privind Fondul de coeziune si de abrogare a Regulamentului (CE)
nr. 1084/2006

- Regulamentul (UE) nr. 1305/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 17 decembrie 2013
privind sprijinul pentru dezvoltare rurald acordat din Fondul european agricol pentru dezvoltare rurald
(FEADR) si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1698/2005 al Consiliului
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- Regulamentul (UE) nr. 508/2014 al Parlamentului European si al Consiliului din 15 mai 2014 privind
Fondul european pentru pescuit si afaceri maritime si de abrogare a Regulamentelor (CE) nr. 2328/2003,
(CE) nr. 861/2006, (CE) nr. 1198/2006 si (CE) nr. 791/2007 ale Consiliului si a Regulamentului (UE) nr.
1255/2011 al Parlamentului European si al Consiliului

6.3. Legislatie secundara

- Codul Muncii - Legea 53/2003 actualizata

- Legea nr. 79/2018 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 91/2017 pentru
modificarea si completarea Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice

- HOTARARE nr. 398/27 mai 2015 pentru stabilirea cadrului institutional de coordonare si gestionare a
fondurilor europene structurale si de investitii §i pentru asigurarea continuititii cadrului institutional de
coordonare si gestionare a instrumentelor structurale 2007-2013.

- HOTARARE nr. 399/27 mai 2015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin Fondul european de dezvoltare regionala, Fondul social european si Fondul de
coeziune 2014-2020.

- Ordinul privind aprobarea procedurii de evaluare semestriala a activitatii/performantelor profesionale
individuale ale personalului care gestioneazi asistenta financiard nerambursabild comunitari.

- Proiectul de hotdrdre a Guvernului pentru modificarea si completarea Hotdrarii Guvernului nr.
595/2009 pentru aplicarea Legii nr. 490/2004 privind stimularea financiara a personalului care gestioneazi
fonduri comunitare Mentiune: Propunere de modificare a Hotararii Guvernului nr. 595/2009

- Proiect de lege privind modificarea Legii nr. 490/2004 privind stimularea financiard a personalului
care gestioneaza fonduri comunitare

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Cererea de finantare a proiectului, contractul de finantare, fisele de post, instructiuni ale Autoritatii de
Management.

7. DEFINITIT SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. R .

P Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

I Procedura operationali Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul procesual

% Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzati

3 Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uncia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
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7.2. Abrevieri ale termenilor

z}; Abrevierea Termenul abreviat
L, PG Procedura operationala

2 | E Elaborare

3. |V Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi

Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (UAB) este o institutic de Invatamant superior si
cercetare, cu caracter public, de stat, integratd sistemului national de invitimant. In acest context UAB
trebuie sd se asigure ca recrutarea si selectarea personalului in cadrul proiectelor finantate din fonduri
europene este efectuatd cu respectarea principiului transparentei, tratamentului egal si nediscriminarii si
utilizdrii eficiente a fondurilor publice, in baza unui set de criterii elaborate in concordanta cu reglementarile

nationale si comunitare.

8.2. Documente utilizate

Recrutarea si selectia personalului in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene cuprinde 3

etape esentiale:
1. Selectia de dosare — proba eliminatorie
2. Proba scrisa
3. Interviul

Procedura de selectie are la baza urmitoarele principii:

Transparenta;
Nediscriminare;

Tratament egal;

Eficienta utilizarii fondurilor.

Documentele utilizate sunt:

Lista cu pozitiile vacante prevazute in cererea de finantare si perioada de angajare (numarul de
ore/luni) si Fisele de post cu cerinfele si responsabilititile minime specificate pentru fiecare

pozitie, conform cererii de finantare;

Anunt concurs pozitii vacante;

Decizie comisie de concurs;

Declaratii de impartialitate membrii comisie;
Proces verbal selectie dosare;

Anunt rezultate selectie dosare;

Proces verbal aferent probei scrise ;

Anunt rezultate proba scrisa;

Proces verbal interviu;
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- Anunt rezultate interviu;

- Decizie comisie contestatie;

- Procese verbale solutionare contestatii;
- Anunt final candidati selectati.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Documentele utilizate sunt:

- Lista cu pozitiile vacante si Figele de post cu cerintele si responsabilititile minime specificate
pentru fiecare pozitie conform cererii de finantare- elaboratd de Managerul de proiect
- Anunful de concurs pozitii vacante- elaborat de Managerul de proiect in colaborare cu referentul

CMP

Decizie comisie de concurs- elaboratd de Managerul de proiect si aprobatd de Rectorul UAB
Declaratii de impartialitate membrii comisie- elaborate de secretarul comisiei de concurs
Proces verbal selectie dosare- elaborat de secretarul comisiei de concurs

- Anunt rezultate selectie dosare - elaborat de secretarul comisiei de concurs si_aprobat de
Managerul de proiect

- Procesul verbal aferent probei scrise- elaborat de secretarul comisiei de concurs

- Anunt rezultate probd scrisd- elaborat de secretarul comisiei de concurs si aprobat de Managerul
de proiect

- Procesul verbal aferent probei de tip interviu- elaborat de secretarul comisiei de concurs

- Anunt rezultate interviu- elaborat de secretarul comisiei de concurs si aprobat de Managerul de
proiect

- Decizie comisie contestatie- elaboratd de Managerul de proiect si aprobatd de Rectorul UAB

- Declaratii de impartialitate membrii comisie- elaborate de secretarul comisiei de concurs

- Procese verbale solutionare contestatii - secretarul comisiei de contestatii

- Anunt final candidati selectati- elaborat de Managerul de proiect

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

- Lista cu pozitiile prevdzute in cererea de finantare si perioada de angajare (numirul de ore/luni)
va fi elaboratd de Managerul de proiect si va cuprinde toate pozitiile previzute in cererea de finantare
aprobata. Aceastd listd fiind esentiald in cadrul procesului de selectie. In cadrul acestei liste se vor include
practic si figele de post cu cerinele si responsabilitatile minime specificate pentru fiecare pozitie conform
cererii de finantare, vor fi elaborate de Managerul de proiect si vor cuprinde cel putin cerintele prevazute la
descrierea fiecdrui post in cadrul cererii de finantare. Pentru fiecare post se va preciza exact care este
experienta specificd solicitatd conform nivelului de remunerare din cadrul cererii de finantare precum si toate
conditiile pe care trebuie sa le indeplineasci candidatii.

- Anuntul de concurs- va fi elaborat de Managerul de proiect in colaborare cu referentul CMP, si va

fi postat la avizier si pe site-ul www.uab.ro la informare publici. Anuntul va cuprinde cel putin urmatoarele
elemente:

(1) Titlul, codul si axa de interventie aferenta proiectului;

(2) Tema proiectului;

(3) Obiectivele generale ale proiectului si o scurtd descriere a activititilor;

(4) Lista cu pozitiile vacante, perioada de angajare si atributiile din fisa postului;
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(5) Etapele concursului si datele aferente fiecérei etape (selectie dosare, proba scrisi si interviu);

(6) Data limita de depunere a dosarelor de candidaturd; Perioada de la data postarii anuntului si pana

la data limita de depunere dosare este de minimum 5 zile.

(7) Documentele solicitate care trebuie cuprinse in dosarul de candidatura;

(8) Modalitatea si locul de depunere a dosarelor de candidaturi;

(8) Criteriile de selectie a candidatilor;

(8) Grila de evaluare pentru fiecare proba in parte;

(9) Tematica si Bibliografia

- Comisia de concurs va fi desemnatd de Rectorul UAB prin Decizie. Comisia de concurs se
constituie in baza prezentei metodologii, cu scopul exclusiv de a recruta si selecta personalul in cadrul
proiectului.

- Declaratiile de impartialitate/confidentialitate ale membrilor comisiei vor fi elaborate de
secretarul comisiei §i asumate de cétre fiecare membru al comisiei in parte.

- Proces verbal selectie dosare va fi elaborat de secretarul comisiei de concurs dupa verificarea
dosarelor depuse pentru fiecare pozitie. Dosarele de candidaturd incomplete sau primite dupd termenul
stabilit vor fi descalificate.

- Anunful privind rezultatele de selectie dosare- va fi elaborat de secretarul comisiei de concurs,
aprobat de Prorector de resort si afisat de catre Biroul Personal Salarizare. Acesta va cuprinde informatii cu
privire la candidatii care au fost declarati admisi pentru proba scrisa.

- Procesul verbal aferent probei scrise va fi elaborat de secretarul comisiei de concurs dupa
corectarea lucrdrilor scrise. Va cuprinde informatii cu privire la punctajul obtinut de fiecare candidat in
parte.

- Anunful privind rezultatele de la proba scrisd va fi elaborat de secretarul comisiei de evaluare,
aprobat de Prorector de resort si afisat de cétre Biroul Personal Salarizare. Acesta va cuprinde informatii cu
privire la clasamentul candidatilor conform punctajelor obtinute in urma probei scrise.

- Proces verbal proba_interviu va fi elaborat de secretarul comisiei de concurs si va cuprinde
punctajele obtinute de candidati la aceasta proba.

- Anunjul privind_rezultatele de la interviu- va fi elaborat de secretarul comisiei de concurs, aprobat
de Prorector de resort si afisat de catre Biroul Personal Salarizare. Acesta va cuprinde informatii cu privire
la clasamentul candidatilor conform punctajelor obtinute in urma interviului.

- Confestafia- va fi elaboratd de candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute. In situatia in care, in
urma procesului de selectie dosare, a probei scrise sau in urma interviului, participantii nu sunt multumiti de
rezultatul comunicat de Comisia de concurs, acestia pot formula contestatii. Termenul de depunere a
contestatiilor dupd fiecare probd in parte va fi de minimum 1 zi.

- Comisia de contestaie va fi desemnati de Rectorul UAB prin Decizie si are rolul de a solutiona
contestatiile depuse in termenul previzut.

- Declaratiile de impar{ialitate/confidentialitate ale membrilor comisiei vor fi elaborate de secretarul
comisiei si asumate de citre fiecare membru al comisiei in parte.

- Procesul verbal solutionare contestatii va fi elaborat de secretarul comisiei de contestatie dupa
fiecare proba la care au fost depuse contestatii.

- Anuny final candidati seleciafi- elaborat de secretarul comisie si avizat de Managerul de proiect si
aprobat de Rector.
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8.2.3. Circuitul documentelor

Managerul de proiect elaboreazi Lista cu pozitiile prevazute in cererea de finantare si perioada de
angajare (numdrul de ore/luni), fisele de post si anuntul privind selectia de personal in cadrul proiectului. in
elaborarea anuntului si stabilirea termenelor din anunt Managerul de proiect se va consulta cu Biroul
Personal Salarizare §i Centrul pentru Managementul Proiectelor. Un exemplar din toate documente
enumerate mai sus vor fi depuse de Managerul de proiect la Biroul Personal Salarizare in vederea postirii la
avizier si pe site a anuntului. Managerul de proiect va face demersurile necesare in vederea constituirii
comisiilor de evaluare /selectie doare si de solutionare contestatii. Procesul verbal de selectie va fi semnat de
toti membrii comisiei de selectie si va fi pastrat la arhiva de proiect impreuna cu toate documentele aferente.
Managerul de proiect va transmite Biroului Personal Salarizare Anuntul cu personalul selectat care va fi
afisat la avizier si postat pe site.

8.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activitatilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.

8.3.1. Resurse materiale

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele materiale de care dispune universitatea,
CMP si Biroul Personal Salarizare.

8.3.2. Resurse umane

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele umane de care dispune universitatea,
CMP si Biroul Personal Salarizare.

8.3.3. Resurse financiare

Vor fi folosite resursele financiare de care dispune universitatea pentru sustinerea financiari a
activitafii de selectie personal in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene

8.4. Modul de lucru

Angajarea personalului in cadrul proiectelor este conditionati de pozitiile previzute in cadrul cererii
de finantare. In acest sens Managerul de proiect va intocmi o listd cu pozitiile previazute in cererea de
finantare si cu cerintele si responsabilititile minime specificate pentru fiecare pozitie in parte in cadrul
cererii de finantare (fisele de post).

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Managerul de proiect va lua legitura cu Biroul Personal Salarizare si cu Centrul pentru
Managementul Proiectelor (CMP) in vederea planificérii si organizarii concursului de recrutare si selectie de
personal in cadrul proiectului. Managerul de proiect va elabora un anunt cu privire la selectia personalului in
cadrul proiectului, anun care va cuprinde toate informatiile necesare si care va fi afisat atat fizic (la avizier)
cét si in format electronic pe site-ul institutiei www.uab.ro la informare publici. Managerul de proiect se va
consulta cu Biroul Personal Salarizare in vederea stabilirii termenelor din cadrul anuntului.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Etapele de desfasurare a selectiei dosarelor depuse:

- Elaborarea si publicarea Anuntului de concurs

- Inregistrarea dosarclor de candidatura

- Verificarea si Evaluarea dosarelor individuale de candidatura si elaborarea anuntului

- Afisarea si publicarea anuntului cu rezultatele selectiei dosarelor

- Inregistrarea contestatiilor

- Solutionarea contestatiilor

- Desfasurarea probei scrise

- Afigarea si publicarea anuntului cu rezultatele probei scrise

- Inregistrarea contestatiilor

- Solutionarea contestatiilor
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- Desfasurarea interviului

Afisarea si publica

]

rea anuntului cu rezultatele interviului

Inregistrarea contestatiilor
Solutionarea contestatiilor
Afisarea si publicarea anuntului final cu candidatii selectati

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Managerul de proiect intocmeste lista finald cu personalul care va fi implicat in implementarea
proiectului §i o transmite Autorititii de Management sau Organismului Intermediar responsabil.

9. RESPONSABILITATI S RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Compartimentul
(postul)/
actiunea (operatiunea)

Nr.
crt.

Personal
didactic de :
X Biroul i
cercetare si Referent . Comisia
- i Personal

administrativ- CMP : de

salarizare

Managerul de concurs

proiect

Comisia
de
contestatii

Prorector
de Resort

Rector

0

1 2 4

1 | Elaborarea anuntului
de concurs

3
E \Y% v

2 | Afisarea si publicarea
Anuntului de concurs

Ap.

3 | Inregistrarea dosarelor
de candidatura

4 | Constituirea comisiei
de selectie si a
comisiei de contestatii

5 | Verificarea si
evaluarea dosarelor de
candidaturd

Ap

6 | Elaborarea anuntului
cu rezultatele selectiei
dosarelor

7 | Afisarea si publicarea
anuntului cu
rezultatele selectiei

8 | Desfasurarea  probei
scrise

Ap

9 | Elaborarea anuntului
cu rezultatele probei
scrise

10 | Afisarea si publicarea
anuntului cu
rezultatele probei
scrise

11 | Desfasurarea
interviului

Ap

12 | Elaborarea anuntului
cu rezultatele
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13 | Afisarea si publicarea Ap
anuntului cu
rezultatele anuntului
14 | Inregistrarea Ap
contestatiilor,
15 | Solutionarea Ap
contestatiilor
16 | Elaborarea anuntului Av A
final cu candidatii
admisi
17 | Afisarea si publicarea Ap
anuntului  final cu
candidatii selectati
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobi Numiir Difuzare Arhivare Alte elem.
anexi exemplare
Loc Perioada
0 1 2 3 4 6 7 8
1 R R - 2 4 Z R
11. CUPRINS
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale o
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6 Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate 6
7 Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 7
8 Descrierea procedurii operationale 8
9 Responsabilitafi si raspunderi in derularea activitatii 12
10 Anexe, Inregistrari, arhiviri 13
11 Cuprins 13

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba lulia in data de 25 aprilie 2018.
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