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1. Scopul procedurii

Procedura stabileste cadrul privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post pentru posturile
didactice.

Procedura stabileste modul de desfigurare a activitatilor didactice conform orarului semestrial la
facultitile si departamentele din cadrul Universitétii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia;
Procedura asiguri existenfa documentatiei adecvate desfasurdrii activitdtilor didactice conform
orarului;

Procedura sprijini structurile de conducere in procesul de luare a deciziilor;

Procedura descrie activititile necesare in procesul de monitorizare a desfasurdrii activitatilor
didactice conform orarului in vederea eficientizirii i standardizirii acestora, pentru a gestiona
riscurile ce pot periclita procesul didactic;

vV V VWY V

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplici in toate departamentele didactice din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 19187
din Alba Iulia, iar procesul este gestionat la nivelul facultdtilor si a Serviciului Economic si Resurse
Umane — Compartiment Resurse Umane (SERU-CRU)).

1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura formalizata:
Departamentele didactice elaboreaza anual fisele de post pentru posturile didactice si
conducerea departamentului/facultatii/universititii monitorizeazi permanent desfisurarea
activitatilor didactice potrivit acestora.

2. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdfii

procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitafii:

Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultatele activititii procedurale:
toate departamentele didactice, conducerea departamentului/facultétii/universitatii;
Compartimentele implicate in procesul activitatii: SERU-CRU.

3. Documente de referinti

3.1. Legislatie primari:

» Legea invitimantului superior nr. 199/2023, cu modificdrile si completirile ulterioare;

> Hotdrarea Guvernului nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de
masterat, cu modificirile si completdrile ulterioare;

» Hotirdrea Guvernului nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatdmantului la
distantd si a invitimantului cu frecventd redusd in institutiile de invatdmént superior, cu
modificarile i completérile ulterioare;

> Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completdrile ulterioare;

» Codul Muncii - Legea nr.53/2003, cu modificarile i completérile ulterioare.

3.2. Reglementiiri interne:
» Carta Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia;
> Codul de etici si deontologie profesionald al Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
» Regulamentul Intern al Universitdtii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (R_MCSI_2);
> Regulamentul de Organizare si Functionare al Universititii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
(R_MCsSI 3);
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» Regulamentul de intocmire a statelor de functii aferente personalului didactic (R_MCSI_8);
» Contractul colectiv de munci aplicabil incheiat la nivelul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba
Iulia.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Procedurii - 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.

Procedurd formalizati — prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuiesc urmati,
modalititile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activititilor si actiunilor, respectiv activitafile de
control implementate, responsabilititile si atributiile personalului de conducere si de executie.

Procedurii operationalii - procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor structuri ale Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia;

Editie a unei proceduri— forma initiala sau actualizat3, dupa caz, a unei proceduri, aprobati i difuzata.

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

inregistrare — document care precizeaz rezultatele obtinute sau care furnizeaza dovada activitatilor
desfasurate.

Controlul unei inregistriri - cercetare/verificare a unei inregistriri, efectuati de o persoand sau
de un grup de persoane desemnate in acest scop, cu privire la identificarea operativa, depozitarea, protejarea,
regisirea, durata de pastrare si eliminarea acesteia.

Facultate — Unitate functionali care elaboreaza gi gestioneazi programele de studii;

Departamentul — Unitate functionalad care asigurd producerea, transmiterea si valorificarea
cunoagterii in unul sau mai multe domenii de specialitate;

Activitate academici - totalitatea activitdtilor de predare, invitare, formare, cercetare stiintific,
creatie artisticd, performanti sportivd si inovatie si a serviciilor aferente acestora, precum si a demersurilor
privind proiectarea, programarea, organizarea si evaluarea procesului de invitdmant si cercetare, realizate in
cadrul UAB de citre studenti si personalul didactic si de cercetare, titular sau asociat, in conformitate cu
misiunea si obiectivele institutiei.

Componentele de baza ale activitafii academice sunt invatimantul si cercetarea stiintifica, iar
organizarea acestora constituie structura academica institutionald a UAB, céreia 1i sunt subordonate
functional toate celelalte componente universitare: financiard, administrativi si de servicii. Invatamantul si
cercetarea stiinfificd sunt componente interdependente si inseparabile care marcheazd nota distinctiva
principali a activititii academice, constand in instruirea prin cercetare, in coexistenta si coevolutia procesului
de transmitere a stiintei cu procesul de explorare, deschidere si aprofundare a noi demersuri i orizonturi in
sfera stiintei, culturii si practicii sociale.

Fisa de post — documentul care defineste locul §i contributia postului in atingerea obiectivelor
individuale si organizationale si care precizeazi sarcinile §i responsabilititile care i revin ocupantului unui
post;

Fisa de post este documentul juridic obligatoriu, complementar contractului individual de muncd,
in care sunt indicate urmétoarele:

- Denumirea si pozitia postului in statul de functii;
- Obiectivele postului derivate din prevederile Art. 211 al Legii invatdmantului superior nr.
199/2023;
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- Responsabilititile si sarcinile asociate postului in scopul realizarii obiectivelor;
- Conditiile fizice ale muncii, in termeni de spatiu de muncé, timp de lucru, conditii de mediu;
- Cerintele fai de ocupantul postului, in termeni de studii, cunostinte, aptitudini si calitéti
personale.

Fisa de post este un instrument managerial, important din urmétoarele puncte de vedere:

- Este instrumentul prin care se asigurd o delimitare eficienta si raionald a muncii;

- Este instrumentul de informare si responsabilizare a salariatului cu privire la obiectivele,
responsabilititile, sarcinile si activitatile alocate postului pe care il ocupi;

- Este un instrument util in activitatea de control a muncii prestate de angajati.

Postul — cea mai simpld subdiviziune a structurii organizatorice, ce poate fi definit ca ansamblul
obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate, care revin spre exercitare unui
angajat.

Atributia - reprezintd un ansamblu de sarcini necesare realizirii unei parti dintr-o activitate, care incumba
o anumitd responsabilitate privind indeplinirea lor la termen, la un nivel calitativ prescris si care reclama
competente adecvate;

Sarcina - constituie cea mai mic# unitate de munc3 individuala avand un sens complet, care reprezinta o
actiune clar formulati, orientat3 spre realizarea unui obiectiv precis si care se desfasoara dupi o procedura stabilita;

Responsabilitate - obligatia de a efectua un lucru, de a rispunde, de a da socoteald de ceva, de a suporta
consecintele in cazul neindeplinirii obligatiilor.

Delegare de sarcini - reprezintd un transfer de sarcini, insotite de autoritatea §i responsabilitatea

necesare, de la niveluri ierarhice superioare spre cele inferioare.

4.2. Abrevieri

UAB — Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;

SUAB — Senatul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;

HS — Hotiirare a Senatului Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
CA — Consiliul de Administratie;

PO - Procedura operationala

DGA - Director General Administrativ

SERU-CRU Serviciul Economic si Resurse Umane — Compartiment Resurse Umane;
BVC - Buget de venituri si cheltuieli;

CCM - Contract Colectiv de Munca

CFP - Control financiar preventiv

E - Elaborare;

V — Verificare;

Av - Avizare

A — Aprobare;

Ap — Aplicare;

Ah - Arhiveazi;

5. Descrierea procedurii
Generalititi — prevederi legale

Posturile didactice, ocupate sau vacante, sunt inscrise in statul de functii, in ordine ierarhica si fiecdrui
post 1i corespunde o fisd individuald a postului — Anexa nr.1.
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Numirul posturilor didactice se stabileste de cétre Senatul universitar, in functie de bugetul aprobat si
tinind seama de planurile de invitdmant, de formatiunile de studiu si de normele universitare.

Personalul didactic de predare, precum si personalul didactic de conducere, de indrumare si de control,
au obligatia de a desfasura activititile didactice prevazute in anexa la fisa individuali a postului — Anexa
nr. 2.

Modul de lucru

5.1 Intocmirea fiselor posturilor didactice

Fisele individualizate ale posturilor didactice aferente functiilor didactice — Anexa nr. 1, insotite de
anexele aferente — Anexa nr. 2, se intocmesc anual, dupa aprobarea statelor de functii pentru anul universitar
imediat urmitor. Fisele posturilor didactice se intocmesc de catre directorii de departament iar anexele la
figele de post se intocmesc de citre directorii de departament in colaborare cu cadrele didactice care acopera
posturile respective. Pentru posturile normate in statele de functii de la forma de invitimant la distantd se
completeazi fisa de atributii si responsabilitati — Anexa nr. 1 din PO_CIDFRFC_07.

Termenul de finalizare si predare a fiselor de post si al anexelor aferente la Serviciul Economic si
Resurse Umane — Compartiment Resurse Umane, de catre directorul de departament, este prima zi a anului
universitar pentru care acestea se intocmesc.

Fisele de post aferente functiilor didactice de conducere stabilite la Art 131 alin.(2) din Legea
invatimantului superior (Anexa nr. 1) se intocmesc de cétre gefii ierarhici superiori in prima zi de numire in
functie sau ori de cate ori intervine o modificare/completare a sarcinilor/atributiilor/responsabilitatilor
aferente functiei de conducere.

5.2 Desfasurarea si monitorizarea activitatilor didactice

Fiecare cadru didactic titular pe durati nedeterminati/determinatd care desfisoara doar
activititi didactice in cadrul normei de bazi in Universitatea “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia are
obligatia de a face cunoscut, la inceputul anului universitar si ori de cite ori apar modificari in activitatea sa,
prin declaratie scrisd, conducitorului institutiei la care are functia de bazid (Rectorul), numaérul orelor
didactice prestate in anul universitar. Pentru raportare se utilizeaza formatul Anexei nr. 6, care se depune
semnati si avizatd la Centrul pentru Managementul Calitatii si Strategie Institutionala.

Fiecare cadru didactic titular pe durati nedeterminati/determinati care desfisoara activititi
didactice in cadrul normei de bazi, cit si activitiiti didactice in regim de plata cu ora din posturi
vacante in cadrul Universititii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia are obligatia de a face cunoscut, la
inceputul anului universitar si ori de cite ori apar modificdri in activitatea sa, prin declaratie scrisg,
conducitorului institutiei la care are functia de bazi (Rectorul), numarul orelor didactice prestate in cadrul
normei de baza si prin asociere in regim de plata cu ora. Pentru raportare se utilizeaza formatul Anexei nr.
6, care se depune semnati i avizati la Centrul pentru Managementul Calitatii si Strategie Institutionald.

Fiecare cadru didactic titular pe durati nedeterminati/determinati care desfisoard activititi
didactice in cadrul normei de bazi, cit si activititi didactice in regim de plata cu ora din posturi
vacante la alte institutii / institutii de invitimant superior sau/si posturi vacante in cadrul Universititii
“]1 Decembrie 1918” din Alba Iulia are obligatia de a face cunoscut, la inceputul anului universitar si ori
de céte ori apar modificari in activitatea sa, prin declaratie scrisd, conducétorului institutiei la care are functia
de bazi (Rectorul), numirul orelor didactice prestate in cadrul normei de baza si prin asociere. Pentru
activititile didactice la alte institutii / institutii de invatdmaént superior, este necesard obtinerea avizului
Consiliului de Administratie si acordul Senatului universitar al Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba
Tulia. Pentru raportare se utilizeaza formatul Anexei nr. 6, care se depune semnati si avizati la Centrul pentru
Managementul Calitatii si Strategie Institutionald (inclusiv cu semndturile si stampilele institutiilor /
institutiilor de invatimant superior implicate).
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Cadrele didactice asociate care nu au norma de bazi in Universitatea “1 Decembrie 1918” din
Alba Tulia au obligatia de a face cunoscut, prin declaratie scris, conducatorului institutiei la care au funcfia
de bazi, precum si celui la care sunt asociate (Rectorului Universititii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia),
numirul orelor didactice prestate prin asociere. In cazul in care cadrele didactice asociate au functia de baza
in altd institutie de invitimant superior, este necesari obtinerea avizului Consiliului de Administrafie si
acordul Senatului universitar al institutiei respective. Pentru raportare se utilizeazd formatul Anexei nr. 6,
care se depune semnata si avizati la Centrul pentru Managementul Calitétii si Strategie Institufionala (cu
semniturile si stampilele institutiilor / institutiilor de invatimant superior implicate).

Activittile didactice prevazute in fisa postului si in anexa aferentd se desfasoard pe baza unui orar,
elaborat semestrial de o echipd desemnatd de cétre Directorul de departament si de citre Decan. Dupa
comunicarea si afisarea orarului, modificarea acestuia se face numai de cétre echipa de orare, la propunerea
si cu acordul cadrului didactic ale cdrui ore sunt modificate. Varianta finald de orar se identificd prin
specificarea datei de la care aceasta este valabila, fiind comunicata si afisatd nu mai tarziu de ziua inceperii
fiecarui semestru. Pe usile sililor in care se desfasoard activitati didactice se afigeaza orarul salii respective,
valabil pentru semestrul curent.

Monitorizarea activititilor didactice la nivel de facultate

e Conducerea facultitii initiaza procesul de monitorizare a desfasurdrii activitdtilor didactice la
inceputul fiecirui semestru de studiu;

e La nivelul fiecdrei facultiti se numeste o echipd de monitorizare, formatd din decan/prodecan si
directorul de departament. Aceastd echipa efectueaza controale inopinate pe parcursul sdptdméanilor
de activitate didactica din fiecare semestru al anului universitar, la activitdtile didactice aferente
cadrelor didactice titulare si asociate care deservesc programele de studii gestionate de departament.

e FEchipa de monitorizare va efectua cel putin o activitate de control pe parcursul unei luni
calendaristice;

e La finalizarea controlului, echipa de monitorizare completeaza si semneazd Procesul verbal de
constatare - Anexa nr. 3, care se depune la decanatul facultatii;

e in cazul in care se constatd absenta cadrului didactic de la activitéti (conform orarului afisat), echipa
de monitorizare consemneaza acest lucru in Procesul verbal de constatare;

e In situatia in care un cadru didactic (titular si/sau asociat) se regaseste in urmatoarele circumstante:

a. absenta studentilor la activitdtile didactice,

b. imposibilitatea, din motive obiective, de a desfasura activitafile didactice programate,
acesta va completa Formularul privind motivarea modificirii activititii didactice (Anexa nr. 5)
prin care comunici directorului de departament:

— data, ora, sala, disciplina, specializarea si grupa la care a constatat absenta studentilor (la
momentul constatirii situatiei);

— data, ora, sala, disciplina, specializarea si grupa la care nu se poate prezenta, motivul
absentei, coordonatele recuperdrii activitafii didactice (solicitare depusd inainte de data
programatii pentru recuperarea activitifii didactice) si solicitd aprobarea reprogramarii
activitatii didactice

e La finalul fiecirei luni care cuprinde activitati didactice, decanul initiaza o intalnire cu directorii de
departament. In cadrul intalnirii se analizeazi Procesele verbale de constatare si Formularele privind
motivarea modificarii activitatii didactice, pentru a identifica absentele nemotivate ale cadrelor
didactice si se elaboreazi propuneri de cercetare disciplinara a cadrelor didactice (titulare si/sau
asociate) care au absentat nemotivat, in vederea aplicérii sanctiunilor previzute in Legea
invatimantului superior si Regulamentul intern al UAB, consemnate intr-un Proces verbal al sedintei.
Respectivele propuneri se inainteaza Consiliului de administratie.
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o Stabilirea si comunicarea sanctiunilor disciplinare se realizeazd conform Legii invatiméantului
superior si Regulamentului intern al UAB.

Monitorizarea activititilor didactice la nivel de conducere universitate

e  Conducerea UAB initiazi semestrial procesul de monitorizare a desfasurdrii activitatilor didactice,
la inceputul fiecrui semestru de studiu;

e La nivelul universititii se constituie o echipa de monitorizare formaté din rector §i un prorector sau
din doi prorectori sau, dupi caz, din un prorector si directorul CSUD (pentru studiile universitare de
doctorat). Echipa de monitorizare efectueazi controale inopinate pe parcursul sdptimaénilor de
activitate didactici din fiecare semestru al anului universitar la activitatile didactice aferente cadrelor
didactice (titulare si/sau asociate) care deservesc programele de studii gestionate de universitate;

e TFiecare activitate de monitorizare se materializeaza prin elaborarea Procesului verbal de constatare
(Anexa nr. 4), care se pistreaza de prorectorii din echipa de control.

e In cazul constatirii absentelor nemotivate ale cadrelor didactice, echipa de control elaboreaza
propuneri de cercetare disciplinard a cadrelor didactice (titulare gi/sau asociate) in vederea aplicirii
sanctiunilor previzute in Legea invitamantului superior si Regulamentul intern al UAB.
Respectivele propuneri se inainteazd Consiliului de administratie.

e Stabilirea si comunicarea sanctiunilor disciplinare se realizeazi conform Legii invatdmantului
superior si Regulamentului intern al UAB.

6. Responsabilititi

6.1. Prorectorii si Directorul CSUD
e cfectueazd monitorizarea activititilor didactice la facultatile universitatii/scolile doctorale ale
universititii (pentru programe de studii de licentd, master si doctorat, cét si pentru alte tipuri de
programe de formare organizate in institutie);
e claboreazi Anexanr. 4 (proces verbal de constatare);
6.2. Decanul
e vizeazi figele posturilor didactice precum si anexele aferente;
vizeazi Anexa nr. 6;
monitorizeazi activitatea didactica;
semneazd Anexa nr. 3 (proces verbal de constatare);
sesizeazi Comisia de etici / elaboreazi propunerea de cercetare disciplinard, insotitd de documentele
constatatoare ale abaterii;
6.3. Directorul de departament/ Director scoali doctorali
¢ intocmeste fisele posturilor didactice precum si anexele aferente;
e vizeazd Anexa nr. 6;
e avizeazi Anexanr. 5 (Formular privind motivarea modificarii activitétii didactice);
e intocmeste si semneazi Anexa nr. 3 (Proces Verbal de Constatare);
6.4. Cadrele didactice (titulare si asociate)
e iau la cunostinti prin semnéturd despre continutul fisei postului didactic: Anexanr. 1;
e colaboreazi cu directorul de departament la elaborarea anexei la fisa postului: Anexa nr. 2 i isi asuma
prin semnétura continutul acesteia;
e respectd orarul activititilor didactice §i prevederile legale cu privire la prezenta la locul de munca;
completeazi Anexa nr. 5 (Formular privind motivarea modificarii activitatii didactice);
e completeazi Anexa nr. 6 (Declaratie privind activitatile didactice efectuate);
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Cod: PO - SERU - CRU- 01

Exemplar nr.1

6.5. Persoanele responsabile de intocmirea/vizarea/ aprobarea fiselor de post pentru persoanele care
ocupi functii de conducere:

Functia de conducere Cine intocmeste fisa Cine vizeaza fisa Cine aproba fisa
postului postului postului
Rector imputernicit Senat UAB - Senatul UAB
Presedinte Senat imputernicit Senat UAB - Senatul UAB
Prorector imputernicit rector Consiliu de Administratie, Rector
prin imputernicit
Decan imputernicit rector Consiliul facultatii, Rector
prin fmputernicit
Prodecan imputernicit decan Decan Rector
Director de departament fmputernicit decan Decan Rector
Director CSUD imputernicit rector CSUD, prin imputernicit Rector
Director scoald doctorala | imputernicit director CSUD Director CSUD Rector
Director centru imputernicit rector Prorectorul de resort Rector
administrativ functional

6.6. Rectorul UAB:
e aproba procedura;

e aproba fisele posturilor didactice, precum si anexele aferente;

6.7. Senatul UAB:
e aproba procedura;

e Presedintele Senatului universitar semneaz3 varianta finalad a procedurii adoptati de Senatul UAB.

7. Formular evidenti modificiri

o ‘S N N ) oy E
sl . & el & 2% s & LS
B =, "5 S > o 9 2 9 o= )8 =
o | E < S © s & = = 35
- | 2 ® (7 - 2 = Es &
Z = E = 5 o © s = E = g

Reorganizarea Serviciilor din cadrul UAB
1 I |30.10.2024 | 0 | 30.10.2024 Conformitate cu Legea invatamantului
superior nr. 199/2023

8. Formular analizi proceduria

= 2
- = o
o N s N =
[ = g - ? > 5 > 9
Q = 5 LI~ <3 < =
o g g S 2 °§ P &
B = =08 = = @ =
“ = &5 KT = g
= o= oy 8 =) -
z. g ° £ S E 3 £ 2 | E
e B = = = =
= E @ o Q@ @ ] < ~= I
O 5“8 = o = 2 = =
z = £ a 2 g a8
o E o E
L O L5
@ 73]
1. | Conducere DGA Contor Tamara - 23.10.2024 |
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

Universitatea

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I

Revizia 0

,,1 Decembrie 1918
din Alba Iulia
Serviciul Economic
si Resurse Umane

Procedura operationala privind intocmirea fiselor de post,
desfasurarea si monitorizarea activitétilor didactice

Cod: PO - SERU - CRU-01

Exemplar nr.1

Data
Nr Nume si Data retragerii Data
) Compartiment/Functia . Semniituri . Semnituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii "
N . in vigoare
Inlocuite
1. | Serviciul Economic si Resurse Umane | ;40 Gabriela | 01.11.2024 30.10.2024 30.10.2024
Exemplar nr. 1 (originalul)
7 Comisia de momtonzgre 3 Mar_ma Viorel 01.11.2004 Infm:mare 30.10.2024 Actu.ahzare.z 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Lucian email publicare site
3. Rector : _ Breaz Valer 01.11.2024 | fomare |54 14504 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Daniel email publicare site
4. Prorector : 3 Popa Toan Lucian | 01.11.2024 | IMOTMAre | 54 ) 904 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) email publicare site
5. | Drorector . ] Metz Daniel 01.11.2024 | Bformare | 54 0904 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
Consiliul pentru Studii Universitare de Informare Actualizare
6. Doctorat Popescu Teodora | 01.11.2024 . 30.10.2024 . . 30.10.2024
. . email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
7. ecnal . . CAMS SZom 01.11.2024 | ormare | 54 10 2004 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Attila email publicare site
g, | Directia Generald Administrativa Dragomir Cosmin | 01.11.2024 | 1oformare | 54 16 504 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
g, (| Facultatea de Stine Economice Cenar Tuliana 01.11.2024 | nformare | 54 4 5094 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
1, | Pacultatea de Informaticd si Inginerie | o \\ (oiny 01.11.2024 | Iformare | 5, 16 504 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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Cod: PO — SERU - CRU- 01

Exemplar nr.1

1. Facultatea de Drept §1'St11n;e Sf)c1ale Tu.dorascu . 01.11.2024 Infomme 30.10.2024 Actu_ahzarf? 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Mihaela Miruna email publicare site
Facultatea de Istorie, Litere si Stiinte | . . .
12. | ale Educatiei (Exemplar nr. 1 — copia | Coroulet Gabriel | gy 4y ygpq | Informare 5 16 50y | Actualizare 30.10.2024
« Dan email publicare site
scanata) |
13, | Facultaeade Teologie OrtodoxA Himcinschi Mihai | 01.11.2024 | 100rmare | 54 16 504 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
Centrul pentru Invatdmant la Distanti, Informare Actualizare
14. Frecventd Redusa si Formare Continud | Dimen Levente 01.11.2024 . 30.10.2024 . . 30.10.2024
. . ~ email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
Departamentul  pentru- Pregatirea Informare Actualizare
15. Personalului Didactic Todor loana 01.11.2024 . 30.10.2024 . . 30.10.2024
, . .. email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) |
Departamentul de Stiinte Juridice si .
16. | Administrative Ceteans 01.11.2024 | mformare | 54 14 90p4 | Actualizare 30.10.2024
. X Voiculescu Laura email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanat)
17. | Departamentul de Stiinte Sociale Bara Angela 01.11.2024 | formare | 4 1 5(p4 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
Departamentul de Educatie Fizicid si | ... . .
18. Sport fiucd loana 01.11.2024 | Iformare | 5, 1 5054 | Actualizare 30.10.2024
. i Codruta email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
19. | DepartamentuldoLitere Todescu Valentin | 01,11.2024 | formare | 54 6 54 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
Departamentul de Istorie, Arheologie Informare Actualizare
20. si Patrimoniu Popa Ioan Cristian | 01.11.2024 . 30.10.2024 . . 30.10.2024
. y email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanata)
Departamentul de Cadastru, Inginerie .
21. | Civild si Ingineria Mediului Begov-Ungur | 1 11 g4 |Informare | 54 6 504 | Actualizare 30.10.2024
Andreea email publicare site

(Exemplar nr. 1 — copia scandate)

Pagina 11 din 14



Universitatea

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I
Revizia 0

,,] Decembrie 1918”
din Alba Iulia
Serviciul Economic
si Resurse Umane

Procedura operationala privind intocmirea figelor de post,
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Cod: PO - SERU - CRU- 01

Exemplar nr.1

Departamentul  de  Informatica, Informare Actualizare o
22. Matematicd si Electronica Aldea Mihaela 01.11.2024 . 30.10.2024 . . 30.10.2024
. o email publicare site
| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) _ ]
23. | Departamentul de Finante Contabilitate) (o . 1onels 01.11.2024 | Informare | 5, 1 554 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
Departamentul de Administrarea Informare Actualizare
24, Afacerilor si Marketing Maican Silvia 01.11.2024 . 30.10.2024 . . 30.10.2024 |
. - email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) B
| 2s. Departamentul de Teqlogle OrEodoxa Coldg Lucian 01.11.2024 Infm"mare 30.10.2024 Actqahzarq 30.10.2024
.: (Exemplar nr. 1 — copia scanatd) Dumitru [ email publicare site
| - v > 5
| 26 | Departamentul de Arté Religioasd | o o poooe [ 01112024 | EOTMAre |5 6 5004 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
27. | ScoalaDoctorald de Istorie Rotar Marius 01.11.2024 | Imformare | 5, 1 50y | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
2, | Scoala Doctorali de Filologie Nanu Paul 01.11.2024 | ormare | 5, 16 20p4 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
g9, [ >tedladocionidde Teologic Nicolae Jan 01.11.2024 | Ifomare | 55 16 5054 | Actualizare 30.10.2024
L (Exemplar nr. 1 — copia scanatd) email publicare site
30, Scoala Doctorala de QOntabllltftte Capusneanu 01.11.2024 Infm"mare 30.10.2024 Actu.ahzare.z 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) | Sorinel email publicare site
31, | pecretaniat sencral Universitate Pancu Carmen | 01.11.2024 | oformare | s, 16 50y | Actualizare 30.10.2024
_l (Exemplar nr. 1 — copia scanatd) b email publicare site
' Oficiul Juridic - Informare Actualizare
| 32. (Exemplar nr. 1 — copia scanatd) Dusa Emilia 01.11.2024 email 30.10.2024 publicare site 30.10.2024
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Exemplar nr.1

10. Anexe
10.1. Diagrama de proces — Anexa A
10.2. Alte anexe:
Nr Nr Arhivare Alte |
. Denumirea anexei Elaborat Aprobi : Difuzare Loc Perioadd elem |
anexi ex.
ente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Fisé individuala a postului Director dep. Rector 2 SERU-CRU SERU-CRU | Cfregl legale si normelor -
| didactic Departament; interne de arhivare
cadru didactic
Fisa individuala a postului Sef ierarhic Rector / 2 SERU-CRU SERU-CRU | Cfregl legale si normelor -
pentru functii didactice de superior Senat sef ierarhic; cadru interne de arhivare
conducere UAB ! didactic
2 Anexa la fisa individuald a Director dep. Rector | 2 SERU-CRU Cf regl legale si normelor -]
postului Departament; |SERU-CRU interne de arhivare
cadru didactic
3 Proces verbal de constatare Comisie Decan 1 Consiliul de Decanate | Cfregl legale si normelor -
monitorizare nivel facultate monitorizare administratie interne de arhivare
4 | Proces verbal de constatare Comisie Rector 1 Consiliul de Rectorat Cfregl legale si normelor -
monitorizare nivel UAB monitorizare administratie interne de arhivare
UAB
5 Formular privind motivarea Cadru didactic Decan 1 Decanat Decanate | Cfregl legale si normelor -
modificarii activititii didactice interne de arhivare
6 Declaratie privind activititile Cadru didactic Senat 1 SERU-CRU CMCSI Cf regl legale si normelor -
didactice efectuate interne de arhivare
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- - | Editia
Universitatea PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0
»1 D'ecembrle 1_91 8” | Procedura operationald privind intocmirea figelor de post, -
dl'n 'Alba Tulia ) desfasurarea si monitorizarea activititilor didactice
Serviciul Economic Exemplar nr.1
si Resurse Umane Cod: PO - SERU - CRU- 01

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 misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
si reglementdrile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia (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 Iulia, politici
de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba lulia din 30 octombrie 2024

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Sef SJI - interimar
Consilier juridic Sanda Tomuta
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Anexa A - PO - SERU-CRU - 01

Serviciul Economic

si Resurse Umane Senat UAB RECTOR UAB Aproba PO si actualizarile ulterioare;

Compartiment Aprobi fisele posturilor si anexele aferente
Resurse Umane

Aproba PO si Prorector/ Director CSUD M(.)nit.o-rizea'zé activitatile didactice la nivel de
actualizirile universitate;
S ulterioare Elaboreaza anexa 4
Intocmeste/
actualizeazi
PO;
intocmeste
anual graficul
de repartizare
lunaré a orelor
de munci

Vizeaza fisele posturilor si anexele aferente:
Decan Vizeazi anexa 6;

Monitorizeaza activititile didactice la nivel de
facultate;
Semneaza anexa 3:

Persoane in]pulernici[c Sesizeazd Comisia de eticd in caz de abatere

pentru a intocmi/viza disciplinara
fisele posturilor de
conducere

Intocmesc/vizeaza anexa | aferenta functiilor de
conducere

Intocmeste anual fisele posturilor didactice si anexele
Director de departament/ aferente;

Director de Scoala Vizeazi anexa 6;
doctorala Avizeaza anexa 3;
Intocmeste anexa 3

Semneaza anual fisa postului;

Colaboreaza cu directotul de departament/ directorul

de scoala doctorala la elaborarea anexei la fisa postului
Cadre didactice si isi asuma prin semniturd continutul acesteia;

Completeaz anexa 5 si anexa 6;

Respecta orarul activititilor didactice si prevederile

legale cu privire la prezenta la locul de munca




ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918 DIN ALBA IULIA

(facultatea/departamentul didactic/scoala doctoral&/CIDFR)

ANEXAr. 1 la procedura SERU-CRU-01 privind intocmirea fiselor de post,
desfagurarea si monitorizarea activititilor didactice
/ ) . (ANEXA nr. 1la HG. nr. 1336/28.10.2022)

APROBAT RECTOR,
Prof.univ.dr. VALER DANIEL BREAZ

FISA POSTULUI
ANEXA la CONTRACTUL INDIVIDUAL de MUNCA Nr. /

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie

2. Denumirea postului: universitar (titular sau, dupa caz, plata cu ora)

3. Gradul profesional /Treapta profesionala: nu este cazul

4. Scopul principal al postului: desfagurarea activitatilor aferente normei universitare, in concordanta
cu misiunea, valorile si obiectivele Universitatii “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, la standardele de

performanta impuse de universitate.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™**:

a) Absolvent cu diploma a studiilor superioare de lungd duratd ( ciclul I+I1 Bologna sau
echivalenta celor doud cicluri de studii) in domeniul postului,

b) Doctor sau, dupi caz, doctorand in domeniul disciplinelor cuprinse in post sau in domenii
conexe In cazul posturilor interdisciplinare.
2. Perfectionari (specializari):

a) Perfectionarea propriei pregitiri de specialitate si pedagogice,

b) Afilierea in calitate de membru a diferitelor asociatii profesionale in domeniul propriu de
activitate,

c¢) Participarea la manifestiri stiintifice din domeniul de activitate sau din domenii
interdisciplinare (conferinte, simpozioane, congrese, workshopuri, etc).
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Da, nivel mediu.
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: Da, limba engleza, nivel mediu.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

a) Cunoasterea si infelegerea continuturilor stiintifice si practice ale disciplinelor predate gi a
celor de metodica,

b) Capacitate de modelare a demersurilor didactice in functie de auditoriu §i creativitate
didactica,

¢) Structurarea expunerilor pe criterii de logica, coerenta si fluents, intr-o manierd accesibild
studentilor,

d) Capacitate de analiza, evaluare, culegere, clasificare si prelucrare a informatiei,

e) Capacitate de lucru in echipd, adaptabilitate/flexibilitate si rezistenta la stres,

f) Capacitate de a construi un climat educativ stimulativ si eficient,

*F ync}ie_d;zxecuﬁe sau de conducere.
** Jn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de absolvire sau diplomd de bacalaureat).

**% So vg specifica obfinerea unuifunei aviz/autorizafii prevdzut/previzute de lege, dupd caz.

**+* Doar in cazul functiilor de conducere.
*k¥¥% G0 yop trece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situatia in care salariatul se afli in imposibilitatea de a-si indeplini

atribujiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare etc.).

Se vor specifica atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

Semndtura ocupantului postului

Alba Tulia, Strada Gabriel Bethlen, nr.5, Tel. 0258806130, Fax 0258812630, E-mail cond@uab.ro Pagina _ /



ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918 DIN ALBA IULIA

(facultatea/departamentul didactic/gcoala doctoral/CIDFR)

g) Echilibru emotional, constanta in atitudini si manifestéri,
h) Abilititi de comunicare interpersonald, deschidere, receptivitate la nou.

6. Cerinte specifice***: potrivit Art. 206 din Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior.
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): nu
este cazul.

C. Atributiile postului:
1. Atributii specifice postului:

>

Indeplinirea normei universitare si a altor activitati In interesul institutiei - conform anexei anuale
la fisa de post si care face parte integrantd din aceasta.

»  Asigurarea colectirii datelor cu privire la evaluarea si asigurarea calitifii precum si a analizei lor.
2. Atributii referitoare la activitatea de securitate si sinitate in munca :
> Respectd prevederile legale in vigoare, privind securitatea si sdndtatea in muncd, prin a céror

>

>

YV V VYV

3
>

>

aplicare si fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnévire profesionala ;

Isi insuseste si aplici misurile previzute in planul de prevenire si de protectie stabilit,
precum si a prevederilor legale in domeniul securititii si s#ndtifii in munca;

Desfisoari activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

Utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele si substantele periculoase;

Utilizeazi corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza sau il
pune la locul destinat pentru pastrare;

Nu efectueazi manevre si modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie si securitate
proprii si utilizeaza corect aceste mijloace;

Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munc# despre care
au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum
si orice deficientd a sistemelor de protectie;

Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani;

Coopereazi cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibili realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatafii si securitatii lucratorilor;

Coopereazi, atit timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul sau de activitate;

Atributii referitoare la activitatea de PSI :

Respecti regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cun0§t1nta sub orice
form3, de conducerea universitatii sau de persoanele desemnate de aceasta,

Utilizeazi potrivit instructiunilor date de conducere sau de persoancle desemnate de aceasta,
substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

* Functie de execufie sau de conducere.

** fn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (alestate cu diplomd de absolvire sau diplomd de bacalaureat).

*¥% Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizalii previzut/previzute de lege, dupd caz.

**x¥ Doar in cazul functiilor de conducere.

*¥¥k¥* So yop trece atribufitle care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situafia in care salariatul se afl in imposibilitatea de a-si indeplini

atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu peniru incapaciiate de muncd, delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare eic.).
Se vor specifica atribufiile, precum gi numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va‘le vor prelua prin delegare.

Semndtura ocupantului postului
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ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918 DIN ALBA IULIA

(facultatea/departamentul didactic/gcoala doctorald/CIDFR)

» Nu efectueazi manevre si modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

» Comunicd, imediat, conducerii ori persoanelor imputernicite de aceasta, orice situafie pe care este
indreptitit si o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele
de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor,

» Coopereazi cu salariatii desemnati de conducere, atat cat 1i permit cunostintele §i sarcinile sale, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

» Acordi ajutor, att cit este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fatd de: directorul de departament,
— superior pentru: nu este cazul.
b) Relatii functionale: cu colegii din departament,
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: cu organizatii nationale din educatie si cercetare,
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private: cu mediul de afaceri national.
3. Delegarea de atributii si competenta™****:
a) inlocuieste pe: un alt cadru didactic, cu aprobarea prealabild a titularului de disciplind si a
directorului de departament,
b) este inlocuit de: un alt cadru didactic care indeplineste cerintele de la pct. B.1 si pct.B.6, cu
aprobarea prealabili a titularului de disciplina si a directorului de departament.

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: ........
2. Functia de conducere: Director de departament
3. Semnatura .....
4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: ....
2. Functia: Decan
3. Semnitura .....

* Functie de execufie sau de conducere.

** fn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (alestate cu diplomd de absolvire sau diplomd de bacalaureat).

*** So yq specifica obfinerea unuifunei aviz/autorizafii prevazut/previzute de lege, dupd caz.

**¥%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*hkkk So yop trece atributiile care vor fi delegate cdtre o alid persoand in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-5i indeplini

atribuiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegafii, concedin fird platd, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atribufiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

Semndtura ocupantului postului
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ROMANIA + MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918 DIN ALBA IULIA

(facultatea/departamentul didactic/gcoala doctorala/CIDFR)

ANEXAnr. 1 la procedura SERU-CRU-03 privind intocmirea fiselor de post,
desfagurarea si monitorizarea activitétilor didactice
Nr. / ) . (ANEXA nr. 1 la H.G. nr. 1336/28.10.2022)

APROBAT RECTOR,
Prof.univ.dr. VALER DANIEL BREAZ

FISA POSTULUI
ANEXA la CONTRACTUL INDIVIDUAL de MUNCA Nr. /

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: functie de conducere
2. Denumirea postului: :.......ccccvvviiiinninninnnennn
3. Gradul: 1

5. Conditii de munca : munca se desfasoars in conditii normale, in birou amenajat corespunzitor, la
sediul Universitatii.
6. Orar de munca : 8 ore zilnic, intre orele 8:00 - 16:00.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate®*:
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):.
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilititi, calitéti si aptitudini necesare:
6. Cerinte specifice***:
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitifi si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:
1. Atributii specifice postului:
2. Atributii referitoare la activitatea de securitate i séinitate in munca :
3. Atributii referitoare la activitatea de PSI :

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

" — subordonat fatd de:
— superior pentru:

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

* Functie de execufie sau de conducere.

** Jn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de absolvire sau diplomd de bacalaureat).

**% So va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupd caz.

*¥%* Doar in cazul functiilor de conducere.

®kk%% S0 vor frece atribufiile care vor fi delegate cdtre o alti persoand in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini

atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegaii, concediu fird platd, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum i numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

Semndtura ocupantului postului
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ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918 DIN ALBA IULIA

(facultatea/departamentul didactic/scoala doctorald/CIDFR)

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta™* ****;

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: ........
2. Functia de conducere:
3. Semnétura .....
4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

G. Contrasemneazi:
1. Numele si prenumele: ....
2. Functia:
3. Semnitura .....
4. Data .....

* Functie de execufie sau de conducere.

** fy cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de absolvire sau diplomd de bacalaureat).

*¥* Se va specifica obtinerea unuifunei aviz/autorizafii previzut/previzute de lege, dupd caz.

*&&* Doqr in cazul functiilor de conducere.

**¥%% Oo oy trece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situagia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini

atribuiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare efc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

Semndtura ocupantului postului
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MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA “1 DECEMBRIE 1918” din ALBA TULIA

Facultatea
Departamentul

RECTOR — nume, prenume, semnaturd

ANEXA la FISA INDIVIDUALA A POSTULUI -

Numele si prenumele cadrului didactic titular

An universitar

Functia didactica

Tipul postului (mod de ocupare) TITULAR / VACANT (a se anula varianta incorectd)

Numarul postului in statul de functii

In cazul posturilor vacante acoperite in regim de “plata cu ora” anexa la fisa postului se completeaz distinct pentru fiecare cadru didactic.

A. Activitiiti normate in statul de functii —- NORMA DIDACTICA (cf- art. 211, al. 2 din Legea invdfdmantului superior nr. 199/2023 )

A.I Activitifi de predare:

ANEXA nr. 2 1a procedura PO_SERU-CRU_01 privind intocmirea figelor de post,
desfésurarea si monitorizarea activitatilor didactice

si III- se normeazd cu 0,5 ore/sdptidmdnd/doctorand)

Tipul activiaf Cote [ oo O o[ e 0 o T TOTAE v [ ToTaL o
mare sdptiménd | sdptiminad || sdptdméana | siptimind || universitar* | universitar*
1. Cursuri aferente ciclului de studii universitare de licentd 1:2
2. Cursuri aferente ciclului de studii universitare de master 1:2,5
3. Cursuri aferente ciclului de studii universitare doctorat 1:2,5
TOTAL ore subcapitol A.1 -
Al Activitati de seminar, lucrdri practice si de laborator, indrumare de proiecte de an: -
Tipul activiti ol ey Il e ok | g R
mare sdptamand | sdptaméni saptimand | siptimdnid || universitar* | universitar*
1. Activitati de seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare de proiecte de an aferente 1:1
ciclului de studii universitare de licentd '
2. Activititi de seminar, lucrari practice si de laborator, indrumare de proiecte de an aferente 1:15
ciclului de studii universitare de master o
3. Indrumarea elaboririi tezelor de doctorat (Indrumarea doctoranzilor aflati in stagiu-anii I, I 1:0,5

TOTAL ore subcapitol A.I1|

* Se inmulteste numdrul de ore fizice / semestru cu 14 sdptdmani si apoi se adund cele doud semestre, pentru a afla numdrul total de ore fizice / an universitar. Se procedeazd similar si pentru

orele conventionale.

Semnatura titular CADRU DIDACTIC



AIII Pregdtirea activititii de predare si a activititilor aplicative:

TOTAL
Tipul activititii Preciziri privind . NUMAR ore
p ’ p Detalii FIZICE/an
IROLISEES universitar
(28 sdptimdni)
1. Pregitirea activitatii de predare Se menfioneazd numdrul de ore -
2. Pregitirea activitatii de seminar, lucriri practice si de laborator, indrumare de proiecte de an Se menfioneazd numdirul de ore -
TOTAL ore subcapitol A.ITT - -
AIV  Alte activititi didactice:
TOTAL
. i ingee NUMAR ore
Tipglactivilfii Precizdri privind normarea Detalii FIZICE/an
universitar
(28 sdptdmani)
s o oen o . . . - e a s Precizati drul de lucrani
1. Indrumarea elaborarii lucrdrilor de licentd 1 ord fizicd/lucrare/séptimadnd ec'ﬁ%r‘:“;':;tz“ ECTat!
2 T, . ax e Precizati luerari
2. Indrumarea elaborarii disertatiilor de master 1 ord fisicd/lucrare/sdptimdnd ’emzi‘r’lgr‘:l‘:::;“] de lucrari

3. Alte activitdti didactice, practice si de cercetare stiintifica inscrise in planurile de invatamant, din care:

Total (3.1+3.2)

3.1 Indrumarea practicii de specialitate
SPECIANZATEA. ......rvevirieceirecrecreirteieeseite e et n b ese e esn s e s esaessesssmsseeseas Anul de studiu.......................
SPECIANIZATEA. ..ottt sr e sa s e s eatentenne Anul de studiu. .....................

10 ore fizice/serie de studenti
indrumafi pentru practica de
specialitate

3.2 Altele (specificati)

1 ord fizicd/activitate, dupd caz

4. Conducerea
activitdtilor

4.1 Conducerea activititilor didactice-artistice
Precizafi QCUVIIAIOA . ... oo ceei et i e stee s e e e e e ae e e ennns

didactice-artistice

. 4.2 Conducerea activititilor sportive
sau sportive

Precizati activitatea

1 ord fizicd/activitate, dupd cac

5.1 Evaluarea studentilor la disciplinele normate in statul de functii in cadrul postului

5. Activititi de — examene, verificari pe parcurs, colocvii, alte forme de examinare etc.

5 studeni / 1 ord fizicd

Precizati numérul de
studenti/masteranzi evaluafi .........

evaluare 5.2 Participarea in comisiile de sustinere a examenelor de finalizare a studiilor de

licenta sau master

5 studenti / 1 ord fizicd

Precizati numérul de
studenti/masteranzi evaluatfi .........

6. Tutorat, consultatii, indrumarea cercurilor stiinfifice studentesti, a studentilor in cadrul sistemului
de credite transferabile, din care:

Total
(6.1+6.2+6.3)

Semnitura titular CADRU DIDACTIC




TOTAL

) o NUMAR ore
Tipul activititii Preciziri privind normarea Detalii FIZICE/an
universitar

(28 sdptdmdni)

6.1 Tutorat, conform Regulamentului privind sistemul de tutorat la invatamantul cu frecventa in UAB
SPCCIANZATEA. ...t en et e eene s Anul de studiu. ......................
Specializarea

- 1 ord fizicd de tutorat
direct/sdptimdnd cu grupa de
studenfi/masteranzi in orarul
activitdfilor  didactice  ale
fiecdrei specializdri §i an de
studiu

- 1 ord de tutorat direct
individual/sdptimdnd previzutd
in orarul specializdrii in fiecare
saptamadnd

- consiliere §i  comunicare
electronicd  (se  mentioneazd
numdrul de ore fizice efectivel

Precizati numarul de ore:
cu grupa de
- ord de tutorat direct
individual/saptidmdnd

=28

electronicd = ......

- tutorat divect/sdptamadnd

studenfi/masteranzi = 28

- consiliere §i comunicare

6.2 Consultatii

2 ore fizice/saptdmdnd

6.3 Indrumarea cercurilor stiintifice studentesti
Denumirea cercului studentesc

1 ord fizicd/activitate
desfdsuratd, dupd caz

Precizati numarul de ore de
activitati ale cercului

Specializarile studentilor Participanfi............ooeeeeeeeeieeereeirerseeisesnnenns Anii de studi................... (anual)......... |
7. Participarea la comisii §i consilii in interesul invdatdmantului

Precizapi Comisia / COnSiliul: 1). .. oottt ieeetteeiiiiie e et etiae et iaanneereeaaireereaaanns Precizati numarul de ore (anual)

2) tteee e ee e tent et ran et tae bt s e rbern se s ettt enr e s rer e s eananr e areresearan T e nae Tt enrar e a et eeeta e sanrereestertertrerinienrese

3 ettt ettt te e s st s bt s et s b et e s e n e e e e R s e e R e s e e ra Ry T aeRe S et aaa s et ra R reseen e eseara s turaentesenrentans 1 ord fizicd/activitate

Q) ettt ettt nei e s at e e s et e s et at et te s n b teaean st e an s se e et et e aaeretenana e ete b ee ettt enenterereanreretasananre desfasuratd in comisie/consiliu,

dupd caz

TOTAL ore subcapitol A.IV| -
PRECIZARE: O (1) ORA FIZICA SE ECHIVALEAZA CU O (1) ORA CONVENTIONALA (Universitdile sunt obligate ca activitdfile previzute in cadrul sectiunilor A.III si

AV cuprinse in norma didacticd, sd fie cuantificate in ore conventionale, printr-o procedurd aprobatd de Senat, in funcfie de programul de studii, de profil §i de specializare, astfel incdt unei
ore fizice de activitdti sd ii corespundd minimum 0,5 ore conventionale — art. 211, alin. 11 din Legea invdtdmadntului superior nr. 199/2023).

B. Activitate de cercetare:

Descriere TOTAL

NUMAR ore
FIZICE/an
universitar

(28 saptdamdni)

Precizdri privind normarea

Activitatea normatd

Activitifi de cercetare fundamentald sau aplicativi

- activitatea desfdguratd, in principal, pentru a dobdndi cunogtinge noi cu | 1 ordfizicd=1 ord convenfionald
privire la fenomene i procese, precum §i in vederea formuldrii si verificdrii

de ipoteze, modele conceptuale i teorii

Cercetare fundamentald

- activitatea destinatd, in principal, utilizdrii cunogtinfelor stiinfifice pentru | 1 ordfizicd=1 ord convenfionald

Cercetare aplicativi c . . , . SR .
perfectionarea sau realizarea de noi produse, tehnologii si servicii , inclusiv

Semnitura titular CADRU DIDACTIC........................



de valorificare a cunostintelor si competentelor dobdndite in urma studiilor
universitare de doctorat in domeniul postului

Activitdti de dezvoltare tehnologica

- formatd din activitdfile de inginerie a sistemelor §i de inginerie | | ordfizicd=1ord convenfionali
tehnologicd, prin care se realizeazd aplicarea si transferul rezultatelor
Dezvoltarea tehnologici cerceldrii cdtre agentii economici, precum si in plan social, avand ca scop
introducerea §i materializarea de noi tehnologii, produse, sisteme gi
servicii, precum si perfecfionarea celor existente

Rezultate ale activititilor de cercetare stiintifici

Activitate de elaborare i publicare de cdrli de specialitate - se mentioneazd numdrul de ore fizice lucrate ........ 1 ord fizicd=1 ord convenfionald

Activitate de elaborare si publicare de studii in reviste de - se mentioneazd numdrul de ore fizice lucrate ........ 1 ord fizicd=1I ord convenionald

specialitate

Activitate de elaborare si recunoastere de brevete - se menfioneazd numdrul de ore fizice lucrate ........ 1 ord fizicd=1 ord convenfionald
- se mentioneazd denumirea proiectelor si programelor de dezvoltare | 1ordfizicd=1 ord convenfionald

Proiecte si programe de dezvoltare tehnologica tehnologica realizate (fard a fi remunerate din alte surse)

.......................................................... 5i numdrul de ore fizice lucrate ........

Alte activititi care vizeazd cercetarea stiintificd

Membru in comitetul de organizare al manifestdrii - se menfioneazd | ! ordfizicd=1 ord conventionald
denumirea manifestarii, organizatorul si perioada

Organizarea de manifestdri  stiinfifice  nafionale i
internationale

1 ord fizicd=1 ord conventionald

Participarea la  manifestdri  stiinfifice  nafionale i
internationale organizate in fard sau in strdindtate

.. . ) X . . 1 7 d j istei 1 ord fizicd=1 ord conventionald
Participarea in colectivele redactionale ale revistelor editate Se menfioneazd demumirea revistei !
sub egida Universitdfii |
. . D Precizati manifestarea ................... numdrul de lucrdri coordonate pentru | 1 ovd fizicd=1 ord convenfionald
Coordonarea studenfilor / masteranzilor care participd cu ; ; o ;
. T L . studenfi ......... 5i numdrul de ore fizice lucrate........
Iucrdri la sesiuni gstiinfifice / olimpiade studentesti / L . - ..
) Precizafi manifestarea ..................... numdrul de lucrdri coordonate pentru
concursuri , . y i
masteranzi ......... st numdrul de ore fizice lucrate........
TOTAL ore capitol B -
TOTALACTIVITATI A IFAIIFAJII+A.IV+B trebuie sd fie = * ore fizice de munci / an universitar (DURATA DE MUNCA ANUALA).

DURATA DE MUNCA SAPTAMANALA = 40 ore fizice de munci/siptimani

Durata normali a timpului de munci este de 8 ore pe zi §i de 40 de ore pe siptimana, conform Legii invatamantului superior nr. 199/2023, art. 211. Alin. (25) “Suma totalé a orelor de
muncd dintr-o normd universitard, realizatd prin cumularea ponderilor activitdfilor previzute la alin. (1), este de 40 ore pe séiptimadnd”
Derularea activititilor din Fisa individuali a postului se va face cu incadrarea in standardele de calitate, conform art. 214, alin. (4) din Legea invitamantului superior nr. 199/2023.

* conform numirului total de ore fizice de munca din Graficul de repartizare lunari a orelor fizice de munca intocmit pe an universitar, parte integranta din aceasti anexa.

Data

Semnaturi titular CADRU DIDACTIC.......ccoceveenenn..




UNIVERSITATEA “1 DECEMBRIE 1918” din ALBA IULIA
SERVICIUL ECONOMIC si RESURSE UMANE — COMPARTIMENT RESURSE UMANE

GRAFIC de REPARTIZAREA LUNARA a ORELOR FIZICE de MUNCA pentru Anul universitar 2024-2025
potrivit calendarului activititilor educationale specifice semestrelor academice
aprobat in sedinta Senatului UAB din data de 26.06.2024

numar zile numir zile de numar zile numar zile numar numir ore
calendaristice repaus Sarbétori legale din luni lucriatoare | de concediu de odihni zile fizice de
din luna siptamanal din din luna din luni lucrate in munci
Anul Luna luni (zile in care nu se lucreaza) (zile lucratoare) luni
{sdmbata si duminica
— eclusiv cele din
coloana “C”)
A B C D E F=D-E | G=F*8
30 septembrie 1 - 1 - 1 8
01-31 Octombrie 31 I 23 23 184
2024 Noiembrie 30 8 Sfantul Apostol Andrei ( sdmbata - 30 noiembrie) 21 - 21 168
Decembrie 31 8 Ziua Nationalid a Roméniei (Duminici - 1 decembrie); 20 5 15 120
Criciunul ( miercuri - 25 decembrie Si joi - 26 decembrie) (23 - 31 decembrie)
lanuarie 31 8 Anul Nou (miercuri - 1 ianuarie $i joi - 2 ianuarie; 18 1 17 136
Botezul Domnului — Boboteaza ( luni — 6 ianuarie); (3 - 5 ianuaric)
Soborul Sfintului Proroc Ioan Boteziitorul ( marti — 7 ianuarie)
Ziua Unirii Principatelor Roméne ( vineri - 24 ianuarie)
Februarie 28 8 - 20 - 20 160
Martie 31 10 - 21 - 21 168
Aprilie 30 7 Vinerea Mare (18 aprilic) ; 20 _ 20 160
2025 Pastele Ortodox (duminicd — 20 aprilie Si luni — 21 aprilie)
Mai 31 9 Ziua Internationald a Muncii (joi -1 mai) 21 - 21 168
Iunie 30 7 1 iunie Ziua copilului ( duminica ) 20 - 20 160
Rusaliile { duminica - 8 iunie Si luni — 9 iunie )
Tulie 31 8 - 23 11 (conform programarii) 12 96
August 31 10 Adormirea Maicii Domnului (vineri - 15 august) 20 20 - -
Septembrie 30 8 - 22 5 (conform programarii) 17 136
TOTAL AN 366 99 17 250 42 208 1664
UNIVERSITAR
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ANEXAnr. 3 la procedura SERU-CRU-01 privind intocmirea figelor de post,
desfisurarea si monitorizarea activititilor didactice

MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA ,, 1 DECEMBRIE 1918 ¢ din ALBA IULIA
FACULTATEA

Nr. /

PROCES VERBAL DE CONSTATARE

Incheiat astazi , la Facultatea de

a Universitdtii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

In urma verificirilor efectuate de conducerea facultdtii in vederea monitorizirii activititii didactice, prin

domnul/doamna (reprezentant conducere facultate),
si domnul/doamna , (director de departament), s-au
constatat urmétoarele:

Nr. | Ora | Sala | Specializarea/ Cadru didactic Constatarea*

crt an de studiu

* Constatarea:

1. Orarul este respectat, nu existd modificari (schimbdri de activita{i didactice, inlocuiri, reprogramdri etc.);

2. Exista modificari de orar (schimbiri de activititi didactice, Inlocuiri, reprogramari etc.) consemnate prin comunicari in
scris citre Directorul de departament si citre Decan gi aprobate de citre acestia;

3. Alte constatiri (privind prezenta la activitatea didactica a cadrelor didactice si a studentilor, gradul de ocupare a sililor si
afisarea orarelor, etc)

In cazul identificirii unor neconformitdfi privind prezenta la activitifile didactice conducerea

universititii va aplica prevederile Regulamentului intern al Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia.

Semndtura Semnéturd
Reprezentant conducere facultate Director de departament



ANEXA nr. 4 la procedura SERU-CRU-01 privind intocmirea figelor de post,
desfagurarea si monitorizarea activititilor didactice

MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,, 1 DECEMBRIE 1918 ¢ din ALBA IULIA
Nr. /

PROCES VERBAL DE CONSTATARE

Incheiat astazi , la Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia,

Facultatea de

>

In urma verificarilor efectuate de conducerea Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia in

vederea monitorizarii activitatii didactice, domnul/doamna

si domnul/doamna , reprezentanti ai conducerii

universititii, au constatat urmétoarele:

o Nu existi modificari de orar (schimbari de activititi didactice, inlocuiri, reprogramari etc.
consemnate prin comunicari in scris Directorului de departament si Decanului §i aprobate de acestia);

o Existd, dupi cum urmeazi, modificari de orar (schimbari de activitdti didactice, inlocuiri,
reprogramiri etc. consemnate prin comunicéri in scris Directorului de departament §i Decanului si
aprobate de acestia)

Alte mentiuni (privind prezenta la activitatea didactica a cadrelor didactice si a studentilor, gradul de
ocupare a sililor si afisarea orarelor):

in cazul identificarii unor neconformititi privind prezenta la activititile didactice conducerea

universititii va aplica prevederile din Regulamentul intern al Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba
Iulia.

Semnétura Semnéturd
Reprezentant conducere UAB Reprezentant conducere UAB



ANEXAnr. 5 la procedura SERU-CRU-01 privind Intocmirea fiselor de post,
desfigurarea si monitorizarea activitatilor didactice

MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,, 1 DECEMBRIE 1918 “ din ALBA IULIA

FACULTATEA
DEPARTAMENTUL
Nr. /
Rezolutie DECAN,
Avizat Director de departament,
FORMULAR
privind
motivarea modificarii activititii didactice
Subsemnatul(a), , cadru didactic in cadrul Facultitii de

, Departamentul de

>

prin prezenta rog a-mi aproba Inlocuirea la activititile didactice si/sau reprogramarea activitifilor didactice programate

la forma de invitimant in perioada din motivele:
, dupa cum urmeaza:
Tipul Data, mt.ervalul Voi .fi 5 Gradul didactic, Data, lI‘ltel'Vitllll
AT orar si sala inlocuit(i) ) orar i sala in
activititii prenumele si numele
. P . . programata de un alt . g care se
Denumirea disciplinei didactice (curs, . cadrului didactic care =
. conform orarului cadru 3 o reprogrameazi
seminar, . . . va sustine activitatea la A <
laborator etc.) la IF/ZI - Licentd | didactic data kre) rogramati activitatea, dupa
. / Master (DA / NU) i caz

Semnitura solicitant: Semnitura cadrului didactic/cadrelor didactice care inlocuieste/intocuiesc



ANEXAnr. 6 la procedura SERU-CRU-01 privind intocmirea fiselor de post,
desfasurarea si monitorizarea activitatilor didactice

MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,, 1 DECEMBRIE 1918 ¢ din ALBA IULIA

DECLARATIE privind activititile didactice efectuate

Subsemnatul (a) } in calitate de cadru didactic titular / cadru
didactic asociat (se faie varianta incorectd) la Universitatea “1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, cu norma de bazi la institutia
- (Facultatea

Departamentul )

In vederea respectdrii Legii invitdmdntului superior nr. 199/2023 si a Cerinfelor normative obligatorii previzute de Standardele
ARACIS in Metodologia aprobatd prin HG nr.1418/2006 (cu modificdrile si completdrile ulterioare, inclusiv HG 915/2017), declar cd in
anul universitar efectuez activitate didacticd dupd cum urmeazd:

Confirmare privind
aducerea la cunostinta
conduc#torului instituiei®

Institutia de Tnviitdmant superior /

Institutia * Norma de bazi / normele didactice (inclusiv fractiunile)?

1. Exemplu - Norma de bazd

UNIVERSITATEA “1 DECEMBRIE 1918”

DIN ALBA IULIA
{Se mentioneazé institutia la care cadrul didactic
are norma de bazd.)

1. 2

norme la plata cu ora
(Se completeaza totalul fractiunilor de norme la plata cu
ora)

(Se mentioneazd numdrul postului si prescurtarea departamentului,
numdrul orelor conventionale atribuite, totalul orelor din post si
fractiunea rezultats, pentru fiecare post in care se efectueazd activitati in
regim plata cu ora, atdt pentru statele de functii de la invdtdmdntul cu
frecventd zi, cat si pentru invdtdméntul la distantd ID.

Exemplu: Post 2 — DSE! - 2,5 / 15,75 = 0,16;

Post 5 — DPPD -3/ 15,50 = 0,19 etc.)

norme la plata cu ora

(Se completeaza totalul fractiunilor de norme la plata cu

ora)

(Se mentioneazd prima institutie in care cadrul
didactic efectueaza activitati in regim plata cu ora.)

(Se mentioneazd a doua institutie in care
cadrul didactic efectueaza activitati in regim
plata cu ora.}

(Se vor detalia fractiunile de norme, ca in linia de mai sus.)
(Cadrele didactice care efectueazd activitdti in regim plata cu ora
in alte institutii de invdtdmdnt superior, mentioneazd separat pe
linia 3 aceastd institutie, iar declaratia se semneazd de
conducdtorul” institutiei  respective si se  stampileazd
corespunzdtor.)

in cazul in care cadrul didactic sustine activitdti didactice la mai mult de doud institutii de invatdmént superior,

completeazd cu liniile necesare.

Total:

Semnitura cadru didactic,

norme, din care

la plata cu ora. Data:

VIZAT DECAN,

tabelul se

VIZAT DIRECTOR DE DEPARTAMENT,

1 |a pozifia 1 se mentioneaza institutia la care cadrul didactic are norma de baza. La pozitiile necompletate se mentioneazd ,Nu este cazul”.
2 Fractiunile de norm3 se calculeaz3 ca raport intre numdrul de ore prestate si numarul total de ore al postului. De exp., 4 ore dintr-un post de 10

ore reprezinta 0,4.

3 Semndtura conducdtorului i stampila institutiei




