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1. Scop

1.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Prin prezenta procedurd se asigura cadrul institutional prin care se stabileste Tntr-un mod unic
modalitatea de recrutare si selectie a personalului (experti si personal administrativ) care va fi angajat in
proiecte finantate din fonduri europene in cadrul Universitétii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia.

Prezenta procedura este elaborata in cadrul Centrului pentru Managementul Proiectelor, este verificata
de prorectorul de resort, avizatd de Comisia pentru Cercetare Stiintifica, Transfer Tehnologic, Proiecte si
Resurse, de Consiliul de Administratie si inaintata Senatului institutiei pentru aprobare. Orice propunere de
modificare ulterioard a procedurii va urma acelasi circuit informational in vederea aprobarii.

1.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Procedura delimiteaza in sectiunea 5.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si da asigurari cu
privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatilor mentionate in procedura.

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

Conducatorii structurilor din institutie iau masurile corespunzatoare pentru ca activitatea Universitatii
sa poata continua in orice moment, in toate imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei
perturbari. Entitatea trebuie sa-si continue activitatea in cazul intreruperii activitatilor obisnuite, cum ar fi:
absente temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia personalului datorata diferitelor situatii
(pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciu/munca), adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de
proceduri, disfunctionalitatea in functionarea aparaturii sau alte incidente, crizd majord etc. Conducerea
institutiei actioneaza in vederea asigurarii continuitatii activitatii prin masuri care sa prevind aparitia situatiilor
de discontinuitate, spre exemplu:

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

- delegarea, 1n cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.);

- proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea operationala si a
tranzactiilor financiare relevante;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

- service pentru Intretinerea echipamentelor din dotare.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducatorul structurii care aplica sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activitatile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Conducdtorii structurilor din institutie iau masurile corespunzatoare pentru aplicarea controlului intern managerial
si au obligatia de a prezenta periodic managementului entitatii rapoarte, care sprijind Rectorul / conducétorul
structurii care aplica sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

1.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale

Procedura se aplicd in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia la nivelul tuturor
compartimentelor / structurilor din universitate. Procedura se aplica de cétre toti managerii de proiecte finantate
din fonduri europene din cadrul institutiei, care sunt obligati sa isi desfasoare activitatea conform reglementarilor
legale in vigoare si conform normelor interne ale institutiei.
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2. Domeniul de aplicare

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

2.1. Definirea activitatii la care se refera procedura operationala

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

2.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi 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
solicitarile principale ale Autoritatilor de Management in cadrul procesului de contractare al proiectului. De
altfel, selectia membrilor si constituirea unei echipe de proiect care indeplineste conditiile de experientd
specifica, descrise in cadrul cererii de finantare, este esentiald in vederea implementdrii cu succes a
proiectului. Implementarea cu succes a tuturor proiectelor contractate reprezintd unul dintre obiectivele
asumate de catre Universitate.

2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitati de care depinde si/sau care
depind de activitatea procedurala

De activitatea procedurala depind efectiv activitati precum: contractarea proiectului aprobat spre
finantare, atingerea obiectivelor si a indicatorilor asumati prin proiect, asigurarea sustenabilitatii proiectului
finalizat.

Activitatea de recrutare si selectie a personalului care va fi angajat in proiecte finantate din fonduri
europene depinde de activitati precum: depunerea cererilor de finantare in cadrul apelurilor de proiecte
finantate din fonduri europene, aprobarea cererilor de finantare.

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

Toate compartimentele / structurile din universitate prin intermediul managerilor de proiecte finantate
din fonduri europene sunt furnizoare de informatii. Procedura se aplica de catre toti managerii de proiecte
finantate din fonduri europene din cadrul institutiei. O implicare mare in procesul de selectie revine si
Centrului pentru Managementul Proiectelor si Compartimentului Resurse Umane, care vor oferi sprijin in
organizarea procesului de selectie.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementiri internationale

- Regulamentul (UE) nr.1305/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 17 decembrie
2013 privind sprijinul pentru dezvoltare rurala acordat din Fondul european agricol pentru dezvoltare
rurald (FEADR) si de abrogare a Regulamentului (CE) nr.1698/2005 al Consiliului;

- 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 de abrogare a Regulamentelor (CE) nr.
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2328/2003, (CE) nr. 861/2006, (CE) n4. 1198/2006 si (CE) nr. 791/2007 ale Consiliului si a

Regulamentului (UE) nr. 1255/2011 al Parlamentului European si al Consiliului.

3.2. Legislatie nationala
Legislatie primara

- Codul Civil, republicat cu modificarile si completarile ulterioare;

- Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea-cadrunr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Legislatie secundard
- 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. 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, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul nr. 2260 din 25 iunie 2015 privind aprobarea procedurii de evaluare semestriala a
activitatii/performantelor profesionale individuale ale personalului care gestioneaza asistenta
financiara nerambursabilda comunitara;
- Legea nr. 490/2004 privind stimularea financiara a personalului care gestioneaza fonduri
comunitare, cu modificarile si completarile ulterioare;
- HOTARARE Nr. 16/2016 din 19 ianuarie 2016 privind modificarea si completarea Hotararii
Guvernului nr. 595/2009 pentru aplicarea Legii nr. 490/2004 privind stimularea financiara a
personalului care gestioneaza fonduri comunitare;
- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;
- Strategia de Specializare Inteligenta a Regiunii Centru 2021-2027- versiunea consolidata;
- Hotararea de Guvern nr. 234 din 15 martie 2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
criteriile pe baza carora se stabileste procentul de majorare salariala pentru persoanele prevazute la art.
16 alin. (1) si (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, precum si conditiile de infiintare a posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau
autoritatilor publice care implementeaza proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau
prin Mecanismul de redresare si rezilienta.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

- Cererea de finantare a proiectului, contractul de finantare, nota justificativa privind infiintarea
posturilor in afara organigramei, fisele de post, instructiuni ale Autoritatii de Management.

- Cererea de finantare a proiectului finantat din fonduri europene nerambursabile sau prin Mecanismul
de Redresare si Rezilienta;

- Ghidurile specifice apelurilor de proiecte pentru care se constituie echipa de implementare;

- Ghidurile generale de implementare a programelor de finantare nerambursabila;
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- Contractul de finantare a proiectului finantat din fonduri europene nerambursabile si/sau prin
Mecanismul de Redresare si Rezilientd pentru care se realizeaza selectia echipei,
- Carta UAB.

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

= FEntitate publica - autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

= Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Comisii, inclusiv institutie fara
personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

»  Conducator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu;

»  Procedura documentata - modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

»  Procedura operationala (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii entitati publice;

= Fditie a unei proceduri operationale - forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata;

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

= Fonduri structurale - Instrumente financiare, administrate de citre Comisia Europeana, al caror scop
este sa acorde sprijin la nivel structural. Sprijinul financiar din fondurile ESI este destinat, in principal,
regiunilor mai putin dezvoltate, in scopul de a consolida coeziunea economica si sociald in Uniunea
Europeana.

»  (Cerere de finantare - Aplicatie de finantare impreuna cu documentele stabilite prin ghidul
solicitantului pe care un solicitant le depune in vederea obtinerii finantarii in cadrul programelor
operationale.

» Finantare - Alocare de fonduri din surse particulare, ale bugetului de stat sau de la organisme si
institutii internationale, in scopul credrii si functiondrii unei intreprinderi, unui organism sau pentru
aplicarea unei politici economice.

= Contract de finantare - Contractul in care una dintre parti, denumita autoritate contractanta, are dreptul
si obligatia de a impune in mod univoc celeilalte parti, denumita contractor, obiectivele pentru care se
face finantarea si conditiile in care se realizeaza aceasta finantare.

= Fisa de proiect - Propunere prealabila a solicitantului, cu privire la nevoia de sprijin identificata, depusa
autoritatii de management in vederea aprobarii spre finantare. Fisa de proiect este un document sintetic
ce poate contine informatii cu privire la obiectivele proiectului, rezultatele asteptate, justificarea clara
a nevoii, bugetul estimat. Ulterior aprobarii, respectiva figd de proiect se poate concretiza in cererea de
finantare care intrd In procesul de evaluare. Fisa de proiect nu elimind necesitatea parcurgerii
procesului de elaborare si depunere a cererii de finantare, ci este o etapd premergatoare acestuia.

= Nota justificativa privind infiintarea posturilor in afara organigramei — document elaborat in urma
evaludrii posturilor aprobate prin contractul/acordul/ordinul de finantare si a necesarului de resurse
umane pentru derularea proiectului, de unde rezulta faptul ca personalul incadrat pe posturile prevazute
in organigrama se afla in imposibilitatea de a prelua atributii suplimentare sau ca nu exista suficient
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personal de specialitate cu competentele necesare desfasurarii unor activitati specifice din cadrul
proiectului.
4.2. Abrevieri

= EP - Entitate publica;
= PO - Procedura;

= E - Elaborare;

= V- Verificare;

= A- Aprobare;

= Ap. - Aplicare;

= Ah. - Arhivare;

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (UAB) este o institutie de invatamant superior si

cercetare, cu caracter public, de stat, integrata sistemului national de invatamant. In acest context UAB trebuie
sa se asigure ca recrutarea si selectarea personalului in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene este
efectuata cu respectarea principiului transparentei, tratamentului egal si nediscriminarii si utilizarii eficiente a
fondurilor publice, in baza unui set de criterii elaborate in concordantd cu reglementarile nationale si
comunitare.

5.2. 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 bazd urmatoarele 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 cerintele si responsabilitatile minime specificate pentru fiecare pozitie,
conform cererii de finantare;

- Anunt concurs pozitii vacante;

- Decizie numire comisie de concurs ( 3-5 membri, din care unul are calitatea de presedinte si 1
secretar care poate fi un angajat din cadrul Compartimentului Resurse Umane sau un angajat din
cadrul Centrului pentru Managementul Proiectelor);

- Declaratii de impartialitate membri comisie;

- Proces verbal selectie dosare;

- Anunt rezultate selectie dosare;

- Proces verbal aferent probei scrise;

- Anunt rezultate proba scrisa;

- Proces verbal interviu;

- Anunt rezultate interviu;
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Decizie numire comisie contestatie ( 3-5 membri, din care unul are calitatea de presedinte si 1
secretar care poate fi un angajat din cadrul Compartimentului Resurse Umane sau un angajat din
cadrul Centrului pentru Managementul Proiectelor);

Procese verbale solutionare contestatii;

Anunt final candidati selectati.

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Documentele utilizate sunt:

Lista cu pozitiile vacante si Fisele de post cu cerintele si responsabilitatile minime specificate pentru
fiecare pozitie conform cererii de finantare - elaborata de Managerul de proiect

Nota justificativa privind infiintarea posturilor in afara organigramei — semnata de catre Rector si
aprobata de catre Consiliul de Administratie al Universitatii.

Decizie Rector privind infiintarea posturilor in afara organigramei, care va contine cel putin numarul
si denumirea posturilor, perioada de infiintare, precum si nivelul de salarizare al fiecarui post,
conform tarifelor orare din ghidul solicitantului - conditii generale si specifice aplicabile, astfel cum
au fost aprobate in cererile de finantare de catre autoritatea finantatoare care gestioneaza programul/
mecanismul din care este finantat proiectul, in limita bugetului aprobat.

Anuntul de concurs pozitii vacante - elaborat de Managerul de proiect in colaborare cu referentul
CMP

Decizie comisie de concurs - elaborata de Managerul de proiect si aprobata de Rectorul UAB

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

Proces verbal selectie dosare - elaborat de secretarul comisiei de concurs si semnat de toti membrii
comisiei

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 proba scrisa - 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 - elaborata de Managerul de proiect si aprobata de Rectorul UAB
Decizie a Rectorului UAB privind modificarea comisiei de concurs si a comisiei de contestatii,

emisa pana in ultima zi de depunere a dosarelor de concurs de catre candidati, sau, din motive obiective,
pe tot parcursul desfasurarii concursului;

Declaratii de impartialitate membrii comisiei de contestatie - elaborate de secretarul comisiei de

concurs

Procese verbale solutionare contestatii - Secretarul comisiei de solutionare contestatii
Anunt final candidati selectati
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5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

- Lista cu porzitiile prevazute in cererea de finantare si perioada de angajare (numarul de ore/luni)
va fi elaborata de Managerul de proiect si va cuprinde toate pozitiile prevazute in cererea de finantare
aprobati. Aceasta lista fiind esentiald in cadrul procesului de selectie. In cadrul acestei liste se vor
include practic si fisele de post cu cerintele 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 fiecarui post in cadrul cererii de finantare. Pentru fiecare post se va
preciza exact care este experienta specifica solicitatd conform nivelului de remunerare din cadrul
cererii de finantare precum si toate conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca 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 publica. Anuntul va fi postat cu cel putin 10
zile lucratoare Tnainte de data stabilita pentru prima proba a concursului. 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 scurta descriere a activitatilor;

(4) Lista cu pozitiile vacante, perioada de angajare si atributiile din fisa postului;

(5) Etapele concursului si datele aferente fiecarei etape (selectie dosare, proba scrisa si interviu),
precum si locul unde se desfasoara concursul,

(6) Conditiile generale si conditiile specifice de ocupare a posturilor din cadrul proiectului;

(7) Data limita de depunere a dosarelor de candidatura; Perioada de la data postarii anuntului si pana
la data limita de depunere dosare este de 5 zile lucratoare.

(8) Documentele solicitate care trebuie cuprinse in dosarul de candidatura, stabilite in conformitate cu
prevederile legale aplicabile in vigoare;

(9) Modalitatea si locul de depunere a dosarelor de candidatura;

(10) Criteriile de selectie a candidatilor;

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

(12) Tematica si Bibliografia;

(13) Termenele in care se afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune si
in care se afiseaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

- Comisia de concurs/Comisia de solutionare a contestatiilor va fi desemnata de Rectorul UAB prin
Decizie. Comisia de concurs se constituie in baza prezentei Proceduri, pana cel mai tarziu la data
publicarii anuntului de concurs, cu scopul exclusiv de a recruta si selecta personalul in cadrul
proiectului. Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor.

- Declaratiile de impartialitate/confidentialitate ale membrilor comisiei vor fi elaborate de secretarul
comisiei si asumate de catre 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 candidatura incomplete sau primite dupa termenul
stabilit vor fi descalificate. In termen de 1 zi lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
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conditiilor de participare si a consemna in borderoul individual rezultatul selectiei. Pana in ultima zi
prevazuta pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita candidatilor documente
relevante, din categoria celor prevdzute pentru depunerea dosarului, in vederea desfasurarii
concursului.

- Anuntul privind rezultatele de selectie dosare - va fi elaborat de secretarul comisiei de concurs,
aprobat de presedintele comisiei de concurs, afisat de catre secretarul comisiei de concurs la Avizierul
Compartimentul Resurse Umane si postat pe site-ul UAB. Acesta va cuprinde informatii cu privire la
candidatii care au fost declarati admisi pentru proba scrisa. Se face mentiunea “admis” sau “respins”,
insotita, dupa caz, de motivul respingerii si se afiseaza in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea
termenului de 1 zi pentru selectia dosarelor.

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

- Anuntul privind rezultatele de la proba scrisa va fi elaborat de secretarul comisiei de concurs,
aprobat de presedintele comisiei de concurs, afisat de catre secretarul comisiei de concurs la Avizierul
Compartimentul Resurse Umane si postat pe site-ul UAB. Acesta va cuprinde informatii cu privire la
clasamentul candidatilor conform punctajelor obtinute in urma probei scrise, in termen de o zi
lucratoare de la data finalizarii probei si contine atit punctajul obtinut, cat si mentiunea “admis” sau
“respins” dupa caz.

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

- Anuntul privind rezultatele de la interviu - va fi elaborat de secretarul comisiei de concurs, aprobat
de presedintele comisiei de concurs, afisat de catre secretarul comisiei de concurs la Avizierul
Compartimentul Resurse Umane si postat pe site-ul UAB. Acesta va cuprinde informatii cu privire la
clasamentul candidatilor conform punctajelor obtinute in urma interviului, in termen de o zi lucratoare
de la data finalizarii probei si contine atat punctajul obtinut, cat si mentiunea “admis” sau “respins”
dupa caz.

- Contestatia - va fi elaborata si depusa de candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute. In situatia
n 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 dupa fiecare proba in parte este de cel mult o zi lucratoare, sub

sanctiunea decaderii din acest drept.

- Comisia de solutionare a contestatiilor desemnata de Rectorul UAB prin Decizie are rolul de a
solutiona contestatiile depuse in termenul prevazut.

- Declaratiile de impartialitate/confidentialitate ale membrilor comisiei de contestatie vor fi elaborate
de secretarul comisiei si asumate de catre 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.

- Anunt final candidati selectati - elaborat de secretarul comisiei de concurs, avizat de presedintele
comisiei de concurs si de managerul de proiect si este aprobat de Rector.
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5.2.3. Circuitul documentelor

Managerul de proiect elaboreaza Lista cu pozitiile prevazute in cererea de finantare si perioada de
angajare (numirul 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 Compartimentul
Resurse Umane si Centrul pentru Managementul Proiectelor. Un exemplar din toate documente enumerate
mai sus vor fi depuse de Managerul de proiect la Compartimentul Resurse Umane in vederea postarii anuntului
la avizier si pe site-ul UAB. Secretarul comisiei de concurs/Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor
are obligatia afisarii rezultatelor finale ale fiecarei etape. Managerul de proiect face propuneri in vederea
constituirii comisiilor de concurs/solutionare contestatii. Procesele verbale aferente fiecarei etape a
concursului vor fi semnate de toti membrii comisiei de concurs, respectiv, dupa caz, de toti membrii comisiei
de solutionare a contestatiilor si vor fi pastrate la arhiva de proiect impreuna cu toate documentele aferente.
Managerul de proiect va transmite Compartimentului Resurse Umane anuntul cu personalul selectat care va fi
afisat la avizier si postat pe site-ul universitatii.

5.3. Resurse necesare

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

5.3.1. Resurse materiale

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele materiale de care dispune Universitatea,
CMP si Compartimentul Resurse Umane.

5.3.2. Resurse umane

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele umane de care dispune Universitatea, CMP
si Compartimentul Resurse Umane .

5.3.3. Resurse financiare

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

5.4. Modul de lucru

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

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Managerul de proiect va lua legatura cu Compartimentul Resurse Umane si cu Centrul pentru
Managementul Proiectelor (CMP) in vederea planificdrii 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, anunt care va cuprinde toate informatiile necesare si care va fi afisat atat fizic (la avizier)
cat si in format electronic pe site-ul institutiei www.uab.ro la informare publica. Managerul de proiect se va
consulta cu Compartimentul Resurse Umane in vederea stabilirii termenelor din cadrul anuntului.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Etapele de desfasurare a selectiei candidatilor:

- Elaborarea si publicarea Anuntului de concurs

- Inregistrarea dosarelor de candidatura

- Verificarea si Evaluarea dosarelor individuale de candidatura si elaborarea anuntului de selectie

dosare
- Afisarea si publicarea anuntului cu rezultatele selectiei dosarelor
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- Inregistrarea contestatiilor
- Solutionarea contestatiilor
- Destfasurarea probei scrise
- Afisarea si publicarea anuntului cu rezultatele probei scrise
- Inregistrarea contestatiilor
- Solutionarea contestatiilor
- Desfasurarea interviului
- Afisarea si publicarea anuntului cu rezultatele interviului
- Tnregistrarea contestatiilor
- Solutionarea contestatiilor
- Afisarea si publicarea anuntului final cu candidatii selectati
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Managerul de proiect intocmeste lista finala cu personalul care va fi implicat in implementarea
proiectului si o transmite Autoritatii de Management sau Organismului Intermediar responsabil.

6. Responsabilitati

Secretar | Presedinte Consiliu

Nr | Compartimentu Comparti | Membrii Secretar | Membrii comisie comisie de Rector de
. | (postul)/ Manage | Referen ment comisiei | COMISIE | comisiel de goneurs Administ
t " r proiect | tCMP Resurse de concurs de solutiona ratie
cr ac,lupea U concurs solutiona re UAB

(operatiunea) mane re contestat

contestati ii
i
0 1 2 3 4

1 | Lista cu pozitiile E Ah

vacante
2 | Notd justificativa Ah E A

privind infiintarea
posturilor in afara
organigramei

3 | Decizie Rector Ah E
privind Tnfiintarea
posturilor in afara
organigramei

4 | Elaborarea E E V A

anuntului de
concurs

5 | Afisarea si Ah Ap.

publicarea
Anuntului de
concurs

6 | Inregistrarea Ap.
dosarelor de

candidatura

7 | Constituirea E Ah A

comisiei de concurs
si a comisiei de
solutionare
contestatii

8 | Verificarea si Ap
evaluarea dosarelor
de candidatura

Q | Elaborarea Ah Ap E A

procesului verbal si
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anuntului cu
rezultatele selectiei
dosarelor
10 | Afisarea si Ap
publicarea
anuntului cu
rezultatele selectiei
11 | Desfasurarea Ap Ap
probei scrise
12 | Elaborarea Ah Ap E A
procesului verbal si
anuntului cu
rezultatele probei
scrise
13 | Afisarea si Ap
publicarea
anuntului cu
rezultatele probei
scrise
14 | Desfasurarea Ap
interviului
15 | Elaborarea Ah Ap E A
procesului verbal si
anuntului cu
rezultatele
interviului
16 | Afisarea si Ap
publicarea
anuntului cu
rezultatele
interviului
17 | Inregistrarea Ap
contestatiilor
18 | Solutionarea Ah Ap
contestatiilor
19 | Elaborarea Ap Ah E Ap A
anuntului final cu
candidatii admisi
20 | Afisarea si Ap
publicarea
anuntului final cu
candidatii selectati
7. Formular evidenta modificari
- 1=
b5y (5] > Rt
g 2 @ 5 £ % e 5 Esg
S| 2 = ‘N > Bh © 2 0 28 5
© = 5} = (3] < = C = < 2L
o = = — o o= QO = = = <
= g < © .S 83 EE o
(&)
1. |1 25.04.2018 | 0 | 25.04.2018 | Integral Conformitate cu cadrul legal in
vigoare — OSGG nr. 400/2015 cu
modificarile  si  completarile
ulterioare
2. |1 26.07.2018 1 26.07.2018 | Cod Conformitate cu cadrul legal n
procedura | vigoare
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3. |1 29.09.2021 | 0 |29.09.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - Ordinul nr. 600/2018
privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al
entitatilor publice
4. |11 30.10.2024 | 1 | 30.10.2024 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
5 |1 28.02.2025 | 2 | 28.02.2025 | Partial Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
8. Formular analiza procedura
= 3
= g 5 S g gs
c c = < S <z
e 2 5¢ T e 8
- e S = E ) - Q
- = [l T o
o_ E o g £ - D
s & =28 | £3 e g |
e L o E S © = = =
o E 0 o O n e © > — ©
O S © 2 'S T 5 S ©
Z = = ) @ = o
D =2 D
5 o 27
1. | Centrul pentru | Conf. univ. dr. | - 27.02.2025
Managementul | Kadar
Proiectelor Manuella
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura
_ Data Data
Nr. . . Nume si Data <. .« | retragerii << © s e
exemplar Compartiment/Functia prenume orimirii Semnéatura procedurii Semnéatura i intrarii
N : in vigoare
inlocuite
1. Centrul pentru Managementul | Kadar Manuella 28.02.2025 28.02.2025 28.02.2025
Proiectelor
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. Comisia de monitorizare Marina Viorel 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) Lucian email publicare site
3. Rector Breaz Valer 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) Daniel email publicare site
4. Prorector Marina Viorel 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) Lucian email publicare site
5. Prorector Popa loan-Lucian | 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site
6. Prorector Metz Daniel 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site
7. Consiliul pentru Studii Universitare de | Popescu Teodora | 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
Doctorat email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanata)
8. Senat Tamas-Szora 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) Attila email publicare site
9. Directia Generala Administrativa Dragomir Cosmin | 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site
10. Facultatea de Stiinte Economice Cenar luliana 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site
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11. Facultatea de Informatica si Inginerie | Rotar Corina 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site

12. Facultatea de Drept si Stiinte Sociale | Tudorascu 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) Miruna email publicare site

13. Facultatea de Istorie si Filologie Barbulet Gabriel | 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site

14. Facultatea de Teologie Ortodoxa Himcinschi Mihai | 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site

15. Centrul pentru Managementul Calitatii | Varvara Simona | 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
si Strategie Institutionala Camelia email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanata)

16. Centrul pentru Invatimant la Distant3, | Dimen Levente 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
Frecventa Redusa si Formare Continua email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanata)

17. Centrul pentru Imagine si Marketing | Mucea Bogdan 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) Nicolae email publicare site

18. Centrul pentru Cercetare Stiintifica Popa-Gorjanu 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) Cosmin email publicare site

19. Centrul pentru Transfer Tehnologic Tulbure Adrian 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site

20. Centrul pentru Relatii Internationale Melinte Daniel 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site

21. Centrul de Informare Consiliere si Dragolea Larisa | 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
Orientare in Cariera email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanata)

22. Departamentul pentru Pregatirea Todor loana 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
Personalului Didactic email publicare site

(Exemplar nr. 1 — copia scanata)

Pagina 16 din 18




Universitatea
»1 Decembrie 1918”

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia 11

Revizia 2

din Alba lulia

Centrul pentru

Procedura operationala privind recrutarea si selectia

personalului care va fi angajat in

proiecte finantate din fonduri nationale si europene

Exemplar nr. 1

Managementul
Proiectelor Cod: PO - CMP -05
23. Editura AETERNITAS Orian Georgeta 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site
24. Contabil Sef Contor Tamara 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site
25. Serviciul Juridic si de Investitii Tomuta Sanda, 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) sef serviciu email publicare site
interimar
26. Compartiment Audit Public Intern Ciobota Virgil 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site
217. Secretariat general Universitate Pancu Carmen 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site
28. Serviciul Economic si Resurse Umane | Joldes Gabriela, 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) sef serviciu email publicare site
interimar
29. Serviciul Social Cimpean Claudia, | 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) sef serviciu email publicare site
30. Serviciul Biblioteca Tatar Corina, sef | 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) serviciu interimar email publicare site
31. Serviciul IT si Tipografie Despa Otilia, sef | 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) serviciu interimar email publicare site
32. Serviciul Administratie Patrimoniu Muntean George | 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) Marian sef email publicare site
serviciu
33. Serviciul Intretinere si Aprovizionare | Todescu Camelia | 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) sef serviciu email publicare site
34. Serviciul Paza o 28.02.2025 | Informare 28.02.2025 | Actualizare 28.02.2025
) . Valesasan loan . ) .
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa A

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, precum si
cele prevazute de reglementarile interne elaborate in cadrul Universitatii 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
st alte prevederi relevante In domeniu.

Aprobata in Sedinta Senatului Universitatii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia din data de 28 februarie 20235.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Sef SJI - interimar
Consilier juridic Sanda Tomuta
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Elaborarea listei cu pozitiile prevazute in
Personal didactic de cererea de finantare si perioada de angajare

cercetaresi
administrativ-
Managerul de proiect

Elaborarea anuntului de concurs.

Serviciul Economic
si Resurse Umane

Verifica anuntul de concurs.

Prorector

Aproba organizarea concursului.

Afisarea si publicarea Anuntului de
concurs

Constituirea comisiei de selectie si a

S o Aproba comisia de concurs.
comisiei de contestatii.

Verificareasi evaluarea dosarelor de
candidatura.

Comisia de concurs

Elaborarea anuntului cu rezultatele

selectiei dosarelor. : : :
Afisarea si publicarea

anuntului final cu candidatii

> o : : selectati.
Desfasurarea probei scrise. Afisarea si

publicarea anuntului cu rezultatele probei
scrise.

Desfasurareainterviului. Afisarea si
publicarea anuntului cu rezultatele
anuntului.

Aproba anuntul final cu
candidatii admisi.

Elaborarea anuntului final cu candidatii
admisi.
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