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. SCOPUL PROCEDURII:

Prezenta procedurd stabileste activitatile ce trebuie efectuate si regulile ce trebuie
respectate la intocmirea dosarelor de angajare, atat pentru personalul didactic si de cercetare,
cat si pentru personalul didactic si de cercetare auxiliar, precum si nedidactic, astfel incat
etapele concrete de ocupare a functiilor vacante sau temporar vacante din cadrul Universitatii
,»1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, sd fie definite din punct de vedere al atributiilor s1 a
riscurilor, potrivit legislatiei aplicabile in domeniul angajarii.

Il. DOMENIUL DE APLICARE:

Procedura se aplica in cazul ocuparii tuturor functiilor didactice si de cercetare,
didactic auxiliare si nedidactice, vacante sau temporar vacante, din cadrul Universitatii ,,1
Decembrie 1918” din Alba Iulia si se respecta de toate Facultatile, Departamentele/Centrele,
Serviciile, Birourile si Compartimentele din cadrul Universitatii.

lll. DOCUMENTE DE REFERINTA:
3.1 Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
3.2. Carta Universitatii “1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, 2011;
3.3. Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii republicat;

3.4 Hotararea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

3.5 Hotararea nr. 457 din 4 mai 2011 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs
pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din Tnvatamantul superior;

3.6 Ordinul MECTS nr. 6419/2011 privind aprobarea Nomenclatorului general de functii
didactice si de cercetare auxiliare din invatamantul superior;

3.7 Contractul Colectiv de Munca incheiat la nivelul universitatii, inregistrat la ITM Alba
sub. Nr. 2326/10.04.2014;

3.8 Legea 319/2006 — a securitatii $i sanatatii Tn munca;

3.9 H.G. nr.1425/2006 - Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.319/2006.

IV. DEFINITII SI ABREVIERI:

IV.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitatii, cu
privire la aspectul procesual

2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale

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

4 Personal didactic s1 | Personalul care detine, iIn mod legal, unul dintre
de cercetare titlurile universitare sau de cercetare prevazute de
Legea nr. 1/2011, apartine unei institufii de invatdmant
superior i desfasoara activitati didactice si/sau de
cercetare. In raport cu relatiile de munci stabilite cu
institutia de Invatdmant superior, personalul didactic
poate fi: titular sau asociat. In raport cu participarea la
procesul didactic si cu gradul de pregatire profesionala,
personalul didactic poate fi: personal didactic de
predare sau personal didactic auxiliar

5 Personal didactic Personalul care efectueaza activitdgile suport pentru
auxiliar buna desfasurare a activitatilor didactice — functii
cuprinse In Anexa 3a din Legea nr. 63/ 2011 privind
incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului
didactic si didactic auxiliar din invatamant, precum si
in Ordinul MECTS nr. 6419/2011 privind aprobarea
Nomenclatorului general de functii didactice si de
cercetare auxiliare din Invatdmantul superior

6 Personal nedidactic | Personalul administrativ isi desfasoara activitatea in
cadrul universitatii in baza Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii republicat

7 Contract individual | Conventia in temeiul cdreia o persoand fizica, din
de munca cadrul Universitatii “1 Decembrie 19187 din Alba
Iulia, denumita salariat, se obligd s presteze munca
sub autoritatea institutiei, Tn schimbul unei remuneratii
denumite salariu

8 Fisa de post Document prin care se stabilesc conditiile de indeplinit
pentru incadrarea pe post precum si sarcinile si
lucrarile pe care trebuie sa le execute salariatul

9 Cerere de angajare | Document 1n baza caruia se solicita Rectorului
universitatii aprobarea angajarii pe o functie didactica
si de cercetare, didactica auxiliara sau nedidactica in
urma validarii concursului de catre Senatul universitar,
dupa caz, respectiv in urma declardrii candidatului
castigdtor de catre comisia de concurs. Prin
completarea cererii de angajare se confirma totodatd
acceptarea ocuparii postului si se stabileste momentul
prezentarii la post in limitele impuse de lege

10 | Dosar de angajare | Dosar ce cuprinde documentele necesare din punct de
vedere legal in vederea incheierii CIM si emiterii
deciziei de angajare pe post

1V.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 UAB Universitatea “1 Decembrie 1918 ” din Alba Iulia
2 S Senatul Universitatii
3 CA Consiliul de Administratie
5 BPS Biroul Personal Salarizare




6 CNATDCU Consiliul National de Atestare a Titlurilor,
Diplomelor si Certificatelor Universitare
7 MEN Ministerul Educatiei Nationale
8 CCM Contract Colectiv de Munca incheiat la nivelul
universitatii
9 CIM Contract individual de munca
10 CM Codul Muncii
11 ITM Inspectoratul Teritorial de Munca
12 REVISAL Registrul General de Evidentd a Salariatilor
13 EMSYS Aplicatie informaticd destinata gestiunii i
administrarii personalului
14 SSM Sanatate si securitate Tn munca
15 SU Situatii de urgenta
16 E Elaborare
17 C Contribuie
18 \Y Verificare
19 A Aprobare
20 Ap. Aplicare
21 Ah. Arhivare

V. DESCRIEREA PROCEDURILOR DE LUCRU

In Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia, posturile vacante sau temporar
vacante prevazute in statele de functii se ocupa prin concurs sau examen, conform legislatiei
in vigoare.

Ocuparea posturilor didactice si de cercetare este de competenta universitatii, in baza
Hotararii nr. 457 din 4 mai 2011 privind aprobarea Metodologiei-cadru de concurs pentru
ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din invatdmantul superior, a Cartei
universitare si a Metodologiei proprii de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de
cercetare vacante din UAB.

Ocuparea posturilor didactice si de cercetare auxiliare, precum si nedidactice se realizeaza
in baza Hotararii Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului
cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice.

Angajarea candidatilor declarati castigatori se face pe perioadd nedeterminatd sau pe
perioadd determinatd, in conformitate cu dispozitille Codului Muncii in vigoare si Legii
nr.1/2011 a educatiei nationale.

Potrivit Legii nr. 1/2011, angajarea pe perioada nedeterminata pe orice functie didactica
sau de cercetare din cadrul UAB este posibild numai prin concurs public, organizat de
universitate, dupa obtinerea titlului de doctor.

Cadrele didactice si de cercetare asociate se angajeaza pe perioada determinatd, in
functie de nevoile de angajare, de resursele financiare ale universitatii $1 numai in situatia in
care posturile vacante nu pot fi ocupate cu titulari.

Prin exceptie de la prevederile legislatiei muncii, studentii-doctoranzi pot fi angajati pe o
perioadd determinatd de maximum 5 ani.

Angajarea in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia presupune
parcurgerea urmatoarelor etape :

5.1. Anuntarea persoanei care a fost declarata admisa pe postul vacant

In ceea ce priveste personalul didactic si de cercetare, in urma validarii rezultatului

concursului de catre senatul universitar, secretarul presedintelui senatului anunta candidatul
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declarat castigator, in vederea prezentarii acestuia la Biroul Personal Salarizare al
universitatii pentru completarea cererii de angajare si depunerea documentelor necesare
intocmirii dosarului de angajare / dosarului personal.

Pentru posturile didactice auxiliare, precum si nedidactice, anuntarea candidatului declarat
castigator de catre comisia de concurs se realizeaza prin afisarea rezultatului final la avizierul
Biroului Personal Salarizare, de catre secretarul comisiei de concurs, care este, de reguld, o
persoana din cadrul acestui birou.
5.2.Completarea si depunerea cererii de angajare

Ulterior anuntarii candidatului declarat castigitor, acesta se prezintd la Biroul Personal
Salarizare in vederea completarii cererii de angajare, conform anexelor nr.1 sau nr. 2, parte
integrantad din prezenta procedura operationala.

Conform legislatiei in vigoare si normelor metodologice aplicabile in materie, candidatii pe
posturile didactice si de cercetare validati prin hotararea senatului universitar urmeaza sa
inceapa activitatea incepand cu prima zi a semestrului urmator desfasurarii concursului.

Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii didactice si de cercetare auxiliare, precum si nedidactice sunt
obligati sa se prezinte la post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii
rezultatului, iar in cazuri exceptionale In maxim 30 de zile lucratoare de la data afisarii
rezultatului, Tn urma formularii unei cereri scrise §i temeinic motivate in termen de 3 zile
lucratoare de la afigsare. Dacd cererea nu se completeaza si depune in conditiile stabilite mai
sus, postul se declard vacant.

In momentul depunerii cererii de angajare de citre candidatul declarat castigitor, acesta
este informat de administratorul financiar din cadrul Biroului Personal Salarizare de
faptul ca anterior inceperii activitatii trebuie sd se prezinte la Cabinetul de medicina
muncii pentru Intocmirea dosarului medical. Totodatd 1 se comunica si denumirea centrului
medical cu care universitatea are incheiat contractul de prestari servicii medicale.

Persoana declaratd castigdtoare se prezintd la Cabinetul de medicina muncii pentru
intocmirea dosarului medical si, ulterior, pentru eliberarea fisei medicale de aptitudine care
trebuie prezentata Biroului Personal Salarizare si sefului ierarhic la inceperea activitatii.
5.3. intocmirea si completarea dosarului de angajare/ dosarului personal

Administratorul financiar din cadrul Biroului Personal Salarizare are obligatia de a
constitui dosarul de angajare / dosarul personal. Acest dosar contine documentele din
dosarul de concurs precum §i urmatoarele documente care vor fi solicitate suplimentar
in situatia in care nu se regasesc in dosarul de concurs:

- cererea de angajare;

- copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit
legii, precum si copie de pe certificatul de casatorie si certificatul de nastere,
conforme cu originalul;

- fisa medicala de aptitudine eliberata de medicul de medicina muncii;

- copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care
sd ateste vechimea Tn munca si /sau in specialitatea studiilor, precum si vechimea in
invatamant, daca este cazul,

- cazierul judiciar, in original,

- declaratia pe propria raspundere privind persoanele aflate in intretinere in vederea
acordarii deducerii la calculul impozitului pe venitul din salarii, daca este cazul;

- declaratia pe propria raspundere a noului angajat privind alegerea functiei de baza la
Universitatea “1 Decembrie 1918 din Alba lulia, dacd este cazul (calitatea de
titular exista numai in raport cu o singurd institutie de invatdmant superior sau cu o
singurd institutie de cercetare-dezvoltare);

2 fotografii recente %2 pentru intocmirea legitimatiei de serviciu;



- contul bancar si codul IBAN al acestuia;

- declaratie de avere si interese pentru cei care ocupa functii de conducere ( se
completeaza dupa modelul postat pe site-ul universitatii si se depune sub semnatura
la secretarul sef al universitatii);

- Decizia de numire si/ sau decizia de angajare, dupa caz, emise de rector.
Drepturile  salariale prevazute in decizia de angajare se stabilesc potrivit
P0O.05.003 (cadre didactice si de cercetare) sau PO.05.004 (cadre didactice auxiliare
sau personal nedidactic);

- Contractul individual de munca. Incheierea CIM in forma scrisi este o conditie “ad
validitatem”. In conformitate cu prevederile art. 17 din Codul Muncii, angajatorul
are obligatia sa informeze salariatul, anterior incheierii CIM, cu privire la atributiile
postului. Aceasta informare se considera indeplinitd prin semnarea de catre salariat
a CIM. Completarea CIM se realizeaza de catre administratorul financiar din cadrul
Biroului Personal Salarizare, in doud exemplare originale, avizarea CIM se
realizeaza de catre consilierul juridic al UAB iar semnarea de cétre Rector si viitorul
angajat. CIM se semneaza cel tarziu 1n ziua lucratoare anterioara inceperii
activitatii. Dupd semnare, un exemplar se inmaneaza viitorului angajat si
administratorul financiar din cadrul BPS indrumad persoana 1in cauzd catre
Compartimentul SSM-SU cu scopul instruirilor introductiv generale;

- Fisa postului, anexa la contractul individual de munca.

5.4. Emiterea legitimatiei de serviciu

Administratorul ~ financiar din cadrul Biroului Personal Salarizare transmite
Compartimentului de Imagine si Marketing al UAB datele noului angajat (nume si prenume,
functia, locul de muncd) si o poza. Angajatii acestui compartiment intocmesc legitimatia de
serviciu a noului angajat, care, ulterior este semnatd de catre seful Biroului Personal
Salarizare, stampilatd si inmanata angajatului.
5.5. Inregistrarea CIM in EMSYS si REVISAL

Administratorul financiar din cadrul Biroului Personal Salarizare inregistreazd CIM in
EMSYS si REVISAL, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Universitatea, prin intermediul Biroului Personal Salarizare este obligata sd inregistreze in
REVISAL si sd transmita registrul in forma electronica la ITM cel tarziu in ziuva lucratoare
anterioara inceperii activitatii de catre salariatii in cauza.

5.6. Instruirea angajatului in domeniul SSM-SU

Potrivit prevederilor Codului Muncii, conducerea UAB ia masurile necesare pentru
protejarea securitafii si sanatatii lucratorilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a
riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru asigurarea resurselor
materiale si umane alocate pentru efectuarea activitatilor de prevenire si protectie in
institutie.

Anterior Inceperii efective a activitdfii, angajatul trebuie sa fie instruit din punct de
vedere al SSM si SU.

NOTA Este interzisi inceperea activitiitii efective firi ca cele doui tipuri de
instruiri sa nu fie realizate. Rispunderea pentru neimplinirea acestei obligatii o
are seful ierarhic al noului angajat.

Instruirea introductiv generala se realizeazd 1in cadrul Compartimentului SSM-SU al
UAB, avand ca scop informarea despre activitdfile specifice, riscurile ce pot aparea pe
parcursul desfasurarii activitagii dar si masurile si actiunile de prevenire si protectie. Durata
instruirii nu trebuie sa fie mai mica de 8 ore, iar materialul predat trebuie sa fie in
conformitate cu tematica aprobatd de conducerea UAB. Urmatoarea etapa dupa efectuarea
instruirii este verificarea cunostintelor printr-un test scris, al carui rezultat se va consemna in
Fisa Individuala de Instruire si fara de care persoana nu va putea fi acceptata la munca.



Instruirea la locul de munca se efectueaza dupa instruirea introductiv generald, avand ca
scop prezentarea riscurilor, masurilor si activitdtilor de prevenire si protectie. Aceasta se
realizeazd de catre conducdtorul locului de munca, pe baza tematicii intocmite de catre
Compartimentul SSM, iar durata nu va fi mai mica de 8 ore.

NOTA fInceperea activititii propriu zise in cadrul UAB se va face doar dupi ce
lucratorul instruit e supus verificirii cunostintelor de catre conducatorul ierarhic
superior al celui care a efectuat instruirea si se consemneazia in fisa individuala de
instruire.

VI. MATRICEA RESPONSABILITATILOR:

[y

. Senatul Universitatii
— aproba metodologia;
— aproba reviziile metodologiei,

2. Consiliul de Administratie
— avizeaza metodologia si reviziile acesteia,

3. Rectorul Universitatii
— Impune aplicarea metodologiei;
— Asigura resursele necesare desfasurarii procesului;
- Semneaza CIM; Emite decizia de numire/angajare.

4. Compartimentul Juridic
Verifica CIM si acorda avizul de legalitate; Verifica decizia de numire/angajare din punct de
vedere al indeplinirii conditiilor legale si o certifica prin avizul de legalitate.

5. Compartimentul SSM-SU
Realizeaza un instructaj general in domeniul sanatatii si securitatii in munca, conform normelor
legale in vigoare, si Intocmeste pentru acesta Fisa de instruire individuala privind securitatea si
sanatatea in munca, precum si Fisa individuald de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta.
6. Biroul Personal Salarizare
— Intocmeste si aplica metodologia.
- Intocmeste dosarul de angajare/personal in baza documentelor depuse de candidatul declarat
castigator; - Calculeaza si stabileste drepturile salariale specifice postului ocupat prin
concurs/examen; - Completeazi CIM; - Intocmeste decizia de numire/angajare; - Inregistreazi
CIM in EMSYS si REVISAL.
7. Seful ierarhic al postului scos la concurs
- Intocmeste fisa postului, in vederea descrierii misiunilor si lucrarilor pe care trebuie si le
execute salariatul ce urmeaza a fi incadrat pe postul respectiv si o transmite catre Biroul
Personal Salarizare odatda cu propunerea scoaterii la concurs a postului vacant; - Realizeaza
instructajele la locul de muncd; - Coordoneaza activitatea noului angajat.
8. Candidatul declarat castigator

Completeaza cererea de angajare si o depune la Biroul Personal Salarizare in vederea
intocmirii §i completarii dosarului de angajare/personal; - Semneaza CIM; - Desfasoara
activitdfi conform fisei postului.

VII. FORMULARE:
CIM; Fisa de post; Cerere de angajare; Dosar de angajare; Dosar medical; Fisa de instruire
individuala privind securitatea si sandtatea in muncd, Fisa individuald de instructaj in
domeniul situatiilor de urgenta.



VIII. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI:

Nr. | Denumirea | Elaborator | Aproba | Nr.de | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei ex. Loc | Perioadi | eleme
nte
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Formular cerere de
angajare personal
didactic si de
cercetare
2 Formular cerere de
angajare personal
didactic si de
cercetare auxiliar
precum si
nedidactic
LISTA DE DIFUZARE
Nr. Compartiment/ Responsabil Semnatura
Crt. Departament
1 Rectorat
2 Prorectorat
3 Facultatea de Stiinte
4 Facultatea de Istorie si Filologie
5 Facultatea de Drept si Stiinte Sociale
6 Facultatea de Teologie Ortodoxa
7 Biroul BPS
8 Compartiment SSM - SU
9 Oficiul Juridic
10 Serviciul Social
11 Serviciul Financiar Contabilitate
12 Serviciul Social
13 Serviciul Tehnic si de Investitii
14 Serviciul de Paza
15 Serviciul Administratie Patrimoniu si de
Aprovizionare
16 Biblioteca Universitara
17 Centrul ID
18 Centrul ptr. Managementul Calitatii
19 Centrul ptr. Managementul Cercetarii
20 CICOC
21 Centrul de Relatii Internationale
22 Compartiment Imagine si Marketing
23 Compartiment Audit Intern
24 Editura AETERNITAS
25 Biroul IT
26 Secretariat General
Aprobata in sedinta Senatului din data de .06.2014.
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ANEXA 1: Formular cerere de angajare pentru cadre didactice

SE APROBA RECTOR

Domnule Rector,

SUDSEMNALUL (2) ..vveeieviieiiiie ettt e st ae e e tae e s taeessaaeeessbesseesnsneeennneeennneesnnneeenns ,
4 [0 001 Tod A ) TR ,
buletin de identitate (seria s
101 ) , solicit angajarea in functia

e oo i, In cadrul
S 16 1114 ) DU

Departamentul..........ooiiii e e et n e st e e eane e eans

.......... , din cadrul Universitdtii “l Decembrie 1918” din Alba Iulia, incepand cu semestrul

urmator deruldrii concursului de ocupare a postului, respectiv incepand cu data de

.............................................. , urmare a validarii concursului prin hotararea Senatului

universitar din datade...................o .

Data §1 SEMNATUTA .....c.oovviiiiiiiiecieeiiecies ceeeree et aae e eae e Aviz de legalitate,
ANEXA 2: Formular cerere de angajare pentru personalul didactic si de cercetare auxiliar,

precum si nedidactic

SE APROBA RECTOR

Domnule Rector,

SUDSEMNALUL (Q) .eeeeeiiieieiiieeiiie et et ee et e et e et ae e bae e e baeeebaeeseeennneeennneesnnneeanns ,

4 [0 001 Tod A ) TR SRUPRRRN ,

buletin de 1dentitate (SETIA ST NIT.). .. .ueeeie ettt ettt e et et e e et et e et e eteeaneeaaeeannens ,

solicit angajarea n funcfia de ...........oooiiiiiiiiiiiii e .., In
cadrul Universitatii  “1 Decembrie 19187 din Alba Iulia, 1incepand cu data
de.nneii (maxim 15 zile calendaristice de la data afisarii rezultatului,
prin exceptie maxim 30 zile lucratoare de la data afisarii, pentru motive temeinice), urmare a
castigarii concursului desfasurat indatade...............ooiiiiiiiiiiini

Data $1 SEMNAtUTA ......ccoovveeeieiiiieieciieeececeee e

Confirmare validare concurs Secretar COMISIE CONCULS ......eevrvvrrervreerureeaereenereeeneeens

Aviz de legalitate, ........ccceeevveeerrieennenn.
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