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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modalitatea de organizarea a examenului de promovare pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica la organizarea examenului de promovare a personalului didactic auxiliar si
nedidactic Tncadrat in USV.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.  Legeanr.53/2003 — Codul Muncii, cu completarile si modificarile ulterioare;

3.2.  Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu completarile si modificarile ulterioare;

3.3.  Legeanr. 62/2011 — Legea dialogului social, cu completarile si modificarile ulterioare;

3.4.  H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacantat si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare, a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, cu completarile si modificarile ulterioare;

3.5. Ordinul M.E.C.T.S nr. 3.860/2011 — privind aprobarea criteriilor si metodologia de
evaluare a performantelor.

3.6.  Ordin M.E.N. nr. 5138/2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si desfasurare
a examenului de promovare a personalului contractual.

4. DEFINITII S1 ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii

Nu este cazul.

4.2.  Abrevieri

PO — Procedura operationala

M.E.N. — Ministerul Educatiei Nationale

M.E.C.S. — Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice

H.G. — Hotarare de Guvern

SRU — Serviciu Resurse Umane

usv — Universitatea “Stefan cel Mare” din Suceava
5. CONTINUT

5.1. Oportunitatea demersurilor

5.1.1 Prin prezenta procedura in cadrul USV, Rectorul stabileste ca examenul de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare se poate organiza trimestrial, semestrial sau
anual.

5.1.2 Inscrierea in vederea participarii la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare se face in baza referatului de evaluare, formular PO-SRU-03-F01
intocmit de seful ierarhic si aprobat de catre Rectorul USV.

5.1.3 Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic cuprinde urmatoarele elemente:

a) descrierea activitatii desfasurate de candidat;

b) nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfasurate;

C) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;
d) conduita candidatului Tn timpul serviciului;

e) propunerea de promovare;
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5.14

5.15
5.16

5.2.
521

5.2.2

5.2.3

5.24

525

f) bibliografia si, dupa caz, tematica examenului de promovare; bibliografia poate
cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare si
documente expres indicate, cu relevantd pentru postul pentru care se organizeaza
examinarea.

Q) propuneri privind componenta comisiei de examinare $i cea de solutionare a
contestatiilor.

Referatul de evaluare se depune la SRU cu 30 de zile calendaristice Tnainte de organizarea

examenului de promovare. Referatului i se ataseaza bibliografia examinarii.

Rectorul, impreuna cu Sef SRU si seful ierarhic vor stabili calendarul examinarii.

Pentru organizarea examenelor se parcurg urmatoarele etape:

1. Intocmirea referatului de oportunitate si a propunerii cu privire la componenta

comisiilor;

2. Publicarea anuntului privind examenul de promovare;

3. Numirea comisiei de examinare si de solutionare a contestatiei;

4. Prin referatul intocmit de seful ierarhic, persoana propusa pentru promovare este

mentionata. (Nu trebuie ca aceasta sa se nscrie).

5. Desfagurarea examenelor:

a) stabilirea subiectelor pentru sustinerea probei scrise sau probei practice;

b) sustinerea probei scrise sau probei practice;

c) evaluarea si notarea;

d) Tntocmirea, semnarea de catre fiecare membru al comisiei §i inregistrarea raportului

final al examenului de promovare;

Afisarea rezultatelor probei scrise sau probei practice;

Depunerea si solutionarea contestatiilor;

Aprobarea Raportului final in Consiliului de Administratie al USV;

Afisarea rezultatelor finale;

0. Emiterea deciziei de promovare (Stabilirea salariului de incadrare, gradul functiei, transa

de vechime) in functie de conditiile pe care le indeplineste fiecare;

11. Avizarea deciziei de promovare de catre juristul universitatii;

12. Semnarea deciziei, a actului aditional si a fisei postului corespunzatoare promovarii de

catre Rectorul USV si de catre persoana promovata.

2o©O©o0o~No

Conditii privind promovarea in grade sau trepte profesionale

Pentru a participa la examenul de promovare, candidatul trebuie sa fi obtinut, la evaluarea
performantelor profesionale individuale, calificativul ,,Foarte bine” cel putin de 2 ori in
ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate.

Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar
se face prin examen.

Promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale se face, de reguld, pe
un post vacant, iar, in situagia in care nu exista un asemenea post, se face prin transformarea
postului din statul de functii in care acesta este incadrat intr-unul de nivel imediat superior.
Transformarea posturilor ocupate in vederea promovarii se face cu aprobarea senatului
universitar in baza referatelor de evaluare depuse la SRU, avizate de Rector.

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la
sfarsitul perioadei de debut stabilit in conditiile legii, in functia, gradul sau treapta
profesionald imediat superioara.

Propunerea de participare la examenul de promovare intr-o functie cu un nivel de studii
superior poate avea loc ca urmare a absolvirii de catre salariat a unor forme de invatamant
superior in specialitatea in care isi desfasoara activitatea. Justificarea demersului se face de
catre seful ierarhic superior, la cererea salariatului. Demersul de promovare este insotit de
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modificarea si completarea cu noi atributii a fisei postului de catre seful ierarhic. Fisa
postului este supusa aprobarii de catre rector.

5.2.6 Alaturi de cerere, salariatul va depune copia diplomei de licenta, respectiv a diplomei de
absolvire sau, dupa caz, a adeverintei care sa ateste absolvirea studiilor, Documentul este
luat 1n considerare numai daca este eliberat de o institutie de invatdmant superior acreditata.
Cererea este supusa aprobarii rectorului.

5.2.7 Transformarea postului din statul de functii, Th care este incadrata o persoana care a absolvit
o forma de studii superioare, se face Intr-un post prevazut cu studii superioare de scurtd sau
lungd durata, al carui grad profesional este imediat superior de debutant, cu mentinerea
gradatiei avute la data promovarii.

5.3.  Publicarea examenului de promovare

5.3.1 SRU va transmite spre publicare SCTI, cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data
stabilitd pentru examinare. Anuntul privind examinarea va fi postat:
a) lasediul USV;
b) pe pagina web a USV, la sectiunea special creatd in acest scop.

5.3.2 Anuntul, formular PO-SRU-03-F02, va fi afisat la sediul USV si pe pagina web a USV si va
cuprinde:
a) data, ora si locul desfasurarii examenului,
b) bibliografia si, dupa caz, tematica;
C) modalitatea de desfasurare a examenului.

5.3.3 Publicitatea Tn cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea
examenului se realizeaza in cel mai scurt timp prin mijloacele prevazute.

5.4. Numirea comisiilor de examinare si de solutionare a contestatiilor

5.4.1 Prin decizia rectorului, formular PO-SRU-03-F03, se constituie comisia de examinare,
respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, pana cel tarziu la data publicarii anunfului
de examinare.

5.4.2 Persoanele nominalizate in comisia de examinare si in comisia de solutionare a
contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experientd profesionala
in domeniul postului pentru care se organizeazd examenul.

5.4.3 Atat comisia de examinare cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in
componenta lor un presedinte, doi membri, un secretar si cel putin un membru supleant.

5.4.4 Presedintele comisiei de examinare, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor, se
desemneaza din rdndul membrilor acestora, prin decizia rectorului.

5.4.5 Persoanele desemnate in comisiile de examinare sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa
indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa detina o functie cel putin egala sau echivalenta cu functia contractuald vacanta pentru
ocuparea careia se organizeaza examinarea;
b) si nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

5.4.6 Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibild cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.

5.4.7 Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de examinare sau In comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati;

b) interesele patrimoniale ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si
obiectivitatea evaluarii;

C) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul IV inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu
un alt membru al comisiei de examinare sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

d) este sau urmeaza sa fie, in situatia ocuparii postului de conducere pentru care se
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organizeaza examinarea, direct subordonata ierarhic oricaruia dintre candidati.

5.4.8 Membrii comisiei de examinare si cei ai comisiei de solutionare a contestatiilor vor semna
declaratia pentru evitarea situatiilor de incompatibilitate/conflict de interese, formular PO-
SRU-03-F04.

5.4.9 Atributiile comisiei de examinare:

a) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

b) stabileste planul probei practice si monitorizeaza desfasurarea probei practice;

C) noteaza candidatul la proba scrisa sau proba practica;

d) transmite secretarului comisiei rezultatele probelor pentru a fi comunicate candidatului;
e) semneaza raportul final al examinarii.

5.4.10 Atributiile comisiei de solutionare a contestatiilor:

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidat cu privire la legalitatea desfasurarii
examenului si cu privire la natura probei scrise sau probei practice, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatului.

5.5.  Conditii pentru participare la examenul de promovare

5.5.1 Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale
individuale Tn ultimii 3 ani Tn care acesta s-a aflat in activitate.

5.5.2 Pentru a participa la examenul de promovare, acolo unde este cazul, copia dupa documentul
care sa ateste nivelul studiilor superioare absolvite (copia a diplomei de licenta, respectiv a
diplomei de absolvire sau, dupa caz, adeverinta).

5.6. Desfasurarea examenelor

5.6.1 Examenul de promovare a personalului constd in sustinerea unei probe scrise sau a unei
probe practice, dupa caz, stabilite de comisia de examinare.

5.6.2 Proba practica inlocuieste proba scrisd in cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificarea abilitatilor practice.

5.6.3 Pentru proba scrisa, fiecare membru din comisia de examinare propune pe baza
bibliografiei si a tematicii maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste
3 pana la 9 subiecte, cu cel mult 2 ore inainte de ora stabilita pentru examenul de promovare.

5.6.4 La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune la
dispozitia fiecarui candidat lista subiectelor stabilite.

5.6.5 Candidatul redacteaza o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de catre comisia de
examinare.

5.6.6 Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul
de dificultate si complexitate a subiectelor stabilite, dar nu poate depasi 3 ore.

5.6.7 1n cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare noteazi
lucrarea elaboratd de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urmatoarelor
criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;
b) abilitati de comunicare;

c) capacitate de sinteza;

d) complexitate, initiativa, creativitate.

5.6.8 Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finald a fiecdrui criteriu prevazut la
aliniatul precedent.

5.6.9 Proba practica poate fi introdusd in cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificarea abilitatilor practice.
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5.6.10

5.6.11

5.6.12
5.6.13

5.6.14
5.6.15

5.6.16

5.7.

5.7.1

5.7.2

5.7.3

5.7.4

5.7.5

5.8.
5.8.1

5.8.2

5.8.3

5.8.4

Proba practicd constd in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea promovarii i se desfagoara pe baza unui plan stabilit de comisia de examinare care
va include urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.
Tn vederea testirii pentru proba practicd se pot stabili si alte criterii de evaluare, care sunt
anuntate inainte de Tnceperea probei.
Proba practicd este notatd de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de
maximum de 100 puncte.
Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de notare.
Rezultatele examenului se vor consemna de catre Comisia de examinare in Raportul final al
examenului de promovare, formularul PO-SRU-03-F05, care va fi predat secretarului
comisiei. Tn baza raportului, secretarul comisiei va ntocmi tabelul nominal cu rezultatele
examenului de promovare, formular PO-SRU-03-F06.
Punctajul minim de promovare a examenului este de 50 de puncte.
Rezultatele examenului de promovare se afiseaza la sediul institutiei, precum §i pe pagina
web USV, in termen de 2 zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.
In situatia in care persoana examinati nu a obtinut punctajul minim, aceasta rimane
incadrata pe functia detinuta anterior, respectiv pe gradul/treapta profesionala avut/avuta.

Solutionarea contestatilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la examinare, candidatii nemultumiti pot face contestatie
in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor.

Contestatia se depune numai in nume propriu. Contestatia se formuleaza in scris, se
inregistreaza la registratura USV.

Comisia de solutionare a contestatiilor va solutiona contestatia in termen de maximum o zi
lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor. Decizia se adopta in
plenul comisiei i se consemneaza in scris intr-un raport care este inaintat cétre rector.
Comunicarea rezultatelor contestatiei se face prin afisare la sediul USV si pe pagina web,
imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Admiterea contestatiei privind viciul de procedurd presupune luarea unor masuri imediate
pentru inldturarea efectului produs. Comisia poate propune rectorului anularea si/sau
reluarea examinarii.

Suspendarea, améinarea si reluarea examinarii

Suspendarea se dispune de rector in cazul constatarii unor deficiente in respectarea

prevederilor legale.

In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii examinar:

a)  Examenul se poate amana pe o perioada de maxim 15 zile lucratoare.

b)  Se reia procedura de organizare si desfasurare a examenului daca nu se poate relua in
termen de 15 zile lucratoare.

SRU are obligatia de a informa participantii asupra modificarilor in desfasurarea

examenului, prin aceleasi mijloace de informare utilizate la anuntarea initiald a examenului.

Candidaturile Tnregistrate la examenul a carui procedurd a fost suspendata sau amanata se

considerd valide daca persoanele care au depus dosarele 1si exprima intentia in scris de a

participa din nou la examinare la noile date.
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5.9.  Promovarea pe post
5.9.1 Lapromovarea pe post se parcurg urmatoarele etape:

1.
2.
3.
4.
5.

6.

Comunicarea deciziei de promovare a persoanei declarate reusite in urma examenului;
Tntocmirea actului aditional la contractul de munca, formular PO-SRU-03-F07;
Semnarea actului aditional la contractului de munca de catre rector si de catre
persoana promovata

Tnregistrarea actului aditional la contractului de munci in registrul de evidentd a
contractelor individuale de munca;

Predarea unui exemplar din actului aditional la contract angajatului sub semnatura
privata;

Completarea registrului pentru evidenta salariatilor cu datele cerute de formular.

5.9.2 La transformarea postului din statul de functii, in care persoana este incadrata, intr-un post
prevazut cu studii superioare de scurtd sau lungd duratd, persoana care trece examenul de
promovare isi mentine gradatia avuta la data promovarii.

5.9.3 Caurmare a promovarii examenului, incadrarea in noua functie se face incepand cu prima zi
a lunii urmatoare celei n care a avut loc promovarea, iar fisa de post se modifica si se
completeaza cu noi atributii.

6. RESPONSABILITATI
6.1.  Rectorul are urmatoarele responsabilitati si competente:

2)

k)
c)
d)

e)
f)
9)

semneaza referatele de evaluare privind propunerile de promovare, referate intocmite de
sefii ierarhici;

avizeaza calendarul desfasurarii examenului;

aproba tipul probei de examinare (proba scrisa sau proba practica);

desemneaza persoanele responsabile cu publicarea informatiilor referitoare la examinare
pe pagina web;

aproba deciziile pentru numirea Comisiei de examinare si a Comisiei de contestatii;
dispune solutionarea contestatiilor privind desfasurarea examinarii;

stabileste salariul de incadrare, semneaza decizia de promovare pe post, actul aditional
la contractul individual de munca si fisa postului actualizata;

6.2. Seful SRU are urmatoarele responsabilitati si competente:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

)
k)

raspunde pentru asigurarea resurselor si a conditiilor necesare desfasurarii probei de
examen;

raspunde pentru buna desfasurare a examinarii, in conditiile respectarii normelor de
calitate, de etica universitara si a legislatiei in vigoare;

informeaza rectorul cu privire la aspectele desfasurarii examinarii;

centralizeaza propunerile privind promovarea,;

verifica si avizeaza informatiile care vor fi publicate pe pagina web USV si la avizierul
din USV;

urmareste corectitudinea / actualizarea informatiilor transmise catre SCTI pentru pagina
web a afisarii in USV;

verifica legalitatea componentei comisiilor de examinare, prin consultarea Oficiului
juridic;

intocmeste decizia de numire a comisiilor de examinare si de contestatii;

pune la dispozitia Comisiei de examinare bibliografia si tematica aplicatiilor practice de
examinare;

supune aprobarii Rectorului USV comisiile de examinare si comisiile de contestatii;
monitorizeaza respectarea calendarului de examinare;
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I) intocmeste situatiile privind rezultatul final al examinarii;

m) coordoneaza rezolvarea contestatiilor si transmiterea rezultatelor;

n) coordoneaza afisarea rezultatelor pentru probele desfasurate si contestatii,

0) emite decizii de promovare pe post;

p) transmite raportul final rectorului;

g) intocmeste si supune aprobarii rectorului decizia de acordare a drepturile salariale
privind promovarea.

6.3.  Seful de compartiment are urmatoarele responsabilitati si competente:
a) face propuneri pentru promovare si completeaza referatul de promovare;
b) face propuneri nominale pentru componenta comisiei de examinare si de contestatii;
c) intocmeste Fisa postului;
d) propune tipul probelor de examinare (proba scrisa sau proba practica);
e) stabileste impreund cu Rectorul si seful SRU calendarul de desfasurare al probelor de
examinare;
f) propune bibliografia, daca este cazul tematica si continutul probei practice;
6.5. SCTI are urmatoarele responsabilitati si competente:
a) gestioneaza paginile web ale examinarii;
b) asigura postarea informatiilor in forma primita de la persoanele autorizate fara a opera
modificari.
6.6.  Secretarul comisiei de examinare are urmatoarele responsabilitati si competente:
a) ofera informatii privind desfasurarea examinarii;
b) transmite catre SCTI informatiile necesare in vederea publicarii pe pagina web a
informatiilor referitoare la examinare;
c) transmite citre Seful SRU documentele rezultate din desfasurarea examinarii;
d) completeaza formularele de examinare;
e) informeaza Seful SRU privind aspectele desfasurarii examinariii.
7. DISPOZITII FINALE
7.1.  Modificarea procedurii operationale este aprobata de catre Senatul Universitar.
7.2.  Prezenta procedura operationald intrd in vigoare din momentul aprobarii in Senatul
Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.
7.3.  Verificarea modului in care se aplica prezenta procedura se realizeaza de citre Rector si
Compartimentul de Audit Intern.
8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceasta procedura este redatd dupa cum urmeaza:

Denumire Cod

Anexal  Referat de evaluare in vederea promovarii personalului didactic ~ PO-SRU-03-F01

auxiliar si nedidactic si propuneri privind componenta
comisiilor

Anexa 2 Anunt privind examenul de promovare a personalului didactic PO-SRU-03-F02

auxiliar si nedidactic.

Anexa 3 Decizie de numire a comisiilor de examinare si de solutionare a  PO-SRU-03-F03

contestatiilor
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Anexa 4 Declaratie pentru evitarea situatiilor de incompatibilitate PO-SRU-03-F04
[conflict de interese

Anexa5  Raportul final al examenului de promovare PO-SRU-03-F05

Anexa 6 Rezultatele examenului de promovare PO-SRU-03-F06

Anexa 7 Act aditional la contractul individual de munca PO-SRU-03-FO7
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Anexa 1 PO-SRU-03-F01

Referat de evaluare in vederea promovarii personalului didactic auxiliar si nedidactic si propuneri
privind componenta comisiilor

DOMNULE RECTOR,

Subsemnata/ul .........ccccooiiiiiiiii, cu functia de ...coooviiiiiii , avand in
vedere:
) PSP
....................................................... (descrierea activitatii desfasurate de candidat);
)
................................. (nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfasurate);
£ et
............ (aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor);
)
......................................................... (conduita candidatului in timpul serviciului).
Va rog sa aprobati organizarea examenului de promovare a doamnei/domnului
............................ intr-un grad superior/ treapta profesionald superioara.

In vederea desfasurarii examenului de promovare propun urmatoarea proba de examinare:
- Proba scrisa (cunostinte conform bibliografiei anexate) sau, dupa caz
- Proba practicd (se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea
abilitatilor practice).

Propun componenta comisiei de examinare cat si a comisiei de solutionare a contestatiilor
dupa cum urmeaza:

Comisie examinare:

Presedinte:  ....................

Membru 1: .................

Membru 2: ..............

Secretar: ................. (persoana din cadrul Serviciului Resurse Umane)

Comisie solutionare contestatii:

Presedinte:  ....................

Membru 1: .................

Membru 2: ..............

Secretar: ................. (persoana din cadrul Serviciului Resurse Umane)

Anexez bibliografia si tematica.

Data, ........ooovvvveeiiieeeieeens Semnatura,
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Anexa 2 PO-SRU-03-F02

Anunt privind examenul de promovare a personalului didactic auxiliar si nedidactic

Nr. ........ [oviiniinnn, (cu 10 zile lucratoare inainte de data stabilita)

ANUNT

privind examenul de promovare a personalului didactic auxiliar/nedidactic, din cadrul
Universitatii ,,Stefan cel Mare”’ din Suceava, in treapta/grad profesional imediat superior celui detinut

Universitatea ,,Stefan cel Mare”’ din Suceava organizeazd examen de promovare in treapti/grad
profesional imediat superior celui detinut, a personalului didactic auxiliar/ nedidactic din aparatul propriu,

in perioada ............coevvinvennnnn. , pentru urmatoarele posturi:
1. NUME $i Prenume .........covvivrivniiniieiiieineiieieeianeanannns , Functia, treapta/gradul ............... -
Compartiment/Birou/Serviciu;
7 TP RSP PPPN ;
P

Potrivit dispozitiilor art. 43, alin. (3) din HG nr. 286/2011 cu modificarile si completarile ulterioare
,pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performangelor profesionale
individuale cel putin de doud ori in ultimii 3 ani, in care acesta s-a aflat in activitate’’.

corpul...... ,sala...... .

Bibliografia si tematica de examen este previazuta in anexa prezentului anunt.

RECTOR,

DIRECTOR

ECONOMIC SI RESURSE UMANE, SEF SERVICIU RESURSE UMANE,

....... [.......]1ex.
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Anexa 3 PO-SRU-03-F03

Decizie de numire a comisiilor de examinare si de solutionare a contestatiilor

DECIZIEnr........... /RU
privind numirea comisiilor de examinare si de solutionare a contestatiilor pentru promovarea pe postul de
........... ,INCadrul veveeiiiieiiiiiiiineeieeeninneeeen

RECTORUL UNIVERSITATII

Tn temeiul Legii nr.1/2011 - Legea Educatiei Nationale si a H.G. nr.26/22.01.2015, privind
organizarea si functionarea Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice, Anexa nr.3, pct. 39, prin
care a fost institutionalizata Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

Avand in vedere referatul nr. ............. [oviiin.l. al doamnei/domnului ................. —Sefal ............. ,
prin care propune comisiile de examinare si de solutionare a contestatiilor pentru examenul de promovare pe
postulde ............. , » aprobat de conducerea universitatii;

in conformitate cu prevederile H.G. nr.286/2011, modificata;
In baza Cartei Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

decide:

Art.1 Se numesc comisiile de examinare si de solutionare a contestatiilor pentru promovarea pe
postul de ............. ,In cadrul ...l , ce va avea loc In intervalul ...................... , In
urmatoarea componenta:

Comisie de examinare:
Presedinte: .........................
Membrul: ............oooiall.
Membru2: ...ooovviiiiiiiiin.
Secretar: ..o — Serviciul Resurse Umane

Comisie solutionare contestatii.
Presedinte: ..........................
Membrul: .............oooonlll
Membru2: ...l
Secretar: ... — Serviciul Resurse Umane

Art.2. Comisiile vor duce la Tndeplinire prevederile prezentei decizii. Cate un exemplar din prezenta
decizie va fi comunicat fiecdrui membru al comisiilor.

Data astazi, ....................

DIRECTOR
RECTOR, ECONOMIC SI RESURSE UMANE,
SEF SERVICIU RESURSE UMANE, OFICIUL JURIDIC,
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Anexa 4 PO-SRU-03-F4

Declaratie pentru evitarea situatiilor de incompatibilitate/conflict de interese

SUBSEMNAL(A/UL)....cveeice e membru in  comisia de
examinare / comisia de solutionare a contestatiilor, declar prin prezenta ca nu sunt in niciuna din
situatiile prevazute de art. 10 si art. 11 din Hotararea de Guvern nr. 286/2011, pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractului din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Potrivit art. 10, din Hotararea de Guvern nr. 286/201:

“(1) Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de examinare sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a

fost radiata, conform legii.

(2) Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibila cu calitatea de membru in

comisia de solutionare a contestatiilor.”

Potrivit art. 11, din Hotararea de Guvern nr. 286/2011 ,,Nu poate fi desemnata in calitatea de
membru in comisia de examinare sau in comisia de solutionare a contestatiilor persoana care se afla

in urmatoarele situatii:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale

ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b) este soft, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un
alt membru al comisiei de examinare sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

C) este sau urmeaza sa fie, in situatia ocuparii postului de conducere pentru care se organizeaza

examinarea, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati”.

Data, Semnatura,
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Anexa 5 PO-SRU-03-F05

APROBAT,

RECTOR,

RAPORTUL FINAL AL EXAMENULUI DE PROMOVARE

Organizat in intervalul .................. n cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava

Functia contractuala pentru care se organizeaza examinarea:
.......................... — ...... post/uri.

Numele si prenumele salariatului Treapta/gradul profesional imediat superior

Observatii formulate de catre membrii cCOmiSi€l ...............oooeeviiiinini.n..

Informatii privind proba scrisa sau practica: Cuprinse in Borderoul de notare incheiat in datade .................

Data si ora desfasurarii probei scrise sau practice: ........ , intervalul orar ................... .

Probleme intervenite pe durata desfasurarii probei scrise sau practice: .................. .

Numele si prenumele salariatului Treapta/gradul profesional imediat superior Pun(}taju' pr(_)bEI
scrise/practice
COMISIA DE EXAMINARE: Semnétura:
Presedinte: ........................
Membrul: ...................
Membru 2: ..............

Secretar comisie, ................
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Anexa 6 PO-SRU-03-F06

REZULTATELE EXAMENULUI DE PROMOVARE

Organizat pentru promovarea personalului didactic auxiliar si nedidactic, din cadrul
Universitatii ,,Stefan cel Mare’” din Suceava, in treaptd/grad profesional imediat superior celui detinut

NI . Functia i treapta/ gr_adul Punctaj probi
Nume si prenume profesional imediat . o
crt. . scrisd/practica
superior
Afisatazi ................... R0} ;R .

Sef Serviciu Resurse Umane,

Secretar comisie,
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Anexa 7 PO-SRU-03-F07

Act aditional la contractul individual de munca
Nr.......... [oviiiiiiiii,
ACT ADITIONAL

la contractul individual de munca incheiat si inregistrat sub nr. ......... [,
in registrul general de evidenta a salariatilor

Partile contractului
Angajatorul — Universitatea ,,STEFAN CEL MARE” din Suceava, cu sediul Tn municipiul Suceava,
str. Universitatii, nr. 13, judetul Suceava, avand codul fiscal 4244423, telefon nr. 216147, reprezentata legal
prin Rector, ,

si

Salariata/ul — doamna/ul ................... , domiciliat in ............. , Str. ... , I...... , bl....... ,
SC...... , ap. ., jud. , posesor a actului de identitate seria ........ nr. ............ , eliberat de
SPCLEP ......... ladatade ....... ,CNPor. oo ,
In conformitate cu prevederile legale in vigoare si ale Decizieinr. ....... /RU/.coi ,
Avand Tn vedere ...........ocoiiiiiiiiiii doamnei/ului ... -
avand functiade ......................... incadrul ...
De comun acord, au convenit incheierea prezentului act aditional la contractul 1nd1V1dua1 de munca nr.
........... /.......... cuurmatoarele clauze:
Art.1 Tncepand cu data de ............ se modifica art. ....... al contractului individual de munca nr. ........ /
....... al doamnei/ului ................. si va avea urmatorul continut:
Art.2 Prezentul act aditional este valabil incepand cu data de .......... panaladatade............. inclusiv.

Celelalte prevederi ale contractului individual de munca incheiate In baza Codului Muncii si a celorlalte legi
privind salarizarea, raiman neschimbate, se respecta si se Indeplinesc intocmai de cele doua parti contractante.

Prezentul act aditional incheiat astdzi, la data de ................. in 2 exemplare (cate unul pentru fiecare
parte), se anexeaza la contractul individual de muncanr. ........ [ si face parte integranta din acesta.
Angajator Salariat,
Universitatea ,,Stefan cel Mare” Suceava Nume:  .ioveeieieienineennen
Prenume: .....................

Reprezentant legal
Rector: Semnatura ......coceeeesvecnncsanen

Director Economic si Resurse Umane

Sef Serviciu Resurse Umane

Oficiul Juridic

........ [o...../2ex.
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Continutul si rolul documentelor
Nr Arhivare
Nr. . . ' . - Alte
Denumirea anexei | Elaborat | Aprobat | de | Difuzare perio
crt. loc elemente
€X ada
Referat de evaluare
n vederea
promovarii
personalului Departament 1 exemplar
1 |didactic auxiliarsi | —oraran Rector | 1 P SRU [10ani| Anexal
o Serviciul la SRU
nedidactic si
propuneri privind
componenta
comisiilor
Anunt privind
examenul de
p |Promovaréa SRU Rector | 1 |1E¥€MPIA| ooy 110 ani| Anexa 2
personalului la SRU
didactic auxiliar si
nedidactic.
Decizie de numire a SRU
comisiilor de
3 |examinare si de Rector 1 1 exemplar SRU |10 ani| Anexa3
: la SRU
solutionare a
contestatiilor
Declaratie pentru
evitarea situatiilor Membrii 1 exemplar .
4 de incompatibilitate | comisiilor 1 la SRU SRU | 10ani| Anexa 4
/conflict de interese
Raportul final al 1 exemplar erma
5 |examenului de SRU Rector | 1 P sru |P Anexa 5
la SRU nent
promovare
Rezultatele 1 exemplar
6 |examenului de SRU Rector 1 I SRFL)J SRU |10 ani| Anexa6
promovare
Act aditional 1 exemplar SRU
contract de munca salariat; Bi
7 SRU Rector 2 | 1exemplar PETMA | Anexa 7
SRU Biry | PE0R | NNt
personal
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Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia |

Nr.

crt.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Scopul
difuzarii

informare

informare

informare

informare

informare

evidenta

evidenta

evidenta

evidenta

informare

informare

informare

arhivare

informare

Ex.
nr.

Compartiment

Directia Generala

Administrativa

Audit intern

Consilier juridic

Control financiar
preventiv

Sef Serviciu
Resurse Umane

Serviciu Resurse
Umane

Serviciu Resurse
Umane

Serviciu Resurse
Umane

Serviciu Resurse
Umane

Serviciu Resurse
Umane

Serviciu Resurse
Umane

Serviciu Resurse
Umane

Facultate /
Departament /
Serviciu
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Nume si Data

. Semnatura
prenume primirn

Catalin Velicu

Directia Economica Elena Balan
si Resurse Umane

Cezara Carmen
Danila
Mariana llena
Suiu
Oana Georgeta
Boicu Posastiuc
Delia Elena
Bancu

lulia Hapurne
Anisoara
Moldovicean
Carmen
Barbacaru

Petruta Ruxandra

Paula Zepciuc

Mihaela
Piticari

Cristina
Dascalu

Mihaela Negru

Carmen
Barbacaru



