\\w Universitatea
Stefan cel Mare

USU Suceava

HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 34 din data de 30 aprilie 2024

cu privire la aprobarea reviziei Procedurii operationale privind organizarea
examenului de promovare pentru personalul didactic auxiliar si administrativ
(PO-SRU-03)

In conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 369/29 martie 2021 privind
organizarea si functionarea Ministerului Educatiei, Anexa 3, punctul 38, prin care se
institutionalizeaza Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

Avénd in vedere aprobarea, in sedinta Consiliului de Administratie din data de
23.04.2024, a reviziei Procedurii operationale privind organizarea examenului de
promovare pentru personalul didactic auxiliar si administrativ PO-SRU-03;

In baza prevederilor Legii nr. 367 din 19 decembrie 2022 privind dialogul social, cu
completdrile §i modificarile ulterioare, ale H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru  privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice cu completirile si modificarile
ulterioare, ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile $i completarile ulterioare, ale Legii-cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu completrile si modificarile
ulterioare i ale Legii invafimantului superior nr. 199/2023, cu modificarile ulterioare;
in baza art. 52 din Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Consiliul de
Administragie al USV hotaraste:

Art. 1. Se aprobd revizia Procedurii operationale privind organizarea examenului de
promovare pentru personalul didactic auxiliar §i administrativ (PO-SRU-03), conform
anexei prezentei hotarari.

Art. 2. Serviciul Resurse Umane va duce la indeplinire dispoziiile prezentei hotarari.

Presedintele Consiliului de Administratie,
Rector,
Prof.univ.dr. Mihai DIMIAN

Vizat,
Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

M.D/LC. ica

Universitatea "Stefan cel Mare" Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: www.usv.ro
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1, SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modalitatea de organizare a examenului de promovare pentru personalul didactic
auxiliar i administrativ, asigurdnd evolutia in carierd a personalului contractual, prin trecerea intr-un
grad superior sau treaptd profesionala superioard, intr-o functie de conducere sau intr-o functie pentru
care este prevazut un nivel de studit superior.

2, DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd la organizarea examenului de promovare a personalului didactic auxiliar si
administrativ incadrat in USV.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.  Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu completirile si modificirile ulterioare;
Legea 199/2023 — Legea invatamantului superior, cu completdrile si modificarile ulterioare;
Legea nr. 367 din 19 decembrie 2022 privind dialogul social, cu completirile si modificarile
ulterioare;
H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice cu
completdrile si modificirile ulterioare;
Ordonanta de urgent a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completirile ulterioare;
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice cu
completarile si modificdrile ulterioare.

4. DEFINITH SI ABREVIERI
4,1. Termeni si definitii

a) comisic de examinare/concurs - colectiv constituit in vederea luirii unei decizii, conform legii,
asupra evaludrii candidaturilor depuse si a candidatilor in cadrul procedurilor de angajare, precum si
de promovare a personalului contractual;

b) comisie de solutionare a contestatiilor - colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii, conform
legii, in urma solicitdrii primite din partea unuia sau mai multor candidati la ocuparea unui post, prin
angajare ori promovare, asupra menfinerii sau, dupa caz, modificirii rezultatelor stabilite de comisia
de concurs;

c) carierd - evolufia ansamblului situatiilor juridice §i efectelor produse, prin promovare intr-o functie
superioard, care intervin de la data nasterii raportului de munca al salariatului si pand in momentul
incetdrii acestui raport;

d) locul desfasurérii concursului - un spatiu din sediul autorit3{ii sau institufiei publice organizatoare
a concursului sau un alt spatiu apt si asigure conditii optime de desfisurare a probelor de concurs;
¢) promovare - modalitatea de dezvoltare a carierei personalului contractual prin ocuparea unei functii
de nivel superior celei detinute, ca urmare a indeplinirii conditiilor previizute de lege si a promovarit
concursului sau examenului organizat in vederea promovirii;

f) angajare - ansamblul proceselor §i procedurilor aplicate de autoritiile si institutiile publice,
conform competentelor previzute de lege in organizarea si desfisurarea concursurilor, destinate
identificarii si atragerii de candidati in vederea ocupérii posturilor vacante sau, dupa caz, temporar
vacante, precum si incadririi persoanelor declarate admise pe posturile ocupate;

g) post aferent functiei contractuale - pozifie in structura organizatoricd a unei autoritati sau institutii
publice pentru care sunt stabilite atributii si responsabilita{i cu limit# de competentd, conform actelor
normative de organizare si functionare ale autorititii sau institutiei publice respective;

h} reprezentantul salariatilor - reprezentantul angajatilor/lucratorilor, aga cum este definit la pct. 9 al
art. 1 din Legea nr. 367/2022 privind dialogul social.
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4.2,  Abrevieri

PO — Procedura operationala
M.E. — Ministerul Educatiei
H.G. — Hotérare de Guvern
SRU — Serviciu Resurse Umane
USY — Universttatea “Stefan cel Mare” din Suceava
SCTI — Serviciu Comunicatii §1 Tehnologii Informationale
DGA — Directia General Administrativa
DE — Directia Economica
5. CONTINUT

5.1.  Oportunitatea demersurilor

5.1.1 Prin prezenta procedurs in cadrul USV, Rectorul stabileste ci examenul de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare, intr-o functie de conducere sau intr-o functie
pentru care este prevézut un nivel de studii superior, se poate organiza trimestrial, semestrial
sau anual.

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

5.1.3 Referatul intoemit de seful ierarhic se depune péna in ultima zi lucritoare a fiecirui trimestru
la Serviciul Resurse Umane si cuprinde urmitoarele elemente:

a) propunerea de promovare;

o descrierea activititii desfasurate de candidat;

e nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfasurate;

e aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;
e conduita candidatului in timpul serviciului;

b) bibliografia §i tematica examenului de promovare; bibliografia poate cuprinde acte
normative, lucréri, articole de specialitate sau surse de informare si documente expres
indicate, cu relevan{d pentru postul pentru care se organizeazi examinarea.

¢) propuneri privind componenta comisiei de examinare §i a comisiei de solufionare a
contestatiilor.

5.1.4 Rectorul, impreund cu Sef SRU si seful ierarhic stabilesc calendarul examinarii.

5.1.5 Pentru organizarea examenelor se parcurg urmitoarele etape:

1. Intocmirea referatului de oportunitate §i a propunerii cu privire la componenta comisiilor;

2. Publicarea anuntului privind examenul de promovare;

3. Numirea comisiei de examinare si de solutionare a contestatici,

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

5. Desfasurarea examenelor:

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

b) sustinerea probei scrise sau probei practice;

¢) evaluarea si notarea,

d) intocmirea, semnarea de cétre fiecare membru al comisiei §i inregistrarea raportului

final al examenului de promovare;

Afisarea rezultatelor probei scrise/probei practice/interviului (debuntanti);

Depunerea si solutionarea contestatiilor;

Afisarea rezultatelor finale;

Aprobarea Raportului final in Constliul de Administratie al USV;

0 %0 = o
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5.2.
52.1

52.2

52.3

5.3.
53.1

53.2

5.3.3

53.4

53.5

53.6

53.7

53.8

10. Emiterea deciziei de promovare (stabilirea salariului de baza, gradul profesional/treapta
profesionald, gradatia de vechime in muncé) in functie de conditiile pe care le indeplineste
fiecare;

11. Avizarea deciziei de promovare de citre Serviciul Juridic al universitétii;

12. Semnarea deciziei, a actului aditional si a fisei postului corespunzitoarc promovarii de
citre Rectorul USV si de cétre persoana promovati.

Publicarea anuntului privind examenul/concursul de promovare

Anuntul intocmit de SRU privind examenul/concursul de promovare in grad sau treaptd
profesionald intr-o functie pentru care se prevede un nivel superior de studii sau intr-o functie
de conducere se afigeazi la sediul USV i pe pagina web a USV, la sectiunea special creatd
in acest scop, cu 10 zile lucritoare inainte de data stabilitd pentru organizarea acestuia.
Depunerea dosarului de examen/concurs de promovare de cétre candidati trebuie facutd in
termen de 5 zile lucratoare de la afisarea anuntului, la Serviciul Resurse umane, dupa
inregistrarea la registratura USV.

Anuntul, formular PO-SRU-03-F02, va i afisat la sediul USV si pe pagina web a USV si va
contine in mod obligatoriu:

a) data, ora si locul desfasurarii examenului/concursului;

b) bibliografia si tematica;

¢) modalitatea de desfasurare a examenului/concursului.
Publicitatea in cazul modificarti unor aspecte referitoare la organizarea sau desfisurarca
examenului/concursului se realizeazd in cel mai scurt timp prin aceleasi mijloace.

Numirea comisiilor de examinare/concurs si de solutionare a contestatiilor

Prin decizia rectorului, formular PO-SRU-03-F03, se constituie comisia de
examinare/concurs, respectiv comisia de solutionare a contestagiilor, pand cel tarziu la data
publicérii anunfului de examinare,

Din comisia de examinare i comisia de solutionare a contestafiilor la examenul/concursul de
promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale fac parte si
reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de USV sau, dupa caz,
reprezentantii salariatilor.

Persoanele nominalizate in comisia de examinare §i in comisia de solujionare a contestatiilor,
cu excepfia secretarului, sunt persoane care au cunostinte in unul dintre domeniile funciiei
pentru care se organizeaza examenul/concursul sau cunostinje generale In domeniul postului.
Atét comisia de examinare/concurs cit i comisia de solufionare a contestatiilor au fiecare in
componenta lor un presedinte, minim doi membri, un secretar si cel putin 2 membri supleanti
Pregedintele comisiei de examinare/concurs, respectiv al comisiei de solufionare a
contestatiilor, se desemneaza din rdndul membrilor acestora, prin decizia rectorului.
Persoanele desemnate Tn comisiile de examinare/concurs sau de solutionare a contestatiilor
trebuie sa Tndeplineasca cumulativ urmétoarele conditii:

a) sa detind o functie cel pufin egala sau echivalenti cu functia contractuald vacantd pentru
ocuparea cireia se organizeaza examinarea/concursul; (in cazul in care nu existd salariati
cu acelagi grad profesional sau aceeasi treaptd profesionald, pot fi nominalizate si
persoane cu acelasi nivel de studii cu cel al postului scos la concurs);

b) sd indeplineasca conditiile prevézute la art. 5.3.3;

¢) si nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Calitatea de membru in comisia de examinare/concurs este incompatibild cu calitatea de
membru in comisia de solufionare a contestatiilor,

Pentru concursurile organizate in vederea promovirii pe functii de conducere, cel putin doi
dintre membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor
trebuie si detind functii de conducere.
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5.3.9 Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de examinare/concurs sau in comisia
de solufionare a contestatiilor persoana care se afld in urmétoarele situatii:

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

b) interesele patrimoniale ale sale ori ale sotului sau sofiei pot afecta impartialitatea si
obiectivitatea evaludrii;

¢) este sot, sotie, rudd sau afin pand la gradul IV inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu
un alt membru al comisiei de examinare/concurs sau al comisiei de solutionare a
contestatiilor;

d) este sau urmeaza sd fie, in situafia ocupd#rii postului de conducere pentru care se
organizeazi examinarea/concursul, direct subordonatd ierarhic oriciruia dintre candidati;

¢) a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiatii, conform legii.

5.3.10 Membrii comisiei de examinare/concurs si cei ai comisiei de solufionare a contestatiilor vor
semna declaratia pentru evitarea situatiilor de incompatibilitate/conflict de interese, formular
PO-SRU-03-F04. Membrii comisiei de examinare/concurs sau ai comisiei de solutionare a
contestafiilor au obligatia s3 informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat
despre orice conflict de interese care a intervenit sau ar putea interveni. In aceste cazuri,
membrii comisiei de examinare/concurs sau ai comisiei de solujionare a contestatiilor au
obligatia s& se abtind de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concursul in
cadrul cdruia a intervenit conflictul de interese.

53.11 in cazul neindeplinirii de catre membrii comisiilor de examinare/concurs si de solutionare a
contestatiilor a obligatiei prevazute la punctul 5.3.10, teza a [I-a, precum si neprezentarea la
probele de concurs fird motive obiective constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi
potrivit legii.

5.3.12 Situatiile previzute la art. 5.3.7 si 5.3.9 se sesizeazd in scris de persoana in cauzi, de
conducétorul autorititii sau institutiei publice organizatoare a concursului, de oricare dintre
candidati ori de orice altd persoana interesatd, in orice moment al organizirii si desfisurarii
concursului.

5.3.13 in cazul constatirii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul
administrativ de numire a comisiei de examinare/concurs, respectiv de solutionare a
contestatiilor se modificd in mod corespunzitor, in termen de cel mult doud zile lucritoare de
la data constatérii, prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie.

5.3.14 In cazul in care situatia de incompatibilitate sau conflict de interese se constati ulterior
desfagurarii uneia dintre probele examenului/concursului, rezultatul probei ori al probelor
desfasurate se recalculeazd prin eliminarea ecvaluirii membrului aflat in situatie de
incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurdrii validititii evaludrii a cel putin
doud treimi din numéarul membrilor comisiei de concurs.

5.3.15 In situatia in care nu este asiguratd validitatea evaluarii a cel putin doudl treimi din numirul
membrilor comisiei de examinare/concurs, procedura de organizare si desfisurare a
concursului se reia,

5.3.16 Atribufiile comisiei de examinare/concurs:

a) stabileste subiectele pentru proba scrisi sau stabileste planul probei practice si
realizeazd/monitorizeazd desfagurarea probei practice, dupi caz;

b) elaboreazi baremul de corectare/notare pentru proba scrisd sau proba practica, dupi caz;

c¢) noteazd candidatul la proba scrisd sau proba practici in borderoul individual;

d) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei si raportul final al
examinarii;

€) péstreaza confidentialitatea informatiilor in indeplinirea atributiilor.

5.3.17 Atributiile comisiei de solujionare a contestatiilor:

a) verificd cu celeritate sesizarile depuse de candidati cu privire la legalitatea organizarii si
desfédsuririi examenului/concursului;

b) solufioneaza eventualele contestatii/sesizéri depuse de candidati si cu privire la notarea
probei serise sau probei practice, dupd caz, respectiv: renoteaza proba scrisa si/sau proba
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practicd, dupi caz, cu respectarea prevederilor art. 5.7.10 . alineatul 1;
c) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei conform legislatiei in
vigoare;
d) plstreazi confidentialitatea informatiilor in indeplinirea atributiilor.
5.3.18 Presedintele comisiei de examinare/concurs, pe langd atributiile previdzute ca membru al
comisiei, indeplineste si urmétoarele atributii:
a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupi caz;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor
pentru fiecare etapa a concursului;
¢) in situafia in care participd la examen/concurs o persoanid cu dizabilitdti, informeaza
rectorul despre situatia intervenitd pentru a i se putea asigura drepturile legale.
5.3.19 Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe 1angi atributiile previizute ca membru
al comisiel, indeplineste si urmatoarele atributii:
a) solicitd secretarului convocarea membrilor, dupi caz;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor pentru fiecare ctapi a examenului/concursului, dupi caz.

5.3.20 Atributiile secretarului comisiei de examinare/concurs/solutionare a contestafiilor:

a) primeste dosarele de examinare/concurs ale candidagilor si le atribuie acestora un cod
numeric pentru identificare, care corespunde cu numirul de fnregistrare al dosarului de
concurs;

b) primeste si inregistreazi contestatiile depuse de candidati;

¢) convoacd membril comisici de examinare/concurs, respectiv membrii comisiei de
solutionare a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

d} intocmegte si semneazd aldturi de comisia de examinare/concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor Intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia,
respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor, precum si procesele verbale ale fiecérei
probe de concurs;

e) asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidafi la probele examenului/concursului,
respectiv. a rezultatelor eventualelor contestafii, folosind codul numeric pentru
identificare atribuit acestora;

f) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a concursului,
precum:

1. oferd informatii privind desfasurarea examinarii;

2. transmite cétre SCTI informatiile necesare in vederea publicirii pe pagina web a
informatiilor referitoare la examinare;

3. transmite citre seful SRU documentele rezultate din desfasurarea examindrii;

4. completeazi formularele de examinare;

5. informeaza seful SRU privind aspectele desfasuririi examinarii.

54. Conditii privind promovarea in grade sau trepte profesionale

54.1 Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie si fi obfinut calificativul "foarte bine" la evaluarea
performantelor profesionale individuale cel putin de doud ori in ultimii 3 ani in care acesta s-
a aflat in activitate si sd aibd o vechime de 3 ani in gradul profesional detinut.

5.4.2 Promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale se face prin examen, in
baza unui referat intocmit de seful ierarhic si aprobat de Rectorul USV.

5.4.3 Promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale se face, de reguld, pe un
post vacant, iar in situatia in care nu existd un asemeneca 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 promovirii se face cu aprobarea senatului
universitar in baza referatelor depuse la SRU, avizate de Rector si a rezultatelor obtinute de
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5.4.4

545

54.6

54.7

5.5.
55.1

5.5.2

553

554

53535

5.5.6

candidati In urma sustinerii examenului, evidentiate in rapoartele finale, formular PO-SRU-
03-F05.
In vederea participarii la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatii depun dosarul de examen care contine in mod obligatoriu:

a) cerere de Inscriere;

b) adeverinfe eliberate de angajatori din care s reiasd vechimea in gradul sau treapta

profesionala din care promoveazi;
¢) copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din uitimii 3 ani in care s-
a aflat in activitate.

Promovarea personalului contractual intr-o functie pentru care este previizut un nivel de studii
superior se face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat
intr-un post previzut cu studii superioare de scurtd duratii sau studii universitare de licenti
absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, al carui grad profesional i asigurd cel putin
salariul de bazd avut, cu mentinerea gradatiei avute la data promovirii.
Promovarea prevdzutd la punctul anterior poate avea loc ca urmare a obtinerii, in timpul
executarii contractului individual de munca, a unei diplome de nivel superior eliberate de o
institutie de invafimant superior acreditatd, in specialitatea in care angajatul isi desfasoari
activitatea sau consideratd de USV ca fiind utild pentru desfigurarea activititii, in misura in
care atributiile din fisa postului sunt modificate in mod corespunzitor.
Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior se realizeaza de citre
seful ierarhic superior, la cererea salariatului, insotitd de copia diplomei de licentd, respectiv
a diplomei de absolvire, dupi caz, de adeverinta care atestd absolvirea studiilor, certificate cu
menfiunea ,,conform cu originalul”, si este aprobati de citre Rectorul USV.

Conditii privind promovarea intr-o functie de conducere

Promovarea Inir-o functie de conducere se face din rindul salariatilor USV care sunt incadrati
pe un post pentru care este prevazut un nivel de studii superior, respectiv studii universitare
de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, pe un post vacant, cu respectarea
prevederilor legale referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs.

In vederea participarii la concursul de promovare intr-o functie de conducere, candidatii depun
dosarul de concurs care contine in mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere;

b} copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atestd efectuarea
unor specializari gi/sau perfectiondri necesare ocuparii postului, dupi caz;

c) adeverinfe eliberate de angajatori din care si reiasd vechimea in specialitatea studiilor
universitare de licentd absolvite cu diplomé de licentd sau echivalentd, solicitate pentru
ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei.

Angajatorul stabileste vechimea in specialitatea studiilor universitare de licentii absolvite cu
diploma de licen{d sau echivalentd necesare pentru participarea la concursul de promovare
intr-o functie de conducere in functie de specificul activititii USV.

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii contractuale de conducere, vacante sau
temporar vacante, sc realizecazi pe durata determinata, prin numirea temporari a unei persoane
angajate/numite care ndeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei de conducere
si care nu a fost sanctionata disciplinar, pand la ocuparea prin concurs a postului, dac in
statute sau in legi speciale nu se prevede altfel.

Pentru a putea fi promovat, angajatul trebuie s indeplineasca conditiile de studii si de vechime
in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea functiei, stabilite prin fisa de post, si s nu
aibd o sancfiune disciplinard aplicatd, care nu a fost radiatd, potrivit prevederilor legale in
vigoare.

Dacié salariul corespunzitor functiei contractuale pe care o exercita cu caracter temporar este
mai mare, angajatul are dreptul la acesta.
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5.6.5

5.6.6

5.6.7

56.8
5.6.9

5.6.10

5.6.11

Conditii privind promovarea dintr-o functie eu grad/treapti de debutant

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la
starsitul perioadei, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat superioari.
Perioada desfasuratd intr-o functie cu grad/treaptd de debutant este etapa din cariera
salariatului cuprinsa intre data incadririi pe o functie cu grad/treapti de debutant, In urma
promovirii concursului de angajare, si data incadririi ca salariat intr-o functie cu grad/treapta
imediat superioara, perioada de cel putin 6 luni, dar numai mare de 1 an, cu exceptia situatiilor
in care prin legi speciale, statute sau regulamente este previzuts o alta perioada.
Perioada desfasuratd intr-o functie cu grad/treapti de debutant se intrerupe in situatia
suspenddrii contractului individual de munca al salariatului, in conditiile legii.
Perioada lucrata Intr-o functie cu grad/treapta de debutant se desfisoara pe baza unui program
aprobat de Rectorul USV, la propunerea conducitorului compartimentului in care urmeaza sa
isi desfésoare activitatea salariatul debutant.
Prin programul de desfisurare a perioadei lucrate intr-o funciie cu grad/treapta de debutant se
stabilesc urmitoarele:
a) alocarea a doud ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau
programelor de formare la care trebuie s participe salariatul, In conditiile legii;
b) planificarea activitatilor ce urmeaz s fie desfasurate, in functie de nivelul cunostintelor
teoretice si al deprinderilor practice dobandite pe parcursul perioadei de debutant.
in scopul cunoagterii specificului activitatii USV, salariatului debutant i se va asigura
posibilitatea de a asista la indeplinirea atributiilor de serviciu de citre salariatii cu grade
superioare din cadrul altor compartimente. Aceastd activitate se va desfiisura in coordonarea
unui indrumétor $i nu poate depasi un sfert din durata activit(ii salariatului debutant.
indrumitorul este numit de citre rector, la propunerea conducatorului compartimentului in
care isi desfégoard activitatea salariatul debutant si are urmétoarele atributii:
a) coordoneazi activitatea salariatului debutant;
b) sprijind salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalititi de rezolvare a
lucrarilor repartizate acestuia;
¢) supravegheazi modul de Indeplinire a atributiilor de serviciu de citre salariatul debutant;
d) propune conducatorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionali la care
trebuie sd participe salariatul debutant;
¢) la finalizarea perioadei, intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul debutant,
potrivit anexa nr.8.
La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste un raport conform anexa nr. 9.
Examenul de promovare organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul a fost incadrat pe
functia de debutant consta in susfinerea unui interviu, fafi in fati sau online, dupi caz, care
are la bazd evaluarea raportului salariatului debutant.
Raportul de evaluare privind activitatea desfasurati de ciitre salariatul debutant, intocmit de
indrumdtor, se ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului debutant,
ponderea acestuia in nota finald a examenului de promovare fiind stabilitd de comisia de
examinare.
(1) Comisia de examinare intocmeste un proces-verbal in care sunt consemnate Intrebirile
puse candidatului, precum si rispunsurile acestuia, proces-verbal care este asumat de candidat
si de membrii comisiei prin semniturs.
(2) Interviul este notat de cétre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum
100 de puncte.
(3) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul
individual de notare.
(4) Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.
(5) Rezultatele examenului de promovare se comunicd in scris salariatului, prin orice mijloc
de comunicare, in termen de doud zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.
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(6) Salariatul debutant nemultumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in termen
de o zi lucritoare de la data comunicirii rezultatelor, sub sancfiunea decidderii din

acest drept.

(7) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal
intocmit de comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunicd in scris salariatului
debutant in termen de doui zile lucritoare de la data expirdril termenului de depunere a
contestatiei.

Salariatul debutant nemulfumit de modalitatea de solutionare a contestatiei se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in condifiile legii.

Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in funcfia, gradul sau treapta
profesionald imediat superioard gradului/treptei de debutant atrage Incetareca de drept a
contractului individual de muncai al salariatului.

Desfiasurarea examenelor/concursului

Examenul/concursul de promovare a personalului consta in sustinerea unei probe scrise sau a
unei probe practice, dupi caz, stabilite de comisia de examinare/concurs.

Proba practicd inlocuieste proba scrisi in cazul functiilor contractuale la care este necesari
verificarea abilitatilor practice.

Pentru proba serisi, cu cel mult 2 ore inainte de ora stabilita pentru examenul/concursul de
promovare, fiecare membru din comisia de examinare/concurs propune pe baza bibliografiei
si a tematicii cdte 3 subiecte. Pe baza propunerilor fiecirui membru al comisiei de concurs, in
ziua in care se desfdgoara proba scrisa, comisia intocmeste doud variante de bilete de examen
cu minimum 3 subiecte.

In cazul in care proba scrisi consta in rezolvarea unor teste-grila, cu cel mult doua zile inainte
de proba scrisi, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numér de intrebiri de doua
ori mai mare decat numarul intrebarilor din fiecare varianti de test-grild propusa candidatilor.
intrebarile pentru fiecare varianta de test-grili se stabilesc in ziua in care se desfigoara proba
scrisd, fnainte de inceperea acestei probe.

Membrii comisiei de concurs rdspund individual pentru asigurarea confidentialitaii
subiectelor propuse doar pana la momentul prezentarii variantelor in comisia de concurs.
Variantele de subiecte se semneazi de citre toti membrii comisiei de concurs st se Inchid in
plicuri sigilate purtind stampila USV/facultate/directie (DG A sau DE).

Comisia de examinare/ concurs stabilegte punctajul maxim pentru fiecare subiect, punctaj care
se comunica odaté cu subiectele si se afigeazi la locul desfasurarii examenului/concursului.
Durata examenului de promovare/concurs se stabileste de comisia de examinare/concurs in
functie de gradul de dificultate si complexitate a subiectelor stabilite, dar nu poate depési 3
ore.

in cadrul examenului de promovare/concurs fiecare membru al comisiei de examinare noteazi
lucrarea elaboratid de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urméitoarelor
criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b} abilitdti de comunicare;

¢) capacitate de sintezi;

d) complexitate, inifiativi, creativitate.

Comisia de examinare/concurs stabileste ponderea din nota finald a fiecirui criteriu prevazut
la aliniatul precedent.

(1) in situatia in care pentru o lucrare se Inregistreazi diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeaza dupd cum urmeaza:

a) dacd comisia este formatd din 3 membri, lucrarea se recorecteazi de citre tofi membrii
acesteia. Procedura recorectirii se reia ori de céte ori se constati ci existi diferente mati
mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;

b) dacd comisia este formati din 5 membri, se face media aritmetici a punctajelor acordate
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de membrii comisiei, eliminandu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.

(2) Se interzice desigilarea lucririlor anterior recorectirii.
Proba practicd poate fi introdusd in cazul functiilor contractuale la care este necesari
verificarea abilitatilor practice.
Proba practicd consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea
promovarii si se desfisoard pe baza unui plan stabilit de comisia de examinare care va include
urmiétoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indeménare si abilitate in realizarea ceringelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

¢) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfiasurarea probei practice.
in vederea testarii pentru proba practicd se pot stabili si alte criterii de evaluare, care sunt
anunfate Inainte de Tnceperea probei.
Proba practica este notat de ciitre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum
de 100 puncte.
Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare/concurs este consemnat in borderoul de
notare.
Rezultatele examenului se vor consemna de citre Comisia de examinare in Raportul final al
examenului de promovare, formularul PO-SRU-03-F05, care va fi predat secretarului
comisiei, urmand a fi aprobat in Consiliul de Administratie al USV. In baza raportului,
secretarul comisiei va fintocmi tabelul nominal cu rezultatele examenului de
promovare/concurs, formular PO-SRU-03-F06.
Punctajul minim de promovare a examenului este de 50 de puncte. Punctajul minim de
promovarea pe functie de conducere este de 70 de puncte,
Rezultatele examenului de promovare/concurs se afiseaza la sediul institutiei, precum si pe
pagina web USV, In termen de maxim 2 zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.
In situatia in care persoana examinati nu a obtinut punctajul minim, aceasta riméne incadrati
pe functia definutd anterior, respectiv pe gradul/treapta profesionali avut/avuta.

Solutionarea contestatiilor

Dupa afisarca rezultatelor obtinute la examinare/concurs, candidatii nemulfumiti pot face
contestatie in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afigirii rezultatelor.

Contestatia se depune numai in nume propriu. Contestatia se formuleazi in scris, se
inregistreazi la registratura USV.

Comisia de solutionare a contestatiilor va solutiona contestatia in tetmen de o zi lucritoare de
la expirarea termenului de depunere a contestatiilor. Decizia se adoptd in plenul comisiei si se
consemneaza in scris Intr-un raport care este Tnaintat citre rector.

Comunicarea rezultatelor contestatiei se face prin afisare la sediul USV si pe pagina web,
imediat dupé solutionarea contestatiilor.

Admiterea contestatiei privind viciul de procedura presupune luarea unor miasuri imediate
pentru inléturarea efectului produs. Comisia poate propune rectorului anularea si/sau reluarea
examinarii.

Suspendarea, aminarea si reluarea examinirii

Suspendarea se dispune de rector in cazul constatirii unor deficiente in respectarea
prevederilor legale,
In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurdrii
examenului/concursului:
a) Examenul/concursul se poate amana pe o perioadi de maxim 15 zile lucritoare.,
b) Se reia procedura de organizare si desfisurare a examenului/concursului daci nu se
poate améina.
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5.9.3  SRU are obligatia de a informa participantii asupra modificarilor in desfisurarea examenului,
prin aceleasi mijloace de informare utilizate la anuntarea initiali a examenului.

5.9.4  Candidaturile inregistrate la examenul a carui proceduri a fost suspendatd sau aménati se
considerd valide dacd persoanele care au depus dosarele isi exprima intentia in scris de a
participa din nou la examinare la noile date.

5.10. Promovarea pe post

5.10.1 La promovarea pe post se parcurg urmétoarele etape:

1. Comunicarea deciziei de promovare a persoanei declarate reusite in urma examenului;

2. Intocmirea actului adifional la contractul de munca, formular PO-SRU-03-F07;

3. Semnarea actului aditional la contractul de munca de catre rector si de catre persoana
promovata;

4. Inregistrarea actului adifional la contractul de muncd in registrul de evidenta a
contractelor individuale de munci;

5. Predarea unui exemplar din actul adifional la contract angajatului sub semnéturd privati;

6.  Completarea registrului pentru evidenta salariatilor cu datele cerute de formuiar,

5.10.2 La transformarea postului din statul de functii, in care persoana este incadrati, intr-un post
prevézut cu studii superioare de scurtd sau lungi durati, persoana care trece examenul de
promovare 11 mentine grada;ia avutd la data promovirii.

5.10.3 Caurmare a promovirii examenului/concursului, incadrarea in noua functie se face incepand
cu prima zi a lunii urmdtoare celei in care a avut loc promovarea, iar fisa de post se modifics
si se completeazi cu noi atributii.

6. RESPONSABILITATI
6.1.  Rectorul are urmatoarele responsabilititi si competente:
a) semneazi referatele privind propunerile de promovare, referate intocmite de sefii
ierarhici;
b) avizeazi calendarul desfisuririi examenului;
¢) aprobd tipul probei de examinare (proba scrisi sau probi practic) sl interviu pentru
debutanti;
d) desemneazi persoanele responsabile cu publicarea informatiilor referitoare la examinare
pe pagina web;
e) aprobd deciziile pentru numirea comisiei de examinare si a comisiei de contestatii;
f)  dispune solutionarea contestatiilor privind desfisurarea examinarii;
g) stabileste salariul de incadrare, semneaza decizia de promovare pe post, actul aditional
la contractul individual de munci si fisa postului actualizata.

6.2.  Seful SRU are urmatoarele responsabilitati si competente:

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

b) ridspunde pentru buna desfigurare a examindrii, in conditiile respectirii normelor de
calitate, de eticd universitara i a legislatiei in vigoare;

¢) informeaza rectorul cu privire la aspectele desfisuririi examinarii;

d) centralizeazd propunerile privind promovarea;

e) verifica si avizeazd informatiile care vor fi publicate pe pagina web USV si la avizierul

din USV;

f) urmdreste corectitudinea / actualizarea informatiilor transmise citre SCTI pentru pagina
web a afisarii in USV;

g) verifica legalitatea componentei comisiilor de examinare, prin consultarca Serviciului
juridic;

h) Intocmeste decizia de numire a comisiilor de examinare si de contestatii:
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6.3.

6.4.

7.2.

7.3.

7.4.

8.

1) supune aprobdrii Rectorului USV componenta comisiilor de examinare si comisiilor de
contestatii;

j) monitorizeaza respectarea calendarului de examinare;

k) intocmeste situatiile privind rezultatul final al examinari;

1) coordoneaza rezolvarea contestatiilor i transmiterea rezultatelor;

m) coordoneazi afisarea rezultatelor pentru probele desfigurate si contestatii;

n) emite decizii de promovare pe post;

o) transmite raportul final rectorului;

p) intocmeste si supune aprobirii rectorului decizia de acordare a drepturilor salariale
privind promovarea.

Seful de compartiment are urmatoarele responsabilitifi si competente:

a) face propuneri pentru promovare si completeazi referatul de promovare;

b) face propuneri nominale pentru componenta comisiei de examinare/concurs si de
contestatii;

c) intocmeste Fisa postului;

d) propune tipul probelor de examinare (proba scrisi sau proba practici);

¢) 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.

SCTI are urmaitoarele responsabilititi si competente:

a) gestioneazi paginile web ale examinarii;

b) asigurd postarea informatiilor in forma primita de la persoanele autorizate fird a opera
modificari.

DISPOZITII FINALE

Modificarea procedurii operationale este aprobatd de citre Consiliul de Administratie al
Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

in cazul in care exista neclaritii in aplicarea procedurii, se aplica direct dispozitiile legale in
vigoare.

Prezenta procedurd operationald intrd 1n vigoare din momentul aprobirii in Consiliul de
Administratie al Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedwrd se realizeazd de cdtre Rector si
Compartimentul de Audit Intern.

ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceastii procedura este redatidi dupi cum urmeazi:

Denumire Cod

Anexal Referat in vederea promovirii personalului didactic auxiliar si  PO-SRU-03-F01

administrativ si propuneri privind componenta comisiilor

Anexa2  Anunf privind examenul de promovare a personalului didactic  PO-SRU-03-F02

auxiliar si administrativ.

Anexa3  Decizie de numire a comisiilor de examinare gi de solutionare ~ PO-SRU-03-F03

a contestafiilor

Anexa4  Declaratie pentru evitarea situatiilor de incompatibilitate PO-SRU-03-F(4
/contlict de interese
Anexa5  Raportul final al examenului de promovare PO-SRU-03-F05
Anexa6  Rezultatele examenului de promovare PO-SRU-03-F06
Anexa7  Act aditional la contractul individual de munca PO-SRU-03-F07
Anexa8  Raport de evaluare pentru salariatul debutant PO-SRU-03-FO08
Anexa9  Raportul salariatului debutant PO-SRU-03-F09
Anexa 10 Schema de proces PO-SRU-03-F10
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Anexa l PO-SRU-03-F01
Referat in vederea promovirii personalului didactic auxiliar i administrativ si propuneri privind componenta
comisiilor

UNIVERSITATEA STEFAN CEL MARE SUCEAVA

SERVICIUL RESURSE UMANE

Nr. fo, APROBAT,
RECTOR,
DOMNULE RECTOR,
Subsemnata/ul .....ccervrvrinnrecnienennnnnenne cU FUNCHA de viivreerrinnreennscnns sy , avand 1n vedere:
B e e
.............................................. (descrierea activitatii desfasurate de candidat);
B
............... (nivelul de insugire a legislatici specifice activitatii desfasurate);
1 OO
(aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor);
Q) e e
................................................ (conduita candidatului in timpul serviciului).
Va rog sd aprobafi organizarea examenului/concursului de promovare a doamnei/domnului
............................ intr-un grad superior/ treapta profesionali superioard/ functie de conducere.

in vederea desfasuririi examenului de promovare propun urméitoarea probi de examinare:

- Proba scrisa (cunostinte conform bibliografiei anexate) sau, dupd caz

-Proba practicd (se sustine In cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea abilitatilor practice).
Propun componenta comisiei de examinare cit si a comisiei de solufionare a contestatiilor dupa cum

urmeaza:

Comisie examinare:

Pregedinte:  ...................
Membrul:.................

Membru2: ..............

Membru3: ...l

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

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

Secretar: ...........cvoevvivirieninn -Serviciul Resurse Umane

Comisie solutionare contestatii:

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

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

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

Membru3: ....................

Membru supleant 1: ...

Membru supleant 2; .................

Secretar: .....cccoovviieevirieene. -Serviciul Resurse Umane

Anexez bibliografia si tematica.

Data ..oocvveeeeneiieiiieieeee Semnatura,
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Anexa

2

PO-SRU-03-F02

Anunt privind examenul/concursul de promovare a personalului didactic auxiliar si administrativ
Nr. ... foviviiiiin, (cu 10 zile lucrdtoare inainte de data stabilita)

ANUNT

privind examenul/concursul de promovare a personalului didactic auxiliar/ administrativ, din cadrul
Universitatii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava, in treaptd/grad profesional imediat superior celui detinut

Universitatea ,,Stefan cel Mare”” din Suceava organizeaza examen/concurs de promovare in treapti/grad
profesional imediat superior celui definut, a personalului didactic auxiliar/ administrativ din aparatul propriu,

inperioada .......oooiiiiiiiiin.. ., , penitru urmiitoarele posturi: )
Nr. Functia Treapta/gradul/studii Compartiment/ Nr. post
crt. Serviciu

Potrivit dispozitiilor art. 72, alin. (2) din H.G. nr. 1336/2022 cu modific#rile si completarile ulterioare

Peniru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare, candidatul
trebuie sd fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performangelor profesionale individuale de cel
putin doud ori in ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate §i si aibd o vechime de minimum 3 ani in

gradul profesional definut .
Candidatii depun dosarul de examen/concurs de promovare in termen de 5 zile lucritoare de la afisarea

anunfului.

Xplicati

Cunogtinje teoretice conform tematicii 51 bibliografiei,

cunostinte  limba  strdiind, competenfe in  utilizarea
catculatorului.

Data ......... , pdnd [a ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si  pagina web
https://usv.rofresurse/angajari/

Data......... ,pind laora 16 Depunere contestatii — Registratura, corp E, sala E135 sau
SRU, corp F, sala 210, sau compartimentul care asiguri
organizarea gi desfigurarea concursului.

Data ......... , pind laora 16 Afigare rezultate contesta(ii Avizier corp A si pagina web.

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

e /...

RECTOR,

SEF SERVICIU RESURSE UMANE,

..... /lex.
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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 solufionare a contestatiilor pentru promovarea pe postul de
........... sIncadrul covevuvnniiiiiiniii e e

RECTORUL UNIVERSITATII

In temeiul Legii nr. 199/2023 — Legea invitimantului superior si a H.G.R. nr. 369/2021, privind
organizarea si functionarea Ministerului Educatiei, Anexa nr. 3, pct. 38, prin care a fost institutionalizatd
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

Avand in vedere referatul nr, ............. foeeeil. al doamnei/domnului ................. —avand functia
de............. , prin care propune comisiile de concurs §i de solutionare a contestatiilor pentru concursul de
ocupare a postuluide ............. , perioadd determinatd/nedeterminata, aprobat de conducerea universititii;

in conformitate cu prevederile, H.G. nr. 1336/2022 cu modificirile si completirile ulterioare;

in baza Cartei Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

decide:

Art.1 Se numesc comisiile de examinare si de solufionare a contestatiilor pentru promovarea pe postul
de .ol ,imcadrul ..................... . ce va avea loc in intervalul ....................... , In urmétoarea
componenti:

Comisie concurs:

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

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

Membru2: ...

Membru3: ...l

Membru supleant 1: ................... ...l

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

Secretar: ....oocoiieivcieeninnen, -Serviciul Resurse Umane
Comisie solutionare contestatii:

Presedinte: ............c

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

Membru2: ...

Membru3: ...

Membrusupleant 1: ..............................

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

Secretar: ...oocooiveeeiieeriiienn. -Serviciul Resurse Umane

Art.2. Comisiile vor duce la indeplinire prevederile prezentei decizii. Céte un exemplar din prezenta
decizie va fi comunicat fiecirui membru al comisiilor.

Datd astdzi, ...........oovveeen
RECTOR,

SEF SERVICIU RESURSE INTOCMIT, SERVICIUL JURIDIC,
UMANE,

.......... foolhex
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Anexa 4 PO-SRU-03-F04

Declaratie pentru evitarea situatiilor de incompatibilitate/conflict de interese

Subsemnat(a/ul).......ccecieviiiiiiiiiieic e e membru in comisia de concurs /
comisia de solutionare a contestatiilor, declar prin prezenta ¢i nu sunt in niciuna din situatiile
previzute de-art. 22 si art. 23 din H.G. nr. 1336/2022, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri
publice, cu modificirile si completarile ulterioare.,

Potrivit art. 22, din Hotérdrea de Guvern nr. 1336/2022:

*{1) Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare
a contestatiilor persoana care a fost sanctionati disciplinar, iar sanctiunca aplicata nu a fost radiati,
conform legii.

(2) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de membru in comisia
de solutionare a contestatiilor.”

Potrivit art. 23, din Hotirdrea de Guvern nr. 1336/2022:

»Nu poate fi desemnaté In calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare
a contestatiilor persoana care se afla in urmitoarele situatit:

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 evaluirii;

b) este sof, sotie, rudd sau afin pan la gradul al [V-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un
alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

¢) este sau urmeazi si fie, in situatia ocupdrii postului de conducere pentru care se organizeazi
concursul, direct subordonat ierarhic al oricdruia dintre candidati”.

Data, Semnitura,
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Anexa $ PO-SRU-03-F05

APROBAT,
RECTOR,

RAPORTUL FINAL AL EXAMENULUI/CONCURSULUI DE PROMOVARE

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

Functia contractuald pentru care se organizeazi examinarea:
.......................... — ...... post/uri.

Numele si prenumele salariatului Treapta/gradul profesional imediat superior

Observatii formulate de citre membrii comisiei .................cocoeeiiieiinns
Informatii privind proba scrisi sau practici: Cuprinse in Borderoul de notare incheiat in data de

Data si ora desfasuririi probei scrise sau practice: ........ . intervalul orar ................... .
Probleme intervenite pe durata desfasurarii probei scrise sau practice: .................. .
Numele si prenumele salariatului Treap.ta/gr_a dul pro‘fesmnal Pungtaj ulp r(.)bel
imediat superior scrise/practice
COMISIA DE EXAMINARE/concurs: Semnétura:
Presedinte: ........................
Membru 1: .. ................
Membru 2: ..............
Membru 3: ..............

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

REZULTATELE EXAMENULUI/CONCURSULUI DE PROMOVARE

Organizat pentru promovarea personalului didactic auxiliar gi administrativ, din cadrul
Universititii ,,$tefan cel Mare’” din Suceava, in treaptd/grad profesional imediat superior celui
detinut/functie de conducee

Nr. . Functia 3! treapta/gtfadul Punctaj proba
Nume si prenume profesional imediat . .
crt. . scrisd/practica
superior
Afisatazi ................... 0 ¢ RO .

Sef Serviciu Resurse Umane,

Secretar comisie,
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Anexa 7 PO-SRU-03-IF07
Act aditional la contractul individual de munci

Nr. ......... Lo,

ACT ADITIONAL
la contractul individual de munca incheiat si inregistrat sub nr. ......... ARTOU
in registrul general de evidenta a salariatilor

Pirtile contractului
Angajatorul — Universitatea ,,STEFAN CEL MARE” din Suceava, cu sediul in municipiul Suceava,
str. Universitatii, nr. [3, judetul Suceava, avand codul fiscal 4244423, telefon nr. 216147, reprezentata legal

prin Rector, ,
si

Salariata/ul — doamna/ul ................... , domiciliat Tn ............. , St L, R , bl....... s
5C...... LAp. s jude o , posesor a actului de identitate seria ........ nr. ............ , eliberat de SPCLEP
......... ladatade .......,CNPnr. ......................,
fn conformitate cu prevederile legale in vigoare si ale Decizieinr. ....../RU/................ ,
Avand in vedere ..., doamnei/ului ... —avénd
funcfiade ................ Incadrul ... )
De comun acord, au convenit incheierea prezentului act aditional la contractul individual de munci nr.
........... { .oe.o.... cu urmitoarele clauze:
Art.1 Incepand cu data de ............ se modifica art. ....... al contractului individual de munca nr. ........ /
....... al doamnei/ului ................. si va avea urmdtorul continut:
Art.2 Prezentul act aditional este valabil incepind cu datade .......... pani ladatade ............. inclusiv.

Celelalte prevederi ale contractului individual de munca incheiate in baza Codului Muncii si a celorlalte legi
privind salarizarea, riman neschimbate, se respecta si se indeplinesc intocmai de cele doui pirti contractante,

Prezentul act aditional incheiat astizi, la datade ................. in 2 exemplare (cdte unul pentru fiecare parte),
se anexeazi la contractul individual de munci nr, ........ f o si face parte integranti din acesta.
Angajator Salariat,
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava Nume:  ovvivcrererennnenan
Prenume: ...viiiniivninnae.
Reprezentant legal
RECTOR;: SemnBtra orniimiiime.

...................................

Sef Serviciu Resurse Umane

intocmit,

..............................

Serviciul Juridic

ced o 2ex,
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Anexa 8 PO-SRU-03-F08
Aprobat,
RECTOR
RAPORT
de evaluare pentru salariatul debutant

Universitatea ,,STEFAN CEL MARE” din Suceava

Data evaludrii: ..oooveiiieieiie e,
Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovirii in grad (SS) Punctajul
[maximum 100 puncte] obtinut

|.Gradul de cunoagtere a reglementirilor specifice domeniului de activitate [maximum 25 puncte]

2. Cunoagterea specificului cunostingelor/legislatiei specifice postului [inaximum 15 puncie]

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor [maximum 15 puncte]

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in Indeplinirea atributiilor [maximum 15 puncte]

5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar §i concis, In scris gi/sau verbal, dupi caz [maximum 15
puncte]

6. Capacitatea de a lucra 1n echipi, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipi, de a-gi aduce
contributia prin participare efectivd, de a sprijini activitatea echipei n realizarea obiectivelor
acesteia [maximum [5 puncte]

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti In vederea promovirii in treapti (SM)
[maxim 100 puncte]

1. Cunoagterea specificului cunostinfelor/legislatiei specifice postului [maximum 20 puncte]

2. Rapiditatea i calitatea indeplinirii sarcinilor alocate [maximum 20 puncte]

3. Initiativd [maximum 20 puncte]

4. Capacitatea de relationare cu publicul [maximum 20 puncte]

5. Punctualitate, disciplini i responsabilitate [maximum 20 puncte]

*1) Se completeazi cu "necorespunziter”, respectiv "corespunzétor”. Pentru calificativul "corespunzitor” punctajul obtinut trebuie sa fie de minimum
50 de puncte.
*2) Dach este cazul.
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Anexa 9 PO-SRU-03-F09

Aprobat,
RECTOR

ooooooooooooooooooooooooo

Raportul salariatului debutant

Universitatea ,,STEFAN CEL MARE” din Suceava
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Continutul si rolul documentelor

Nr Arhivare
Nr. . . ) . Alte
Denumirea anexei | Elaborat | Aprobat | de | Difuzare erio
crt. loc P elemente
X ada
Referat de evaluare
in vederea
promovarii
personalului Departament 1 exemplar
1 |didactic auxiliar i / Rector | p SRU |10 ani| Anexal
. . - la SRU
administrativ si Servieciul
propuneri privind
componenta
comisiilor
Anunt privind
examenul de
o |profovarea SRU Rector 1 L exemplar SRU |10 ani| Anexa?2
personalului la SRU
didactic auxiliar i
administrativ.
Decizie de numire a SRU
comisiilor de 1 exemplar
3 |examinare si de Rector 1 | SRII)J SRU |10 ani | Anexa 3
solutionare a a
contestatiilor
Declaratie pentru
evitarea situatiilor Membrii 1 exemplar .
4 de incompatibilitate | comisiilor ! la SRU SRU |10 ani| Anexa 4
/conflict de interese
Raportul final al | exemplar
5 |examenului de SRU Rector 1 P SRU | P3| Anexa s
la SRU nent
promovare
Rezultatele | exemplar
6 |examenului de SRU Rector 1 a SRI[)J SRU |10 ani | Anexa 6
promovare
1 exemplar
7 Act aditional ) SRU Rector 2 salariat; SRU |PEMMA| AL o7
contract de munca 1 exemplar nent
SRU
Raport de evaluare | Departament | exemplar
8 |pentru salariatul / Rector I b SRU |10 ani| Anexa 8
. la SRU
debutant Serviciul
9 Raportul salariatului Salariat Rector 1 I exemplar SRU {10 ani| Anexa9
debutant la SRU
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Anexa 1} Schiemin de proces

START

y

Analizavea  propunerilor  din referate  privind
respectaren criteriilor legale referitoare la desfasurarca
examenului/concursului de promovare

v :

Stabilicen  prin  decizie a
comisici si a  calendarului
examenului/concursului

F 3

Pubiicarea anuntului la sediul
LISV si pe pagina web USV

Inregistrarea si verificarea
dosarului depus

A

Destisurarea examenuluifconcurs,
de promovare

'

Afisarca rezultatului

NU

Exista posibilitatea
promovari

Veriticarea contestatiei

DA
A
Afisarea . DA Raportul final
rezultatului privind examenui
contestatici feoncursul

v

Supunerea spre aprobarca Consilivlui de
Administratic a Raportulai finat

v

Supunerca spre aprobarca Scnatutui USV a
Referatubui de transformare a posmlui

v

Emiterca deciziei de promovare

'

STOP
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