\\’I Universitatea
Stefan cel Mare

USU Suceava

HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 61 din data de 02 iulie 2024

cu privire la aprobarea Procedurii operationale privind organizarea concursului de
ocupare a posturilor didactice auxiliare si administrative PO-SRU-02

In conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 731/29 iunie 2024 privind
organizarea si functionarea Ministerului Educatiei, Anexa 3, punctul 37, prin care se
institutionalizeazi Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

Avand in vedere aprobarea, in sedinta Consiliului de Administratie din data de
02.07.2024, a Procedurii operationale privind organizarea concursului de ocupare a
posturilor didactice auxiliare si administrative PO-SRU-02;

In baza prevederilor HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice cu completarile si modificarile ulterioare, ale Legii cadru nr.
153/2017  privind  salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
completirile si modificarile ulterioare si ale Legii invatimantului superior nr. 199/
2023, cu modificirile si completarile ulterioare;

In baza art. 52 din Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Consiliul de
Administratie al USV hotaraste:

Art. 1. Se aproba Procedura operationala privind organizarea concursului de ocupare a
posturilor didactice auxiliare $i administrative PO-SRU-02, conform anexei prezentei
hotarari.

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

Presedintele Consiliului de Administratie,

Rector, _
Prof.univ.drsMihai DIMIAN
7R N

Vizat,
Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC
Pl

M.D./LC./lex.

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 stabijéee modalitatea de organizarea a concursurilor deare a unui post vacant sau
temporar vacant pentru personalul didactic auxgliaedidactic.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedurase apli@ la ocuparea posturilor vacante sau temporar vacdestinate personalului
didactic auxiliarsi nedidactic.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, cu complétile si modificarile ulterioare;

3.2. Legeanr. 1/2011 Legea Eduagei Nationale, cu complétile si modificarile ulterioare;

3.3. Legeanr. 62/201% Legea dialogului social, cu comgieke si modificarile ulterioare;

3.4. H.G. nr. 286/2011pentru aprobarea Regulamentului — cadru priviathistea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temyarantati a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioangeraonalului contractual din sectorul
bugetar pitit din fonduri publice, cu complatile si modificarile ulterioare;

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1.  Termenisi definitii
Nu este cazul

4.2.  Abrevieri

PO — Procedura opeti@nak

M.E.N. — Ministerul Educgei Nationale

M.E.C.S. — Ministerul Educaei si Cercetrii Stiintifice

H.G. — Hotarare de Guvern

SRU — Serviciu Resurse Umane

usv — Universitatea $tefan cel Mare” din Suceava
5. CONTINUT

5.1. Politica de recrutaresi etapele concursului

5.1.1 Egalitatea dganse la angajare

a) Conducerea USV asiguegalitatea dganse la angajare.

b) Posturile vacante sau temporar vacante sunt st@asacurs, aduse la cwtinta celor
interesd prin publicare, aliare la aviziegi pe cale electronicpe site-ul universitii.

c) Recrutarea n cadrul USV asigurespectarea drepturilor tuturor persoanelor care
participa la procesul de selge. Criteriile de recrutargi selegie sunt strict de natar
profesional si in acord cu legist#a Tn vigoare.

d) In deciziile lor aferente prezentei proceduri, sgentafi USV, responsabili cu
procesul de recrutare, se vor baza exclusiv periribbiective, relevante pentru
specificul fie@rui post vizat, asigurand evitarea are forme de discriminare direct
sau indirect, bazal pe criterii de sex, orientare sexyjjataracteristici genetice, vaist
apartenetd naionak, ras, culoare, etnie, religie, dpne politici, origine social,
handicap, situge sau responsabilitate familiabori activitate sindical

5.1.2 Comunicarea in procesul de sglewa avea in vedere u#itoarele aspecte:

a) 1n comunicarea legade procesul de selge conducerea USV va asigura transpgren

sl respectarea demaiti umane;
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b)

c)

toate cererile de angajare din dosarele de Tnsctgéerconcurs vor fi inregistrate la
Registratura USV;,

in elaborarea caomutului anunurilor si pe durata procesului de sdiec toate
elementele de informare transmise cangimfavor avea un caracter obiecgvrealist,
evitandu-se formularea unor cotidinadecvate sau exagerate cu privire la atiiley
responsabilittile si beneficiile postului anuat.

5.1.3 Pentru organizarea concursurilor se parcurgitoarele etape:

1.

NoohkwhN

8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.

intocmirea referatului de scoatere la concurs augisvacant sau temporar vacant care
va cuprindei componera comisiilor de concurg de soldionare a contestigor;
Publicarea concursului;

Numirea comisiilor de concugs de soluionare a contesti#or;

Inscrierea candid#or;

Seletia dosarelor de concurs d&re comisia de concurs;

Anuntarea candiddor privind rezultatele seleei;

Destisurarea concursurilor / examenelor:
a) stabilirea subiectelor pentru sirerea probei scrisg/sau a probei practice;
b) suginerea probei scrisg/sau a probei practice;
c) corectarea ludrilor si notarea lor;
d) susinerea interviului;
e) intocmirea, semnarea détre fiecare membru al comisigiinregistrarea raportului

final privind rezultatele concursului;

Afisarea rezultatelor dagiecare prob;

Depunereai soluionarea contestidor;

Afisarea rezultatelor finale;

Aprobarea Raportului final in Consiliului deliinistragie al USV;,

Emiterea deciziei de incadrare (stabilireargdli de incadrare, gradul fumnei, trarsa
de vechime) in funee de condiile pe care le indepligée candidatul;

Avizarea deciziei de incadrare, a contractdividual de mung si a fisei postului de
catre juristul universiitii;

Semnarea deciziei, a contractului individual rdena si a fisei postului de dre
Rectorul USVsi de citre persoana selecidn vederea angaji.

5.2.  Oportunitatea demersurilor

5.2.1 Concursurile pentru ocuparea posturilor didactioelere si nedidactic au caracter deschis
si se organizeaizdoar pentru ocuparea unui post vacant sau tempacant.

5.2.2 Un post se considgrvacant dat este astfel preizut in statul de funt sau daé este
vacantat.

5.2.3 In

vederea ocujii unui post vacant sau temporar vacant, managstiucturilor

organizatorice din cadrul USV transmit SRU referale scoatere la concurs a posturilor
vacante sau temporar vacante, formular PO-SRU-Q2+#eferat ce este aprobat in prealabil
de atre Rectorul US\4i este insot de urnatoarele:

a)

b)

d)
e)

fisa de post corespuitpare fungei contractuale vacante sau temporar vacante
intocmit si aprobai in condiiile legii, formular PO-SRU-02-F02;

bibliografia si, daa este cazul, tematic#jbliografia poate cuprinde acte normative,
lucrari, articole de specialitate sau surse de informad®cumente expres indicate, cu
relevana pentru funda contractual vacani sau temporar vacantpentru care se
organizeaz concursul;

propuneri privind componega comisiei de concursi a comisiei de solionare a
contestdilor;

tipul probelor de concurs (proba sérig’sau proba practicsi interviu, dugi caz);

alte memiuni referitoare la organizarea concursului sacoladiiile de participare.
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5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.3.
5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.3.4

5.3.5

5.3.6

Consiliul de administrge al universiitii discuéi si aproli oportunitatea scoaterii la concurs
a posturilor didactice auxiliarg nedidactice.

in baza aproirii Consiliului de administrge si a referatului de scoatere la concurs a
posturilor vacante sau temporar vacante, Rectoprbba emiterea decizia privind
componera comisiilor de concurg contestdi, formular PO-SRU-02-F03.

Calendarul concursului va fi propus détre Serviciul Resurse Umane impréunu
presedintele comisiei de concugs aprobat de itre Rector. In cazul in care postul scos la
concurs nu va fi ocupat, se va stabili un nou adeide concurs.

Publicarea concursului

SRU va transmite spre publicare, cu cetipd5 zile lucitoare nainte de data stalilit
pentru prima proba concursului pentru ocuparea unui post vacaspeetiv cu cel pin 10
zile lucratoare Tnainte de data stalilipentru prima praba concursului pentru ocuparea
unui post temporar vacant, anuinprivind concursul, formular PO-SRU-02-F04:

a) 1in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea a lll-a;

b) Tntr-un cotidian de laggcirculdie;

c) lasediul USV;

d) pe pagina web a USV, la semea special creain acest scop.

Anuntul, formular PO-SRU-02-F04, publicat in Monitorufi€al al Romaniei. Partea a lll-

asi In presa scrisva conine:

a) denumirea postului;

b) nivelul studiilorsi vechimea in specialitatea studiilor necesare ardiupostului pentru
care se organizeazoncursul,

c) data, orgi locul de desfsurare a acestuia;

d) data limiti pari la care se pot depune actele pentru dosarul daicgin

e) datele de contact ale persoanei care a&igguretariatul comisiei de concurs.

Anuntul afisat la sediul USVsi pe pagina web a USV, formular PO-SRU-02-F04, va

cuprinde Tn mod obligatoriu uttoarele elemente:

a) numarul si nivelul posturilor scoase la concurs, structunilecadrul drora se afl aceste
posturi, precunsi denumirea postului pentru care se organizeancursul;

b) documentele solicitate candidar pentru intocmirea dosarului de concurs, datatd
si ora pani la care se pot depune acestea, locul unde se digfmanele de concurs, cu
precizarea persoanelgr datelor de contact, inclusiv alte date necesashgrarii
concursului

c) condtii generalesi specifice pentru ocuparea posturilor;

d) tipul probelor de concurs, locul, daieora desisurarii acestora;

e) bibliografiasi, dupa caz, tematica;

f) calendarul de de&furare a concursului, respectiv data linit ora pai la care se pot
depune dosarele de concurs, datele deiglesie a probelor de concurs, termenele in
care se ajeaz rezultatele pentru fiecare pighktermenele in care se pot depgnén
care se ajeaz rezultatele contegidor, precum si termenul in care se afaz
rezultatele finale.

Informatiile referitoare la organizareg desfisurarea concursului prezentate in anea

mertin la locul de afaresi pe pagina web péra finalizarea concursului.

Documentele aferente concursului, respectiv anuouprinzadnd condile generalesi

specifice, calendarul de degirare a concursului, bibliografig, dupi caz, tematica, se

transmit spre publicareare portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresle e-mail:
posturi@gov.ro, in termenele piute.

Publicitatea in cazul modifici unor aspecte referitoare la organizarea sadagleasrea

concursului se realizeain cel mai scurt timp prin mijloacele p&aute anterior.
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5.4.  Numirea comisiilor de concursi de solutionare a contestaiilor

5.4.1 Prin decizia rectorului, formular PO-SRU-02-F03, eenstituie comisia de concurs,
respectiv comisia de salanare a contestidor, pam cel tarziu la data pubkldi anurtului
de concurs.

5.4.2 Persoanele nominalizate in comisia de congiis comisia de solibnare a contestidor,
Cu excega secretarului, sunt persoane cu ptieg si experiena profesional in domeniul
postului pentru care se organiz&apncursul.

5.4.3 Atéat comisia de concurs cgitcomisia de solionare a contestidor au in componega lor
un preedinte, doi membri, un secretar si cefipwn membru supleant.

5.4.4 Persoanele desemnate in comisiile de concurs saoldmnare a contestidor trebuie &
Tndeplineast cumulativ urnitoarele condii:

a) sadegina o fungie cel puin egaf sau echivaletitcu fungia contractual vacand pentru
ocupareadreia se organizeazoncursul;
b) sinu se afle in cazurile de incompatibilitate sanflct de interese.

5.4.5 Calitatea de membru n comisia de concurs esteripatibiki cu calitatea de membru n
comisia de solgionare a contestidor.

5.4.6 Nu poate fi desemnafin calitatea de membru Tn comisia de concurs sacoinisia de
soluionare a contestidor persoana care se afin urimitoarele situgi:

a) are relai cu caracter patrimonial cu oricare dintre camdid

b) interesele patrimoniale ale sale ori aleuio sau s@ei pot afecta impaialitateasi
obiectivitatea evalirii;

C) este sq sdie, rudi sau afin pamla gradul 1V inclusiv cu oricare dintre candidari cu
un alt membru al comisiei de concurs sau al comigiesoluionare a contestidor;

d) este sau urmeazsa fie, in situaia ocugrii postului de conducere pentru care se
organizeaz concursul, direct subordonat ierarhic @rea dintre candida

5.4.7 Membrii comisiei de concurs cei ai comisiei de sofionare a contestidor vor semna
declaraia pentru evitarea sittidor de incompatibilitate/conflict de interese,rfioular PO-
SRU-02-F24.

5.4.8 Atributiile comisiei de concurs:

a) selecteazdosarele de concurs ale candiidg

b) stabilgte subiectele pentru proba séris

c) stabilgte planul probei practicg monitorizeaZ desfisurarea probei practice;

d) stabilgte planul interviuluki realizea? interviul;

e) noteaZ pentru fiecare candidat proba sgggsau proba practicsi interviul;

f) transmite secretarului comisiei rezultatele probpkntru a fi comunicate candidar;

g) semneaz procesul-verbal intocmit de secretarul comisigiadiiecare etap de concurs,
precumsi raportul final al concursului.

5.4.9 Atributiile comisiei de soltionare a contestigdor:

a) soluioneaz contestdile depuse de candidacu privire la selega dosarelorsi cu
privire la natura probei scrise, probei practica interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele comat#letr pentru a fi comunicate
candidailor, in termen de maximum o zi ldtoare de la expirarea termenului de
depunere a contesiitor.

5.5.  Condtii pentru inscrierea la concurs

5.5.1 Poate participa la concursul pentru ocuparea uosi yacant sau temporar vacant persoana
care indeplinge urmatoarele condii generale:
a) are ceitenie romasn, cefitenie a altor state membre ale UE sau a statelotiragoad
Spaiului Economic Europeagi domiciliul in Romania;
b) cunoate limba romaa, scrissi vorbit;
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5.5.2
5.5.3

5.5.4

5.5.5

5.6.
5.6.1

5.6.2
5.6.3

5.6.4

5.6.5

c) are varsta minithreglementdtde prevederile legale;

d) are capacitate deplirde exeraiu;

e) are o stare deisatate corespuritoare postului pentru care candidgaatestat pe baza
adeverimei medicale, eliberatde medicul de familie sau de uie sanitare abilitate;

f) indeplingte condiii de studiisi dupa caz, de vechime sau alte caindipecifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatdefinitiv pentru gvarsirea unor infraguni contra umanitii,
contra statului ori contra autatiii, de serviciu sau de l&wra cu serviciul, care
mpiedia infaptuirea justiiei, de fals ori a unor fapte de coftigpsau a unei infraeini
savarsite cu intenie, care ar face-o incompatibitu exercitarea funiei, cu excepa
situgiei Tn care a intervenit reabilitarea.

Condiiile specifice pe care trebuié & indeplineasc persoana care partigipa concurs

pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vaeasstabilesc prin ga postului, la

propunerea structurilor in adror stat de fung se afk fungia vacani.

in vederea particigii la concurs, candida depun dosarul de concurs in termen de 10 zile

lucratoare de la data afirii anurtului pentru ocuparea unui post vacant, respectis die

lucratoare pentru un post temporar vacant.

Dosarul de concurs va came urmitoarele acte:

a) cerere de inscriere la concurs adreBadctorului USV;

b) copia actului de identitate sau orice document atasl identitatea,

c) copiile documentelor careasateste nivelul studiilorsi ale altor acte care atést
efectuarea unor specializ, precumsi copiile documentelor care ateésindeplinirea
condtiilor specifice postului solicitat;

d) carnetul de muricsau, dup caz, adeveriele care & ateste vechimea in mufcin
meserissi/sau Tn specialitatea studiilor, Tn copie;

e) declaraie pe propriedspundere £nu are antecedente penale carefaca incompatibil
cu funaia pentru care candidegz

f) adeverima medicah care & ateste starea ddérgtate corespuritoare eliberdi cu cel
mult 6 luni anterior derdlii concursului de &tre medicul de familie al candidatului sau
de atre uni@itile sanitare abilitate; adevetincare ateststarea deamatate coiine, in
clar, nunarul, data, numele emitentulgii calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
de ctre Ministerul Snatatii;

g) declaraia de consimimant privind informdile;

h) curriculum vitae.

Actele previzute la literele b) - d) vor fi prezentage in original in vederea verificii

conformittii copiilor cu acestea.

Seletia dosarelor si desisurarea concursului

in termen de maximum dawile luctitoare de la data expiii termenului de depunere a
dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea posgt vacant, respectiv maximum o zi
lucratoare pentru ocuparea unui post temporar vacantise de concurs are obligm de a
selecta dosarele de concurs pe baza indeplinidigbor de participare.

Predarea dosarelor de concuiitre pregedintele comisiei se face prin grija persoanei din
SRU desemnatca secretar al comisiei de concurs, pe baza famului PO-SRU-02-F05.
Dupa finalizarea selatei dosarelor se va incheia un proces-verbal carfe semnat deatre
toti membrii comisiei, formular PO-SRU-02-F06.

Rezultatele seledtii dosarelor de inscriere se saz de dtre secretarul comisiei de
concurs, cu maiunea "admis" sau "respins”, ingd, dugi caz, de motivul respingerii, la
sediul USV, precumi pe pagina web a USV in termen de o zi itmare de la expirarea
termenului de depunere a dosarelor.

Dupa incheierea analizei, dosarele de concurs se preelenetarului comisiei pe baza de

7147



Organizarea concursului de ocupare a posturiladidice auxiliargi nedidactice N/ nersiatea

Stefan cel Mare

USL) Suceav

proces-verbal, formular PO-SRU-02-F05.

5.6.6 Seful SRU va intocmi tabelul nominal cu rezultateddeciei efectuate deatre comisia de
concurs PO-SRU-02-FO07.

5.6.7. La etapa urritoare a concursului se pot prezenta canilidare au fost declatiaadmsi la
proba de sele® a dosarelor.

5.6.8 Concursul congtdin:

1. Proba scrigsi/sau proba practic
2. Interviu.

5.6.9 (1) inainte de nceperea probei scrise se faceubpeminal al candiddor, in vederea
indeplinirii formalititilor prealabile, respectiv verificarea ide#tit, iar rezultatele se
consemneazin formularul PO-SRU-02-F08. (2) Verificarea idéitti candidailor se face
pe baza @tii de identitate, artii electronice de identitateaii de identitate provizorie sau
a buletinului de identitate, aflate in termen deabditate. (3) Candid@ care nu sunt
prezen la efectuarea apelului nominal ori care nu potefadovada identtii prin
prezentareaactii de identitate, &rtii electronice de identitateanii de identitate provizorie
sau a buletinului de identitate sunt consideedbsemi. (4) Dup verificarea identittii
candidailor, iesirea din sal a acestora atrage eliminarea din concurs, cu @acsifuaiilor
de urgem in care acgia pot fi insaiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de
persoanele care asigsupravegherea.

5.6.10 Proba scrigi const in redactarea unei lugr si/sau Tn rezolvarea unor teste gyil
5.6.11 Prin proba sctisse testea@zcungtintele teoretice necesare odétppostului pentru
care se organizeazoncursul.

5.6.12 Subiectele pentru proba sérise stabilesc pe baza bibliografigj dupi caz, pe baza
tematicii de concurs, astfel incétreflecte capacitatea de analiz sintez a candidalor, in
concordari cu nivelulsi specificul postului pentru care se organizeeancursul.

5.6.13 Pentru proba scrisi, fiecare membru din comisia de examinare propyme, baza
bibliografiei si a tematicii, maximum 3 subiecte. Comisia de exere intocmge in ziua
concursului minimum dauseturi de subiecte care vor fi prezentate canitbda

5.6.14 Membrii comisiei de concursaspund individual pentru asigurarea configlelitatii
subiectelor propuse.

5.6.15 Seturile de subiecte se semriede ctre tqi membrii comisiei de concurg se inchid n
plicuri sigilate purtandtampila USV/facultate/dire® (DGA sau DEcCRU).

5.6.16 Comisia de concurs stahite punctajul maxim pentru fiecare subiect, puncje se
comunic@ oda#t cu subiectelgi se afseaz la locul desfsurarii concursului.

5.6.17 Pentru lucrarea sctise vor lua risuri de asigurare a anonimatului lr@rprin sigilare.

5.6.18 Durata probei scrise, care nu poateadep ore, se stabifge de comisia de concurs.

5.6.19 Candidatul are oblige si predea comisiei de concurs lucrarea gatisa semna borderoul
special intocmit in acest sens, formularul PO-SRLF09.

5.6.20 Proba practica poate fi introdus in cazul fundilor contractuale la care este necésar
verificarea abilifitilor practice.

5.6.21 Proba practica const in testarea abilitilor si aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea ocugii postului vacant sau temporar vacant pentru carelideaZ si se desfsoara
pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs ®a include uritoarele criterii de
evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a sitioa dificile;

c) indeméanargi abilitate in realizarea cetglor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor aloeateupdesfsurarea probei practice.
in vederea testii pentru proba practicse pot stabilki alte criterii de evaluare care sunt
anunate candidglor Tnainte de intrarea in concurs.
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5.6.22 Proba interviului poate fi sugnuta doar de acei candidaleclarai admii la proba scris
si/sau proba practic

5.6.231n cadrul interviului se testeazabilititile, aptitudinile si motivatia candidglor si se
realizeaz conform planului de interviu Tntocmit de comisia cdoncurs in ziua degtirarii
acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

5.6.24 Criteriile de evaluare pentru interviu sunt:

a) abilitati si cungstinte impuse de fune;
b) capacitatea de analizi sintez;
c) motivatia candidatului;
d) comportamentul in sittiade criz;
e) initiativa si creativitate.
Criteriile d)si €) sunt stabilite gjpnal de étre rector.
5.6.25 Pentru posturile de conducere planul de interviluichesi elemente referitoare la:
a) capacitatea de a lua decigide a evalua impactul acestora,;
b) exercitarea controlului decizional,
C) capacitatea managetial

5.6.26 Comisia de concurs va stabili punctajul care vachrdat fiegrui criteriu de la proba de
interviu. Valorile se consemnesin formularul PO-SRU-02-F15.

5.6.27 Interviul se sugne in termen de maxim 4 zile ldtoare de la data stserii probei scrise
si/sau probei practice, dagaz.

5.6.28 Datasi ora sugnerii interviului se aeaz obligatoriu odat cu rezultatele la proba sctis
si/sau probei practice, dagaz.

5.6.291) In cadrul interviului fiecare membru al comisigéé concurs poate adresa infireb
candidatului. (2) Nu se pot adresa iniireleferitoare la opiniile politice ale candidatylu
activitatea sindical religie, etnie, starea mateialoriginea socidl sau care pot constitui
discriminare pe criterii de sex.

5.7. Notarea probelorsi comunicarea rezultatelor

5.7.1 Punctajele se stabilesc astfel:
a) pentru proba scrispunctajul este de maxim 100 de puncte;
b) pentru proba practicpunctajul este de maximum 100 de puncte;
C) pentru interviu punctajul este de maxim 100 de fpainc

5.7.2 Notarea probei scrisg/sau probei practicgi a interviului, dug caz, se face in termen de
maximum o zi lucitoare de la finalizarea fiéei probe.

5.7.3 Lucrarile la proba scrisse corectedzsigilate.

5.7.4 Punctajele se acatdde fiecare membru al comisiei de concurs in paéatru fiecare
lucrare scris si se noteazin borderoul de notare.

5.7.5 Acordarea punctajului pentru proba sgrse face pe baza mediei aritmetice a punctajelor
acordate de fiecare membru a comisiei de concurs.

5.7.6 Lucrarile care prezirit insemiri de natui sa condud@ la identificarea candididor se
anuleaZ si nu se mai corectedazMeniunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, staie
borderoul de notargi pe centralizatorul nominal, consemnandu-se aaemstprocesul-
verbal.

5.7.7 In situgia in care pentru o lucrare se inregistiiedifererte mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de condursarea se recorecteade ctre tai
membrii acesteia.

5.7.8 Lucrarile scrise se desigileazlupi acordarea punctajelor finale.

5.7.9 Sunt declarhadmki la proba scris candidai care au obnut:

a) minimum 50 de puncte — pentru fuiile de exectie;
b) minimum 70 de puncte - pentru fuile de conducere.
Rezultatele probei scrise se vor consemnaiatie €omisia de concurs in procesul-verbal,
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formular PO-SRU-02-F10 care va fi predat secretampmisiei. in baza procesului-verbal
secretarul comisiei va ntocmi tabelul nominal @rultatele obnute la proba scris
formular PO-SRU-02-F11.

5.7.10Interviul si/sau proba practicse noteax in fungie de criteriile stabilite prin planul de
interviu, respectiv planul probei practice. Memlmdimisiei de concurs acardindividual,
punctaje pentru fiecare dintre criteriile pieute. Punctajele se acérdle ctre fiecare
membru al comisiei de concurs in parte, pentruafiecandidatsi se noteaz in borderoul
de notare.

5.7.11 Sunt declargaadmii la interviusi/sau proba practic candidai care au obnut:

a) minimum 50 de puncte — pentru fgiile de exectie;
b) minimum 70 de puncte - pentru fuinle de conducere.

5.7.12 Comisia de concurs va stabili punctajul care vadordat fiegrui criteriu de la proba
practia. Valorile se consemneai formularul PO-SRU-02-F12.

Aspectele constatate pe parcursul deiiulprobei practice vor fi consemnate détre
presedintele comisiei in formularul PO-SRU-02-F25. Acésrmular va fi semnat de
ntreaga comisie de concuyigle candidat.

5.7.13 La finalizarea probei practice se va completa ateecComisia de concurs procesul-verbal,
formular PO-SRU-02-F13, care va fi predat secrédaaomisiei. in baza procesului-verbal
secretarul comisiei va intocmi tabelul nominal eaultatele probei practice, formular PO-
SRU-02-F14.

5.7.14 La finalizarea probei de interviu se vor complala, agtre Comisia de concurs, pentru
fiecare candidat formularul PO-SRU-02-F16. Rezeal&atfinale vor fi consemnate in
procesul-verbal, formular PO-SRU-02-F17 care vpréidat secretarului comisiei. in baza
procesului-verbal secretarul comisiei va intocniietal nominal cu rezultatele interviului,
formular PO-SRU-02-F18.

5.7.15Punctajul final se calculeazca medie aritmetica punctajelor ofinute la proba scris
si/sau proba practicsi interviu, dup caz, formular PO-SRU-02-F19..

5.7.16 Punctajele finale ale concursului, Tn ordine desziteare, vor fi inscrise intr-un
centralizator nominal, formular PO-SRU-02-F20.

5.7.17 Centralizatorul nominal se semnége fiecare paginhde fiecare dintre membrii comisie de
concurs.

5.7.18 Comunicarea rezultatelor la fiecare pt@concursului se face prin specificarea punctajulu
final al fiecirui candidatsi a meniunii ,,admis” sau ,,respins”, prin gfire la sediuki pe
pagina web a USV in termen de maximum o zidtoare de la data finalizi probei.

5.7.19(1) Se consid@radmis la concursul pentru ocuparea unui post ‘ac@émporar vacant
candidatul care a eabut cel mai mare punctaj dintre candid@are au concurat pentru
acelai post, cu condia ca acgtia s fi obtinut punctajul minim necesar. (2) La punctaje
egale are prioritate candidatul care arald punctajul cel mai mare la proba sgrigr daé
egalitatea se m@ne, candidai aflati in aceadt situgie vor fi invitati la un nou interviu in
urma @ruia comisia de concurs va decide asupra candidatgitigator. (3) In situgia in
care nu s-a organizat proba sgrig punctaje egale are prioritate candidatul eaodtinut
punctajul cel mai mare la proba praéti@ar daé@ egalitatea se mé@ne, candidai aflati Tn
aceast situaie vor fi invitati la un nou interviu Th urmaicuia comisia de concurs va decide
asupra candidatului gigator.

5.7.20 Rezultatele finale se g@az la sediul USVsi pe pagina web in termen de maximum o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere astaitor pentru ultima prob, prin
specificarea punctajului final al fisui candidagi a meniunii "admis” sau "respins”.

5.7.21 Rezultatele finale ale concursului de ocupare ai dmectii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemriedz raportul final al concursului care se supuneesp
aprobare Consiliului de Administia a USV.

5.7.22 Dupa aprobare, Rectorul USV va emite decizia de incadfarmular PO-SRU-02-F21.
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5.8.  Soldionarea contestaiilor

5.8.1 Dupa afisarea rezultatelor gimute la selega dosarelor, proba sciisi/sau proba practicsi
interviu, candidai nemukumiti pot face conteste in termen de cel mult o zi lutoare de
la data afarii rezultatelor.

5.8.2 Contestda se depune numai in nume propriu. Contestae formuleaz in scris, se
inregistreaZ la registratura USV.

5.8.3 Comisia de solipnare a contestidor va soluiona contesti@a in termen de maximum o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a&staitor si va transmite secretarului
comisiei rezultatele contesiibor pentru a fi comunicate candiglar.

5.8.4 Comunicarea rezultatelor contgstase face prin afare la sediul US\4i pe pagina web,
imediat dug soluionarea contestigor.

5.8.5 Admiterea contestei privind viciul de procedur presupune luarea unorasuri imediate
pentru Tnfiturarea efectului produs. Comisia poate propundorgiti anulareasi/sau
reluarea concursului.

5.9. Suspendarea, amanareq reluarea concursului

5.9.1 Suspendarea concursului se dispune dee aector in cazul constii unor deficiene in
respectarea prevederilor legale.

5.9.2 1n cazul in care, din motive obiective, nu se @specta datsi ora desisurarii concursului:

1. Concursul se poate améana pe o petialmaxim 15 zile luétoare.
2. Se reia procedura de organizarelesfisurare a concursului da@cesta nu se poate
organiza in termen de 15 zile latare.

5.9.3 SRU are obligga de a informa canditia ale ciror dosare au fost inregistrate asupra
modificarilor intervenite in degkurarea concursului, prin acefeanijloace de informare
utilizate la anutarea infiala a concursului.

5.9.4 Candidaturile Tnregistrate la concursul @uc procedui a fost suspendatsau amanatse
considei valide dag persoanele care au depus dosarglexpira intertia in scris de a
participa din nou la concurs la noile date.

5.10. Prezentarea la posfi incadrarea pe post

5.10.1 Candidaii declarai admgi la concursul de ocupare a unui post vacant sapdear vacant
sunt obligai sa se prezinte la post in termen de 15 zile calesticei de la data afirii
rezultatelor.

5.10.2 Prin excepge, in urma formulrii unei cereri scrisgi temeinic motivate, candidatul declarat
"admis" la concurs poate solicita, in termen del& lacritoare de la afarea rezultatului
concursului, un termen ulterior de prezentare lat,poare nu poate d&p 20 de zile
lucratoare de la data afirii rezultatului concursului pentru futite de exectie si 45 de zile
lucratoare de la data afirii rezultatului concursului pentru fufiite de conducere.

5.10.31n cazul admiterii la concursul pentru ocupareaiyast temporar vacant, contractul de
muna se incheie pe perioada abgeitularului postului.

5.10.4 In cazul neprezeaiii la post in termenul prézut mai sussi in lipsa unei Tgtiintari potrivit
alin. (2), postul este declarat vacant, urmangescomunice candidatului care aiobt nota
finala imediat inferioak posibilitatea de a ocupa postul respectivadat are punctajul
necesar

5.10.5 La incadrarea pe post se parcurgdioarele etape:

1. Comunicarea deciziei de incadrare a persoaneirdéeleegite in urma concursului,
formular PO-SRU-02-F21,

2. Intocmirea contractului de muhidformular PO-SRU-02-F22 sau PO-SRU-02-F23;

3. Inregistrarea contractului de muinin registrul de evidaa a contractelor individuale
de muné;

11/47



Organizarea concursului de ocupare a posturiladdicice auxiliarai nedidactice Y e
USL) Suceav

4. Semnarea contractului de mdrae atre Rectorul US\&i de ctre noul angajat;
5. Predarea unui exemplar din contract angajatuluissmitura privat;
6. Completarea registrului pentru evidarsalariélor cu datele cerute de formular.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Rectorul are urnitoarele responsabiii si competere:
a) supune apralyii Consiliului de administrge lista posturilor propuse pentru scoaterea la
concurs, formular PO-SRU-02-F01;
b) aproka calendarul concursului;
c) aproli anunul privind scoaterea la concurs a posturilor véeaau temporar vacante,
formular PO-SRU-02-F04;
d) desemneaizpersoanele responsabile cu publicarea infaimareferitoare la concurs
pe pagina web a concursuliipe pagina USV;
e) aproli trimiterea spre publicare a anului pentru post.
f) aproli deciziile pentru numirea Comisiei de concgira Comisiei de contesia
g) dispune soltionarea contestilor privind desfisurarea concursului;
h) stabilete salariul de Thcadrare, semnedecizia de incadrare pe post, contractul
individual de mungsi fisa postului;
i) functie de ceriele postului, la proba interviului, Rectorul USVape stabili criterii
optionale in funge de cerirele de studii sau profesionale specifica postului.

6.2.Seful SRU are urnitoarele responsabiii si competere:

a) raspunde pentru asigurarea resursglarcondiiilor necesare de&furarii probelor de
concurs;

b) raspunde pentru buna degirare a concursurilor de ocupare a posturilorpimdgiile
respecirii normelor de calitate, de eficiniversitad si a legislaiei in vigoare;

c) informeaz rectorul cu privire la aspectele dasfrarii concursului;

d) centralizeai propunerile privind scoaterea la concurs a pdsturi

e) propune calendarul de concurs imprean prgedintele comisiei de concurs;

f) coordoneaz activitatea de primirgi verificare prealabl a dosarelor;

g) coordoneaz activitatea de transmitere a dosareleecstructurile implicate;

h) verifica si avizeaz informgiile care vor fi publicate pe pagina web administicde
ministerul tutelagi pe pagina concursului;

i) coordoneax afisarea informailor pe pagina wehi la avizierul din USV;

]) urmireste corectitudinea / actualizarea infotitlar transmise &tre SCTI pentru pagina
web a concursuluii a afisarii in USV;

k) verifica legalitatea componggi comisiilor de concurs, prin consultarea Oficiulu
juridic;

[) Tntocmete decizia de numire a comisiilor de concgirde contesta;

m) pune la dispozia Comisiei de concurs bibliografatematica aplicgilor practice de
concurs;

n) supune apralyii Rectorului USV comisiile de concugscomisiile de contest

0) monitorizeaZ respectarea calendarului de concurs;

p) semneazsitugiile centralizatoare ale probelor de conaira rezultatului final al
concursului;

gq) coordoneazrezolvarea contegtdor si transmiterea rezultatelor;

r) emite decizii pentru numirea Comisiei de congues Comisiei de contesia

s) coordoneaz afisarea rezultatelor pentru probele dgsfatesi a contestgilor;

t) preia dosarul de concurs, diumalizarea concursulyi dispune arhivarea;

u) emite decizii de incadrare pe post;

V) transmite raportul final rectorului;
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w) Tntocmatesi supune apralsii rectorului decizia de acordare a drepturileasale.

6.3. Seful de compartimentare urnatoarele responsabiiti si competere:

a) face propuneri pentru scoaterea la concurs a plastuacantesi completeai referatul
de scoatere la concurs;

b) face propuneri nominale pentru compotaectomisiei de concuks de contestd
(membrii titularisi membrii supleat);

c) intocmete Fsa postului;

d) propune tipul probelor de concurs (proba gcilssau proba practio;

e) propune calendarul de degirare al probelor de concurs impreuna cu seful SRU;

f) propune bibliografia, daceste cazul tematigacontinutul probei practice;

g) stabilate tema luctrii de evaluare practic

6.5. SCTI are urnitoarele responsabiiiii si competere:
a) gestioneaz paginile web ale concursului;
b) asigui postarea inforntalor in forma primié de la persoanele autorizaeifa opera
modificari.

6.6. Secretarul comisiei de concurgre urnitoarele responsabiiii si competere:

a) ofera informaii privind desfisurarea concursului;

b) primeste dosarele de concurs, dupregistrarai verifica dac au fost depuse toate
documentele conform cetglor;

c) transmite &tre SCTI informaile necesare in vederea pubilic pe pagina web a
concursului;

d) gestioneaz dosare de concurs péla finalizarea concursului;

e) efectueaz prezemasi identificarea candiddor la probele de concurs;

f) prech dosarele de concur&tee membrii comisiei de concugsle preia;

g) transmite &tre Seful SRU documentele rezultate din digsfarea concursului dép
fiecare proh;

h) completeaz formularele de concurs;

i) informeaz Seful SRU privind aspectele désifirarii concursululi.

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Modificarea procedurii opetianale este aprobate ctre Senatul Universitar.

7.2. Prezenta procediroperaionak intra Tn vigoare din momentul aprafi in Senatul
Universittii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

7.3. Verificarea modului in care se apliprezenta procediirse realizeaz de dtre Rectorsi
Compartimentul de Audit Intern.

7.4. Prezenta procediuirabrog edtia precederit aprobai prin Hotirarea Senatului USV
numarul 147 din 27.10.2016.

8. ANEXE
Lista anexelor care inggsc aceastprocedud este redatdup cum urmeax

Denumire Cod

Anexa 1 Referat scoatere la concurs posturilor mecaau temporarPO-SRU-02-FO1
vacantesi propuneri privind componega comisiilor

Anexa 2 Fsa postului pentru personalul didactic auxikanedidactic PO-SRU-02-F02
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Universitatea
Stefan cel Mare
Suceav

\V

usu

Anexa 3

Anexa 4

Anexa 5

Anexa 6

Anexa 7

Anexa 8

Anexa 9

Anexa 10
Anexa 11
Anexa 12
Anexa 13
Anexa 14
Anexa 15
Anexa 16
Anexa 17
Anexa 18
Anexa 19
Anexa 20
Anexa 21

Anexa 22

Anexa 23

Anexa 24

Anexa 25

Denumire

Decizie de numire a comisiilor de concgirsle soldionare a
contestdilor

Anumscoatere la concurs a posturilor vacante sau teampo
vacante pentru didactice auxiliare si nedidactic

Proces verbal predare-primire dosare Tenreedselgeei
Proces verbal sefiecdosare

Rezultatele selgs dosarelor

Prezenta candidar

Borderou privind predarea ligr scrise

Proces verbal proba scrisa

Rezultatele probei scrise

Plan proba practic

Proces verbal proba prattic

Rezultatele probei practice

Plan de interviu

Punctajul acordat de comisia de concypsdba de interviu
Proces verbal prolmterviu

Rezultatele probei de interviu

Rezultatele concursului

Raportul final al concursului

Decizie de incadrare a personalului didactxiliar i
nedidactic

Contract individual de munca pe periodeterminat personal
didactic auxiliarsi nedidactic

Contract individual de munca pe perioaedeterminat
personal didactic auxiliai nedidactic

Declange pentru evitarea situdor de incompatibilitate
/conflict de interese

Declange consimamant
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Cod
PO-SRU-02-F03

PO-SRU-02-F04

PO-SRU-02-F05
PO-SRU-02-F06
PO-SRU-02-F07

PO-SRU-02-F08

PO-SRU-02-F09
PO-SRU-02-F10

PO-SRU-02-F11

PO-SRU-02-F12

PO-SRU-02-F13

PO-SRU-02-F14

PO-SRU-02-F15
PO-SRU-02-F16

PO-SRU-02-F17

PO-SRU-08-F

PO-SRU-02-F19

PO-SRU-0BF2
PO-SRU-02-F21

PO-SRU-02-F22

PO-SRU-02-F23

PO-SRU-02-F24

PO-SRU-02-F25
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Anexa 1 PO-SRU-02-FO1

Referat de scoatere la concurs posturilor vacsauegemporar vacangepropuneri privind
componera comisiilor

DOMNULE RECTOR,

Subsemnata/ul............cccoeiiiiiiin. CU fungia de......eevveevviiiiiiiiis VA rog
Sa aproba scoaterea la concurs pe peridaeterminat / nedeterminata postului de ..................... :
studii .............. , In cadrul CompartimentuluBiroului / Serviciului ................ . Sarcinile de
serviciu, atribtiile si responsabilittile sunt cuprinse in k& postului anexat
Condtiile propuse pentru ocuparea postului de.................. sunt

in vederea desfurarii concursului propun urgtoarele probe de concurs:
- Proki scrigi’, care poate cuprinde: cusinte teoretice conform bibliografiei anexate; cgtirge
limba strdina; competete in utilizarea calculatorului;
- Proki practic” , in vederea teati abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului;
- Interviu, in vederea testi abilitatilor, aptitudinilorsi motivatiei candidailor.

Propun componea comisiei de concurs cgita comisiei de solionare a contestigor dupa
cum urmeax

Comisie concurs:

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

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

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

Secretar: ................. (persoanlin cadrul Serviciului Resurse Umane)

Comisie soltionare contesta:

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

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

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

Secretar: ................. (persoanlin cadrul Serviciului Resurse Umane)

Anexez bibliografia, tematica de concuré sa postului.
" Proba scris daci este cazul, se stabite in fungie de atribtiile specifice fiei postului. A
Proba practig, daé este cazul, se stahjte in fungie de atribtiile specifice fgei postului. In

cazul susnerii si probei practice deatre candidg, aceasta se desbari pe baza planului stabilit
de comisia de concurs, conform criteriilor din Aaed?.
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Anexa 2
Fisa postului pentru personalul didactic auxifanedidactic

UNIVERSITATEA “ STEFAN CEL MARE”
DIN SUCEAVA

FISA POSTULUI

PO-SRU-02-F02

COD. FP
COMPARTIMENTUL, BIROUL,
SERVICIUL TITULARUL POSTULUI Exennrwplar
Pag. din
Denumirea postului conform nomenclatorului Cod COR
de profesii
Nivelul studiilor
Gradul profesional al ocupantului postului
Nivelul postului (de conducere, de exetig)
Descrierea | Experienta necesait execufirii
postului operatiunilor specifice postului
Sfera de relaii (de a intra in
relatii, de a raspunde)
Aptitudini: | Aptitudini de baza
Aptitudini de rezolvare a
problemelor complexe
Aptitudini de management al
resurselor
Aptitudini sociale
Aptitudini sistemice
Aptitudini tehnice
Abilit ati: Abilit ati cognitive
Abilit ati fizice
Abilit ati psihomotorii
Abilit ati senzoriale
Relatii Se subordoneai
ierarhice Are Tn subordine
Tnlocuieste
Intrarea in | Decizia de numire pe post Nr. Data
vigoare Contractul Individual de Nr. Data
Munca

Data intr arii Tn vigoare

Mijloace de munci

Mediul de munci

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNATOARE POSTULUI

Atributii:
Sarcini:

Responsabilitti:

Autoritate:
A Nume si prenume
Intocmit Functia
(Sef direct) Data
Semnatura

Avizat
Sef
(compartiment,

Nume si prenume

Functia

Data
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birou, serviciu)

Semnitura

Nume si prenume

Avizat Functia
Oficiul Juridic Data
Semnitura
Nume si prenume
Avizat Functia
Sef Serviciu Data
Resurse Umane | Semnitura
Aprobat, Nume si prenume
Rector Functia

Data

Semnitura

Data:

17147

enSitura titularului postului
(angajatului)
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Anexa 3 PO-SRU-02-F03

Decizie de numire a comisiilor de concsirsle soluionare a contestislor

DECIZIEnr. .......... /RU
privind numirea comisiilor de concugsde soluionare a contestidor pentru concursul
de ocupare a postuluide ........... , peridaeterminat/nedetermindtin cadrul................c.oooiiii i,

RECTORUL UNIVERSIT ATII

in temeiul Legii nr.1/2011 - Legea Edtiea Nationale si a H.G. nr.26/22.01.2015 privind
organizareai functionarea Ministerului Educii si Cercedirii Stiintifice, Anexa nr.3, pct. 39, prin
care a fost institionalizat Universitatea $tefan cel Mare” din Suceava;
Avand in vedere referatul nr. .............[.......... al doamdemnului ................. —Sefal ............. ,
prin care propune comisiile de concyisde soldionare a contestidor pentru concursul de ocupare a
postuluide ............. , perioaddeterminat/nedetermindit aprobat de conducerea univeigit

In conformitate cu prevederile H.G. nr.286/2011 dificats;

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

decide:

Art.1 Se numesc comisiile de concyrsle soldionare a contestidor pentru concursul de ocupare a
postului de ............. , perio@ddeterminat/nedetermindtin cadrul........................ , Ce va avea loc n
intervalul ....................... , In urritoarea componeit

Comisie concurs:
Prgedinte: ............coveviini.
Membru 1: ......cooovviiiinnnnn.
Membru 2: ......ccooiviiiiiiinn.
Secretar: ..o — Serviciul Resurse Umane

Comisie soldonare contestai:
Pregedinte: .........ccooiiiiini,
Membru 1: ......cooeviiinnnnn.
Membru 2: ......cooiiiiii
Secretar: .o — Serviciul Resurse Umane

Art.2. Comisiile vor duce la indeplinire prevederile zaetei decizii. Cate un exemplar din prezenta
decizie va fi comunicat fiécui membru al comisiilor.

Dati astizi, ........cocvvvvnnne
DIRECTOR
RECTOR, ECONOMIC SI RESURSE UMANE,
SEF SERVICIU RESURSE UMANE, OFICIUL JURIDIC,
.......... [oo......]1lex
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Anexa 4 PO-SRU-02-F04
Anunt de scoatere la concurs a posturilor vacante sapaear vacante pentru didactice auxiliare si
nedidactic

Nr. ........ Lo
ANUNT (MO)
Universitatea Stefan cel Mare” din Suceava scoate la concursdnuta..........................., pe perioad
determinat/nedetermindit, urmatorul post vacant:
ST — e post
» Condf¥ii specifice pentru ocuparea postului
= ST e
- Vechimea in specialitatea studiilor: ..........ccccccceiiiiiiinnnen.
e Dosarele de inscriere la concurs se depun in pedaa............... , intre orele 0%- 12° |a
Serviciul Resurse Umane, corp F, camera 209, persbde contact .......................
* Proba scrisi, data ................. o] - O loGafia ..o
* Proba practici, data ................. o] r- RO logcafia ....oovvveereieeiee
+ Data interviului .................. y OFA ey [OCHA (i
AN U NT (intern, web, e-mail)
Universitatea Stefan cel Mare” din Suceava scoate la concursdnuta..........................., pe perioad
determinat/nedetermindt a urndtorului / urmitarelor post(uri) vacant(e):
- Denumire, .............. Nr.posturi ..........ccceeee SStudii e, ,comparéntul .............cccceeeeeeeennn.

» Dosarul de concurs va caime obligatoriu:

- formularul de inscriere la concurs — ss@te la Serviciul Resurse Umane, Corp F, cam. 2@@ pagina web
a usy,

- copia actului de identitate (se va prezemnia original);

- copiile documentelor caré ateste nivelul studiilor (se vor prezegitén original);

- copia carnetului de muaicsau o adeveria care § ateste vechimea In mundn meserigi/sau specialitatea
studiilor (se vor prezentain original);

- adeverigi medical in formatul standard stabilit de Ministerufiratitii, care ¢ ateste starea derdtate
corespunitoare, eliberdtde éGtre medicul de familie al candidatului sau dé&'e unititile sanitare abilitate;

- curriculum vitae.

e Dosarele de inscriere la concurs se depun in pedaa............... , intre orele 0%- 12° |a
Serviciul Resurse Umane, corp F, camera 209, persbde contact .......................

Calendarul concursului

Data ......... , paila ora 16 Afgare rezultate Avizier corp 4 pagina web
Selegie dosare Data ......... , padla ora 16 Depunere contegita Registratug, corp E, sala E135
Data ......... , pénla ora 16 Afgare rezultate contesiigAvizier corp Asi pagina web

- Concursul, constand din prabscrisi si/ sau prohi practici) si interviu, va avea loc n intervalul

..................................... , astfel:
Proba de concurs Data Explicatii
Data ..... ,ora....., corp ..... ,sala.]. Cuytiote teoretice
Proba scrisisi/ sau | Data ......... , p4ala ora 16 Afgare rezultate Avizier corp 4 pagina web

practica Data ......... , p4dla ora 16 Depunere conteita Registratu, corp E, sala E135
Data ......... , paila ora 16 Afgare rezultate contesitigAvizier corp Asi pagina web
Data ..... ,ora....., corp ..... ,sala.). Interviu

Interviu Data ......... , pénla ora 16 Afgare rezultate Avizier corp 4 pagina web
Data ......... , pénla ora 16 Depunere contegita Registratu, corp E, sala E135
Data ......... , pénla ora 16 Afgare rezultate contesiigAvizier corp Asi pagina web

Afisare rezultate finale — Data .............. pa# la ora 16
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« Informaii suplimentare la telefon 0230/ 216147, int. 412persoarnd de contact .......................
« Bibliografia si tematicade concurs.

RECTOR,

DIRECTOR

ECONOMIC S| RESURSE UMANE SEF SERVICIU RESURSE UMANE,

....... /.......011ex.
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Anexa 5 PO-SRU-02-F05
De predare-primire a dosarelor de concurs in vedeabdirii.

PROCES-VERBAL

Incheiat azi,

La concursul organizat pentru ocuparea postului.de
determinai/nedetermindtin cadrul

Pentru predarea - primirea dosarele depuse dedaindiscrisi, conform tabelului de mai
jos.

in conformitate cu prevederile art. 19 alin. (2n di.G. nr.286/2011 cu modifidle si
completrile ulterioare, sela@ dosarelor se realizeapara la data de ............... .

Nr. Numesi prenume Nr. inregistrare )
crt. candidat dosar Postul vacant Observaii

Am predat, Data ............, Am primit, Data ............
Secretar comisie, Presedinte comisie concurs,

Am primit, Data ................ , Am predat, Data ...........
Secretar comisie, Presedinte comisie concurs,
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Anexa 6 PO-SRU-02-F06
Proces verbal selge dosare
PROCES-VERBAL
incheiat astzi , In urma sel&ai dosarelor candid#or inscrki la concurs

La concursul organizat pentru ocuparea postului.de......... , perioad
determinai/nedetermindtin cadrul ...............cooveiiiiiiii i

in conformitate cu prevederile art. 30 din Legea58/2003 — Codul muncii, republigat
Avand n vedere prevederile H.G. nr. 286/2011 cuifrwarile si completrile ulterioare, pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirg@mqgipiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant coresgtozfungiilor contractualesi a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioaperaonalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice;

in bazaH.G. nr.26/22.01.201%rivind organizareai functionarea MECS, cu modificile si
completrile ulterioare,

Comisia de concurs nurdiprin Decizia nr. ....../RU/............ , S-a intrungt a procedat la
selectarea dosarelor candittar inscrii la concurs.

Comisia a selectat dosarele pe baza indepliniriatte candida a condiiilor de participare
la concurssi a validat dosarele candiglar pentru participarea la proba séria concursului din
datade ................ :

Rezultatele sele®i dosarelor:

Nr. Numesi brenume 1 nr, nregistrare dosalr Postul vacant RezultaObservaii
crt. candidat ’
1.

Comisia de concurs

Pregsedinte: ..o,
Membru 1: ...
Membru 2: e
SECretar: ..o
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Anexa 7 PO-SRU-02-F07
REZULTATELE SELEC TIEI DOSARELOR

La concursul organizat pentru ocuparea postuluide........., perioad
determinai/nedetermindtin cadrul .............coccoviiiiiiii i,

Nr.crt. | Numesi prenume candidat Postul vacant Rezultat

Afisatazi .........ccc.., OFa coveiiiiiiinnn. .

Proba scri& va avea loc in data de ........... , ora ... , corp sala ..... . Prezem

candidailor in sala de examen se va face in baza actelidehtitate.

Sef Serviciu Resurse Umane,

Secretar comisie,
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Anexa 8 PO-SRU-02-F08

PREZENTA CANDIDA TILOR

La proba scriga concursului organizat pentru ocuparea postdui d...........,
perioad determinat/nedetermindtin cadrul ...

Nr.

ort Numesi prenume candidat Prezent/Absent

Secretar comisie,
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Anexa 9 PO-SRU-02-F09

BORDEROU PRIVIND PREDAREA LUCR ARII SCRISE

La concursul organizat pentru ocuparea postuluide......... , perioad
determinat/nedetermindiin cadrul

Nr. : Nr.
ort. Numesi prenume Postul vacant pag. Semrntura

Comisia de concurs

Presedinte: ..o,
MEMDBIU L. oo e e e
Membru 2:

S Al o
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Anexa 10 PO-SRU-02-F10
Proces-verbal prabscrisi
PROCES-VERBAL
incheiat asizi ..........coocvvvvineenn..

Privind desdsurarea probei scrise la concursul organizat pestuparea postului de
....., perioad determinat/nedeterminditin cadrul ...............ccooiiiii i

in conformitate cu prevederile art. 30 din Legea5®2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Avand n vedere prevederile H.G. nr. 286/2011 cuifiwirile si completirile ulterioare,
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind Btahi principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant coresfjonfundgiilor contractualesi a criteriilor de promovare
in grade sau trepte profesionale imediat superiagsersonalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice;

In bazaH.G. nr.26/22.01.201%rivind organizareai functionarea MECS, cu modificile si
completrile ulterioare

Comisia de concurs nuriitprin Decizia nr...... /IRU/............ , S-a Intrunit in data de
.......... la ora ...... in corpul ........ al universiti, in vederea stabilirii subiectelgr baremelor la
proba scri& a concursului organizat pentru ocuparea postulei .d............ , perioad
determinai/nedetermindtin cadrul ..................... :

Comisia de concurs a stabilit ........... variante a cate.... subiecte. Fiecare variana
fost semndt de membrii comisiei, fiecare variantu sematura membrilor introdus in plic,
sigilata si stampilag.

Laora........ comisia de concurs a intrat in sala ....stabilita pentru desiurarea probei
scrisesi a facut apelul nominal al candidir, respectiv a verificat identitatea canditta pe baza
cartii de identitate.

S-a consemnat prezerin sai a candidalor:

Nr.crt. | Numesi prenume candidat

Laora ........ comisia de concurs a prezentat cele .....plicuri pentru proba scéscu
variantele de subiecte. Astfel doamna/domnul ...... a.extras varianta nr. ......... pentru proba
scrisi a concursului de ocupare a postului de ...............,qaeli determinat/nedetermindi n
cadrul ..................... . In urma stabilirii variantei de ksiecte, comisia de concurs a inméanat
candidailor o copie xerox a variantei de subiect. Sectgtapmisiei a Tnmanat candigar un
numar de 4 filestampilate in vederea redagt lucrarii scrise.

La ora ............ comisia de concurs a comunicat canddataca timpul de realizare a
lucrarii este de ....... ore, respectiv @@a ora .......... .

Comisia de concurs a stabilit modul de acordareuactajului pentru proba schissi
secretarul comisiei a afit pe ga gilii in care s-a desfurat proba scris baremul de corectare
pentru varianta nr. ....... la proba séris

In urma desfsurarii probei scrise, candidatul este declarat adnéscidre comisia de
concurs, numai dambhtine un punctaj de minimum 50 de puncte (pentrutfude exectie)/70 de
puncte (pentru funt de conducere),sa cum este praeut de art. 28 alin. (3) lit. (a,b) din H.G. nr.
286/2011 cu modifiarile si completrile ulterioare.
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Comisia de concurs a procedat la corectaredriuacrise, conform baremului aét si a
stabilit acordarea uriorului punctaj:

Nr. Numesi prenume candidat Postul vacant Punctaj I.a Rezultat
crt. proba scris
indatade .............. , secretarul comisiei de concarsfga punctajelgi rezultatele probei

scrise la avizier, afandu-se totodati termenul limit de depunere a contegiar.

Comisia de concurs

Pregsedinte: ..o,
Membru 1: ...
Membru 2: e
SECretar: ..o
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Anexa 11 PO-SRU-02-F11

REZULTATELE PROBEI SCRISE

La concursul organizat in vederea aanigpostului de ............... ,
perioad determinat/nedetermindtin cadrul ..............ccooe i,

Nr. . . Punctaj la
ort. Numesi prenume candidat Postul vacant proba scris Rezultat
Afisatazi ............, 0ra ...ccccceeuuees .

Contestéia se poate depune in termen de cel mult 24 ddeola afsare, in conformitate cu
art. 31 din H.G. nr. 286/2011 cu mod#fide si completrile ulterioare, la Registratura univessii
(Corp E, sala 135).

Candidaii declarai admisi se vor prezenta la proba prastice va avea loc in data de

Sef Serviciu Resurse Umane,

Secretar comisie,
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Anexa 12 PO-SRU-02-F12

PLAN PROBA PRACTICA

CRITERIILE DE EVALUARE S| PUNCTAJELE AFERENTE

Data ................e.
La concursul organizat pentru ocuparea postului.de......... , perioad
determinat/nedetermindtin cadrul ...............ccooeiiiiiii i
Nr. I . .
ort Criterii Puncta] maxim

1 Capacitatea de adaptare
Capacitatea de gestionare a sitioa dificile

Indemanarai abilitate in realizarea cetiglor
practice

Capacitatea de comunicare

Capacitatea de gestionare a resurselor alocate
pentru desfsurarea probei practice

TOTAL 100

g || W DN

Comisia de concurs

Pregsedinte: ..o,
Membru 1: ...
Membru 2: e
SECretar: ..o
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Anexa 13 PO-SRU-02-F13

PROCES VERBAL
ncheiat a$izi .......cccoovvvvveen.... ,

Privind desisurarea probei practice la concursul organizat pemtuparea postului de ............... ,
perioad determinat/nedetermindtin cadrul ..............cocoe i

In conformitate cu prevederile art. 30 din Legaab3/2003 - Codul Muncii, republicat cu
modificirile si completirile ulterioare;

Avand in vedere prevederile H.G. nr. 286/2011 adificarile si completirile ulterioare, pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirdagpiilor generale de ocupare a unui post vacat
temporar vacant corespuitar fungiilor contractualesi a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personaluluirestial din sectorul bugetarapt din fonduri publice;

in bazaH.G. nr.26/22.01.201%rivind organizareai functionarea MECS, cu modificile si
completrile ulterioare cu modificirile si completrile ulterioare,

Avand n vedere rezultateleotute de candidala proba scrig si programarea probei practice in

datade ............. , comisia de concurs narmiin Decizia nr. ......./RU/............... , S-a Tntrunit Tnaddé
.............. , laora ....... In vederea stabilirii Planulublpei practice care cuprinde criteriile de evaluagie
modalitatea de acordare a punctajului

La ora ........... secretarul comisiei de concurs a @astprezeta candidalor ...................coeiil :

declarai admki la proba scris.

Candidaii au fost anureti ca pentru a fi declataadmgi, in urma des&urarii probei practice,
trebuie & oltina un punctaj minim de 50 de puncte (pentru fiirse execte), respectiv 70 de puncte
(pentru fungi de conducere), in conformitate cu prevederite 29, alin. (3), lit. (a,b) din HG 286/20XL
modificarile si completirile ulterioare.

In urma desfsurarii probei practicesi a mediei aritmetice a punctajelor acordate deafie membru
al comisiei, candidatul a ghut urmatorul punctaj:

REZULTATELE PROBEI PRACTICE

Nr. Punctaj la

ort. Numesi prenume Postul vacant proba practia Rezultatul

Comisia de concurs

Pregsedinte: ..o,
Membru 1: ...
Membru 2: e
SECretar: ..o
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Anexa 14 PO-SRU-02-F14
REZULTATELE PROBEI PRACTICE
La concursul organizat pentru ocuparea postului.de......... , perioad
determinat/nedetermindtin cadrul ..............ccoov i,
Nr. Numesi prenume candidat Postul vacant Punctaj Ia_ Rezultat
crt. proba practig

Afisat azi ............, 0ra ................ )

Contestda se poate depune in termen de cel mult 24 ddeota afgare, in conformitate cu
art. 31 din H.G. nr. 286/2011 cu modifide si completirile ulterioare, la Registratura univeesii
(Corp E, sala 135).

Candidaii declarai admigi se vor prezenta la interviu ce va avea loc in data............,

Sef Serviciu Resurse Umane,

Secretar comisie,
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PO-SRU-02-F15

Anexa 15
PLAN DE INTERVIU
CRITERIILE DE EVALUARE SI PUNCTAJELE AFERENTE
La concursul organizat in vederea aaigpostului de ............... ,
perioad determinat/nedetermindtin cadrul .............c..ccooiiiiiiini i,
Data ......coovvvvvieiiinnnns
Nr. crt. Criterii Punctaj maxim

Abilitati si cungstinte impuse de funie

Capacitatea de analig sintez

Motivatia candidatului

Initiativa si creativitate

Capacitatea de a lua decigide a evalua
impactul acestora

Exercitarea controlului decizional

1.

2.

3.

4’ Comportamentul in sittide de crizi
5.

6.

7"

*%

8. Capacitatea managedal

TOTAL

*
Criteriile sunt stabilite ojional de étre ordonatorii de credite, in fugie de ceritele de studii sau profesionale specifice postului.

100

*k
Criteriile se includ Tn planul de interviu pentrusparile de conducere.

Comisia de concurs

Presedinte: ..o,
MemDIru L: .o
MemDIru 2:
SECretar: ...
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Anexa 16 PO-SRU-02-F16

Punctajul acordat de comisia de concurs la probatdeviu
Punctajul acordat de comisia de concurs la proba ideerviu pentru ocuparea postului de
............... , perioad determinai/nedeterminat in cadrul ............................... candidatului

1. Funcia publica de exectie/conducere (vacaijt ................ , determinat/nedetermindit

2. Data desurarii interviului: ....................

3. Locul dedfsurarii interviului: ...................

4. Continutul probei:

Potrivit art. 24, alin (2-4) din H.G. nr. 286/20tl modificirile si completirile ulterioare, pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind stabilirea prindipiigenerale de ocupare a unui post vacant corestaun
functiilor contractualesi a criteriilor de promovare in grade sau treptefgsionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetditiptin fonduri publice, Tn cadrul interviului awdt testate

urmitoarele aspecte:

Punctaj Punctaj acordat
maxim | Preedinte | Membrul| Membru 2

Criterii

Abilit ati si cungstinte impuse de fune
Capacitatea de analigi sintez
Motivatia candidatului
"Comportamentul in sittide de crizi
"Initiativa si creativitate

" Capacitatea de a lua decigide a
evalua impactul acestora
""Exercitarea controlului decizional
" Capacitatea managetal

TOTAL 100

Funaie de exectie/conducere

" Criteriile sunt stabilite afonal de dtre ordonatorii de credite, In fugie de ceritele de studii sau profesionale specifice postului.
Criteriile se includ Tn planul de interviu pentrusparile de conducere.
Total punctaj obinut: ............

5. Promovarea interviului: einerea unui minim de 50 de puncte (pentru filge exectie) respectiv 70 de
puncte (pentru funt de conducere).

6. Modalitatea de comunicare a planului de interpiin afisare la locul deguririi interviului, stabilit la
pct. 3.

7. Modalitate de comunicare a rezultatelotiride de candidala interviu: prin afsare la locul degkurarii
interviului, stabilit la pct. 3, in data de ............... .

Comisia de concurs

Pregsedinte: ..o,
MeEMDBIU L oo s
MeEMDBIU 2: o

YT o] (=] 7=
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Anexa 17 PO-SRU-02-F17

PROCES VERBAL
Tncheiat asizi .................

in conformitate cu prevederile art. 30 din Legea $8/2003 - Codul Muncii, republicat cu
modificarile si completrile ulterioare;

Avand in vedere prevederile H.G. nr.286/2011 cudificdirile si completirile ulterioare, pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirdagipiilor generale de ocupare a unui post vacat
temporar vacant corespuitar fungiilor contractualesi a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personaluluirestial din sectorul bugetarapt din fonduri publice;

In bazaH.G. nr.26/22.01.201privind organizareai functionarea MECS, cu modificile si
completrile ulterioare cu modificrile si completirile ulterioare,

Avand in vedere rezultatele candittar declarai admisi la proba practici si programarea probei

de interviu in data de ............. , comisia de concunsitiuprin Decizia nr....... IRU/............. , S-a Intrunit
ndatade ............. ,laora ............ in vederea stabiignului de interviu care cuprinde criteriile de
evaluaresi modalitatea de acordare a punctajului

La ora .......... secretarul comisiei de concurs a @iast prezeta candidalor

........................... , declara admgi la proba practi.

Membrii comisiei de concurs au adresat intrebandidailor, consemnate in anexele la prezentul
Proces — verbal.

Intrebirile si raspunsurile au fost consemnate de secretarul cardisieoncursi au fost semnate de
fiecare candidat n parte.

In urma desfsurarii interviului, candidatul trebuieasoktind un punctaj minim de 50 de puncte
(pentru fundi de exectie)/70 de puncte (pentru fumicde conducere), prézut de art. 29, alin. (3), lit. (a, b)
din HG 286/2011 cu modifieile si completrile ulterioare, pentru a fi declarat admis d#¢re comisia de
concurs.

In urma #Espunsurilor la intredrile formulate de dtre membrii comisiesi a mediei aritmetice a
punctajelor acordate de fiecare membru al comisadidatul a fost declarat ,admis”, totAnd urnatorul
punctaj:

REZULTATELE PROBEI DE INTERVIU

La concursul organizat pentru ocuparea postului.de......... , perioad
determinai/nedetermindtin cadrul .............ccoccovi i,

Nr. Punctaj la

Numesi prenume Postul vacant : : Rezultatul
crt. proba interviu

In cazul in care un candidat este neommit de rezultatele probei de interviu poate fornul
contestéie in termen de cel mult 24 de ore de Igaf In conformitate cu art. 31 din HG nr. 286/2@l1
modificarile si completirile ulterioare care se depun la Registratura usitasi.

Comisia de concurs

Presedinte: ..o,
MEMDBIU L. oo e e e e
MEMDIU 2. o

=Tl (=] 7= 1
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Anexa 18 PO-SRU-02-F18

REZULTATELE PROBEI DE INTERVIU

La concursul organizat in vederea aanigoostului de ............... ,
perioad determinat/nedetermindtin cadrul .............cooooi i,

Nr. Numesi prenume candidat Postul vacant F’.“”Ctﬁl la Rezultat
crt. interviu
Afisatazi ............, Ora ...cccceuuuees )

Contestda se poate depune in termen de cel mult 24 ddeota afgare, in conformitate cu
art. 31 din H.G. nr. 286/2011 cu modifide si completirile ulterioare, la Registratura univeesii
(Corp E, sala 135).

Rezultatele finale vor fi afate in data de .................... .

Sef Serviciu Resurse Umane,

Secretar comisie,
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Anexa 19

Organizat pentru ocuparea postului de

REZULTATELE CONCURSULUI

TNCadrul ...

PO-SRU-02-F19

Nr. | Numesi prenume Punctaj PuncEaJ Punctaj| Punctaj| Rezultat
. Postul vacant _ .| prob |. . :
crt. candidat proka scrisi . | interviu | final concurs
practic
Afisatazi ..........ccccoee, O e, .

Sef Serviciu Resurse Umane,
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Anexa 20

Organizat in intervalul

PO-SRU-02-F20

APROBAT,
RECTOR,
RAPORTUL FINAL AL CONCURSULUI
.............. pentru ocuparea phstde ........, perioagldeterminat/nedetermindit

TNcadrul ..o e

Functia contractuala pentru care se organizeax concursul:

, perioad determinate/nedetermirat .... post

Data seletiei dosarelor: ....................

Numelesi prenumele candidatului Postul t Rezultatul selagei MO"[IVUI ii
sl p ostul vacan dosarelor respingerii
dosarulu
Admis/Respins
Observaii formulate de étre membrii comisiei:................. .
Informatii privind proba scrisa: Cuprinse in Procesul — verbal incheiat in data de............ .
Datasi ora desisurarii probei scrise:....... , intervalul orar ................... .
Probleme intervenite pe durata dgsfarii probei scrise: .................. :
Numelesi prenumele candidatului Postul vacant Punctapabei scrise Rezultatul
Admis/Respins
Informa tii privind proba practic a: Cuprinse in Procesul — verbal incheiat in data de........ .
Datasi ora desisurarii probei practice:........ , Intervalul orar ............... .
Probleme interveni pe durata dessurarii probei practice: ............
Numelesi prenumele candidatului Postul vacant Punctajufl. probei Rezultatul
nractice
Admis/Respins
Informa tii privind interviul: Cuprinse in Procesul — verbal incheiat in data de........ .
Datasi ora desisurarii interviului: ........... ,incepandcuora................ .
Probleme intervenite pe perioada interviului .............cccceviivinnn ... :
Numelesi prenumele candidatului Postul vacant _Punc.taju'l Rezultatul
interviului
Admis/Respin
REZULTATUL FINAL AL CONCURSULUI
Functia contractuala: ...................... , perioadi determinatia/nedeterminata
Numelesi prenumele candidatului Punctajul f|na_l al Rezultatul
concursului

COMISIA DE CONCURS

Semntura:

Presedinte: .......cocvviiinnienn..

Membru 1:

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

Secretar comisie,
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Anexa 21 PO-SRU-02-F21

Decizie de Tncadrare a personalului didactic aapglinedidactic

DECIZIEnr. ........... /RU
privind incadrarea pe perioadeterminat/nedetermina@ta .........................
pe fungiade.................. Tncadrul.........ooooiiiiiii .

RECTORUL UNIVERSIT ATII

in temeiul Legii nr.1/2011 - Legea Edtiea Nationalesi a H.G. nr.26/22.01.2015 privind
organizareai functionarea Ministerului Educii si Cercedirii Stiintifice, Anexa nr.3, pct. 39, prin
care a fost institionalizat Universitatea $tefan cel Mare” din Suceava;
Avand in vedere raportul final al concursului nr....... [eviiiiiil. , Intocmit de comisia de concurs
pentru ocuparea postului de ........... , peribatbterminat/nedetermindt in cadrul ............... ,
validat Tnsedinta Consiliului de Administige din datade ..................... ,
TN CONTOIMILALE CU ....vv e et e e e e e e e e e e e s]

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

decide:

Art.1 Tncepand cu data de ................. doamnalul................. se incadredz pe
functia de ............ , Qgradaia ....... , perioad nedeterminad/determinatz parm la data de
..................... , In cadrul......................, cu un salariu de bazde ............. lei la care se
adaug ................o..e , total salar brut este de ................lei.

Art.2 Compartimentele de resort vor luaisuri de ducere la indeplinire a dispolar
prezentei decizii.

Dati astizi, ..........covun.n.
RECTOR, DIRECTOR
ECONOMIC SI RESURSE UMANE,
SEF SERVICIU RESURSE UMANE, OFICIUL JURIDIC,
.......... [ooo 12 €X
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Anexa 22 PO-SRU-02-F22
Contract individual de muiiqpe perioad determinat personal didactic auxiliai nedidactic

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNC A
pe perioad determinat, cu norni Tntread, Tncheiasi hregistrat sub nr. ....... [oiiiiiinn
n registrul general de evidgra salarigélor inregistrat la ITM sub nuanul 1959/2228

A. Pirtile contractului
Angajator — UNIVERSITATEA” STEFAN CEL MARE” din SUCEAVA, cu sediul in Suceava, str. Univeisif nr.13, cod

fiscal 4244423, telefon: 40 230 520081, reprezéamég@l prin in calitate déRector

si

Salariata/ul — doamna/ul................... , domiciliat in ............. ,Str. ,nr...... , bl....,.sc...... ,ap. ... Jjud. ,
posesor a actului de identitate seria ........ nr. ......,.eliberat de SPCLEP ......... ladatade ....... ,CNPNr. o .

In baza Deciziei nr....... /RU/.......... , a dispaibr legale n vigoarai a contractului colectivde muada nivel de ramu,

De comun acord, au convenit incheierea prezentohitiract individual de mug¢in urmitoarele condii:
B. Obiectul contractului: desfisurarea, deare angajasi sub autoritatea angajatorului, a acttilor stabilite conform prezentului
contractsi a fisei postului, Tn condile stabilite conform prezentului contract indivial de mung si a regulamentului de ordine
interioad.
C. Durata contractului:
Determinati, incepand cu datade ................. pda datade ................. .
D. Locul de munc:
Activitatea se desfoar la Universitatea $tefan cel Mare” din Suceav@pmpartimentul/Biroul/Serviciul............................. .
E. Felul muncii:
Funaia: ......... ,grad ........ ,cod ...ooene. conform Clasifiérii Ocupaiilor din Roméania.
E. Atribu tiile postului:
Atributiile postului sunt preazute n fga postului, anexla contractul individual de muac
EL. Criteriile de evaluare
Criteriile de evaluare ale actiiit profesionale a salariatului se &sgsc In Regulamentul Intern al agiit
G. Conditii de munci:
Activitatea prestat se desfsoald Tn condiii normale de mung, potrivit Legii nr. 263/2010 privind sistemul uaitde pensii
publice, cu modifigrile si completrile ulterioare.
H. Durata muncii:
O norni Intreag, durata timpului de lucru fiind 040 ore/siptamana, repartizat cate 8 ore/zi.
a) Programul de lucru se poate modific condiiile regulamentului intern/ contractului colectie chuné aplicabil.
I. Concediul:
1. Durata concediului anual de odihreste de ........... zile luatoare, conform prevederilor legale in vigoare,
regulamentelogi actelor interne ale universiti;
2. Indemnizéa de concediu va fi calcubati acordat conform Legii nr. 53/2003i a altor prevederi legale in vigoare

incidente.
J. Salarizare:
1. Salariu de incadrare:  ........... lei
Salariu de baz: ... lei
Total salar brut:  ........... lei

1. Orele suplimentare prestate Tn afara programulumabde lucru sau in zilele in care nu se lucteari in zilele de
sarbatori legale, se compensaazonform prevederilor legale Tn vigoare.
2. Plata salariului se efectuesdmnar n ziua de 14 ale lunii prin card bancarbpea fgei de activitate zilnig.
K. Drepturi specifice legate de protetia muncii:
a) alte drepturki obligatii privind sinatateasi securitatea Th music
L. Alte clauze:
a) perioada de preaviz, in cazul concedierii, estpét® la 45 zile lucitoare, pentru furt@a de conducerg de pasa la 20 zile
lucratoare pentru funtile de exectie, conform Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii sau tractului colectiv de muri¢
b) perioada de preaviz, in cazul demisiei, este dé [#A0 zile luciitoare pentru furtd de exectie si de pan la 45 zile
lucratoare pentru fun@ de conducere, conform Legii nr. 53/2003 — Codulrdii sau contractului colectiv de munc
aplicabil;
c) in cazul in care salariatul urméasi-si desfisoare activitatea Tn stinatate, informaiile prevazute de art.18 alin.(1) a Legii
nr. 53/2003 — Codul Muncii se vor #jsi in contractul individual de muag
d) fisa postului face parte integréamin prezentul contract.
M. Drepturi_si obligatii generale ale @rtilor :
1. Salariatul are n principal, uritoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depus

b) dreptul la repaus zilnig siptaimanal;

c) dreptul la concediu de odifimnual;

d) dreptul la egalitate dgansesi de tratament;

e) dreptul la securitatg sinitate in mung;

f)  dreptul la acces la formare profesianal

g) dreptul de a beneficia la cerere de asistsmdicatului.
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2. Salariatului i revin Tn principal, urritoarele obligai:
a) obligaia de a realiza norma de maneau dup caz, de a indeplini atrilgile ce Ti revin conform fiei postului;
b) obligaia de a respecta disciplina muncii;
c) obligaia de fidelitate fa& de angajator In executarea attilbor de serviciu;
d) obligaia de a respectadsurile de securitatg sinatatea muncii in unitate;
e) obligaia de a respecta secretul de serviciu;
f) obligaia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamernarn al Universiitii, in contractul colectiv de muac
aplicabil, Tn Carta Universitai Tn prevederile legale;
g) saasigure confidefalitatea datelor cu care lucréaz
h) salariatul §i da acordul ca universitatea stilizeze, fira un alt accept prealabil, materialele scrise, nltde fotografice
si audio-video care caim imaginea sa, realizate pe todurata angéyii.
3. Angajatorul are in principal, uréitoarele drepturi:
a) gidea dispozii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sukerea legalidtii lor;
b) < exercite controlul asupra modului de Tndepliniaecinilor de serviciu;
C) 4 constate &/arsirea abaterilor disciplinarg si aplice sangunile corespunioare potrivit legii, contractului colectiv de
muna aplicabilsi requlamentului intern;
d) 4 stabileasg obiectivele de performaiindividuak ale salariatului.
e) Universitateasi rezena dreptul de a utiliza,afa si mai fie necesar un accept prealabil al angajatutaterialele scrise,
materialele fotograficei audio-video care caim imaginea angajatului, realizate pe todtirata angéyii.
4. Angajatorului Ti revin n principal, urriitoarele obligéi:

a) siTnméaneze salariatului un exemplar din contractuiding, anterior Tnceperii activtii;
a)! s acorde salariatului toate drepturile ce decurgatintractele individuale de mufodin contractul colectiv de muiic
aplicabilsi din lege;
b) si asigure permanent cofide tehnicesi organizatorice avute in vedere la elaborarea stmnde mung si condtiile
corespunitoare de murig
c) siinformeze salariatul asupra cotiidir de muné si asupra elementelor care privesc dgsfarea relgilor de mung;
d) sielibereze la cerere, un document caratsste calitatea de salariat a solicitantuluipeesv activitatea desfurati de
acesta, durata actiiti, salariul, vechimea in muacin meserigi specialitate;
e) < asigure confidegelitatea datelor cu caracter personal ale salduiat
N. Dispoziii finale:
Prevederile prezentului contract individual de miuse completedizcu dispoziile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncsi ale
contractului colectiv de mua@plicabil.

Orice modificare privind clauzele contractualeifnpul execulrii contractului individual de muricimpune Tncheierea unui
act adiional la contract, conform dispaifior legale, cu excega situdiilor Tn care o asemenea modificare este et iIn mod
expres de lege.

PrezentulContract individual de murics-a incheiat in dauexemplare, cate unul pentru fiecare parte.

O. Conflictele Tn legitura cu Incheierea, executarea, modificarea, suspemdareincetarea prezentului contract individuahdec
sunt soltionate de #tre instaa judedtoreasd competerit materialsi teritorial, potrivit legii.

Angajator Salariat,
Universitatea ,Stefan cel Mare” Suceava Nume: .,
Prenume: ...................
Reprezentant legal
Rector: Senitura ....oooeeevevveveeiiinn,

Director Economic si Resurse Umane

Sef Serviciu Resurse Umane

Oficiul Juridic

Pe datade .............. prezentul contract incetéazemeiul art. ............. din Legea nr. 53/200@edul Muncii
republicat, in urma Tndeplinirii procedurii legale.

Angajator
Universitatea ,Stefan cel Mare” din Suceava

Reprezentant legal,
Rector:
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Anexa 23 PO-SRU-02-F23
Contract individual de muiiqe perioad nedeterminatpersonal didactic auxiliai nedidactic

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNC A
pe perioad nedeterminat cu norni intread, Incheiati inregistrat
subnr. .......... [, in registrul general de evidgra salariglor
Tnregistrat la ITM sub nuiinul 1959/2228

A. Pirtile contractului
Angajator — UNIVERSITATEA” STEFAN CEL MARE” din SUCEAVA, cu sediul in Suceava, str. Univeisif nr.13, cod

fiscal 4244423, telefon: 40 230 520081, reprezééafal prin in calitate dé&Rector

si

Salariata/ul — doamna/ul................... , domiciliat in ............. ,Str. ,nr...... , bl....,.sC...... , ap. ... Jjud. ,
posesor a actului de identitate seria ........ nr. ......,.eliberat de SPCLEP ......... ladatade ....... ,CNPNr. .

In baza Deciziei nr..../ RU/ ....... , a dispgitor legale Tn vigoarai a contractului colectiv de muiita nivel de ramur

De comun acord, au convenit incheierea prezentohitract individual de muicin urnitoarele condii:

B. Obiectul contractului: desfisurarea de are angajati sub autoritatea angajatorului, a actilor stabilite conform prezentului
contractsi a fisei postului, Tn condiile stabilite conform prezentului contract indivial de mung si a regulamentului de ordine
interioat.
C. Durata contractului:
Nedetermina&, incepand cu data de .............. .
D. Locul de mungi:
Activitatea se desfoari la Universitatea Stefan cel Mare” din SuceavaActivitatea se des§oaid la Universitatea Stefan cel
Mare” din Suceava, Compartimentul/Biroul/Serviciul w......................... .
E. Felul muncii:
Fundia: ......... ,grad ........ ,cod ...ooee. , conform Clasii@ Ocupaiilor din Roménia.
F. Atribu tiile postului:
Atributiile postului sunt predzute n fga postului, anexla contractul individual de muac
FL. Criteriile de evaluare
Criteriile de evaluare ale actiitit profesionale a salariatului se &sgsc In Regulamentul Intern al dniit
G. Conditii de munci:
Activitatea prestate desfsoari in condiii normale de muna, potrivit legii nr. 263/2010 privind sistemul pibbe pensiki
alte drepturi de asigani sociale, cu modifigrile si completirile ulterioare.
H. Durata muncii:
1. O norna Intread, durata timpului de lucru fiind d&0 ore/giptamana, repartizat cate 8 ore/zi.
a) Programul de lucru se poate modifica in ctifelregulamentului intern/ contractului colectie chuné aplicabil.
I. Concediul:
1. Durata concediului anual de odiheste de .......... zile lugtoare, conform prevederilor legale in vigoare, tegentelorsi
actelor interne ale universiti;
2. Indemnizgda de concediu va fi calcutagi acordai conform Legii nr. 53/2008i a altor prevederi legale in vigoare incidente.
J. Salarizare:
1. Salariu de incadrare:  .......... lei
Salariu de bazi: .......... lei
Total salar brut: ... lei
2. Orele suplimentare prestate inafara programmduinal de lucru sau in zilele in care nu se luéread in zilele de & batori
legale, se compenséazonform prevederilor legale Tn vigoare.
3. Plata salariului se efectué@dn ziua de 14 ale lunii prin card bancar, pe Haga de activitate zilniz.
K. Drepturi specifice legate de protetia muncii:
alte drepturki obligatii privind sinitateasi securitatea in muiic
L. Alte clauze:
a) perioada de preaviz, In cazul concedierii, estpat®é la 45 zile luciitoare, pentru fun@a de conducergi de pan la 20
zile pentru fungile de exectie, conform Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii santractului colectiv de murac
b) perioada de preaviz, in cazul demisiei, este dé [2880 zile lucitoare pentru fund de exectie si de pa la 45 zile
lucratoare pentru funé de conducere, conform Legii nr. 53/2003 — Codulridii sau contractului colectiv de muinc
aplicabil;
¢) 1n cazul in care salariatul urméai-si desfisoare activitatea Tn gtinatate, informdiile prevazute de art.18 alin.(1) a Legii
nr. 53/2003 — Codul Muncii se vor &gjsi in contractul individual de muag
d) fisa postului face parte integréamtin prezentul contract.
M. Drepturi_si obligatii generale ale grtilor :
1. Salariatul are in principal, uri@toarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depus
b) dreptul la repaus zilnig saptamanal;

c) dreptul la concediu de odimnual;

d) dreptul la egalitate dgansssi de tratament;
e) dreptul la securitatg sanatate Tn mung;
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f)  dreptul la acces la formare profesianhal
g) dreptul de a beneficia la cerere de asistsmdicatului.

2. Salariatului i revin Tn principal, urritoarele obligai:
a) obligaia de a realiza norma de mansau dup caz, de a indeplini atrilitie ce i revin conform fiei postului;
b) obligaia de a respecta disciplina muncii;
c) obligaia de fidelitate fa& de angajator in executarea attitbor de serviciu;
d) obligaia de a respectadsurile de securitatg sinatatea muncii in unitate;
e) obligaia de a respecta secretul de serviciu;
f) obligaia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamaértern al Universiitii, Tn contractul colectiv de muac
aplicabil, in Carta Universitasi Tn prevederile legale;
g) < asigure confidemlitatea datelor cu care lucréaz
h) salariatul §i da acordul ca universitated sitilizeze, fira un alt accept prealabil, materialele scrise, nelde fotografice
si audio-video care caim imaginea sa, realizate pe todurata angéyii.
3. Angajatorul are in principal, uréitoarele drepturi:
a) < deadispozii cu caracter obligatoriu pentru salariat, suterea legaliitii lor;
b) < exercite controlul asupra modului de Tndepliniaecinilor de serviciu;
C) g constate@/arsirea abaterilor disciplinarg si aplice sangunile corespunioare potrivit legii, contractului colectiv de
muna aplicabilsi regulamentului intern;
d) 4 stabileast obiectivele de performanindividuak ale salariatului.
e) Universitateasi rezena dreptul de a utiliza,afa si mai fie necesar un accept prealabil al angajatutaterialele scrise,
materialele fotograficgi audio-video care caim imaginea angajatului, realizate pe todtirata angéyii.
4. Angajatorului 1i revin Tn principal, urriitoarele obligai:
a) sinméaneze salariatului un exemplar din contractuhding, anterior inceperii activitii;
a)! s acorde salariatului toate drepturile ce decurgatintractele individuale de mufodin contractul colectiv de muiic
aplicabilsi din lege;
b) si asigure permanent cofide tehnicesi organizatorice avute in vedere la elaborarea stmmde mung si condiiile
corespunitoare de mung
c) siinformeze salariatul asupra cotiidir de mun@ si asupra elementelor care privesc dgsfarea relgilor de mung;
d) < elibereze la cerere, un document caratsste calitatea de salariat a solicitantuluipeesv activitatea de&furat de
acesta, durata actiwiti, salariul, vechimea in muicin meserigi specialitate;
e) saasigure confidegilitatea datelor cu caracter personal ale salduiat
N. Dispoziii finale:
Prevederile prezentului contract individual de nmiuse completedizcu dispoziile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii
republicatsi ale contractului colectiv de muiaplicabil.

Orice modificare privind clauzele contractualeifnpul execulrii contractului individual de muricimpune Tncheierea unui
act adiional la contract, conform dispaifior legale, cu excega situdiilor Tn care o asemenea modificare este fme# in mod
expres de lege.

PrezentulContract individual de murics-a incheiat n dauexemplare, cate unul pentru fiecare parte.

O. Conflictele in leditura cu Incheierea, executarea, modificarea, suspemdareincetarea prezentului contract individuahdea
sunt soltionate de #tre instaa judedtoreasd competerit materialsi teritorial, potrivit legii.

Angajator Salariat,
Universitatea ,Stefan cel Mare” Suceava Nume:
Prenume: ...
Reprezentant legal
Rector: Semitura .......ooevevvveeeeiinn,

Director Economic si Resurse Umane

Sef Serviciu Resurse Umane

Oficiul Juridic

Pe datade .............. prezentul contract incetéazemeiul art. ............. din Legea nr. 53/200@edul Muncii
republicat, in urma Tndeplinirii procedurii legale.

Angajator
Universitatea ,Stefan cel Mare” din Suceava

Reprezentant legal,
Rector:
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Anexa 24 PO-SRU-02-F24

Declaratie pentru evitarea situiilor de incompatibilitate/conflict de interese

Subsemnat(a/ul)...........oooiiiiiiiiiiiii e membru in comide concurs /
comisia de soliionare a contestidor, declar prin prezentaicnu sunt Tn niciuna din sittide
prevazute de art. 10si art. 11 din Hoirdrea de Guvern nr. 286/2011, pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principrilgenerale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespuitar fundaiilor contractualesi a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a persomatdntractului din sectorul bugetarafpt din
fonduri publice, cu modifiarile si completirile ulterioare.

Potrivit art. 10, din Hotirdrea de Guvern nr. 286/201;

“(1) Nu poate fi desemnatin calitatea de membru in comisia de concurs sagomisia de
soluionare a contestidor persoana care a fost sa@inoat disciplinar, iar sanwnea aplicat nu a
fost radiai, conform legii.

(2) Calitatea de membru in comisia de concurs estenipatibii cu calitatea de membru Tn
comisia de solipnare a contestidor.”

Potrivit art. 11, din Hotirarea de Guvern nr. 286/2011 ,Nu poate fi dese#fniratcalitatea de
membru in comisia de concurs sau in comisia deignare a contestidor persoana care se afin
urmatoarele situgi:

a) are relai cu caracter patrimonial cu oricare dintre caldidau interesele patrimoniale ale sale
ori ale seului sau sg@ei pot afecta impaialitateasi obiectivitatea evalirii;

b) este sg saie, rudi sau afin paéila gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre déheti ori cu un
alt membru al comisiei de concurs sau al comisesaluionare a contestidor;

C) este sau urmeazi fie, Tn situaia ocugrii postului de conducere pentru care se organizeaz
concursul, direct subordonat ierarhic al @niga dintre candidé.

Data, Se#taora,
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Anexa 25 PO-SRU-02-F25

Aspectele constatate de comisia de concurs la ppoéeticz pentru ocuparea postului de
, periaadeterminad/ nedeterminat in cadrul
pentru candidatul

1. Fungia public de exectie/conducere (vacaijt perioad determinat/

nedetermindit

2. Data degkurarii probei practice:

3. Locul desfsurarii probei practice

4. Continutul probei:

Potrivit art. 23, alin (3) din H.G. nr. 286/2011 owodificarile si completrile ulterioare, pentru
aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilpeacipiilor generale de ocupare a unui post
vacant corespudior funaiilor contractualesi a criterilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personaluluirastual din sectorul bugetarapt din fonduri
publice, aspectele constatate in timpul dernuprobei practice vor fi consemnate in anexa la
raportul final al concursului, intocnaitde secretarul comisiei de concurs, care se semraz

membrii acestei comisgi de candidat, acestea fiind uftoarele:

5. Promovarea probei practice:itimerea unui minim de 50 de puncte (pentru fille exectie)/70
de puncte (pentru fusicde conducere).
6. Modalitate de comunicare a rezultatelotimlte de candidat la proba praétigrin afsare la

locul desfisurarii interviului, stabilit la pct.3, in data de

Comisia de concurs

Presedinte:

Membri:

Candidat,
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Anexa 26 PO-SRU-02-F26
DECLARATIE
Subsemnata/subsemnatul, ,OpOSASesor aagii
de identitate seria nr, cu CNP , prin

prezenta imi exprim constimantul expres ca persoana desethm& conducerea
USV 4 efectuezei sa solicite oriéror tete persoane inforni@cu privire la situgia

mea juridi@, administratid sau financiat.

Data: Seituma
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Continutul si rolul documentelor

Nr. Arhivare
chr[. Denumirea anexei| Elaborat | Aprobat | de | Difuzare perio Alte
. loc elemente
ex ada
Referat scoatere |3
concurs posturilor
vacante sau . | Departament .
1 |[temporar vacantg o Rector 1 SRU SRU 10 apiAnexa 1
o Serviciul
propuneri privind
componera
comisiilor
Fisa postului pentru 1 exemplar
personalul didactic la SRU
auxiliarsi Departament 1 exemplar
2 |nedidactic o Rector 3 la sef SRU | 10 an| Anexa 2
Serviciul .
compartim
1 exemplar
la titular
Decizie de numire a SRU
3 giodrg'i'gfl;gr‘faﬁggc“rs Rector | 1| SRU | SRU 10 ahiAnexa 3
contestéilor
Anunt scoatere la
concurs a posturilor
vacante sau
4 |temporar vacante SRU Rector 1 SRU SRU 10 anAnexa 4
pentru didactice
auxiliare si
nedidactic
Proces verbal
5 |Predare-primire SRU 1 SRU | SRUl 10 aniAnexa5
dosare n vederea
seleciei
g |Proces verbal SRU 1 SRU SRU| 10 apiAnexa 6
selegie dosare
7 |Rezultatele seleei | op 1| SRU | SRU 10 ahiAnexa?
dosarelor
g |Prezenta SRU 1| SRU | SRU 10 ahiAnexas
candidailor
Borderou privind
9 |predarea ludirii SRU 1 SRU SRU| 10 aniAnexa 9
scrise
10 Ecrﬁggs verbal proba g 1 SRU | SRU 10 anhAnexa 10
11 SRCeriZS“e'tate'e probei|  gpy 1| SRU | SRU 10ahinexa 11
12 |Plan proba practic SRU 1 SRU SRU| 10 aniAnexa 12
13 |Proces verbal proba  SRU 1 SRU SRU| 10 aniAnexa 13

46/47

Stefan cel Mare



Organizarea concursului de ocupare a posturiladidice auxiliargi nedidactice

o

usu
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Nr. Arhivare |
N Denumirea anexei| Elaborat | Aprobat | de | Difuzare perio Alte
crt. loc 7 | elemente
ex ada
practic
14 |Rezultatele probei| oo, 1| SRU | SRU 10 aninexa 14
practice
15 [Plan de interviu SRU 1 SRU SRU| 10 aniAnexa 15
Punctajul acordat de
16 |comisia de concurs SRU 1 SRU SRU| 10 anAnexa 16
la proba de interviu
17 |Proces verbalprab oo 1 SRU | SRU| 10 aninexa 17
interviu
1g |Rezultatele probei| oo, 1| SRU | SRU 10 ahinexa 18
de interviu
19 |Rezultatele SRU 1| SRU | SRU 10ahAnexa 19
concursului
oo |Raportfinal al SRU Rector | 1| SRU | SRUP™& Anexa 20
concursului nent
Decizie de SRU
- 1 exemplar
incadrare a la SRU ermal
21 |personalului Rector 2 sru |P Anexa 21
. : o 1 exemplar nent
didactic auxiliarsi \
- : salariat
nedidactic
Contract individual SRU
de munca pe
. 1 exemplar
perioad salariat; erma
22 |determinai Rector 2 I SRU P Anexa 22
ersonal didactic 1 exemplat nent
personal SRU
auxiliarsi
nedidactic
Contract individual SRU
de munca pe
. 1 exemplar
perioad salariat; erma
23 |nedeterminadit Rector 2 | sru |P Anexa 23
ersonal didactic 1 exemplay nent
persona’ SRU
auxiliarsi
nedidactic
Declaraie pentru Membrii
evitarea situgilor comisiilor 1 exemplar
24 de incompatibilitate 1 la SRU SRU | 10 anj Anexa 24
/conflict de interese
Aspectele constatag Membirii
o5 de comisia de comisiilor 1 1 exemplar SRU | 10 anl Anexa 25
concurs la proba la SRU
practic
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