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Organizarea si desfagurarea probei suplimentare de testare a competentelor lingvistice i o

sau in domeniul tehnologiei informatier

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste cadrul general privind organizarea si desfasurarea probei suplimentare de
testare a competentelor lingvistice sau cele specifice in domeniul tehnologiei informatiei in cadrul
concursurilor organizate de catre Universitatea “Stefan cel Mare™ din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica pentru concursurile organizate de Universitatea “Stefan cel Mare” din Suceava,
in conditiile legii, care necesita testarea competentelor lingvistice sau cele specifice in domeniul
tehnologiei informatiei, in cadrul probei suplimentare, conform art. 32, alin. (3) din H.G. nar.
1336/2022.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

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

3.3,  H.G. 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;

3.4. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
completarile si modificarile ulterioare;

3.5. Legea nr. 367/2022 privind dialogul social

3.5. Procedura operationald privind organizarea concursului de ocupare a posturilor didactice

auxiliare si administrative.

4. DEFINITII ST ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii

a) comisie de concurs - colectiv constituit in vederea luarii unei decizii, conform legil, asupra
evaluarii 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 luarii unei decizii,
conform legii. in urma solicitarii primite din partea unuia sau mai multor candidati la
ocuparea unui post, prin angajare ori promovare, asupra menfinerii sau, dupa caz,
modificarii rezultatelor stabilite de comisia de concurs;

c) competente - ansamblu multifunctional si transferabil de cunostinte, deprinderi/abilitati si
aptitudini, relevant In context, necesar pentru adaptarea la conditiile specifice de exercitare a
unei functii publice.

d) locul desfisurarii concursului - un spatiu din sediul autoritaii sau institutiei publice
organizatoare a concursului sau un alt spatiu apt sa asigure condifii optime de desfasurare a
probelor de concurs;

e) angajare - ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritatile si institutiile publice,
conform competentelor prevdzute de lege in organizarea si desfasurarea concursurilor,
destinate identificérii g1 atragerii de candidafi in vederea ocuparii posturilor vacante sau,
dupé caz, temporar vacante, precum si incadririi persoanclor declarate admise pe posturile
ocupate;

f) post aferent functiel contractuale - pozilie in structura organizatorica a unei autoritati sau
institutii publice pentru care sunt stabilite atributii gi responsabilitati cu limitd de
competentd, conform actelor normative de organizare si functionare ale autoritdtii sau
institutiei publice respective;
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g) proba suplimentard - etapa in cadrul unui concurs care se organizeaza in situafia in care,
pentru ocuparea anumitor posturi, s-au stabilit conditii specifice care necesitd detinerea unor
competente specifice, fie lingvistice, fie in domeniul tehnologiei informatiei, care nu pot fi
evaluate in selectia dosarelor, proba scrisa si interviu si care se desfasoara ulterior afisarii
rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs
pentru proba scrisa, fiind gestionatd de catre o comisie de evaluare a probei suplimentare
formata din 2 membri, specialisti in domeniul evaluat.

h) reprezentantul salariatilor - reprezentantul angajatilor/lucratorilor, asa cum este definit la
pet. 9 al art. 1 din Legea nr. 367/2022 privind dialogul social.

4.2.  Abrevieri

PO — Procedura operationald

M.E. — Ministerul Educatiel

H.G. — Hotarare de Guvern

USsv — Universitatea “Stefan cel Mare” din Suceava

DGA — Directia General Administrativa

DE — Directia Economica

SRU — Serviciul Resurse Umane

SCTI — Serviciul Comunicatii st Tehnologii Informationale

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalititi

.1.1. Procedura se aplica la organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor pentru care este
necesard indeplinirea unor conditii specifice lingvistice sau in domeniul tehnologiei
informatiei, precum si nivelul de competentd pe care candidatii trebuie sa 1l detind potrivit
fisei postului aferentd postului pentru care se organizeaza concurs.

5.1.2. Desfasurarea probei suplimentare se gestioneaza de cétre doi specialisti in domeniul evaluat

prin proba suplimentara desemnati in acest sens prin decizie a rectorului USV.

Specialisti desemnati pot fi:

- salariati ai USV;

- persoane cu care USV a contractat servicii de consultantd, dupa caz.

Ln
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5.2. Modul de lucru
2.1. Structurile administrative din cadrul USV solicitd organizarea concursurilor de ocupare a

posturilor vacante sau temporar vacante existente in structura lor. In cazul posturilor pentru
a cidror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice, structurile precizeaza in
referatul de scoatere la concurs a posturilor vacante sau temporar vacante, competentele
lingvistice sau competente Tn domeniul tchnologiei informatiei, precum si nivelul de
cunostinte pe care candidatii trebuie s le detind potrivit fisei postului aferenta functiei
pentru care se organizeaza concursul.

5.2.2. Prin decizie a rectorului USV se desemneaza doi specialisti in tehnologia informatiei sau in

limba striina a carei cunoastere este necesard pentru sustinerea probei suplimentare, care vor

elabora in dimineata concursului cel putin 2 variante de subiecte, pe format hértie, precum si

baremul de corectare al acestora, ambele asumate prin semnaturd. Prin aceeasi decizie se

desemneazd si comisia de contestatii, constituitd din trei membri, responsabild cu

solutionarea eventualelor contestatii depuse de céatre candidati. Comisia de evaluare a probei

suplimentare si cea de contestafii pentru aceastd probd vor avea acelasi secretar cu al

comisiei de concurs.

La nominalizarea comisiei de contestatii, seful SRU trebuie sa se asigure cé specialistii nu

sunt membri ai comisiei de concurs sau, dupa caz, ai comisiei de solutionare a contestatiilor.
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2.4, 1In cazul in care la nivelul USV nu sunt identificati specialisti in domeniile mentionate care
pot evalua anumite competente specifice se vor contracta servicii specifice in acest sens.

.2.5. Subiectele elaborate cf. 5.2.2. se sigileazd in plicuri separate, iar candidatii vor alege una
dintre cele 2 variante.

5.2.6. La concursurile pentru care se organizeaza probd suplimentara, la elaborarea calendarului,

SRU are obligatia sa se asigure de faptul ca intre data si ora inceperii probei suplimentare si

data si ora planificatd pentru inceperea probei scrise exista timp suficient pentru asigurarea

fiecareia dintre etapele descrise In prezenta procedurd, inclusiv contestare.

Lh
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Etapele pocedurii

Potrivit prevederilor art. 32 alin. (2) 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 modificarile si completérile ulterioare,

proba suplimentard se desfasoara dupa selectia dosarelor, la data si ora stabilitd in
documentatia aferentd concursulul si se evalueaza cu calificativul "admis" sau "respins".

5.3.2. La ora inceperii probei suplimentare, secretarul comisiei de concurs face prezenta
candidatilor (Anexa 1), iar un candidat alege una dintre cele doua variante de subiecte
propuse.

5.3.3. Anterior inceperii probei suplimentare, candidatii sunt instrui{i cu privire la modalitatea de

desfasurare a probei.

.3.4. Pentru a fi declarati admigi candidatii trebuie sa obtina minimum 50% din punctajul aferent
testului. Intervalul de timp alocat pentru probd este acelasi pentru toate nivelurile de
dificultate, maximum 2 ore. In situatia in care candidatul nu obtine punctajul minim necesar
promovarii acestei probe, se considera "respins'.

5.3.6. Specialistii completeaza fisa individuald (Anexa 3) si centralizatorul fiselor individuale de
corectare (Anexa 4) si le inmaneaza secretarului comisiei de concurs, Impreuna cu care
completeazd $i semneaza Procesul verbal al probei suplimentare (Anexa 5).

5.3.7. Rezultatul probei suplimentare se comunicd de catre secretarul comisiei de concurs prin
afisare la sediul institutiei (Anexa 6) in termen de maxim 48 de ore de la finalizarea testului.

5.3.8. Candidatii/ul declarati/t ,,respins” pot/poate depune contestatii/contestatic la rezultatul
probei suplimentare in termen de 24 de ore de la afisarea acestuia, sub sanctiunea decaderii
din acest drept.

5.3.9. Secretarul comisiei informeaza comisia pentru solutionarea contestatiilor care dispune de o
zi lucratoare pentru solutionarea acestora, incepdnd din momentul expirarii perioadei de
depunere.

5.3.10. Rezultatul final al probei suplimentare, in urma solutionérii contestatiilor, se comunica de
catre secretarul comisiei de concurs prin afisare la locatia de desfasurare a probei si pe
pagina de internet a USV, in termen de maxim o zi lucratoare de la finalizarea solutiondrii
contestatiilor. Totodata, secretarul comisiei de concurs va transmite rezultatele finale ale
probei suplimentare cédtre membrii comisiei de concurs, in vederea asigurdrii participarii la
proba scrisd a concursului de recrutare/promovare doar a candidafilor admisi la proba
suplimentara.

5.3.11. La proba scrisd a concursului participd numai candidatii declarati admisi la proba
suplimentara, respectiv care au obtinut punctajul minim necesar pentru promovarea probei.

5.3.12. In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurdrii probei
suplimentare, desfasurarea probei se poate améana pentru o perioada de maximum 5 zile
calendaristice, cu amaéanarea corespunzitoare a probei scrise §i a interviului.

5.3.13. In situatia constatirii necesitatii aménirii probei suplimentare/concursului, secretarul

comisiei de concurs are obligatia informarii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate,

prin orice mijloc de informare care poate fi dovedit.

Ln
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6. RESPONSABILITATI

6.1.  Secretarul comsiei este responsabil de asigurarca locatici de desfasurare a probei
suplimentare si a spatiilor de lucru, pentru testarea candidatilor.

6.2.  Specialistii desemnati sunt responsabili de stabilirea subiectelor — realizdndu-se cel putin 2
(doud) variante/seturi de subiecte.

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Avizarea prezentei proceduri operationale este aprobata de competenta CA al USV.
7.2.  Prezenta procedurd operationala intra in vigoare din momentul aprobirii in sedinta CA.
7.3.  Verificarea modului in care se aplica prezenta procedurd se realizeaza de cétre Rector si

Compartimentul de Audit Intern.

6/12
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Anexa 1 PO-SRU-02.02 FO1

PREZENTA CANDIDATILOR

La proba suplimentara a concursului organizat pentru ocuparea postului de ............... 5
perioada determinatd/nedeterminata in cadrul ...

Nume si prenume candidat Prezent/Absent ,

o = J

Secretar comisie,
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Anexa 2 PO-SRU-02.02 F02
BORDEROU PRIVIND PREDAREA LUCRARII
IN URMA PROBEI SUPLIMENTARE
La concursul organizat pentru ocuparea postuluide ............... , perioada
determinati/nedeterminatd in cadrul ...
I8 -\ ¢ RS ————
|
Nr. Nume si Postul Nr. doc. trimise Proba PC/ . _
) : Semnétura
crt. prenume vacant Nr.doc. comp. lingv.

Comisia pentru proba suplimentard:

Membrii T3 coovivavimaris i
Membru2: ...,
Secretar:
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Anexa 3 PO-SRU-02.02 F03

FISA INDIVIDUALA DE CORECTARE

La proba suplimentard a concursului organizat pentru ocuparea postului de

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

NP cnnimnsvsnssssnmvsnrs

D2 V117177 8 1] O (Site USV uF. .ueenrarvenne. )

IR o snannsmsursmensnssan

Lucrare ar.........
| Nume si prenume
specialist membru Subiect 1 Subiect 2 Subiect ... | Subiect NV Punctaj
comisie _ final
|

| |

Corector — evaluator,

912
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Anexa 4 PO-SRU-02.02-F04

CENTRALIZATORUL FISELOR INDIVIDUALE DE CORECTARFE

La proba suplimentari a concursului organizat pentru ocuparea postului de

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

TR COOFHE s imivssvsivivvsisisssvesnsannnannon
B 17107 2 1 R—— (Site USY nr. iiiisiisiass )
Data...iieereencenaenns
[ Punctaj fina Punctaj final .
Nr. lucrare .nc ). nal }mc 4) tina Media
Evaluator 1 Evaluator 2

Corectori — evaluatori,
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Anexa 5 PO-SRU-02.02-F05

PROCES VERBAI PROBA SUPLIMENTARA

Hehelat a8tAZiv cmmensmsms .

Privind desfasurarea probei suplimentara la concursul organizat pentru ocuparea postului de
................ perioada determinatd/nedeterminatd in cadrul ...

in conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile H.G. Nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

In baza 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 programarea probei suplimentare in data de ... .........., comisia pentru evaluarea
probei suplimentare s-a Intrunit in data de .............., la ora ... in vederea stabilirii subiectelor pentru
proba suplimentard i baremul de punciaj.
| 55 S o - — secretarul comisiei de concurs a constatat prezenta candidatilor ...........................
declarati admisi la proba suplimentara.

Candidatii au fost anuntati ¢ pentru a fi declarati admisi, in urma desfasurarii probei suplimentare,
trebuie sd obtind un punctaj minim de 50 de puncte.

In urma desfasurarii probei suplimentare si a mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare
membru al comisiei, candidatul a obtinut urmatorul punctaj:

REZULTATELE PROBEI PRACTICE

Nr. | . Postul Punctaj la Rezultatul
Nume s1 prenume ] . g G :
crt. vacant proba suplimentari (Admis/Respins)
T

Comisia pentru proba suplimentara:
Membrul: ...

Membru2: ...,
Secretar:
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Anexa 6 PO-SRU-02.02-F06

REZULTATELE PROBEI SUPLIMENTARE

La concursul organizat pentru ocuparea postuluide ............... , perioada
determinata/nedeterminaté in cadrul ...

Nr. Cod numeric | Punctaj la
: p Postul vacant 5 . Rezultat
crt. pentru identificare _ | proba suplimentard
1. |
Afisatazi ............, OTd ..ccoovunennnn. .

Contestatia se poate depune in termen de cel mult 24 de ore de la afisare, in conformitate cu
PO-SRU-02.01
Candidatii declarati admisi se vor prezenta la proba scrisa conforma calendarului de concurs.

Sef Serviciu Resurse Umane,

Secretar comisie,

12/12



	2024-07-16_001.pdf (p.1)
	2024-07-16_002.pdf (p.2-12)

