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Domeniu de aplicare:
Prezenta procedurd operationala se aplica tuturor structurilor organizatorice din cadrul Universitatii

”Aurel Vlaicu” din Arad .
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia i Compon_c:pta Modalitatea Data de la care se aplica
't('ja ll'ev(;;l_a n revizurta reviziei prevederile editiei sau
cadrul edigiei reviziei editiei
Editia I-a X 29 (D20 1L
Revizia 1 X

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia | a PO 45.

Data

Scopul | Ex. Structura/ . Numele si o
difuzF;rii nr. | Compartiment Functia prenumele primirii Semnatura
Arhivare | 1 DAIC Sef serviciu
Informare | 2 RECTOR Rector
Aplicare 3 SRUS Sef serviciu
Aplicare | 4 DGA Sef birou
Aplicare | 5 PPIAC Prorector
. 6 SECRETAR Secretar sef
Aplicare SEF i

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedurd reglementeazad modul de desfasurare a procesului de promovare si
stabileste etapele ce trebuie parcurse de catre angajati, precum si responsabilitédtile persoanelor
implicate in acest proces.

5. Domeniu de aplicare

(1) Aceasta procedurs se aplica tuturor structurilor organizatorice din cadrul UAV, in conformitate cu
statele de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic.

(2) Procedura se aplicd de catre personalul din cadrul serviciului resurse umane — salarizare,
conducitorul structurii care solicitd promovarea si membrii comisiilor de examinare sau concurs si
de solutionare a contestatiilor.

(3) Departamentele furnizoare de date si/ sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale:

- Serviciul Resurse Umane — Salarizare,
- Departamentul care solicita promovarea;
- Compartamentul juridic.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

- Legea nr.1/2011 — Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.53/2003, privind Codul Muncii cu modificarile si completérile ulterioare;

- Lege - cadru nr.153/2017 privind salarizare personalului bugetar platit din fonduri publice;

- Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei;

- Hotararea nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului — cadru, privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade su trepte profesionale imediat superioare a
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personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificata si
actualizata.
Hotrarea nr.1027/2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului- cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functilor contractuale si a criterilor de promovare in grade su trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.286/2011.
Regulamentul cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade
sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.286/2011 din 23.03.2011.

- Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale UAV, (carta UAV, fisele de post, etc);
Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal Ordinul nr.200/2016 privind modificarea si
completarea Ordinului SGG nr.400/2015, pentru aprobarea Codului  controlului
intern/managerial al entitatilor publice

- SR EN ISO 9000:2006;

- SR ENISO 9001:2008;

- SR ISO IWA 2:2006 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea
ISO 9001 in domeniul educatiei

7. Termeni si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

(T:t Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedurs Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
' regulilor de aplicat in vederea executarii activitati, atributiei sau sarcinii.

Procedura Prezentarea formalizat3, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

2. | operationala | metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si

3 proceduri difuzata.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
3 DAIC Departamentul de Asigurare si Imbunatatire a Calitatii

7.3. Alte abrevieri
¢ Ministerul Educatiei Nationale — MEN
¢ Ministerul Educatiei Nationale— MEN
e Consiliul de Administratie - CA

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Dispozitii generale

- Prezenta procedurd reglementeazd modul prin care se realizeaza procesul de promovare a
personalului didactic auxiliar si nedidactic in cadrul UAV.

- Promovarea are ca scop evolutia si dezvoltarea profesionald a angajatilor precum si asigurarea
unui sistem motivational care si determine cresterea profesionald a angajatilor precum si
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asigurarea unui sistem motivational care sd determine cresterea performantelor profesionale
individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

8.2. Modalitati de promovare

8.2.1. Prezenta procedurd se aplica in procesul de promovare a personalului didactic auxiliar si

nedidactic in urmatoare situatii:

- trecerea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superioare;

- trecerea intr-un grad sau treapta superioara in cadrul aceleasi functii.
8.2.1.1. (1) Promovarea intr-o functie pentru care este prevézut un nivel de studii superior, se
face pe un post vacant existent in statul de functii sau prin transformarea postului din statul de
functii in care acesta este incadrat intr-un post prevazut cu studii superioare, al carui grad
profesional este imediat superior celui de debutant, (cu mentinerea gradatiei avute la data
promovarii si ulteror promovarii examenului organizat in acest sens).
(2) Propunerea de promovare intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior
se initiaza de seful ierarhic.
8.2.1.2. (1) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte
profesionale se face, de regula, pe un post vacant.
(2) in situatia in care nu existd un post vacant, promovarea se face prin transformarea postului
din statul de functii pe care este incadrata persoana intr-un post de nivel imediat superior.

8.3. Desfasurarea procesului de promovare
8.3.1. Procedura de promovare intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior
precum si cel de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
didactic auxiliar si nedidactic se demareazd dupd finalizarea procesului de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale salariatilor.
8.3.2. Examenul de promovare se poate organiza trimestrial, semestrial sau anual, tinandu-se cont
de necesititile de functionare ale institutiei, de rezultatele evaluarii performantelor profesionale
individuale ale personalului si de posibilitatile financiare ale institutiei.
Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se face
prin examen, in baza unui referat de evaluare intocmit de seful ierarhic si aprobat de conducatorul
institutiei. Referatul de evaluare cuprinde urmatoarele elemente:

a) descrierea activitatii desfagurate de candidat;

b) nivelul de insusire a legislatiei specific activitatii desfasurate,

c) aptitudinele pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;

d) conduita candidatului in timpul serviciului;

€) propunerea de promovare:

f) bibliografia sau dupa caz tematica examenului de promovare;

g) propuneri privind componenta comisiei de examinare si de solutionare a contestatiilor.
Anuntul privind examenul de promovare se afiseaza la sediul si pe pagina de internet a institutiei
organizatoare, in termen de 10 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru organizarea acestuia.
Anuntul va cuprinde obligatoriu:
a) data, ora si locul desfasurarii examenului;
b) bibliografia sau dupa caz tematica;
c) modalitatea de desfasurare a examenului.
Examenul de promovare consta in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice, dupa caz
stabilite de comisia de examinare.
8.3.3. Procesul de promovare presupune urmatoarele etape:
- Selectarea angajatilor care indeplinesc conditiile de promovare

Conditiile minime ce trebuiesc indeplinite de catre salariati in vederea promovarii sunt:
- vechime de cel putin 3 ani in gradul profesional al functiei din care promoveaza,
respectiv 6 luni in cazul debutantilor;
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- obtinerea calificativului «foarte bine» la evaluarea performantelor profesionale
individuale cel putin de dous ori in ultimii 3 ani, faré ca in acest interval sa fi obtinut
calificativul «nesatisfacator»;

- s nu fi fost sanctionat disciplinar in ultimul an calendaristic.

) Referatele de promovare aprobate de conducerea universitatii, vor fi transmise
Serviciul Resurse Umane-Salarizare.
2) in urma aprobérii documentatiei de promovare, Serviciul Resurse Umane-Salarizare
demareaza procedurile necesare desfasurarii concursului/examenului de promovare.
8.3.4. Desfasurarea concursului se va derula similar cu cel organizat pentru ocuparea posturilor
vacante.

8.4. Finalizarea examenului

8.4.1. in urma validarii rezultatelor examenului de citre Presedintele Comisiei, Serviciul Resurse
Umane —Salarizare intocmeste documentele necesare finalizarii procesului de promovare:

- Actul aditional aferent contractului individual de munca si decizia aferenta;

- Incadrarea in noua functie se face incepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc
promovarea.

- Dupa promovare fisa postului se modifica si se completeaza cu noi atributii.

9. Responsabilitati

9.1. Conducitorul structurii in cadrul cireia se afld postul vacant sau temporar vacant
- Solicitd Serviciului de Resurse Umane-Salarizare informatii privind angajatii care indeplinesc
conditiile minime de promovare n grade si/sau trepte profesionale imediat superioare.
- intocmeste referatul de promovare si il inainteaza conducerii universitatii pentru aprobare.
- In cazul promovérii, transmite serviciului de resurse umane-salarizare fisele de post.

9.2. Serviciul de Resurse Umane-Salarizare
- Acord3 informatii cu privire la angajatii care indeplinesc conditile minime de promovare in
grade si/sau trepte profesionale imediat superioare conducatorilor de departamente sau
angajatilor care solicita acest lucru.
- Organizeaza procedurile necesare desfasurarii concursului/examenului de promovare.
- Asigura ducerea la indeplinire a tuturor modificarilor contractului individual de munca ca
urmare a promovdarii in grade si/sau trepte profesionale imediat superioare.

9.3. Comisia de concurs
- Comisia de concurs si de solutionare a contestatiilor, sunt formate din 1 presedinte, 2 membri
specialisti in domeniul postului in care se face promovarea si un secretar.
Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si dupa caz a tematicii
maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pana la 9 subiecte, cu cel
mult 2 ore inainte de ora stabilitd pentru examenul de promovare, apoi corecteaza si noteaza
proba scrisd/practica si interviul.
La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune la
dispozitia fiecarui candidat lista subiectelor stabilite.
Fiecare candidat redacteaz o lucrare pe un subiect ales dinte cele stabilite de catre comisia de
examinare. Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie
de gradul de dificultate si complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depasi 3 ore.
in cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare noteaza lucrarea
cu un punctaj maxim de 100 puncte pe baza urmatoarelor criteria:
a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;
b) abilitati de comunicare;
c) capacitate de sintez3;
d) complexitate, initiativa, creativitate;
Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.
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In situatia in care persoana examinata nu a obtinut punctajul minim, sau refuza semnarea figei de
post si a actului aditional privind noua incadrare, aceasta ramane incadrata pe functia detinuta

anterior, respectiv pe gradul/treapta profesionala avuta.

9.4. Comisia de solutionare a contestatiilor

- Are rolul de a solutiona contestatiile privind organizarea si desfasurarea concursului.

- Contestatiile privind rezultatele concursului de promovare se pot depune in termen de o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

- Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practica, iar rezultatele
finale se afiseazi la sediul institutiei sau autoritatii publice in doud zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a contestatiei.

9.5. Secretarul comisiei de concurs
- intocmeste documentele necesare scoaterii la concurs a posturilor vacante si temporar
vacante din cadrul universitatii., publicd anunturile de promovare a posturilor, preia si verifica
dosarele de concurs, comunici si afiseaza rezultatele finale ale concursului.

9.6. Compartimentul Juridic
- Avizeaza deciziile privind comisia de concurs/examinare si cea de solutionare a contestatiilor

precum si actele aditionale nou intocmite.

9.7. Rectorul Universitatii
- Aprobé propunerea privind organizarea concursului pe un post vacant sau temporar vacant,
deciziile comisiilor de concurs/examinare si solutionare a contestatiilor, dosarele candidatilor
participanti la concurs.
- Aproba noile incadrari in functie si salariale prin semnarea actelor aditionale la CIM si a

deciziilor de incadrare.

——Avizat,

Aprobat, - |
Rector Prof. dr. Ramona LILE /Ag/v:.H'Gianiha l_GNU'l'A
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