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Domeniul de aplicare: Prezenta procedura se aplica tuturor structurilor organizatorice din cadrul
Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad, in conformitate cu statele de functii pentru personalul
didactic auxiliar si administrativ din invatamant.
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1. Scop
1.1. Scopul prezentei proceduri este de a reglementa modul de desfasurare a procesului de
promovare si stabileste etapele ce trebuie parcurse de catre angajati, precum si responsabilitatile
persoanelor implicate in acest proces.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Prezenta procedura se aplica tuturor structurilor organizatorice din cadrul UAV, in conformitate
cu statele de functii pentru personalul didactic auxiliar si administrativ din invatamant.

2.2. Procedura se aplica de catre personalul din cadrul compartimentului resurse umane si
salarizare, conducatorul structurii care solicitd promovarea si membrii comisiilor de examinare
sau concurs si de solutionare a contestatiilor.

2.3. Departamentele furnizoare de date si/ sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale:

- Compartimentul Resurse Umane si Salarizare;
- Serviciul/Departamentul/Compartimentul care solicita promovarea;
- Compartimentul juridic.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie primara

e Legea Invatamantului superior nr. 199/2023, actualizata 2025;

e Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e 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;

o Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal;

e Ordin administratie publica nr.5138/2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
desfasurare a examenului de promovare a personalului contractual,

e Hotarérea de Guvern nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru, privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice.

e Hotararea de Guvern nr. 372/2023 privind modificarea si completarea Hotararii Guvernului
nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,

3.2. Legislatie secundara

e SR EN ISO 9000:2006;

e SRENISO 9001:2008;

e SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea
ISO 9001 in domeniul educatiei;

e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice.

3.3. Alte documente

e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;

e Carta Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad;

¢ Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.



PROCEDURA OPERATIONALA COD:

PO. 45 Editia: a ll-a

privind promovarea in grade sau trepte Revizia: 0

profesionale a personalului didactic Ex. nr

Universitatea auxiliar si administrativ din invatamant Pagina: 4 / 24
LAurel Vlaicu® din Arad

4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. P ’
crt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
. Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1. Procedura . P e o N
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
. Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura M . A L
2. operationald metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
peral activitatii, cu privire la aspectul procesual.
3 Editie a unei | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
' proceduri difuzata.

4.2. Abrevieri ale termenilor

:;l:t Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliu de Administratie
2. CJ Compartiment juridic
3. CM Comisia de monitorizare
4, R Rector
5. PO Procedura operationala
6. DAIC Departamentul Asigurarea si Imbunétéatirea Calitatii
7. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
8. PS Procedura de sistem
9. CIM Contract Individual de Munca
10. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

5. Descrierea procedurii

5.1. Dispozitii generale
(1) Prezenta procedura reglementeaza modul prin care se realizeaza procesul de promovare a
personalului didactic auxiliar si administrativ in cadrul UAV.
(2) Promovarea are ca scop evolutia si dezvoltarea profesionald a angajatilor precum si
asigurarea unui sistem motivational care sa determine cresterea profesionald a angajatilor
precum si asigurarea unui sistem motivational care sa determine cresterea performantelor
profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si administrativ din Tnvatamant.

5.2. Modalitati de promovare

Prezenta procedura se aplica in procesul de promovare a personalului didactic auxiliar si
administrativ din invatamant in urmatoarele situatii:
- trecerea intr-o functie de conducere sau intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de
studii superior;
- trecerea intr-un grad superior sau treapta profesionala superioara.
(1) Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut 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 ulterior
promovarii examenului organizat in acest sens).
(2) Promovarea personalului didactic auxiliar si administrativ intr-o functie pentru care este
prevazut un nivel de studii superioare se face prin transformarea postului din statul de functii in
care acesta este incadrat intr-un post prevazut cu studii superioare de scurtd durata sau studii
universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalente , al carui grad profesional i
asigura cel putin salariul de baza avut, cu mentinerea gradatiei avute la data promovarii.
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(3) Propunerea de promovare intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior
se initiaza de seful ierarhic superior, la cererea salariatului, insotitd de copia diplomei de licenta,
respectiv a diplomei de absolvire, dupa caz, de adeverinta care atesta absolvirea studiilor,
certificate cu mentiunea, "conform cu originalul”, si este aprobata de catre conducatorul autoritatii
sau institutiei publice.

(4) Promovarea personalului universitar in grade sau trepte profesionale se face, de regula, pe un
post vacant. In situatia in care nu exista un post vacant, promovarea se face prin transformarea
postului din statul de functii pe care este incadratd persoana intr-un post de nivel imediat
superior.

5.3. Desfasurarea procesului de promovare

5.3.1. 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 administrativ din invatamant se demareaza dupa finalizarea procesului de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor.

5.3.2. Promovarea personalului in grade sau trepte profesionale se face prin examen, inh baza
unui referat intocmit de seful ierarhic, la cererea salariatului, Tnsotita de copia diplomei de licenta,
respectiv a diplomei de absolvire, dupa caz, de adeverinta care atestd absolvirea studiilor,
certificate cu mentiunea ,,conform cu originalul,, si este aprobat de ordonatorul de credite.
Referatul se depune pana in ultima zi lucratoare a fiecarui trimestru la Compartimentul Resurse
Umane si Salarizare sau la persoana desemnata in acest sens si cuprinde urmatoarele elemente:

a) propunerea de promovare;

b) bibliografia si tematica examenului de promovare;

c) propuneri privind componenta comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a

contestatiilor.

Examenul/concursul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza
trimestrial, semestrial sau anual, in functie de decizia ordonatorului de credite.

De la data anuntarii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale acestuia, ordonatorul
de credite al Universitatii organizatoare a concursului este sesizat cu privire la nerespectarea
prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursului, se procedeaza la verificarea
celor sesizate, cu celeritate, de catre o comisie ai carei membri sunt desemnati prin act
administrativ al conducerii Universitatii.

5.3.3. Anuntul privind examenul/concursul de promovare in grad sau treapta profesionala intr-o
functie pentru care se prevede un nivel superior de studii sau intr-o functie de conducere se
afiseaza la sediul universitatii si pe site-ul universitatii, cu 10 zile lucratoare inainte de data
stabilitd pentru organizarea examenului/concursului. Candidatii depun dosarul de
examen/concurs de promovare in termen de 5 zile lucratoare de la afisarea anuntului.
Anuntul va contine in mod obligatoriu:

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

b. bibliografia si tematica;

c. modalitatea de desfasurare a examenului/concursului.

Examenul de promovare consta in sustinerea unei probe scrise si a unei probe practice, dupa

caz, stabilite de comisia de examinare.
5.3.4. Procesul de promovare presupune urmatoarele etape:

e Selectarea angajatilor care indeplinesc conditile de promovare;
(1)Conditiile minime ce trebuie indeplinite de catre salariati in vederea promovarii sunt: pentru a
participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul «foarte bine» la evaluarea performantelor profesionale
individuale cel putin de douda ori Tn ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate si sa aiba o
vechime de 3 ani in gradul profesional detinut.

In vederea participarii la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatii depun un dosar de examen care trebuie sa contina obligatoriu:

a. cerere de inscriere;
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b. adeverinte eliberate de angajatori din care sa reiasa vechimea in gradul sau treapta
profesionala din care promoveaza;
c. copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani in care s-a
aflat in activitate.
(2)Pentru a putea fi promovat potrivit Hotararii de Guvern nr. 1336/2022, art. 75, angajatul trebuie
sa indeplineasca conditiile de studii si de vechime in specialitatea studiilor necesare pentru
ocuparea functiei, stabilite prin fisa de post, si sa nu aiba o sanctiune disciplinara aplicata, care
nu a fost radiata, potrivit prevederilor art. 248 alin. (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
Daca salariul corespunzator functiei contractuale pe care o exercita cu caracter temporar este
mai mare, angajatul are dreptul la acesta.

5.3.5. Promovarea salariatului debutant

Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treapta de debutant este etapa din cariera
salariatului cuprinsa intre data Tncadrarii pe o functie cu grad/treaptd de debutant, in urma
promovarii concursului de angajare, si data incadrarii ca salariat intr-o functie cu grad/treapta
imediat superioara, perioada de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an, cu exceptia situatiilor in
care, prin legi speciale, statuate sau regulamentare este prevazuta o alta perioada.

Perioada desfasuratd intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se intrerupe in situatia
suspendarii contractului individual de munca al salariatului, in conditiile legii.

Perioada lucrata intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se desfasoara pe baza unui
program  aprobat de ordonatorul de credite, la propunerea  conducatorului
serviciului/departamentului/ compartimentului in care urmeaza sa isi desfasoare activitatea
salariatul debutant.

Prin programul de desfasurare a perioadei lucrate intr-o functie cu grad/treapta de debutant se
stabilesc urmatoarele:

a. alocarea a doua ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau
programelor de formare la care trebuie sa participe salariatul, in conditiile legii;

b. planificarea activitatilor ce urmeaza sa fie desfasurate, in functie de nivelul
cunostintelor teoretice si al deprinderilor practice dobandite pe parcursul perioadei
de debutant.

in scopul cunoasterii specificului activitatii, salariatului debutant i se va asigura posibilitatea de
a asista la indeplinirea atributiilor de serviciu de catre salariatii cu grade superioare din cadrul
altor compartimente. Aceasta activitate se va desfasura in coordonarea unui indrumator si nu
poate depasi un sfert din durata activitatii salariatului debutant.

Indrumatorul este numit de ordonatorul de credite, la propunerea conducatorului
compartimentului in care isi desfasoara activitatea salariatul debutant.

indrumatorul are urmatoarele atributii:

a. coordoneaza activitatea salariatului debutant;

b. sprijina salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalitati de rezolvare a
lucrarilor repartizate acestuia;

c. supravegheaza modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de catre salariatul
debutant;

d. propune conducatorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionala la
care trebuie sa participe salariatul debutant;

e. la finalizarea perioadei, intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul
debutant, potrivit modelului prevazut in Anexa 6.

La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste un raport, potrivit modelului prevazut in
Anexa nr. 7.

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la
sfarsitul perioadei, in functia, gradul sau treapta profesionala imediat superioara.

Prin act administrativ al ordonatorului de credite, se constituie comisia de examinare si comisia
de solutionare a contestatiilor, cu respectarea prevederilor Hotararii de Guvern nr. 1336/2022, art.
21-27.
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Examenul de promovare organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul a fost incadrat pe
functia de debutant consta in sustinerea unui interviu, fatd in fatd sau online (doar in cazurile
exceptionale reglementate prin lege) , dupa caz, care are la baza evaluarea raportului salariatului
debutant.

Raportul de evaluare privind activitatea desfasurata de catre salariatul debutant, Tntocmit de
indrumator, se ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului debutant,
ponderea acestuia in nota finala a examenului de promovare fiind stabilita de comisia de
examinare.

Comisia de examinare intocmeste un proces-verbal in care sunt consemnate intrebarile puse
candidatului, precum si raspunsurile acestuia, proces-verbal care este asumat de candidat si de
membrii comisiei prin semnatura.

Interviul este notat de catre membri comisiei de examinare cu un punctaj de maximum 100 de
puncte.

Punctajul acordat de membri comisiei de examinare este consemnat in borderoul individual de
notare. (Anexa 5). Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

Rezultatele examenului de promovare se comunica salariatului, prin orice mijloc de
comunicare, in termen de doua zile lucratoare de la data sustinerii acestuia.

Salariatul debutant nemultumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in termen de o zi
lucratoare de la data comunicarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal intocmit
de comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunica in scris salariatului debutant in
termen de doua zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

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

Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta
profesionala imediat superioara gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a
contractului individual de munca al salariatului.

Referatele de promovare aprobate de conducerea universitati, vor fi transmise
Compartimentului Resurse Umane si Salarizare.

in urma aprobarii documentatiei de promovare, Compartimentul Resurse Umane si Salarizare
demareaza procedurile necesare desfasurarii examenului/concursului de promovare.

5.3.6. Desfasurarea concursului

Desfasurarea concursului se va derula similar cu cel organizat pentru ocuparea posturilor
vacante.

In vederea participarii la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatii depun dosarul de examen care va contine Th mod obligatoriu:

a. Cerere de inscriere;

b. Adeverinte eliberate de angajatori din care sa reiasa vechimea in gradul sau treapta
profesionala din care promoveaza;

c. Copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani in care s-a

aflat in activitate.

,Promovarea intr-o functie de conducere se face din réandul salariatilor institutiei sau
autoritatilor publice care sunt incadrati pe un post pentru care este prevazut un nivel de studii
superior, respectiv studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,
pe un post vacant, cu respectarea HG nr. 1336/2022, conform prevederilor art. 17, 19-34; 36-61,
referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs”.

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

a. Cerere de inscriere;

b. Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si/sau perfectionari necesare ocuparii postului, dupa caz;
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c. Adeverinte eliberate de angajatori din care sa reiasa vechimea in specialitatea studiilor
universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, solicitate pentru
ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

Angajatorul stabileste vechimea in specialitatea studiilor universitare de licentd absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta necesare pentru participarea la concursul de promovare intr-o
functie de conducere in functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice.

Anuntul privind examenul/concursul de promovare in grad sau treapta profesionald intr-o
functie pentru care se prevede un nivel superior de studii sau o experienta profesionala relevanta
se publica potrivit dispozitiilor legale, cuprinzénd conditiile de participare, calendarul desfasurarii
probelor si bibliografia de concurs.

5.4. Finalizarea examenului
In urma validarii rezultatelor examenului de cétre Presedintele Comisiei, Compartimentul
Resurse Umane si Salarizare intocmeste documentele necesare finalizarii procesului de
promovare:
= Actul aditional aferent contractului individual de munca si decizia aferents;
= TIncadrarea in noua functie se face incepand cu prima zi a lunii urmétoare
celei in care a avut loc promovarea.
= Dupa promovare fisa postului se modifica si se completeazd cu noile
atributii.

6. Responsabilitati
6.1. Conducatorul structurii in cadrul careia se afla postul vacant sau temporar vacant:

a. solicita Compartimentului de Resurse Umane si Salarizare informatii privind angajatii
care indeplinesc conditiile minime de promovare in grade si/sau trepte profesionale
imediat superioare.

b. intocmeste referatul de promovare si il inainteazad conducerii universitatii pentru
aprobare.

c. in cazul promovarii, sunt transmise Compartimentului de Resurse Umane si Salarizare
fisele de post.

6.2. Compartimentul de Resurse Umane si Salarizare;

a. Acorda 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.

b. Organizeaza procedurile necesare desfasurarii examenului/concursului de promovare.

c. Asigura ducerea la indeplinire a tuturor modificarilor contractului individual de munca
ca urmare a promovarii in grade si/sau trepte profesionale imediat superioare.

6.3. Comisia de concurs

Comisiile de concurs si de solutionare a contestatiilor, sunt formate din 3 —5 membri, din care
un membru are calitatea de presedinte si un secretar.

Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoara
proba scrisa, comisia intocmeste doua variante de subiecte care constau ulterior in redactarea
unei lucrari.

In cazul in care proba scrisa consté in rezolvarea unor teste-grild, cu cel mult doué zile fnainte
de proba scrisa, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numar de intrebari de doua
ori mai mare decat numarul intrebarilor din fiecare varianta de test-grila propusa candidatilor.

Variantele de subiecte se semneaza de toti membri comisiei de concurs se inchid in plicuri
sigilate si se stampileaza.

Proba practica consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea
ocuparii postului vacant si are urmatoarele criterii de evaluare:

a. Capacitatea de adaptare;

b. Capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c. Indemnare si abilitate in rezolvarea cerintelor practice;
d. Capacitatea de comunicare;
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e. Capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei
practice;

in cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatului.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurarii probei, pe baza criteriilor de evaluare, astfel:

a. abilitati si cunostinte impuse de functie;

b. capacitatea de analiza si sinteza;

c. motivatia candidatului.

Secretarul comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor nu are calitatea de membru si
este o persoana din cadrul compartimentului Resurse Umane si Salarizare sau, dupa caz, din
cadrul compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului.

Nu poate fi desemnata in calitate de membru in comisia de concurs si de solutionare a
contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost
radiata, conform legii.

Membri comisiei de concurs au urmatoarele atributii principale:

a. Selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b. Stabilesc subiectele pentru proba scrisa;

c. Stabilesc planul probei practice si realizeaza proba practica, dupa caz;

d. Elaboreazd baremul de corectare/notare pentru proba scrisa si /sau proba

practica;

Stabilesc planul interviului si realizeaza interviul;

Noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scrisa si /sau proba
practica si interviul, dupa caz;

g. Semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-
verbal al selectiei dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de
concurs.

h. Membri comisiei de concurs au urmatoarele atributii principale:

i. Membri comisiei de concurs au urmatoarele atrlbutu principale:

Membri comisiei de contestatie au urmatoarele atributii principale:

a. Verificd ce celeritate sesizarile prlmlte de la candidati cu privire la nerespectarea
prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursului;

b. Solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu
privire la notarea probei scrise, probei practice si a interviului dupa caz;

c. Semneaza procesele —verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa
de contestatii.

Presedintele comisiei de concurs are urmatoarele atributii:

a. Solicita secretarului convocarea membirilor, dupa caz;

b. Transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor pentru fiecare etapa a concursului;

c. In situatia in care o persoana cu dizabilitati este declarata ,,admis,, la selectia
dosarelor de concurs, informeaza conducatorul institutiei despre situatia
intervenita.

Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii:

a. Solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b. Transmite secretarului comisiei rezultatele contestatilor pentru a fi comunicate
candidatilor pentru fiecare etapa a concursului, dupa caz.

Secretarul comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii:

a. Primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod
numeric pentru identificare, care corespunde cu numarul de inregistrare a
dosarului de concurs;

b. Primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidat;

c. Convoaca membri comisiei de concurs, respectiv membri comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

o
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d. Intocmeste si semneaza alturi de comisia de concurs, respectiv de solutionare a
contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia,
respectiv P-V al selectiei dosarelor, precum si P-V ale fiecarei probe de concurs;

e. Asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la toate probele concursului sau
a eventualelor contestatii;

f. Indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a
concursului.

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

a. cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b. abilitati de comunicare;

c. capacitate de sinteza;

d. complexitate, initiativa, creativitate;

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

in situatia in care persoana examinata nu a obtinut punctajul minim, sau refuz& semnarea fisei
de post si a actului aditional privind noua incadrare, aceasta ramane incadrata pe functia detinuta
anterior, respectiv pe gradul/treapta profesionala avuta.

6.4. Comisia de solutionare a contestatiilor

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

Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a
contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt, de regula salariati ai universitatii cu raport de munca
cu functii de conducere sau functii de executie pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de
studii, grad profesional sau aceeasi treapta profesionala. in situatia in care nu exista salariati cu
acelasi grad profesional sau aceeasi treapta profesionald, in comisia de concurs si in comisia de
solutionare a contestatiilor pot fi nominalizate si persoane care isi desfasoara activitatea la
universitate in baza unui raport de serviciu care au cel putin acelasi nivel de studii cu cel al
postului scos la concurs.

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 afiseaza la sediul institutiei sau autoritatii publice Tn doua zile lucratoare de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

6.5. Secretarul comisiei de concurs
Intocmeste documentele necesare scoaterii la concurs a posturilor vacante si temporar
vacante din cadrul Universitatii, publica anunturile de promovare a posturilor, preia si verifica
dosarele de concurs, comunica si afiseaza rezultatele finale ale concursului.

6.6. Compartimentul Juridic
Avizeazd decizile privind comisia de concurs/examinare si cea de solutionare a
contestatiilor precum si actele aditionale/decizia nou intocmite.

6.7. Rectorul Universitatii
Aproba 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, salariul prin semnarea actului aditional la CIM si a
deciziilor de incadrare.



PROCEDURA OPERATIONALA COD:

PO. 45 Editia: a ll-a

privind promovarea in grade sau trepte Revizia: 0

profesionale a personalului didactic

" . . . . . . SR Ex. nr. .
Universitatea auxiliar si administrativ din invatamant Pagina: 11/ 24
LAurel Vlaicu® din Arad

N

Anexe

Anexa 1: F.PO 45.01 Formular de inscriere;

Anexa 2: F.PO 45.02 Model adeverinta;

Anexa 3: F.PO 45.03 Borderou cu lucrarile predate la proba scris3;

Anexa 4: F.PO 45.04 Referat conducator structura;

Anexa 5: F.PO 45.05 Borderou final al concursului;

Anexa 6: F.PO 45.06 Raport de evaluare pentru salariatul debutant;

Anexa 7: F.PO 45.07 Raportul salariatului debutant;
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Anexa 9:F.P0.45.09 Raportul-cadru de evaluare a performantelor profesionale individuale
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o Anexa 10: Diagrama de proces.

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea DEU GE I_a care se .apllca
cadrul editiei revizuita reviziei pre_ve_:‘d.erllt_-:‘_ € B
’ reviziei editiei
Editia | X X 24.10.2017
Editia a Il-a, rev.0 X X 29.09.2025

9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei

. .. Structura/ . .
Scopul difuzarii Ex. nr. Compartiment Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
Informare si | copia R, CRUSi DGA, | Posta electronica, public afisare pe site
Aplicare , scapnata FACULTATI,
P DPPD

10. Dispozitii finale

Prezenta procedurad operationald a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr. 383 din
data 29.09.2025 si intra in vigoare incepéand cu data de 29.09.2025.
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Anexa 1

Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si Institutia Functia Numarul de telefon
prenumele

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal declar urmatoarele:

o Imi exprim consimtdmantul;

o Nu Tmi exprim consimtamantul cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv
date cu caracter personal necesare indeplinirii atributilor membrilor comisiei de concurs,
membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

o Imi exprim consimtdmantul;

o Nu Tmi exprim consimtdmantul ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor
abilitate in conditiile legii certificatul de integritate comportamentald pentru candidatii inscrisi
pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si din
orice entitate publica sau privata carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in
varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane, cunoscand ca pot reveni oricand
asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

o Imi exprim consimtamantul;

o Nu imi exprim consimtaméantul ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor
abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot
reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinara/mi s-a aplicat sanctiunea disciplinara ..............ccccccceveennnne.

Declar pe propria raspundere cunoscand prevederile art. 326 dln Codul penal cu privire la
falsul in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:
Semnatura:
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Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

Anexa 2
ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul ca dli/dna ..............ccccec.. , posesor/posesoare al/a B.1./C.I.
............. seria ... nr. ..., CNP ..........., a fostleste angajatul/angajata
...................... , in baza actului administrativ de numire nr. ................./contractului individual de
muncd, cu norma intreagd/cu timp partial de ... ore/zi, Tincheiat pe durata
nedeterminata/determinata, respectiv ....., inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor

cunr. ... [oiiii. , in functia/meseria/ocupatia de1) ..........ccccocceeeenne
Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de
munca/actului administrativ. de numire au fost solicitate studii de nivel2) .................. in

specialitatea ......................

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dl/dna

.............. a dobandit:
—vechime iIn munca: ........cc........... ani ........ luni ....... zile;
— vechime in specialitatea studiilor: .................... ani ............. luni.......... Zile.

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit
urmatoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
munca/raporturilor de serviciu):

In perioada lucrata a avut .... zile de absente nemotivate si ...... zile de concediu fara plata.
In perioada lucrata, dlui/dnei ............c.ccocoeveeennnen nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a
aplicat sanctiunea disciplinara ................ccccoceeeeene.

Cunoscand normele penale incidente Tnh materia falsului in declaratii, certificam ca datele
cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Nr. Mutatia intervenita Anul/luna/zi Meseria/Functia/Ocupatia Nr. si data actului pe baza caruia se face
crt. inscrierea
Data

Stampila angajatorului
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Anexa 3

Borderou cu lucrarile predate la proba scrisa

Borderou cu lucrarile predate la proba scrisd a concursului organizat in data de--------—----
pentru ocuparea functiilor contractuale din cadrul

Nr.crt.

Predat lucrare
Da/Nu

Numir de pagini scrise

Semnatura candidatului ( fara
numele si prenumele
candidatului)




PROCEDURA OPERATIONALA COD:

PO. 45 Editia: a ll-a

privind promovarea in grade sau trepte Revizia: 0

profesionale a personalului didactic Ex. nr

Universitatea auxiliar si administrativ din invatamant Pagina: 15/ 24
LAurel Vlaicu® din Arad

Anexa 4

Borderou individual de notare

Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc

functii.

Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurtd durata/superior).

Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta
angajatorul in relatiile cu tertii.

Borderou cu lucrarile predate la proba scrisd a concursului organizat in data de

Semnatura candidatului
Nr. Predat lucrare . L < .
ort. Da/Nu Numar de pagini scrise (fara numelie si pre?numele
candidatului)
1
< o Lucrare Punctaj Numarul Lucrare Punctaj test-
Numarul lucrarii . 2 - . . o
scrisa test-grila lucrarii scrisa grila .
. . Punctaj . . Numft I?“.ll
Punctaj la Punctaj la la subicetul Punctaj la Punctaj la lucrarii
subiectul 1 | subiectul 2 3 subiectul 4 subiectul 5
1
| Numele si prenumele candidatului****:............ccocoorverrenrnn..
2 | | | | | |
| Numele si prenumele candidatului****:............ccocoorverrenrnn..
3 | | | | | |
Numele si prenumele candidatului®™***:. ...
Semndtura membrului comisiei:
Informatii privind interviul:
Data desfasurarii interviului:
Numf;ﬁ(fil d];rtirllllllimele Criterii de evaluare*****) IP;I:;SIJ 5;::(;:{ f;lgfﬁj****)
1
2
3
4
5
6
o | cte e ctuarere P || e
1
2
3
4
5
6
o | e dectuarere P || e
1
2
3
4
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(V)]

Functia contractuald pentru care se organizeaza concursul

Numele si prenumele membrului in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor

Numele si prenumele candidatului Rezultatul selectiei dosarelor*) | Motivul respingerii**)

1

2

3

Semnéitura membrului comisiei:

Informatii privind proba scrisa

Data desfasurarii probei scrise

Semnéatura membrului comisiei

*) Se va completa cu ,,admis®, respectiv ,,respins*.

**) Se va completa, daca este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului din lege pe
baza caruia se respinge dosarul, a documentelor care si-au pierdut valabilitatea, a conditiilor a caror indeplinire nu
rezulta clar din documentele depuse si a oricaror alte informatii similare relevante, precum si a unor informatii
referitoare la documentele lipsa din dosarul de concurs.

*#%) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare subiect in parte.

**%%) Se va completa dupa desigilarea lucrarilor, dupa ce toti membrii comisiei de concurs/comisiei de solutionare a
contestatiilor au acordat notele.

**%%%) Se va completa potrivit art. 43 alin. (2)-(4) din Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice.

*Hkx4%) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare.
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Anexa 5
Borderou final al concursului
Functia contractuala pentru care se organizeaza concursul:
Lo
2. e
Informatii privind selectia dosarelor
Data selectiei dosarelor
[Numele si prenumele candidatului Rezultatul selectiei Motivul respingerii dosarului
dosarelor
1.
2.

Observatii formulate de catre membrii comisiei:

Informatii privind solutionarea contestatiei depuse la selectia dosarelor

Data contestatiei

[Numele si prenumele candidatului

Rezultatul contestatiei

Motivul
contestatiei

admiterii/respingerii

1.

2.

Informatii privind proba scrisa;

[Numele si prenumele candidatului

Punctajul final al probei
scrise

Rezultatul

1.

2.

Informatii privind solutionarea contestatiei la proba scrisa;

[Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei lgg?lttg::; tici admiterii/respingerii
1.
2.
Informatii privind interviul;
[Numele si prenumele candidatului Punctajul final al interviului [Rezultatul
1.
2.

Informatii privind solutionarea contestatiei interviului;

[Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei Motivul - admiterii/respingerii
’ contestatiel
1.
2.
Rezultatul final al concursului;
[Numele si prenumele candidatului Punctajul . final al Rezultatul
concursului
l.
2.
Functia contractuala;
[Numele si prenumele candidatului Punctajul . final al Rezultatul
concursului
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2. | I I
Functia contractuala
Comisia de concurs Semnatura

1

2

Secretarul comisiei de concurs
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Anexa 6
RAPORT
de evaluare pentru salariatul debutant
Autoritatea sau institutia publica:
Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:
Compartimentul:
Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuala de debutant: de la ................ la

Data evaluariiz ......coveeeeee e

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in grad |Punctaju| obtinut

1. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate

2. Cunoasterea specificului administratiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor

5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar si concis, in scris si/sau verbal,
dupa caz

6. Capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra
intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a sprijini
activitatea echipei in realizarea obiectivelor acesteia

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in
treapta

1. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate

3. Initiativa

4. Capacitatea de relationare cu publicul

5. Punctualitate, disciplina si responsabilitate

1.Se completeaza cu ,necorespunzator®, respectiv ,corespunzator*.
% Dac# este cazul.
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Raportul salariatului debutant

Autoritatea sau institutia publica:
Compartimentul:

1. Numele si prenumele salariatului debutant:
2. Functia:

3. Perioada de desfasurare a activitdtii in functia contractuala de debutant: de la

4. Atributiile de serviciu - conform fisei postului:

5. Activitatile desfasurate efectiv:

6. Dificultdti intampinate pe parcurs:

7. Activitati din afara institutiei in care s-a implicat:

Data intocmirii:
Semnatura:

Anexa 7
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Anexa 8

Atributii din FISA POSTULUI care insoteste referatul de promovare

Nr. .......

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data Intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....
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Anexa 9
RAPORT-CADRU DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual
Autoritatea sau institutia publica:
Compartimentul:
Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:
Data ultimei promovari:
Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Perioada evaluata:
Nr.  [Obiective in perioada % din Indicatori de Realizat
crt.  [evaluata®) timp performantd (pondere)% Notare|
Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a notelor fiecarui obiectiv)

*) Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pentru perioada evaluata si pentru
urmatoarea perioadd pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau
metodologii, dupa caz, publicate pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice emitente.

EI;[ Criterii de evaluare**) Nota |Comentarii
1  [Cunostinte profesionale si abilitati

2 |Calitatea, operativitatea si eficienta activitdtilor desfasurate

3  |Perfectionarea pregatirii profesionale

4 |Capacitatea de a lucra in echipa

5  |Comunicare

6  |Disciplina

7  [Rezistentd la stres si adaptabilitate

8 |Capacitatea de asumare a responsabilitatii

O [Integritate si etica profesionald

10 |...

Nota pentru Indeplinirea criteriilor de evaluare (media aritmetica a notelor
fiecarui criteriu de evaluare)

*#) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in functie de nivelul
postului. Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie
de complexitatea postului. Nota finala a evaluarii: (Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor +
Nota pentru Indeplinirea criteriilor de evaluare)/2Calificativul acordat: Rezultate deosebite:
Dificultéti obiective intampinate in perioada evaluata:

Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Semnatura salariatului evaluat:

Data:
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Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:
Semnatura persoanei care contrasemneaza:
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Depunerea
cererii de Salariat
promovare

indeplinirea
conditiilor de
promovare

Sef ierarhic

Intocmirea
referatului de
evaluare

|

Rector

Aprobare referat

|

Resurse

Verificare dosar

Comisia de

Dosar concurs

eligibil

Anexa 10

Informare
salariat

|

Actualizarea
fisei de post

)

|

Emitere decizie de
promovare

Comisia de
solutionare a
contestatiilor

Obtinerea
notei
minime

Evaluarea
rezultatelor

|

Organizare examenului
de promovare (proba
scrisa/practica si
interviu
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