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I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
P rlvmd' .. AL ] Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Teodora BEJENARU | Specialist resurse umane
1.2. | Verificat Petronela TIMOFTE SEfi biken administrae
personal
1.3. | Avizat Bogdan ALDEA Director DRU
1.4. | Aviz juridic Iliana TUTURILOV | Consilier juridic
Avizat conformitate . .
I.5. 0SGGnr.440/2015 Daniela HAS Director DCMI
Marilen Gabriel

1.6. | Aprobat PIRTEA Rector UVT
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II. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd
revizia in cadrul revizuita reviziei prevederile editiei sau
editiei revizuirii editiei
1 2 3 4
21. Editia I X X De la data aprobarii in

Consiliul de Administratie
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III. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi/comunica editia sau, dupi caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Facultate/De Numele §i prenumele Data Semnitura
difuzirii | partament comunicarii
1 2 3 4 5
Personalul DRU,
Conducatorul structurii care face
propunerea de scoatere la concurs
3.1. | aplicare | DRU a postului,
Membrii comisiilor de
examinare/concurs §i de
solutionare a contestatiilor;
Structurile
3.2. | informare | organizatorice | Personal UVT
UVT
3.3. | evidentd | DRU Personalul DRU
3.4. | arhivare | DRU Personalul DRU
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IV. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedurd reglementeazi modul de desfasurare a procesului de promovare si stabileste
etapele ce trebuie parcurse pentru de citre angajati, precum si responsabilitétile persoanelor implicate

in acest proces.
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V. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. (1) Aceasta procedura se aplica tuturor departamentelor din structura organizatoricd a UVT
care au in structura statului de functii personal didactic-auxiliar si nedidactic, dar si personalului
didactic care cumuleazi pe o perioada determinatd atributii specifice unei functii administrative, in
cazul in care acestia nu sunt numiti pe o perioada determinata prin decizie a ordonatorului de credite.
(2) Procedura se aplicd de citre personalul Departamentului de Resurse Umane, conducitorul
structurii care solicitdi promovarea/transferul/redistribuirea §i membrii  comisiilor de
examinare/concurs si de solutionare a contestatiilor.

(3) Departamente furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

- Departamentul de Resurse Umane

- Departamentele care solicitd promovarea

- Departamentul Juridic.
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VI. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale

— Legeanr.1/2011- Legea Educatiei Nationale;

— Legea 53/2003, privind Codul Muncii, modificata si actualizata;

— Legea 284/2010, privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;

— Legea nr. 285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri publice-
republicati;

— Legea 161/2003, privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea

demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea

coruptiei.

— Hotirdrea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului — cadru, privind stabilirea

principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor

contractuale §i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a

personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, modificata si actualizata.

— Hotérarca nr. 1027/2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului - 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

Hotérirea Guvernului nr. 286/2011.

— Regulamentul cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau

temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau

trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din

fonduri publice aprobat prin HG 286/2011, din 23.03.2011.

Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitétii publice:
— CartaU.V.T,;

R.O.F.alUV.T;

R.O.F.al D.R.U,;

Fisele de post.
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VIL. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

l:; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea

1. | Procedura operationala | realizirii activitétii, cu privire la aspectul procesual. Se elaboreazi
pe tipuri de activitdti, stabileste responsabilitati de tinere sub
control a unui proces cu activitati specifice.

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

" | operationale operationale, aprobati si difuzata.
A . Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei N . . e

3. editii dupa caz, a uneia sau a mai .mu‘ltor componente ale unei C.dltll a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. | Post vacant Post liber pe o perioadd nedeterminata.

5. | Post temporar vacant Post liber pe o perioadid determinati.

6. | Dosar de promovare Dosar ce cuprinde documentele prevazute la art.8.3.3. B) alin.(1).
Documentul prevédzut la Anexa 1 ce trebuie completat in vederea

7. | Referat de promovare e e I
promovarii personalului didactic auxiliar si nedidactic.

8. | Fisa de post Descrierea atributiilor pe care trebuie si le execute un salariat.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt. |

1. | PO Procedura operationald

2. | E Elaborare

3. |V Verificare

4. [ Av. Avizare

5. |A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah. Arhivare

8. | UV.T. Universitatea de Vest din Timisoara

9. |D.R.U. Departamentul de Resurse Umane

10. | D.G.A. Director General Administrativ

11. | Referat promovare Referat promovare, transfer sau redistribuire a personalului

didactic auxiliar si nedidactic.
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VIIIL. Descrierea procedurii operationale
8.1. Dispozitii generale

Prezenta metodologie reglementeaza procedura si criteriile prin care se realizeazi procesul de
promovare, transfer sau redistribuire a personalului didactic auxiliar §i nedidactic in cadrul
Universitatii de Vest din Timigoara.

Promovarea, transferul sau redistribuirea personalului are ca obiectiv evolutia si dezvoltarea
profesionali a angajatilor precum si asigurarea unui sistem motivational care s determine cresterea
performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

8.2. Modalititi de promovare

8.2.1. Prezenta proceduri se aplica in procesul de promovare, transfer sau redistribuirc a personalului
didactic auxiliar si nedidactic in urmétoarele situatii:

A) trecerea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior

B) trecerea intr-un grad sau treaptd profesionala superioard in cadrul aceleiasi functii.
8.2.1.1. (1) Promovarea intr-o functie pentru care este previazut 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 (de scurti sau de lunga
duratd), al cirui grad profesional este imediat superior celui de debutant (cu mentinerea gradatiei
avute la data promovarii si ulterior promovérii examenului organizat in acest sens).

(2) Propunerea de promovare intr-o functie pentru care este prevdzut un nivel de studii
superior se initiazd de seful ierarhic, la cererea scrisd a salariatului.
8.2.1.2. (1) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte
profesionale se face, de reguld, 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 incadratd 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 demareazi in luna februarie, dupa finalizarea procesului de evaluare
a performantelor profesionale individuale ale salariatilor.

8.3.2. Examenul de promovare are loc anual, de reguld in luna martie, sau oricand este necesar,
tindndu-se cont de necesitatile de functionare ale institutiei, de rezultatele evaluarii performantelor

ege wy
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8.3.3. Procesul de promovare presupune urmitoarele etape:

A) Selectarea angajatilor care indeplinesc conditiile de promovare
(1) in luna februarie, dupad finalizarea si centralizarea rezultatelor evaludrii performantelor
profesionale individuale ale salariatilor, la cererea directorilor de departamente, a conducétorilor
compartimentelor (servicii/birouri) din subordinea directd a Rectorului, cdt si la solicitarea
angajatilor, Departamentul de Resurse Umane, furnizeazi informatii referitoare la indeplinirea
conditiilor minime si a modului de promovare in grade si/sau trepte profesionale imediat superioare.

(2) Conditiile minime ce trebuie indeplinite de citre 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;
- obtinerea calificativului «foarte bine» la evaluarea performantelor profesionale individuale
cel putin de doud ori in ultimii 3 ani, fird ca in acest interval sd fi obtinut calificativul
«nesatisfacitory;
- sd nu fi fost sanctionat disciplinar in ultimul an calendaristic.

B) intocmirea dosarului de promovare

(1) In baza listei primite, conducitorii ierarhici informeaza individual salariatii care indeplinesc
conditiile necesare n vederea promovdrii, si vor intocmi impreund cu acestia dosarul de promovare
care va contine:

- cererea de promovare a angajatului (aprobata de seful ierarhic)

- referatul de promovare (Anexa 1)

- dovada obtinerii unui nivel de studii superior (dupa caz).
(2) Referatul de promovare va fi completat de seful ierarhic conform modelului prevazut in Anexa
nr.1 (ludnd in considerare observatiile cu privire la cdmpurile ce trebuie completate).

C) Aprobarea dosarelor de promovare
(1) Dosarele de promovare, intocmite conform lit. B), vor fi transmise Departamentului de Resurse
Umane de cétre superiorii ierarhici, respectiv de cétre: Decani, Directorul General Administrativ gi
Rector.
(2) Dupa verificarea si avizarea propunerilor si documentatiilor de promovare de cédtre DRU, acestea
se Tnainteaza spre analizi si aprobare Rectorului Universitatii de Vest.

(3) In urma aprobdrii documentatiei de promovare de citre Ordonatorul principal de credite, DRU
demareaza procedurile necesare desfasurarii concursului/examenului de promovare.

8.3.4. Desfasurarea concursului se va derula similar cu cel organizat pentru ocuparea posturilor
vacante, conform procedurii PO.UVT-DRU-01.

10
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8.4. Finalizarea examenului

8.4.1. Departamentul de Resurse Umane, in termen de 15 zile lucritoare de la finalizarea
examenului de promovare, va elabora si va prezenta spre validare Odonatorului principal de credite
al UVT un raport care va contine situatia nominala a personalului promovat, rezultatele obtinute la
examenul de promovare, previzionarea noilor incadrari salariale, precum si reflectarea acestora in
bugetul de salarii.

8.4.2. Contestatiile privind rezultatele concursului de promovare se pot depune in termen de 15 zile

de la finalizarea examenului de promovare, termenul de solutionare al acestora fiind de 10 zile.

8.4.3. In urma validarii rezultatelor examenului de citre Rector, in functie de politica salariala
(nivelul postului, pozitia in cadrul UVT, evaluarea performantelor, rezultatul obtinut la examenul de
promovare) si de resursele financiare disponibile, alocate si aprobate in acest sens, Departamentul de
Resurse Umane intocmeste documentele necesare finalizarii procesului de promovare:

— Actul aditional aferent contractului individual de munca;
— Fisa postului actualizata;

8.4.4. Modificarea incadrarii salariale in cazul promovérii este conditionatd de modificarea
atributiilor postului si a conditiilor de munca aferente noului post ocupat, precum si de resursele

financiare disponibile, alocate si aprobate in acest sens.

8.4.5. In situatia in care persoana examinati nu a obtinut punctajul minim, sau refuzi semnarea figei
de post si a actului aditional privind noua incadrare, aceasta raimane incadratd pe functia detinutd

anterior, respectiv pe gradul/treapta profesionald avuta.

11
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IX. Responsabilitiifi si raspunderi in derularea activititii

9.1. Conducitorul structurii in cadrul céireia se afld postul vacant sau temporar vacant
e Solicitdi Departamentului de Resurse Umane informatii privind angajafii care
indeplinesc conditiile minime de promovare in grade si/sau trepte profesionale imediat
superioare.
o Intocmeste dosarul de promovare si il inainteazi Departamentului de Resurse Umane.
e In cazul promovirii, transmite Departamentului de Resurse Umane noile atributii in
vederea intocmirii figelor de post.

9.2. Departamentul de Resurse Umane
e Acordd informatii cu privire la angajatii care indeplinesc conditiile minime de
promovare in grade si/sau trepte profesionale imediat superioare conducitorilor de
departamente sau angajatilor care solicita acest lucru.
e Verificd si avizeaza propunerile si documentatiile de promovare si le nainteazd spre
analiz3 si aprobare Rectorului Universitatii de Vest.
e Organizeaza procedurile necesare desfasurarii concursului/examenului de promovare.

e Elaboreazi si prezinta Ordonatorului principal de credite al UVT un raport referitor la

promovarea personalului.

e Asigurd ducerea la indeplinire a tuturor modificarilor contractului individual de
munci ca urmare a promovirii in grade si/sau trepte profesionale imediat superioare
(intocmire act aditional, actualizare fisa post, conditii de munca).

9.3. Comisia de concurs
e Stabileste subiectele pentru proba scrisd/practicd, stabileste planul de interviu, verifica
dosarele de concurs, corecteaza si noteazd proba scrisd/practicd si interviul.

9.4. Comisia de solutionare a contestatiilor
e Are rolul de a solutiona contestatiile privind organizarea si desfasurarea concursului.

9.5. Secretarul comisiei de concurs

o Intocmeste documentele necesare scoaterii la concurs a posturilor vacante §i temporar
vacante din U.V.T., publici anunturile de promovare a posturilor, preia si verificd dosarele de
concurs, comunici si afiseaza rezultatele finale ale concursului.

9.6. Oficiul juridic
e Avizeazi deciziile privind comisia de concurs/examinare si cea de solutionare a
contestatiilor precum si actele aditionale nou intocmite.

12
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9.7. Rectorul U.V.T.

e 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.

e Valideaza rezultatele examenului de promovare.

e Aproba noile incadréri in functie si salariale prin semnarea actelor adifionale la CIM

si a bugetului aprobat.

13
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X. Anexe, inregistrari, arhiviri

Nr. . .
< Denumirea anexei
anexa
0 1
I Anexa 1 - Referatul de promovare
2 Anexa 2 - Raport privind situatia personalului promovat si a bugetului aprobat

14
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XI. Cuprins
Numiirul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei, sau, 2
) dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 3
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia, sau, dupa caz, 4
' revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 5
5. | Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii 7
) procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 8
8. Descrierea procedurii operationale 9-11
0. Responsabilitdti si raspunderi 1n derularea activitatii 12-13
10. Anexe, inregistrari, arhivari 14
11. Cuprins 15
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lvu niversitatea de Vest Aprobat Rector,

Prof. univ. dr. Marilen Gabriel PIRTEA

Referat de promovare (transfer, redistribuire)
Nr. /

1. Tip referat

1.1. Promovare
nivel superior de studii
grad/treapta profesionala
1.2. Transfer
post vacant
angajat
post si angajat

oo oo

1.2.1. din departamentul 1.2.2. in departamentul

2. Informatii aferente postului (transformat) pe care se face promovarea / transferul

2.1. Departament:

2.2. Denumirea postului / Functie:

2.3. COR:

2.4. Nivel studii:

2.5. Functie conform grilei salariale (L63/2011):

3. lustificarea necesitatii transformarii postului pentru departament

4. Principalele atributii suplimentare si/sau modificate prevazute in noua fisa de post

5. Nume angajat propus spre promovare:

6. Calificativele obtinute de angajat in ultimii 3 ani:
Anull Anul 2 Anul 3

172
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7. Dezvoltarea profesionala a angajatului de la data ultimei promovari

[] Participare la cursuri
[] Participare la schimburi de experienta
[] Studiu individual

|:| Altele:

Aptitudini / Calitati / experienta / deprinderi dobandite:

8. Scurta descriere profesionala a angajatului propus spre promovare

9. Bibliografie / tematica de examen propusa:

10. Probe propuse pentru examen:

|:| Scrisa
[:] Practica
I:I Interviu

11. Propuneri privind componenta comisiei de examen
1. Presedinte

2.  Membrii 1 (departament post)
2. (membru sindicat)
3. (oficiul juridic)

3. Secretar (resurse umane)

12. Propuneri privind componenta comisiei de contestatie
1. Presedinte

2. Membrii 1 (departament post)
2. (membru sindicat)
3. (oficiul juridic)

3. Secretar (resurse umane})

13. Anexe:
|:| cererea salariatului
D diploma de studiu (alte documente care atesta dezvoltarea profesionala a angajatului...)
3 fisa de post (pe care se face promovarea)

*Pct. 2.3, 2.5 se completeaza de catre DRU dupa primirea dosarului de la seful ierarhic;
* DRU poate aduce completari/modificari ulterioare la Pct. 9. - 12.
*¥ Semnatura DGA este necesara pentru personalul aflat in subordinea acestuia

Director departament/ Sef ierarhic Departament Resurse Umane
Nume: Bogdan ALDEA
Semnatura: Semnatura

Director General Administrativ**
Semnatura Data




D.00SjUILL UIP ISI IP DIIDYSIFAUN

DIMDUWIS
Y3ldld I3HqED USjLIB "I "AlUN *JO.d
10329y I0qoidy

%01

DinjbuwWas

v3Q1y uepdog

auDwW) 3sINsay Juawoundag

3p 1n.1q JoUN| IN[NUDIDS D IP3W IDUNLIOU 1123531) 1UN DaJDjMWIS ULid DINJDS 350f D 3jpNUD 2.0336nq JojyaINay> DIDWNST ,

174

N[O~ ||

V101

«[(41038(EBUE 3XEY AISNJDUL)
Ijenue
21e398nq 1a13e9ydw) easewnysy

(1ueaowosd jnzed ui) enou aidung

nN/eq
2JBAOWOIG

udzaad uj 313dung

judwepedag

edep

Kos)

ajeqouade Is asndoud aseyasSnq sjedndun

euny / uy aJeaowoad SIN2UOI BUN|Sas

IS wnda.d eJeosiwi) UIP 3S3A BP 11ILISIIAIUN [NIPEI UIP JIIBPIPAU IS JeljIXNE JepIp Injnjeuosiad e a1erowold ap SjaUaLLEXa B| 2INUNGO 3|a3eynzal pulAld [eulwIOU J0JeZ|jRIIUD)

1SaA 2P mvwmw_,mmw\w_;r_“.?-



	PO promovari final -fara semnaturi
	20160210073515

