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Avand in vedere solicitarea de aprobare a Procedurii operationale privind angajarea
personalului Universitatii Tehnice din Cluj Napoca in vederea ocupdrii posturilor infiintate in ataca
organigramei pentru implementarea proiectelor {inantate din fonduri curopene nerambursabile (Cod
UTCN: PO_DRU_09) cu nr. 20547/05.09.2018. inregistratd la Registratura Ministerului Educatiei
Nationale cu nr. 37351/07.09.2018,

Avand in vedere prevederile art. 16, alin. (10%) din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului plétit din fonduri publice cu modificirile gi completirile ulterioare,

Tindnd cont de dispozitile Hotararii Guvernului  nr. 325/2018 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei i a
criteriilor pe baza cdrora se stabilegte procentul de majorare salariald pentru activitatea prestata in
proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile,

In conformitate cu prevederile Ordinului ministrului educatiei nationale nr. 4085/02.07.2018
privind delegarea competentei de ordonator de credite, domnului Secretar de Stat, Petru Andea. pentru
aprobarea procedurilor privind recrutarea si selectia personalului in vederea nominalizirii/angajirii in
cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile elaborate la nivelul institutiilor de
invatamant superior de stat,

L
In temeiul Hotérarii Guvernului nr, 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministeruluj
Educatiei Nationale, cu modificirile ulterioare,

Vi rugdm si aprobati emiterea Ordinului Ministerului Educatici Nationale privind aprobarea
Procedurii operationale  privind angajarea personalului Universitatii Tehnice din Cluj Napoca in
vederea ocupdrii posturilor infiintate in afara organigramei pentru implementarea proiectelor finantate
din fonduri europene nerambursabile {Cod UTCN: PO_DRU_09).

Director,

Merima Carmen Petrovici

r
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i TR ’ CABINET MINISTRU
MINISTERUL EDUCATIEL NATIONALF

ORDIN

privind aprobarea procedurii operationale — angajarea personalului Universititii Tehnice din
Cluj Napoca in vederea ocupirii posturilor infiinfate in afara organigramei pentru
implementarea proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile

(Cod UTCN: PO_DRU_09)

Avénd in vedere solicitarea de aprobare a Procedurii operationale privind angajarea personalului
Universitatii Tehnice din Cluj Napoca in vederca ocupirii posturilor infiintate in afara organigramei pentru
implementarea proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile (Cod UTCN: PO_DRU_09) cu nr.
20547/05.09.2018, inregistrati la Registratura Ministerului Educatiei Nationale cu nr. 37351/07.09.2018,

Avind in vedere prevederile art. 16, alin. (10°) din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice cu modificarile si completirile ulterioare,

Tinénd cont de dispozitiile Hotirarii Guvernului nr. 325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe baza cirora se
stabileste procentul de majorare salariald pentru activitatea prestatd in proiecte finantate din fonduri europene
nermabursabile,

in conformitate cu prevederile Ordinului ministrului educatiei nafionale nr.4085/02.07.2018 privind
delegarea competeniei de ordonator de credite, domnului Secretar de Stat, Petru Andea, pentru aprobarea
procedurilor privind recrutarea si selectia personalului in vederea nominalizirii/angajérii in cadrul proiectelor
finan{ate din fonduri europene nerambursabile elaborate la nivelul institutiilor de invafimant superior de stat,

In temeiul Hotrdrii Guvernului nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei
Nationale, cu modificirile ulterioare,

MINISTRUL EDUCATIEI NATIONALE
emite prezentul ordin;

Art. 1. Se aprobé Procedura operationali privind angajarea personalului Universitatii Tehnice din Cluj Napoca
in vederea ocupdrii posturilor infiintate in afara organigramei pentru implementarea proiectelor finantate din
fonduri europene nerambursabile (Cod UTCN: PO_DRU 09).

Art.2, Procedura operationald privind angajarea personalului Universititii Tehnice din Cluj Napoca in vederea
ocupérii posturilor infiintate in afara organigramei pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri
europene nerambursabile (Cod UTCN: PO_DRU_09) este previizuti in anexd, parte integrantd a prezentului
ordin.

Art. 3. Prevederile prezentului Ordin vor fi duse la indyplinire de citre Universitatea Tehnici din Cluj Napoca,
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CATRE .
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE( b WW’Z / /%J;:Mﬁ’ému

Directia General | Invdtdmant Universitar {DGIU)
in atentia doamnei Director General Daniela Vasilica BURGHILA

Avand in vedere Legea-cadru nr. 153/2017, cu modificirile si completdrile ulterioare si
Regulamentul-cadru privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei
si a criteriilor pe baza cirora se stabileste procentul de majorare salarial3 pentru activitatea
prestatd in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile din 10.05.2018 v3
transmitem spre avizare Procedura Operationald privind angajarea personalului Universitaii
Tehnice din Cluj-Napoca in vederea ocuparii posturilor infiintate in afara organigramei pentru

implementarea proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile.

Cu aleasd stima si consideratie,

—--Regctor,
Prof.dr.ing. Vasile TOPA

N
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str. Memorandumului nr, 28, 400114 Cluj-Napoca, Romania
tel. +40-264-401200, fox +40-264-592055. Dep. imaglne si Relafll Publice tel, +40-264-202284. +40-722-163346
www,Utcluj.re
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PROCEDURA OPERATIONALA

ANGAJAREA PERSONALULUI UTCN iN VEDEREA OCUPARII
POSTURILOR INFIINTATE iN AFARA ORGANIGRAMEI PENTRU
IMPLEMENTAREA PROIECTELOR FINANTATE DIN FONDURI
EUROPENE NERAMBURSABILE

Cod UTCN: PO_DRU 09
Editia |
Revizia

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $1 APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURI FORMALIZATE

| Elemente privind i

Nr. responsabilii/ Numele si prenumele ‘ Functia . Data Semnitura
crt. _ Operatiunea . . Lo
‘ 1 2 | 3 4 5
1.1 Elaborat | Ec. Paul Uglea l Director DRU Y.09.208 SH

ARSI - e | -
n_ Managementul o {/
R | it Praf. Dan Pitic | Resurselor i Poliici |75, 07 1/ %k A
(AP e |Fanciare e
1.3. | Jur. Cristina Szekely | Biroul juridic N io!gl A
| Prarector Management | (2, 03204 ) -
Universitar si Relatia cu | j
v ; ; Mediul Socio- f b
1.4. | Avizat 'ZTODf.edF(.;i?g. Danicla Economic/ Presedinte ; }/
| L | Comisie de |
Monitarizare Control |
| Intern/Managerial
. ot
1.5, | Aprobat | Prof.dr.ing. Vasile Topa Ractor | 2009 g\
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| Exem

plar nr.]

2. SITUATIA EDITIILOR $! A REVIZIILOR iN CADRUL EDITILOR PROCEDURII FORMALIZATE

Editia sau, dupa
caz, revizia in
cadrul editiei

1

Nr. ‘
Crt. I

{

Componenta revizuiti

2 3

| Data de la care se aplicd

Modalitatea reviziei | prevederile editiei sau reviziei

editiei

2.1, Editia |
%é:é.”!‘“ﬂevizia 1

2.3. Revizia 2

o4

25 Ediall

26 Hg\/izi.a 1

2.7. Revizia 2

2.8. ‘}

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Vasile Topa |

Nr. l dﬁ:&%‘:;l J slx?'? Structurad Functia ;;f'z:?ue:e?i ; Data primirii Semnétura
t. !t sk T — o R a -
T 2 3 j 4 5 8 i bl
| Evidents/ | i . Ec. Paul | sl 1>
. " . R D %.09:20] }
Aplicare | i ‘ |recto_r- I Uglea ; § ‘#i B
j Directia
| ) [ Generald Director Ec. Adriana
3‘2" Aplicare | 8 | Financiar- economic | Ochis ) /
Contabild _ i |/ g
. Director N T
3.3.‘ Aplicare 4 BCA | General Ehz'ug;r:fi Feni {rif ’
| J[ ; . [ Administraliv A T ’
, Toate | | |
| departamentele - |
3.4. nformare . 5 | din UTCN - Director | \firgla Botan foe e
| | DIRP i -
i ‘ | postare pe site- | i
! ul UTCN | | f
[ Eui | | dr.ec. M A
3.5, i\rﬁeﬂ?é/ | CcMU Referant Simona ? A A
rhivare I | Oprea
3.6.| Aprobare | 2 CA Rector | Peel Aring ofé
| |
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4. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri este de a stabili modalitatea de recrutare si selectare a personalului UTCN
fn vederea ocupdrii posturilor infiintate Tn afara organigramei pentru implementarea proiectelor finantate
din fonduri europene nerambursabile.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplic Tn Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca, pentru derularea in bune conditii
a proiectelor de finantate din fonduri europene nerambursabile. Astfel, UTC-N poate infiinta posturi Tn
afara organigramei pentru implementarea proiectelor, peste numarul maxim de posturi aprobat al
UTCN, Tn limita posturilor aprobate prin contractul/acordul/ordinul de finantare.
5.2. Delimitarea activitatii procedurate in cadrul portofoliului activitatilor desfasurate in cadrul UTCN.
5.2.1. Principalele activitifi de care depinde activitatea procedurata sunt:
- Participarea personalului din cadrul UTCN la derularea unor proiecte cu finantare externa
nerambursabila;
5.2.2. Principalele activitdfi care depind de activitatea proceduratd sunt:
= Selectarea personalului eligibil a participa la derularea unor proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile.
- Organizarea comisiel de concurs/examen si contestafii privind ocuparea posturilor in afara
organigramei pentru derularea proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabie.
- Angajarea personalului in activitatile proiectului respectiv.
5.3. Compartimentele implicate in procesul activitélii procedurate sunt;
- DRU;
- CTFS;
- DFC.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie internationals:
Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

Legea-cadru nr. 153/2017, cu modificarile si completarile ulterioare.

'3/18
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6.3. Legislatie secundara:

- Regulamentul-cadru privind stabilirea conditiilor de infiinfare a posturilor in afara organigramei
si a criteriilor pe baza carora se stabileste procentu! de majorare salariala pentru activitatea
prestata in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile din 10.05.2018.

6.4. Legislatie tertiara

Nu este cazul

7. DEFINITI SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia sifsau actul care defineste termenul

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. | CA Consiliulul de Administratie

1 5‘ DFC  Direcia Financiar-contabils -
3. CTFS Compartiment Tehnic Fonduri Structurale

4 DRU ' Directia Resurse Umane -
5, cMU ' Compartiment Management Universitar

8. DESCRIEREA PROCEDURI

8.1. Generalititi

8.1.1. Persoanele care desfasoara activitati in proiecte fina ntate din fonduri externe nerambursabile
incadrate pe posturi infiintate in afara organigramei, vor avea contract individual de muncé pe perioads
determinatd, pe perioada implementarii proiectului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
Recrutarea personalului previzut se face prin concurs sau examen de catre o comisie numitd prin
decizia Rectorului Universitatii Tehnice din Cluj- Napoca.

Concursul/examenul de recrutare de personal in echipele de proiect finantate din fonduri externe
nerambursabile constd din doua etape succesive: selectia dosarelor de inscriere si interviul. Poate
participa la concursul organizat de Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca pentru ocuparea unui post

4/18



: | Editia: |

| ANGAJAREA PERSOMALULUI UTC-N iN VEDEREA OCUPARN e
ﬂ[g POSTURILCR INFIINTATE IN AFARA ORGANIGRAME| PENTRU | Reyleiazs
N h‘ﬁ‘i%é%fli;ﬁéf{ﬁi?;é?cﬁ;ﬁ#Mﬂé:s}% ‘- IMPLEMENTAREA PROIECTELOR FINANTATE DIN FONDURI | ) }
\ EUROPENE NERAMBURSABILE _ Pagina 5 din 18
DRU
PO_DRU_09 | Exemplar nr.1

et st et iy

n echipele de proiect orice persoans care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite
in ghidul solicitantului si contractul de finantare.
Conditiile generale care trebuie Tndeplinite de o persoand pentru a putea participa la concurs sunt:

a. are cetdfenia roman3, cetdtenia altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartindnd Spafiului Economic European si domiciliuf in Romaénia;

cunoaste limba romana3, scris s vorbit;

are varsta minima reglementaté de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzétoare postului pentru care candideaza;

Indeplineste conditiile de studi si, dupd caz, de vechime sau aite conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs:

g. nuafost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritétii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei,
de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sa@varsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea funstiei, cu exceplia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice care trebuie indeplinite de persoana care participd la coneursul pentru ocuparea
unui post in echipa de proiect se stabilesc, pe baza prevederilor ghidului solicitantului sia
contractului/acordului/ordinului/deciziei de finantare, la propunerea
coordonatoruluifmanagerului/sefului de proiect. Directoru! de proiect transmite Directiei Hesurse
Umane propunerea privind organizarea concursului de recrutare de personal Tn echipa de proiect, care
cuprinde:

a. denumirea postului;

b. conditiile specifice de ocupare a postului, stabilite in conformitate cu prevederile din contractul
de finantare;

C. propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

d. alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

~o ooy

DOSARUL DE CONCURS

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va comtine, n
mod obligatoriu, urméatoarele documente:

a. cererea de Inscriere la concurs adresata Conducerii Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca;

b. copia actului de identitate sau orice alt document care atests identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c. copii ale documentslor care s& ateste nivelul studiilor efectuate sl ale altor acte care atest3
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
specifice prevazute pentru ocuparea postului;

d. copie dupa carnetul de muncé si/sau o adeverinta care sa ateste vechimea in munca, in meserie
gi/sau in specialitatea studiilor;

e. curriculum vitag;

f.  copii ale documentelor care s3 atsste experienta in domeniul de activitate specific proiectului:
cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ¢ nu are antecedente penale care s&-
[ facé incompatibil cu functia pent-u care candideaza;

g. adeverintd medicald care sa ates-e starea de sdnatate corespunzatoare eliberaté cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului ce catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile

- 5/18
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sanitare abilitate, sau declaratia pe proprie raspundere, cu obligatia de a completa dosarul de
concurs cu adeverinta medicald cel maj tarziu péana la data desfasurarii concursului;
h. alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Actele prevazute la lit. b), c) d), f) vor fi prezentate si in ori ginal Tn vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

Adeverinta care atesta starea de sinatate confine, Tn clar, numdarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii,

in cazul documentului prevazut la lit. g), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la fnscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfagurarii
concursului,

PUBLICITATEA CONCURSULUI

Anuntul privind concursul se afigeazd de catre Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca la sediu
acesteia si, dupa caz, pe site-ul institutiei, se transmite spre publicare pe portalul http://posturi.qov.ro
si se publicd fntr-un ziar de larga circulatie cu cel putin 11 de zile lucrétoare Inainte de data desfasurarii
primei etape a concursului.

Anuntul va cuprinde obligatoriu urmatoarele elemente:

e numarul posturilor scoase la concurs, denumirea, conditiile si cerintele de ocupare, precum Si

principalele atribulii ale acestora.:

e documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, data-limitd si ora
pana la care se pot depune acestea, locul unde se depun dosarele de concurs, precizarea
datelor de contact ale persoanelor din compartimentul resurse umane si alte date necesare
desfasurarii concursului;

* conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea posturilor scoase la concurs;

= tipul probei de concurs, locul, data si ora desfasurarii acesteia;

* dala afisarii anuntului de concurs;

e tematica, bibliografia si modalitatea de obtinere a acesteia

Anuntul va cuprinde, de asemenea, condifile de participare si conditile de desfasurare a
concursului, tematica si alte date necesare desfaguraril concursului. Informatiile prezentate se mentin
la locu! de afisare pana la finalizarea concursului.
in presa scrisd, anuntul va contine doar informatiile referitoare la denumirea postului pentru care se
organizeaza concursul si principalele cerinfe ale acestuia, data-limitd pana la care se pot depune
documentele necesare dosarului de concurs §i datele de contact ale persoanelor din cadrul
compartimentului de resurse umane, responsabile de organizarea concursului.

In conditile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfisurarea concursului,
publicitatea modificarii respective se face prin aceleasi mijloace prin care s-a facut publicitatea
concursului.
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CONSTITUIREA COMISIILOR DE CONCURS $1 DE SOLUTIONARE A CONTESTATHLOR

Comisia de concurs, respectiv comisia de solufionare a contestaliilor se constituie cu cel putin 15
zile lucrdtoare Tnainie de data destésurarii primei etape a concursulul, prin decizia Rectorului
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solufionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experienid profesionald in domeniul postului pentru
care se organizeaza concursul,

Atat comisia de concurs, cét si comisia de solutionare a contestatiilor au fiscare in componenta lor
un presedinte, 2 membri si un secretar,

Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor se desemneazd
din randul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a comisiilor.

Secretariatul comisiei de concurs §i secretariatul comisiei de solutionare a contestaliilor se asigura,
de catre o persoana din cadrul Directiei Resurse Umane, aceasta neavand calitatea de membru si este
numit prin decizia Rectorului.

Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa nu se
afle In situatiile de conflict de interese prevazute de lege.

- Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau In comisia de
soluficnare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata
nu a fost radiata, conform legii,

- Membrii comisiei de concurs nu pot fi membri si in comisia de solutionare a contestatiilor,

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia da solutionare
a contestafiilor persoana care se afld in urmatoarele situatii:

- are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dinire candidati sau interesele patrimoniale ale
sale ori ale sojulul sau sofiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluzrii;

- este sof, solie, ruda sau afin paAnd la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu
un ait membru ai comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor.

Aceste situatii pot fi semnalate in orice moment al organizarii si desfasurarii concursului, de orice
persoana interesatd. Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestaiilor au
obligatia sd informeze, in scris, cu celeritate, persoanelor care i-au desemnat tlespre aparitia oricérei
situatii. In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai camisiei de sclutionare a contestatiilor au
obligatia s& se abtina de la participarea ori luarea vraunei decizii cu privire la concurs. Actul de numire
a comisiei se modificd n mod corespunzitor, in termen de cel mult doua zile lucrdtoare de fa data
constatarii, prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva situalie cu o alti persoand care sa
indeplineasca conditiile cerute.

ATRIBUTHLE COMISIEI DE CONCURS §1 ALE COMISIEl DE SOLUTIONARE A
CONTESTATILOR

Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:
&) selecteaza dosarale de concurs ale candidatilor;
b} stabileste planul interviului si realizeazs interviul;
¢} noteaza pentru fiecare candidat interviul:
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d) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor prin
afisarea acestora la sediul institutiei sau autoritalii publice organizatoare & concursului i pe site-ul
acesleia;
e} semneaza procesels-verbale Thtocmite de secrelarul camisiel dupd tiecare etapa de concurs, precum
si raportul final al concursului.

Comisia de solutionare a contestaliilor are urmétoarele atributii principale:
a) solutioneaza conlestatiile depuse de candidali cu privire la selectia dosarelor sl ou privire la notarea
interviului;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestafiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

Secretarul comisiei de concurs si secretarul comisiei de solufionare a contestatiifor au urmétoarele
atribulii principale:
a) primeste dosarele de cancurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz;
b) convoaca membrii comisiai de concurs, respectiv membrii comisiei de salutionare a contestatiilor, ia
solicilarea presedintelui comisiei;
c)intocmeste, redacteazs si semneaza aldturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare
a contestatiilor, Intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv procasul-verbal
al selectiei dosarelor si raportul concursului care vor fi semnate de catre teti membrii comisiai:
d) asigurd transmiterea/afisarea rezultatelor obfinute de candidati fa proba concursului, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;
&) indeplineste arice sarcini spacifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

DISPOZITII GENERALE PRIVIND DESFASURAREA CONCURSULUI

in vederea participarii la conours, in termen de 8 zile lucratoare de la data afisdrii anuntului,
candidafii depun dosarul de concurs.

in maximum o zi lucratoare de la data expirdrii lermenului de depunere a dosarelor, comisia de
concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de patticipare la
concurs,

Dupa finalizarea selectiel dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de caire toti
membrii comisiel,

SELECTIA DOSARELOR DE CONCURS SHINTERVIUL

Seleclia dosarelor se face pe baza verificarii indeplinirii conditiilor de participare la concurs, prin
raportare ia documentele din dosarul de Tnscriere la concurs. Rezultatele selectérii dosarelor de
concurs se afiseazad de catre secretarul comisiei de sonours, cu mentiunea "admis" sau "respins”,
insofitd de motivul respingerii dosarului, la sediul autoritatii ori institutiei publice organizatoare a
concursului si pe site-ul acesteia.

Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere la concurs se depun la secretarul
comisiei de solutionare a contestatiilor In maximum o zi lucratoare de la afisarea rezullatelor selectie
dosarelor de cétre comisia de concurs.

Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneaza si se afiseaza la sediul
institutiei organizatoare a concursului in termen de o z lucrétoare de la expirarea termenului da

depunere,
in cadrul interviului se testeaza abilitafile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba interviului
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poate fi sustinutd doar de citre acei candidali declarafi admigi la selactia dosarelor.

Interviul se realizeazd conform planului de inferviv Intocmit de comisia de concurs In ziua
destasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea
interviului sunt:

a) abilitali si cunostinte impuse de funciie:

b) capacitatea de analiza si sintezd;

c) motivatia candidatului;

d)y comportamentul in situatiile de crizéd;

£} inifiativa si creativitate.

in funciie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare pravazute
la lit. d) si e sunt stabilite optional de presedintele comisie de concurs.

Fiecare mernbru al comisiei de concurs poate adresa intrebri candidatului, Nu se pot adresa
intrebarl referitoare la opinille politice ale candidalului, activitaiea sindicaid, religie, etnie, starea
materiala, originea socialé sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebarile si rdspunsurile la interviu se inregistreaza sau se consemneaza in scris in anexa la
raportul final al concursului, intocmits de secretarul comisiel de concurs, gi se semneaza de membrii
acesteia si candidat,

NOTAREA INTERVIULUI S| COMUNICAREA REZULTATELOR

Pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Interviul se noteaza pe baza criteriilor prevazute $i a punctajelor maxime stabitite de comisia de
concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu.

Punclajele se acorda de caire fiscare membry al comisiel de concurs In parte, pentru fiscare criteriy
de evaluare $i se noteaza in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru interviu se face pe baza
mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

Sunt declarali admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncle.

Punctajul final va fi egal cu punctajul obtinut la interviu. .

Punclajele finale ale concursului, in ordine descrascatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator
nominal, In care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele
concursului. Centralizatorul nominal se semneazs pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei
de concurs,

Comunicarea rezultatelor finale ale concursului, se face prin mentionarea punctajului final al fiecarui
candidat si a sintagmei "admis® sau ‘respins", prin afisare la locul desfagurari concursului gl, dupé caz,
pe site-ul institutiei. Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile lucratoare de
la data sus{inerii interviului.

Se considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat
pentru acelasi post, cu condifia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar,

La punctaje egale, candidatii aflati Tn aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia
comisia de concurs va decide asupra candidatului césgtigétor,

- Nezultatele finale ale concursului se consemneazs in raportul final al concursulul,
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SOLUTIONAREA CONTESTATIILOR

Dupé afisarea rezuitatelor obfinute la salectia dosarelor sl interviu, candidatii nemultumiti pot face
contestalie, In termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respactiv
de la data afigérii rezultatului interviului, la sediul Universitétii Tehnice din Cluj-Napoca, sub sanciiunea
decaderii din acest drept. Comisia de solufionare a contestatiilor va verifica fndeplinirea de catre
candidatul contestatar a conditiilor pentry participare la concurs in termen de maximum o zi lucrdtoare
de la expirarea termenului de depunere a contestaiilar,

in situatia contestatiilor formulate fad de rezuftatul interviului comisia de solutionare a contestatiilor
va analiza consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de
maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor,

Comisia de solutionare a contestatilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei dosarelor,
respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia In care:

a) candidatul indeplineste condifiile pentru a participa la concurs, in cazul conlestatiiior formulate

faja de rezultatu! selectiei dosarelor:

b) constaté ca punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor

formulate si réspunsurilor candidatilor In cadrul interviulu;

Contestalia va fi respinsa in urmatoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

b) punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si

raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

Comunicarea rezuitatelor la contestafiile depuse se face prin afisare la sediul autoritdti sau
institutiei organizatoare a concursului, imediat dupé solutionarea contestatiilor.

Candidatu! nemultumit de modul de solufionare a contestaiei se poate adresa instanfel de
contencios administrativ, in condiiile legii. ART. 30

Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca pune la dispozifia candidatilor interesali, la solicitarea
acestora, documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a
contestafiilor, care constituie informatii de interes public, cu respectarea confidentialitdtii datelor care
fac referire la ceilalti candidat, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii.

SUSPENDAREA, AMANAREA S| RELUAREA CONCURSULUI

in cazul in care, de la data anuntarii concursului si pan3 la afigarea rezultatelor finale ale acestuia,
Rectorul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca este sesizat cu privire la nerespectarea
prevederilor legale privind organizarea $i desfasurarea concursului, se va proceda la verificarea cu
celeritate a celor sesizate. In cazul in care se constats c3 nu au fost respectate prevederile legale sau
daca aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale prevazute de lege,
desfagurarea concursului va fi suspendata.

Suspendarea se dispune de catre Rectoryl Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, dupa o verificare
prealabild, in regim de urgenta, a situatiei Tn fapt sesizate, dacs se constatd existenta unor deficiente
In respectarea prevederilor legale. ‘

Sesizarea poate fi facutd de citre membiii comisiel de concurs ori ai comisiei de solufionare a
contestatiilor, de cétre oricare dintre candidali sau de cétre orice persoana interesata,
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In situatia in care, in urma verificarii se constatd ca sunt respectate prevederile legale privind
organizarea si desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare,
in cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii concursului:
concursul se aménd pentru o perioada de maximum 15 zile lucratoare;
in situatia constatirii necesitatii amandarii concursului, autoritatea sau institutia publica organizatoare a
concursului are obligatia;

a) anuntarii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfasurarea

concursului;

h) informarii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, dacé este cazul, prin orice mijloc de

informare care poate fi dovedit,

Candidaturile Inregistrate la concursul a cérui procedurd a fost suspendatd sau amanatd se
considera valide dacé persoanele care au depus dosarele de concurs isi exprima in scris inteniia de a
participa din nou la concurs la noite date.

Tn situafia Tn care, la reluarea procedurii de concurs, exista in dosare documente a caror valabilitate
a incetat, candidatii au posibilitatea de a le inlocui pana la data indicatd de comisia de concurs.

PREZENTAREA LA POST

Candidatii declarati admisi la concursul de ccupare a unui past fntr-o echipa de project finantat din
fonduri externe nerambursabile sunt obligali s& se prezinte la post in termen de maximum 5 zile
calendaristice de la data afigarii,

8.1.2. Angajatii UTCN a céror specialitate a postului ccupat la functia de bazi corespunde unor
activitati din cadrul proiectului si care Tsi exprima acordul de a desfdsura aceste activitati suplimentar
celor de la functia de baza, pe perioada in care isi desfasoara activitatea in aceste condifii, beneficiaza
de o majorare a salariilor de baza cu pana la 50%, in functie de timpul efectiv lucrat lunar pentry
aclivitéfile proiectulul i prevazute corespunzator In fisa postului, dupa cum urmeaza:

a) pané fa 20 ore pe lund se acorda o majorare salariald de 10%:

b) intre 21-40 ore pe lun4 se acordi o majorare salariald de 20%;

¢} intre 41-60 ore pe luné se acords o majorare salariald de 30%;

d) intre 61-80 ore pe lund se acordd o majorare salariala de 40%:

&) peste 80 ore pe funa se acorda o majorare salariald de 50%,

Majorarea se aplics la salariul de bazs al functiel de executie Indepliniie de fiecare angajat.

Activitdtile suplimentars celor de la functia de bazé desfasurate de personalul nominalizat n echipele
de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile, se presteaza In afara programului normal
de lucru si fn baza unor acte aditionale la contractele individuale de munca de la functia de baza.

Actele aditionale vor cuprinde cel putin urmatoarele elemente;

- Numérul maxim de ore suplimentare ce pot fi prestate lunar in cadrul proiectului / proiectelor.

Majorarea salariald se va face in functie de numarul de ore suplimentare efectiv prestate

- Perioada pentru care sunt prestate lunar orele suplimentare

- Proiectul finantat din fonduri europene nerambursabile in cadrul céruia sunt prastate aceste

activitati suplimentare
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Actele aditionale vor fi inseliie obligatoriu de anexe la fisele de post aferente functiei de bazi care
s& cuprinda sarcinile de saerviciu suplimentare.

Pentru activitatea desfasurata in cadrul fiecarui proiect finantat din fonduri europene nerambursabile
se vor intocmi acte aditionale si anexe la fisele de post de la functia de baza, separate.

in primels 5 zile ale fiecarei luni calendaristice, in functie de numarul de ore efectiv lucrate in luna
anterfoard, conform pontajului lunar semnat de Directorul de proiect, se stabileste procentul de
majorare salariald acordat pentru activitatea desfasuratd in funa anterioara ca membru al «echipei de
proiect”, in intelesul art. 16 alin. (1) din Legea-cadru nr. 153/2017, cu modificarile si completérile
ulterioare,

Pentru personalul care isi desfisoara activitatea simultan in mai multe proiecte, numarul de ore
efectiv lucrate in luna antericard se cumuleaza, procentul de majorare salariala fiind stabilit la nivelul
corespunzator numarului de ore cumulate.

Se cumuleazd in vederea stabilirii procentului de majorare salarialad doar numarul de ore efectiv
lucrate in luna anterioard ca si membri Tn echipele de proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile, pentru care forma unica de remunerare este cea de acordare a unei majordri a
salariului de baza. Nu sunt luate in calcul numarui orelor lucrate Tn cadrul proiectelor remunerate in
baza unor contracte de munca incheiate separat de cele de la functia de baza.

8.2, Documente utilizate
8.2.1. Lista gi provenienta documentelor utilizate

e Solicitare adresata Consiljului de Administratie al UTCN
* Note de justificare a resurselor umane
= Nota justificativd centralizata

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

1. Solicitarea adresata Consiliului de Administratie al UTCN cu privire la resursele umane necesare
implementdrii proiectului contine cel putin urmétoarele:

-Elemente de identificare ale Proiectului: titiu!, numdarul contractului/facordului /ordinului de finantare,
autoritatea de management care gestioneazé programul, durata projectulu;

-Elemente in functie de care se stabileste necesarul de resurse umane: categorii de activitati, tipuri de
specialisti cu precizarea COR, volumul de activitati (numar de ore), stat de functii estimativ cu posturile
necesare

2. Notele de justificare a resurselor umane intocmite de sefii de structuri pentru a identifica persoanele
care potrivit fisei postului, calificarilor lor pot derula activitati in cadrul prolectului respective. Pe baza
acestor documente Rectorul UTCN emite o notd justificativa centralizata contin cel putin urméatoarele
elemente:

-Posturile din statul de functii estimativ care nu trebuie infiintate Tn afara organigramei, existand
personal Incadrat pe postutile prevazute in organigrama UTCN care are posibilitatea de a desfasura
activitali de specialitate necesare desfasurarii proiectului in cadrul funciiei de baza;
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- Posturile din statul de functii estimativ care trebuie infiintate in afara organigramei UTCN in cazul
activitatilor pentru care personalul Tncadrat pe posturile prevazute in organigrama se afli in
imposibilitatea de a prelua atributii suplimentare la functia de baza sau pentru care nu exista suficient
personal de specialitate cu competentele necesare desfasurarii unor activitili specifice din cadrul
proiectului.

8.2.3. Circuitul documentelor

1. Activitatea procedurata se initiaza odaté cu Tntocmirea solicitarii de catre directorul/coordonatorul
proiectului aprobat prin contract/acord/ordin, pe care o adreseaza Consiliului de Administratie al UTCN
cu privire la resursele umane necesare implementarii proiectului

2. Directorii structurilor intocmesc note de justificare privind resursele umane considerate a fi eligible
sd lucreze in proiectul respectiv, iar Consiliul de Administratie le centralizeaza, urmand ca Rectorul
UTCN sa emit3 o nota justificativa centralizats.

3. Se intocmeste statul de functii aferent proiectului de catre directorul acestuia, fiind avizat de cétre
directorul DRU si aprobat de Rectorul UTCN.

4. Directorul/Coordonatorul de proiect trimite propunerea de organizare a concursului la directorul
DRU, care instituie organizarea concursuluifexamenului pentru recrutarea si selectarea personalului
aferent proiectului ce se va desfasura.

5. Afisarea rezultatelor concursului/fexamenului:

6. Angajarea persoanelor care au castigat concursui/fexamenul prin decizia Rectorului UTCN,

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Personalul implicat in activitatea procedurats trebuie s3 dispuna de echipamentele necesare pentru
0 buna desfasurare a activitatii, respectiv: birouri, scaune, linii telefonice, calculatoare, imprimante,
rechizite, papetarie.

8.3.2. Resurse umane

Nu este cazul.
8.3.3. Resurse financiare

Nu este cazul.
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8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activititii

- Constituirea Comisiei de concurs, respectiv Comisiei d2 salutionare a contestatiilor cu cel putin 15
zile lucratoare Tnainte de data desfésurarii primei etape a concursului, prin decizia Rectorului
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca;

- Publicarea anuntului privind concursul Tntr-un ziar de largé circulatie cu cel putin 11 de zile
lucratoare Tnainte de data desfasurdrii primei etape a concursului;

- Depunerea dosarului de concurs in termen de 8 zile lucratoare de la data afigarii anuntului;

- Selectarea dosarelor in maximum o zi lucrétoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor de catre comisia de concurs. In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data
$i ora desfasurarii concursului: concursul se amans pentru ¢ perioada de maximum 15 zile lucratoare;

- Afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor si intarviu,

- Contestarea rezultatelor de catre candidatii nemultumiti in termen de ce! mult 24 de ore de la data
afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului interviului, la sediul
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, sub sanctiunea decaderii din acest drept;

-Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data sustinetii
interviului,

8.4.2. Derularea operatiunilor i actiunilor activititii

- Intocmirea unei solicitari de catre coordonatorul de proiect/managerul adresate Consiliului de
Admistratie cu privire la resursele necesare implementarii proiectului:
- Solicitarea de note justificative decanilor facultatii/directorilcr de structuri care coordoneaza personal
care ar putea oferi suport proiectuiuj;

- Centralizarea de catre CA a notelor justificative primite de la sefii structurilor;

- Verificarea bugetului aprobal al proiectului care s& suporte cheltuielile cu salariile personalului
Incadrat pe posturi in afara organigramei pe toata durata de implementare a proiectului;

- Aprobarea Statului de functii al projectului care contine posturile in afara organigramei:

- Transmiterea de cétre directorul proiectului a propunerii privind organizarea concursului de recrutare
de personal Directiei Resurse Umane:

- Organizarea concursului/examenului peniru ocupare posturlor specifice proiectului ce urmeaza a se
desfasura;

- Afisarea rezultatelor obtinute Tn urma examinarii candidatilor

- Emiterea deciziei Rectorului cu privire la angajarea/numirea personalului aferant proiectului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

-Derularea in mod corespunzétor a proiectelor care beneficiaza de finantare din fonduri europene

nerambursabil&;
-Stimularea financiard a personalului UTCN si mentinerea specialistilor in implementarea proiectelor

¥ 1

cu finantare din fonduri europene nerambursabile.
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9. RESPONSABILITATI

Compartimentul !

Coordonator | Facultafi/ 0 recrutare

Nr. | . - |
” | proiect Directori | personal
ert.  Actiunea structuri

(operatiunea) . UTCN | I | |

(postul)‘ Director/ Decani CA DRU = DFC Comisie Rector

0 1 2 3 i 4

" Intocmire solicitare .
privind  necesarul de | X |

resursa umana aferent |
proiectului

' Sbllcitare note | i
justificative privind I
personalul propus i j X ‘ f

Centralizare note |
justificative | | X

Emitera notéju.slificaiivé | i |
| centralizata .

5. Verificare buget“proiect
Aprobare Stat de functii

Organizare ‘ |
7. concurs/examen in ! ’ X
vederea angajarii i )

Solutionarea ! :
8. contestatilor depuse de | X
candidati .

Afisarea rezultatelor
| examindrii

10 Decize numire angajati

9.

" al proiectuluj i X

deruldrii proiectului | ! ) | S O
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10.ANEXE, ?NREGISTRAHI, ARHIVARI

Nr. |  Denumirea anexei l Elaborator  Aproba ! exez;;l arp | Difuzare | Arhivare % eleﬁ:t;“ -
i | ' ! ‘ .
% J | J : ! Loc  Pericadd |
0 1 2 [ 3 % 75 e 7 T %
PO_DRU 09 A01 - | ! | !
Diagrama flux privind 5 exemp! |
| activitatea de recrutare editabile Caracter
' si selectare a In format | permanent |
1. | personalului UTC-Nin | DRU Rector  lettic | g
" afara organigramei [ | 1 exempl : a::u; °
pentru implementarea | postat pe i i
proiectelor din fonduri | site-ul editie/revizie
europene ! uren |
nerambursabile ‘ |

16/18

Exemplarnr.




P

1 ”
| Edifia: I ;
ANGAJAREA PERSONALULUI UTC-N IN VEDEREA OCUPARI [t !

| Revizia: 0

illi | POSTURILOR INFUNTATE IN AFARA ORGANIGRAME! PENTRU
UNIVERSITATEA TEWMICA | MPLEMENTAREA PROIECTELOR FINANTATE DIN FONDURI
D {2 - A . "
8 Erulnarac EUROPENE NERAMBURSABILE Pagina 17 din 18
DRU | |
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PO_DRU 09 A.01 - Diagrama flux privind activitatea de recrutare si incadrare a personaiului
in afara organigramei pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri europene
rambursabile
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Thtacmire seficitare privind
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resursE amand aferontd . care yefii struaurtiar
projectului LTCN

*
Emitere notd justificativy
centralizata Rectar

L ;
varifrare buget
prafect

¥
Aprobare Stat functii

. R Dosar candidati
R : e
Crganizare Loncurs pents + Publicitate zoocurs
tiupares posturilor nou
infilntate

¥
Mumire Comisie »
cencursfsolulionare
contestatil
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*

soiuticnare contestati’
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Decizie numine
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|

17/18



| Editia: |
. ANGAJAREA PERSOMALULUI UTC-N IN VEDEREA OCUPARII [ -Rewzia 0
' Ii POSTURILOR INFIINTATE IN AFARA ORGANIGRAME( PENTRU | :

\
|
UH!VEDRS"A‘!‘EE\ TEHMICA J IMPLEMENTAREA PROIECTELOR FINANTATE DIN FONDUFRI
i GJ- FOCA ] »
e | EUROPENE NERAMBURSABILE | Pagina 18 din 18
DRU ‘

b

o o I}

Exemplar nr.1

‘ Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pag

M |

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $1 APROBAREA EDITIE! SAU, DUPA CAZ, A
REVIZIE! IN CADRUL EDITIEI PROCEDURN FORMALIZATEI

2, SITUATIA EDITIILOR $! A REVIZILOR iN CADRUL EDITILOR PROCEDURI FORMALIZATE ....oovvverevnsiccos s 2

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL
EDITIEI PROCEDURH FORMALIZATE Lok LR sn b b b £ n ss s anns2e e smeeremstsnnsssnasn D

4. SCOPUL PROCEDURIL...,
B ORI DB AL UARE: 11500 rner0saeionsssees 538485 3

6. DOCUMENTE DE REFERINTA R OOV
7. DEFINITH S1 ABREVIERI T O
8. DESCRIEREA PROCEDURI| 181 4R bbbt ettt s oo
9. RESPONSABILITATI............ B L e T T Yp———————————
0. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVAR! T T R ————————————— I -
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