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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri este de a asigura un cadru transparent al procesului de
recrutare, selectie si promovare a personalului UTCB la toate nivelurile, valorificand
capabilitatile personalului pentru a creste capabilitatea organizatiei si pentru a crea si furniza
valoare.

Aceasta procedura descrie procesul de recrutare, selectie si promovare a personalului si
este utilizata de expertii implicati in activitatea de recrutare si selectie personal din cadrul
Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti.

Un post didactic din statul de functiuni al unui departament este caracterizat prin: pozitie,
functie didactica, norma didactica si norma de cercetare.

Procedura generala sprijina auditul intern si alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si de control iar managementul la varf pentru luarea deciziilor. Procedura generala cuprinde
informatii si descrieri ale etapelor prin care este desfasurat procesul de recrutare, selectie si
promovare, astfel incat auditul intern sau cel efectuat de alte organisme abilitate in actiuni
de auditare gi control sa isi poata indeplini obiectivele.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice de Constructii din Bucuresti, pentru
de recrutarea, selectia si promovarea personalului didactic.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, stabileste
sarcini privind circuitul documentelor necesare acestei activitati.

Procedura generala: organizarea recrutarii personalului stabileste etapele ce se vor
desfasura pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Universitafii Tehnice de Construciii
din Bucuresti.

3. ABREVIERI UTILIZATE
In cadrul procedurii, se vor utiliza termenii si definitiile stabilite in Manualul Sistemului

de Management Integrat, cu abrevierile urmatoare:

o UTCB - Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti;
SMI — Sistem de management integrat (calitate-mediu);
MSMI — Manualul Sistemului de Management Integrat al UTCB;
PG — XX — Procedura general3;
PO — XX — Procedura operationala;
IL — Instructiune de lucru;
DOC — Documentatie;
Ref. — Referinta;
ST — Specificatie tehnica;
F — Fisa de inregistrare;
FSM — Fisa de evidenta a modificarilor gi revizuirilor procedurii;
CU — Carta universitatii;
CEIA — Codul eticii si integritatii academice;
ROF — Regulament de organizare si functionare;
CC - Consiliul calitatii;
CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatji
RMC — Responsabili pentru managementul calitatii;
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CCPS — Comisie centrala pe programe de studii;

PS — Plan strategic;

PO — Plan operational,

PC - Planul calitatjii;

OB - Obiectivele generale ale sistemului de management integrat;
Pr A — Program de audit;

PA — Plan de audit;

COORD - Coordonator;

CA — Consiliul de administratie;

IOSUD - Institutie Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat
SD — Scoala Doctorala

CSUD - Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat

CSD - Consiliul Scolii Doctorale

APLR — Anul Pregatitor pentru Limba Romana

CMC - Centrul de Management al Calitatii;

DCMC - Director Centru de Management al Calitatji;

P. Pr. — Propunere de proiect;

CTSA — Consiliul tehnico — stiintific de avizare;

CRI — Centrul de Relatji Internationale;

DGA - Directia General Administrativa

DE — Directia Economica;

DTA — Directia Tehnica si Administrativa;

DRUS — Directia Resurse Umane si Salarizare;

CMCDI — Centrul de Management al Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii.
L — Lege

OMFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice;

DGFP- Directia Generala a Finantelor Publice;

OP — Ordin de plata;

REVISAL- Registrul de evidenta al salariatilor;

C.C.M.N.N. — Contractul Colectiv de Munca la Nivel National,
C.C.M.R.l. = Contractul Colectiv de Munca la Nivel de Ramura Invatamant;
C.1.M. — Contract individual de munca;

4, DOCUMENTE DE REFERINTA S| CONEXE

Elaborarea Manualului Sistemului de Management Integrat (Editia 6, Revizia 0) si a
procedurilor aferente se bazeaza pe urmatoarele standarde si documente de referinta:

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR EN ISO 9000:2015-Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale si
vocabular;

SR EN ISO 9004 : 2018 Managementul calitatii. Calitatea unei organizatii. indrumari
pentru obtinerea unui succes durabil,

SR EN ISO 19011:2018 Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management;
SR EN ISO 10007:2000 — Managementul calitati. Ghid pentru managementul
configuratiei;

SR ISO 10015:2000 — Managementul calitatii. Linii directoare pentru instruire;
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e SR ISO 10006:2005 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
managementul calitatii Tn proiectare;

e SR ISO 10019:2006 — Linii directoare pentru selectarea consultantilor in sisteme de
management al calitatii si utilizarea serviciilor acestora;

e SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001:2015 in domeniul educatiei;

e SR EN ISO 14001:2015 — Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de
utilizare;

e |SO/ TR 10017:2003 — Ghid pentru tehnici statistice de masurare a proceselor;

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotarérea Guvernului nr.1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de
licenta si aprobarea listei domeniilor si specializarilor din cadrul acestora;

e Ordinul nr. 5146/2019 privind aprobarea aplicarii generalizate a Sistemului european
de credite transferabile;

e Ordonanta Guvernului nr. 57/2002 privind cercetarea stiintifica si dezvoltarea

tehnologica;

Legea 319/2003 privind statutul personalului de cercetare;

Legea 288/2004 privind Organizarea studiilor universitare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

Hotararea Guvernului nr. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de

doctorat;

e Carta Universitatii si regulamentele interne aferente acesteia (Descopera UTCB
https://utcb.ro/descopera/carta-utcb/ si https://utcb.ro/descopera/regulamente/).

e Ordin nr. 4478/2011 - privind aprobarea standardelor minimale necesare si obligatorii
pentru conferirea titlurilor didactice din Tnvatamantul superior, a gradelor profesionale
de cercetare-dezvoltare si a atestatului de abilitare, pentru domeniile stiintifice
aferente panelurilor pe domenii fundamentale P 1 — Matematica si stiinte ale naturii,
P 2 — Stiinte ingineresti si P 3 - Stiinte biomedicale din cadrul Consiliului National
pentru Atestarea Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare;

o Hotararea Guvernului nr. 457/2011 - privind aprobarea Metodologiei-cadru de
concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante din
invatamantul superior,;

e Ordinul nr. 5110/2018 — privind aprobarea standardelor nationale minimale pentru
acordarea titlului de doctor

e Ordinul nr. 5229/2020 — pentru aprobarea metodologiilor referitoare la acordarea
atestatului de abilitare, acordarea titlului de doctor, precum si la solutionarea
sesizarilor cu privire la nerespectarea standardelor de calitate sau de etica
profesionald, inclusiv cu privire la existenta plagiatului, in cadrul unei teze de
doctorat;

e Ordinul nr. 4621/2020 — Regulament privind organizarea si functionarea CNATDCU;

e Ordinul nr. 3651/2021 privind aprobarea Metodologiei de evaluare a studiilor
universitare de doctorat si a sistemelor de criterii, standarde si indicatori de
performanta utilizati Tn evaluare;

e Hotararea Guvernului nr. 433/2022 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor gi
al specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de
fnvatamant superior pentru anul universitar 2022-2023;

e Ordinul nr. 3102/2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea
admiterii n ciclurile de studii universitare de licenta, de master si de doctorat;

e Hotararea Guvernului nr. 906/2021 pentru modificarea anexelor nr.1 si 2 la HG
385/2021 privind domeniile si programele de studii universitare de master acreditate
si numarul maxim de studenti ce pot fi scolarizati in anul universitar 2021-2022.

e Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii;
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e Ordinul nr. 6129/2016 privind aprobarea standardelor minimale necesare si
obligatorii pentru conferirea titlurilor didactice din invatamantul superior, a gradelor
profesionale de cercetare-dezvoltare, a calitati de conducator de doctorat si a
atestatului de abilitare

e Planul strategic al UTCB pentru perioada 2012-2015.

5. DESCRIEREA PROCESULUI S| RESPONSABILITATI
5.1. Generalitati

Procedura utilizeaza urmatoarele definitii:

Contractul individual de munca: este contractul in temeiul caruia o persoana fizica,
denumita salariat, se obliga sa desfasoare activitati in cadrul Universitatii Tehnice de
Constructii din Bucuresti, pe postul prevazut in Statul de functiuni, in schimbul unei
remuneratii numite salariu.

Contractul individual de munca se incheie in forma scrisa pe durata nedeterminata sau
determinata in conditiile prevazute de lege.

Contractul de munca trebuie sa cuprinda:

- identitatea partilor;

- locul de munca;

- sediul angajatorului;

- denumirea postului;

- atributiile postului;

- riscurile specifice postului;

- data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

- durata (contract pe perioada determinata);

- durata concediului de odihna;

- salaiul de baza si sporurile;

- durata normala de munca (ore/zi; ore/saptamana).

Actul aditional: reflecta modificarea contractului de munca in timpul executarii acestuia.

Se incheie in termen de 15 zile de la data aducerii la cunostinta, in scris, a salariatului la
schimbarea elementelor:

- durata contractului;

- locul de muncg;

- denumirea postului;

- conditiile de munca;

- salariul;

- timpul de lucru si timpul de odihna

Actul aditional cuprinde:

- data incheierii acestuia;

- denumirea postului;

- denumirea angajatorului si a reprezentantului legal al acestuia;

- numele gi prenumele angajatului, documente de identificare

- adresa angatorului;

- adresa angajatului;

- elementele din contractul de munca care se modifica;

- semnaturi.
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Registrul general de evidenta al salariatilor se completeaza in forma scrisa
(electronica) in ordinea angajarii si cuprinde urmatoarele elemente:

- elementele de identificare ale salariatjlor;

- data angajarii;

- functia si postul din statul de functiuni ocupat;

- tipul contractului individual de munc3;

- data si temeiul incetarii contractului individual de munca;

- semnatura persoanei desemnate cu completarea REVISAL, stampila rotunda a
universitatii

Postul din Statul de functii ca post vacant este postul pe care se va angaja castigatorul
final al concursului.

Pentru ocuparea postului este strict necesar sa fie identificate riscurile care ar putea
aparea in timpul concursului si dupa finalizarea concuesului.

Categoriile de riscuri care se pot identificatasunt urmatoarele:

lipsa statelor de functji;

state de funciii elaborate incorect;

statelor de funciii elaborate fara respectarea termenelor;

state de funciii neaprobate;

post vacant inexistent;

lipsa solicitarii, de la organul ierarhic superior, a aprobarii pentru organizarea
concursului;

solicitarea pentru aprobarea concursului facuta cu intarziere;

locul de desfagurare al concursului anuntat incorect;

data si ora de desfasurare a concursului nespecificate Tn anunt;

tematica de concurs nestabilita;

tematica de concurs stabilita incorect, fara legatura cu diciplinele din postul vacant
scos la concurs;

tematica de concurs nepublicata;

termenului de depunere a dosarului nespecificat;

dosarele candidatilor nedepuse;

primirea dosarelor dupa depasirea termenului de depunere;

neinregistrarea dosarelor la secretariat;

comisiei de concurs nu a fost numita prin Decizie;

constituirea comisiei fara specialisti in domeniul postului scos la concurs;
dosarele personale nu au fost depuse;

procesulverbal privind analiza dosarelor candidatilorneintocmit si neinregistrat;
depunerea contestatiilor sau primirea acestora dupa termenul legal;
neinregistrarea sau nesolutionarea contestatiilor privind respingerea dosarelor;
neconstituirea comisiei de contestatie prin Decizie;

nesolutionarea contestatiilor privind rezultatele concursului;

stabilirea subiectelor in afara tematicii de concurs;

nesustinerea sau necorectarea probelor scrise;

nesustinerea sau nenotarea interviului;

neintocmirea sau neinregistrarea procesului verbal privind rezultatul concursului;
neanuntarea rezultatelor concursului;

neemiterea deciziei sau emiterea unei decizii incomplete pentru ocuparea postului
scos la concurs;
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- neintocmirea sau intocmirea eronata(fara respectarea limitei) a contractului de
- munca;

- neinregistrarea contractului de munca;

- necompletarea datelor in registrul de evidenta al salariatilor.

5.2. Responsabilitati

Directorul de Departament/ Compartiment/ Centru/ Comisie:
e Elaboreaza statul de functii.

Consiliul de Departament/ Compartiment/ Centru/ Comisie:

e Aproba statul de functii si propune Comisia de concurs;

e Inainteaza decanatului facultatii de care tine departamentul lista posturilor scoase la
concurs;

Consiliul Facultatii:
o Analizeaza si avizeaza propunerile facute de consiliul fiecarui departament privind
posturile didactice ce urmeaza a fi scoase la concurs la inceputul fiecarui semestru..

Secretarul Universitatii:

e Intocmeste anunturile si le transmite pentru publicare;
o Primeste dosarele candidatilor si contestatiile;

e Inregistreaza toate documentele.

Documentele si inregistrarile se intocmesc in concordanta cu dispozitiile interne, iar
daca este necesar si/sau cu cerintele externe/ prevederile legale aplicabile. Aprobarea se
consemneaza prin semnarea si datarea documentului/ inregistrarii.

Responsabilitatile specifice privind Tntocmirea si gestionarea inregistrarilor privind SMi
se regasesc in procedurile sistemului de management integrat (de sistem sau operationale),
sau 1n alte documente aplicabile ce descriu activitdtile care genereaza respectivele
inregistrari.

Fiecare facultate/departament este responsabila pentru identificarea, colectarea,
evaluarea confinutului, prelucrarea, actualizarea, prezentarea intr-o forma ingrijita si
punerea la dispozitia persoanelor cu autoritate de control a inregistrarilor SMI.

5.3. Descrierea procesului

in vederea completarii posturilor vacante se elaboreaza statele de functii.

Dupa aprobarea statelor de functii in consilile departamentelor si ale facultatilor si
constatarea existentei posturilor vacante precum si a tipurilor de posturi vacante se trece la
organizarea concursurilor pentru care se desfasoara urmatoarele activitati:

- Se intocmeste corespondenta pentru solicitarea organizarii concursurilor;

- Se anunta locul,data si ora de desfasurare a concursului;

- Se stabileste si se publica tematica de concurs;

- Se stabileste si se publica termenul de depunere a dosarului;

- Se depun dosarele candidatilor si se inregistreaza;
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- Se constituie Comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor vacante;

- Se verifica dosarele depuse;

- Se intocmesc si se inregistreaza procesele verbale privind analiza dosarelor;

- Se depun si se inregistreaza contestatiile privind respingerea dosarelor;

- Se solutioneaza contestatiile, seintocmesc si inregistreaza procesele verbale privind
- rezultatele solutionarii contestatiilor;

- Se stabilesc subiectele pentru proba scrisa;

Sustinerea probei scrise cuprinde activitétile:

- Sustinerea probei scrise;

- Corectarea lucrarilor scrise;

- Sustinerea si notarea probei interviu;

- Tntocmirea si inregistrarea procesului verbal privind rezultatele concursului;
- Constituirea comisiei de solutionare a contestatiilor;

Solutionarea contestatiilor, intocmirea gi inregistrarea procesului verbal privind aceasta
Comunicarea rezultatelor finale privind organizarea concursului

Emiterea deciziei de incadrare

- Comunicarea deciziei de incadrare;

- Intocmirea contractului de munca si inregistrarea lui;

- Predarea unui exemplar din contract angajatului sub semnatura privata;

- Completarea registrului pentru evidenta salariatilor.

Candidatii Tnscrisi la concurs vor respecta intocmai prezenta procedura si Metodologia
de concurs pentru ocoparea posturilor didactice si de cercetare vacante din Universitatea
Tehnica de Constructii Bucuresti aprobata de Senatul UTCB.

6. FISE DE INREGISTRARI

Inregistrarile referitoare la desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
didactice si de cercetare vacante in cadrul UTCB sunt:
- Fisa postului pentru asistenti;
- Fisa postului pentru sefi de lucrari;
- Fisa postului pentru conferentiari;
- Fisa postului pentru profesori;
- Anexele din Metodologia de concurs pentru ocoparea posturilor didactice si de
cercetare vacante din Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti aprobata de
Senatul UTCB.
Inregistrarile sunt tratate conform procedurii PG-01 Controlul documentelor Si
inregistrarilor.

7. DISTRIBUIRE
Prezenta procedura se distribuie urmatoarelor funcitii:
- Responsabilii de proces;
- Sefii de compartimente.
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8. ANEXE

- ANEXA 1 - Fisa postului pentru asistenti (Model);

- ANEXA 2 - Fisa postului pentru sefi de lucrari (Model);

- ANEXA 3 - Fisa postului pentru conferentiari (Model);

- ANEXA 4 - Fisa postului pentru profesori (Model);

- ANEXA 5 — Lista documentelor cuprinse in dosarul de concurs;

- ANEXA 6 - Metodologia de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare
vacante din Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti aprobata de Senatul UTCB;
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ANEXA 1 - Figsa postului pentru asistenti (Model)

FISA POSTULUI PENTRU ASISTENTI
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ANEXA 2 - Figa postului pentru sefi de lucrari (Model)

FISA POSTULUI PENTRU SEFI DE LUCRARI
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ANEXA 3 - Figa postului pentru conferentiari (Model)

FISA POSTULUI PENTRU CONFERENTIARI
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ANEXA 4 - Fisa postului pentru profesori (Model)

FISA POSTULUI PENTRU PROFESORI
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ANEXA 5 — Lista documentelor cuprinse in dosarul de concurs

LISTA DOCUMENTELOR CUPRINSE IN DOSARUL DE
CONCURS
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ANEXA 6 - Metodologia de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de
cercetare vacante din Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti aprobata de
Senatul UTCB

METODOLOGIA DE CONCURS PENTRU OCUPAREA
POSTURILOR DIDACTICE S| DE CERCETARE VACANTE
DIN UNIVERSITATEA TEHNICA DE CONSTRUCTII
BUCURESTI APROBATA DE SENATUL UTCB
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