CABINET MINISTRU
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

ORDIN

privind aprobarea Procedurii interne de recrutare §i selectie a personalului in vederea
ocupirii in afara organigramei a Universititii Politehnica Timigoara de posturi in proiecte
finantate din fonduri europene nerambursabile, Cod: UPT-PO-MB-0-02

Avénd in vedere solicitarea de aprobare a Procedurii interne de recrutare §i selectie a personalului in
vederea ocupdrii in afara organigramei a Universitétii Politehnica Timisoara de posturi in proiecte finantate
din fonduri europene nerambursabile, Cod: UPT-PO-MB-0-02 cu nr. 13736 din 18.10.2018, inregistratii la
Unitatea de Implementare a Proiectelor Finantate din Fonduri Structurale din Ministerul Educatiei Nationale
cu nr. 1460/25.10.2018,

Avénd in vedere prevederile art. 16, alin. (10%) din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului plétit din fonduri publice cu modificarile §i completarile ulterioare,

Tindnd cont de dispozifille Hotirarii Guvernulii nr. 125/0018 pentru aprobarea Rogulamentului-—— 7=
cadru privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor Tn afara organigrameisi a criteriilor pe baza
crora se stabileste procentul de majorare salariald pentru activitatea prestatd 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, PetruAndea, pentru aprobarea
procedurilor privind recrutarea si selectia personalului in vederea nominalizdrii/angajérii in cadrul proiectelor
finantate din fonduri europene nerambursabile elaborate Ia nivelul institutiilor de invatimant superior de stat,

In temeiul Hotdrrii Guvernului nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei Nationale, cu modificarile si completirile ulterioare,

MINISTRUL INTERIMAR AL EDUCATIEI NATIONALE
emite prezentul ordin

Art.1. Se aprobid Procedura internd de recrutare i selectie a personalului in vederea ocupdrii in afara
organigramei a Universitdtii Politehnica Timisoara de posturi in proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile, Cod: UPT-PO-MB-0-02.

Art.2, Procedura interna de recrutare si selectie a personalului in vederea ocupdrii in afara organigramei a
Universititii Politehnica Timigoara de posturi in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile este
prevéazutd in anex3, parte integranti a prezentului ordin.

Art.3. Prevederile prezentului Ordin vor fi duse la indeplinire de catre Universitatea Politehnica Timisoara.
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SCOPUL DIFUZARII
Nr. Scopul — - . Nume Data
. op“u“ Exemplar Directia/Serviciul Functia 4 -a .. Semn.
crt. difuzarii prenume primirii
Facultati Decan
Departamente Director Departament
1. Aplicare 1 Directii Director
| Servicii Sef Serviciu
Birouri Sef Birou
Facultati Decan
Departamente Director Departament
2. Informare 1 Directii Director
Servicii Sef Serviciu
Birouri sef Birou
Directi Director
3. Evidenta 1 irectia Sef Birou Personal
Resurse Umane
| Sef Birou Salarizare
Facultati Decan
| Departamente Director Departament
4. Arhivare 1 Directii Director
Servicii Sef Serviciu
Birouri sef Birou
5. Alt scop |
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LISTA DE DIFUZARE A INSTRUCTIUNII DE LUCRU

Rector

Prorector - Proces de Tnvatimant, Problematics Studenteasca si Asigurarea Calitatii
Prorector — Managementul resurselor si Politici Financiare, Evaluare Institutional3
Prorector — Relatii internationale, Imagine si Comunicare

Prorector - Gestiunea patrimoniului si Relatia cu mediul economic si Sectorul public
Prorector — Cercetare stiintifica, Inovare, Transfer tehnologic

Directia General Administrativa

Facultatea de Arhitecturd si Urbanism

Facultatea de Automatici si Calculatoare

Facultatea de Chimie Industriala si Ingineria Mediului

Facultatea de Constructii

Facultatea de Electronica si Telecomunicatii

Facultatea de Electrotehnica si Electroenergeticd

Facultatea de Inginerie din Hunedoara

Facultatea de Management in Productie si Transporturi

Facultatea de Mecanicd

Facultatea de Stiinte ale Comunicirii

Departamentul de Arhitecturd

Departamentul de Automatica si Informatici Aplicat3

Departamentul de Calculatoare si Tehnologia Informatiei

Departamentul de Chimie Aplicatd si Ingineria Compusilor Anorganici si a Mediului
Departamentul de Chimie Aplicata si Ingineria Compusilor Organici si Naturali
Departamentul de Constructii Civile si Instalatii

Departamentul de Constructii Metalice si Mecanica Constructiilor

Departamentul Cai de Comunicatie Terestre, Fundatii si Cadastru

Departamentul de Hidrotehnica

Departamentul de Comunicatii

Departamentul de Electronica Aplicat§

Departamentul de Masurari si Electronicd Optic

Departamentul de Electroenergetica

Departamentul de Inginerie Electric

Departamentul de Inginerie Electrica si Informatica Industrial3
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33. Departamentul de Inginerie si Management

34,  Departamentul de Management

35.  Departamentul de Ingineria Materialelor si Fabricatiei
36.  Departamentul de Masini Mecanice, Utilaje si Transporturi
37.  Departamentul de Mecanicd si Rezistenta Materialelor
38.  Departamentul de Mecatronica

39. Departamentul de Comunicare si Limbi Straine

40.  Departamentul Bazele Fizice ale Ingineriei

41.  Departamentul de Educatie Fizica si Sport

42.  Departamentul de Matematicd

43.  Departamentul de Pregatire a Personalului Didactic
44.  Consiliul pentru Studii Universitare de Doctorat

45.  Centrul ID/IFR si e-LEARNING

46.  Centrul de Educatie Permanenta

47.  Departamentul Relatii Internationale

48.  Departamentul Comunicare-Imagine

49.  Directia Generald de Asigurare a Calitatii

50.  Directia Audit Public Intern

51.  Directia Financiar Contabila

52. Directia Resurse Umane

53.  Directia Tehnica

54, Secretariatul General al UPT

55.  Biblioteca centrald a UPT

56.  Biroul Juridic

57.  Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera

58.  Compartiment Control Intern

59.  Directia Sociala

60.  Serviciul Comunicatii Informatizare

61. Biroul de Evident3 si Monitorizare a Contractelor de Cercetare, Dezvoltare, Inovare
62.  Tipografie

63.  Editura Politehnica
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1. SCOP

1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedurd are ca scop:

1.1. Reglementarea organizirii si desfasurarii procesului de recrutare si selectie a
personalului necesar a fi angajat in Universitatea Politehnica Timisoara (denumiti in
continuare UPT) pe posturi in afara organigramei, pe perioad3 determinat3, in cadrul
proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile, proiecte in care UPT are
calitatea de beneficiar sau partener;

1.2. Asigurarea unui cadru transparent al procesului de recrutare si selectie a personalului
in proiecte finantate din fonduri nerambursabile la nivelul Intregii universititi, care si
asigure angajarea unor persoane competente, corespunzdtoare posturilor ocupate din
punct de vedere profesional;

1.3. Asigurarea elaborarii documentatiei adecvate derulirii activitatilor pentru proiecte;

1.4. Asigurarea continuititii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

2. DOMENIU

2.1 Prezenta procedurd se aplicd in cadrul tuturor proiectelor cu finantare din fonduri
europene nerambursabile implementate de UPT in calitate de beneficiar sau partener,
pentru care se Infiinteazd posturi in afara organigramei pentru implementarea
proiectelor, peste numarul de posturi aprobat al UPT, in limita posturilor aprobate prin
contractul/ acordul/ ordinul de finantare semnat aferent proiectului.

2.2Prezenta proceduri va fi adusi la indeplinire de citre toate entititile din UPT implicate.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice

cu modificdrile ulterioare inclusiv 0.U.G. nr. 91/2017 pentru modificarea si completarea

Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

aprobatd prin Legea nr.79/2018

3.2 H.G. nr. 325 din 10 mai 2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind

procedura de recrutare si selectie a persoanelor care isi desfdsoard activitatea in cadrul

proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile pe baza cdrora se stabileste

procentul de majorare salariali, elaborat de Ministerul Dezvoltirii Regionale,

Administratiei Publice si Fondurilor Europene

3.3 Codul Muncii aprobat prin Legea 53/2003 cu modificirile si completirile ulterioare

3.4 Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificirile si completarile ulterioare

3.5 Reglementirile specifice proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile
(Ghidul solicitantului - orientiri generale/conditii specifice, manualul beneficiarului,
ordine, decizii etc.)

3.6 Contractul de finantare si anexele acestuia (cererea de finantare, bugetul proiectului
etc.)/acordul de parteneriat/acordul de grant etc.

3.7 Orice alte norme legislative aplicabile
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4. PRINCIPII:
Procesul de recrutare si selectie ce face obiectul prezentei proceduri va respecta
urmatoarele principii:
a) Principiul egalititii de sanse si nediscriminirii;
b) Principiul confidentialititii;
¢) Principiul respectirii legalititii si protectiei datelor cu caracter personal;
d) Principiul obiectivititii i tratamentului egal;
e) Principiul transparentei;
f) Principiul utilizérii eficiente a fondurilor;
g) Principiul libertitii academice;
h) Principiul autonomiei universitare.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1DISPOZITII GENERALE:

5.1.1 Avand in vedere statutul universititii, de institutie de Invdtamant superior a cirei
activitate se desfasoard in conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr.
1/2011 cu modificirile si completarile ulterioare, recrutarea si selectia personalului
care va fi implicat in implementarea proiectelor se va face cu respectarea si adaptarea
la nevoile si specificul proiectelor a principiilor statuate de legislatia specifica.

5.1.2 In cazul in care contractul de finantare, pachetul de informatii, sau autoritatea
contractantd a proiectului oferd preciziri/instructiuni cu privire la recrutarea si
selectia personalului implicat atunci se va urmiri desfagurarea cu celeritate a
procesului de selectie potrivit precizirilor-instructiunilor.

5.1.3 Avand in vedere principiul eficientei se consideri ci initierea scrierii unui proiect
este realizatd de o persoani cu ajutorul unei echipe, in afara normei de bazd, avind in
vedere, in principal, resursele interne de care dispune universitatea (resurse
financiare, resurse umane inclusiv expertiza personalului din cadrul institutiei, a
partenerilor si a colaboratorilor).

5.1.4 Depunerea oricirei cereri de finantare se face cu acordul conducerii universitatii.
Acest acord garanteazd sprijinul financiar si logistic pentru sustinerea propunerii de
proiect, initierea proiectului gi implicit cu numirea directorului / managerului /
coordonatorului proiectului in persoana celui care isi asum3 aceasti responsabilitate.

5.1.5 Membrii echipei de proiect nominalizati in cererea de finantare, pe baza cireia a fost
acordatd finanfarea si care anterior semndrii contractului de finantare au fost aprobati
de autoritatea de management, vor fi angajati in echipa proiectului, in urma unui
referat al directorului / managerului / coordonatorului de proiect, In care acesta va
descrie procedura de selectare.

5.1.6 Pentru ocuparea posturilor pentru care nu existi nominaliziri in propunerea de
proiect/care se vor vacanta pe parcursul implementirii (dacd va fi cazul) se va
organiza o sesiune de recrutare si selectie, conform prezentei proceduri si prevederilor
pachetului de informatii ale cererii / contractului de finantare.

5.2 PROCESUL PROPRIU-ZIS DE RECRUTARE $I SELECTIE
521 Cuprinde trei etape:

A: Initierea procesului de recrutare si selectie

B: Desfagurarea procesului de recrutare si selectie
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C: Finalizarea procesului de recrutare si selectie

A: Initierea procesului de recrutare si selectie

5.2.2 Procesul de recrutare si selecfie este initiat de managerul de proiect/directorul de
proiect/Departamentul Cercetare Dezvoltare (in cazul in care postul de
manager/director de proiect nu este ocupat). .

5.2.3 Inifiatorul va intocmi un referat (Anexa nr. 1) prin care solicitd initierea
procedurii pentru recrutarea si selectionare a personalului.
Referatul va fi Insotit de urmitoarele documente:

- Anunful de recrutare (Anexa nr. 2)

- Propunerea privind componenta comisiei de recrutare si selectie si a comisiei de
contestatii (Anexa nr. 3)

- Criteriile de recrutare si selectie (Anexa nr. 4)

- Orice alte documente necesare conform reglementarilor specifice, daci este cazul.

5.2.4 Referatul va fi aprobat de prorectorul de resort, dupa ce in prealabil a fost verificat
de Departamentul Cercetare Dezvoltare, cu privire la indeplinirea conditiilor pentru
demararea procedurii de selectie si corectitudine a documentelor anexate.

5.2.5 Dupd aprobarea referatului, acesta se va transmite Directiei Resurse Umane in
vederea desfisuririi procesului de recrutare si selectie.

B: Desfagurarea procesului de recrutare si selectie:

5.2.6 Functionarea entititilor implicate in desfdsurarea procesului de recrutare si selectie
este structurata dupa cum urmeazi:

52.6.1 Directia Resurse Umane:

- Redacteaza si comunica decizia privind comisia de recrutare si selectie si comisia de
contestatii

- Asigurd publicarea la avizierul Rectoratului UPT si pe site-ul UPT, respectiv pe site-ul
proiectului a anunturilor referitoare la procedura de recrutare si selectie

5.2.6.2  Se aprobi pentru fiecare proiect, prin decizia reprezentantului legal al
UPT, Comisia de de recrutare si selectie, constituitd la alcituitd la nivel
minimal din urmatorii membri: presedinte (de reguld managerul/
directorul/ responsabilul de proiect) , doi membri si un secretar.
Secretarul nu are drept de vot. Comisia va avea urmitoarele atributii:
e Verifica eligibilitatea dosarelor, intocmind in acest sens un proces verbal
(Anexa nr. 5)
* Transmite Direcfiei Resurse Umane, cu incadrarea in termenele prevazute
de calendarul procedurii de recrutare si selectie, rezultatele in urma
verificarii eligibilitatii dosarelor (Anexa nr. 6)
* Organizeazd interviul, intocmind in acest sens un proces verbal (Anexa nr.
7)
* Transmite Directiei Resurse Umane, cu incadrarea in termenele prevazute
de calendarul de recrutare si selectie, anuntul privind rezultatele interviului
(Anexa nr. 8)
¢ Urmareste respectarea calendarului de recrutare si selectie si a procedurii
in etapa In care este competents
In exercitarea atributiilor, membrii comisiei vor evita incompatibilitatile si
conflictele de interese Intre acestia si persoanele care si-au depus dosarul in vederea
selectdrii si recrutdrii. Tn cazul in care se constati o asemerea situatie, membrul
comisiei are obligatia de a se abtine si de a anunta managerul/directorul/responsabilul
de proiect
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5.2.6.3  Pentru fiecare proiect se aproba prin decizia reprezentantului legal al
UPT Comisia de solutionare a contestatiilor, constituita, la nivel minimal,
din: presedinte, doi membri si un secretar care nu are drept de vot. Din
comisia de contestatii nu pot face parte membrii comisiei de recrutare si
selectie. Comisia va avea urmitoarele atributii:
¢ Solutioneazi eventualele contestatii, in termenele previzute de calendarul
de recrutare si selectie, intocmind in acest sens un proces verbal (Anexa nr.
9)

* Transmite Directiei Resurse Umane, in termenele prevazute de calendarul
de recrutare si selectie, anuntul privind solutionarea contestatiilor, daci este
cazul (Anexa nr. 10).

In exercitarea atributiilor, membrii comisiei vor evita incompatibilititile si
conflictele de interese intre acestia si persoanele care si-au depus dosarul in vederea
selectdrii si recrutdrii. In cazul in care se constatd o asemenea situatie, membrul
comisiei are obligatia de a se abtine sl de a anunta managerul/ directorul /responsabilul
de proiect
5.2.7 Anuntul de recrutare si selectie: Va fi publicat pe site-ul UPT, site-ul proiectului

(dacd e cazul) si la avizierul UPT (Piata Victoriei nr. 2, Timigoara) si va contine:

a. Denumirea si codul proiectului,

b. Descrierea posturilor (functia conform contractului de finantare, durata
contractului individual de munci, numir de ore prestate pe luna, salariul brut
lunar, atributiile postului $i cerinte pentru ocuparea postului etc.).

. Documentele necesare pentru inscrierea in procesul de recrutare si selectie
(dosarul de candidatur)

d. Informatii privind modalitatea de depunere a documentelor necesare.

e. Calendarul desfaguririi procesului de recrutare si selectie;

5.2.8 Depunerea candidaturilor pentru ocuparea posturilor in cadrul proiectuluj
5.2.8.1  Dosarele candidatilor se vor depune conform specificatiilor din anunt si
vor fi inregistrate la Registratura UPT.

5.2.8.2 Daca un candidat vizeaza depunerea candidaturii pentru mai multe

posturi, acesta va depune cate un dosar pentru fiecare post vizat.

5.2.9 Evaluarea candidaturilor

5.2.9.1 Prima etapi a procesului de evaluare si selectie const3 in verificarea eligibilitatii
candidaturilor depuse, prin verificarea dosarelor depuse de citre candidati si
acordarea calificativului Admis/ Respins.

5.2.9.2 Pentru a fi declarat Admis, dosarul trebuie si fie complet, continand toate
documentele solicitate, iar candidatul trebuie s3 indeplineasci conditiile obligatorii din
anuntul de recrutare si selectie.

5.2.9.3 Calificativul Admis oferd candidatului dreptul de a participa la urmitoarea etapa a
procesului de evaluare §i selectie.

5.2.9.4 Lista rezultatelor aferente primei etape a procesului de evaluare si selectie, precum
si programarea candidatilor declarati Admis la etapa a doua a procesului de evaluare a
candidaturii se vor afisa si publica in aceleasi conditii ca si anunful de recrutare si
selectie, in termenul previzut in calendarul desfagurdrii procesului de recrutare si
selectie.

5.2.9.5 Lipsa documentelor, neconcordanfa intre informatiile din dosar si documentele
solicitate candidatilor, depunerea acestora la alt adresd decit cea indicati in anunt
sau dupd termenul limiti precizat atrag in mod automat excluderea/respingerea
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dosarului

candidatului (prin acordarea calificativului Respins) si  implicit

neprogramarea acestora la urmatoarea etapd a procesului de recrutare si selectie.
5.2.9.6 In aceastd etapd documentele emise de comisia de recrutare si selectie sunt
prevazute in Anexa nr. 5 si 6.

5.2.10 Contestatii:
5.2.10.1 Eventualele contestatii pot viza exclusiv prima etapa a procesului de

5.2.10.2

evaluare si selectie i anume cea de eligibilitate a candidaturilor
Contestatiile pot fi depuse in scris, la registratura UPT, in termen de 1 zi
lucratoare de la publicarea anuntului cu rezultatele aferente primei
etape a procesului de evaluare si selectie.

5.2.10.3 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor in urma contestatiilor

depuse se vor efectua in termen de maxim 1 zile lucritoare de la
Incheierea termenului de transmitere a contestatiilor.

5.2.10.4 Daca in urma contestatiilor, se modifici rezolutia initiala din Respins in

Admis, lista cu rezultatele in urma contestatiilor depuse va contine si
programarea respectivului candidat Ia a doua proba (interviu). Aceasta
programare va fi in termen de maxim 1zi lucritoare de la afisarea
rezultatelor in urma contestatiilor depuse.

5.2.10.5 In aceasti etapi vor fi intocmite de comisia de contestatii documentele

din Anexa nr. 9 si 10.

5.2.11 Etapa a doua a procesului de evaluare si selectie, consti intr-un interviu.
Aceastd proba se va desfisura in prezenta comisiei de recrutare si selectie. In situatii
bine fundamentate, se poate desfisura proba de interviu si prin sisteme de
comunicare-video la distantd. Programarea orelor si ordinii la interviu va fi ficuti de
cdtre secretar si aprobati de citre presedinte.

5.2.11.1 1n cadrul interviului, raportat la CV-ul candidatului si cerintele postului,

oo

@A

vor fi acordate de fiecare membru din comisie punctaje pentru
urmadtoarele criterii de evaluare:

Relevanta studiilor pentru acoperirea cerintelor postului.

Relevanta experientei profesionale pentru acoperirea cerintelor postului.
Relevanta participdrii in alte proiecte similare pentru acoperirea cerintelor
postului.

Motivatia candidatului.

Abilitdtile de comunicare.

Capacitatea de analiza si sinteza.

Comportamentul in situatiile de criza.

5.2.11.2 Fiecare membru al comisiei de selectie poate adresa candidatului

intrebdri avand drept scop determinarea gradului de indeplinire a
criteriilor de evaluare de citre candidat.

5.2.11.3 Punctajul final obtinut la interviu va fi media aritmetica a punctajelor

acordate de membrii comisiei de recrutare si selectie. Punctajul maxim
posibil acordat unui candidat va fi de 100 puncte, iar minimul admisibil
va fi de 60 puncte.

5.2.11.4 Candidatii vor fi selectati in ordinea descrescitoare a punctajului, in

limita numadrului de posturi din anuntul de recrutare si selectie. Se va
avea in vedere si desfdgurarea interviului pentru candidatii care in urma
depunerii unei contestatii s-au calificat pentru aceasta proba.
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5.2.11.5 Rezultatele procesului de recrutare si selectie vor fi publicate prin
afigarea la avizier si pe pagina web a universititii in termen de 1 zi
lucratoare de la data incheierii sesiunii de interviuri.

5.2.11.6 Proba interviului nu poate fi contestata. Punctajul acordat dupi interviu
ramane definitiv.

5.2.11.7 1n aceasti etapi documentele emise de comisia de contestatii
sunt prevdzute in Anexa nr. 7 i 8.

C: Finalizarea procesului de recrutare si selectie
5.2.12 Candidatii selectati vor fi angajati pe baza de contract individual de munci pe

perioada determinatd, aplicind prevederile legale in vigoare si respectiand cerintele
contractului de finantare.

5.2.13 Incheierea contractelor individuale de munci pe perioadd determinata cu

persoanele selectate se va realiza numai dupi aprobarea acestora de ciitre autoritatea
de management, in conditiile contractului de finantare, pentru situatiile mentionate in
contractele de finantare, daci e cazul.

PASTRAREA DOCUMENTELOR:

Documentele ce stau la baza selectiei persoanelor angajate in proiecte se
vor transmite managerului de proiect, care le va pidstra si arhiva in
conformitate cu prevederile specifice proiectului.

DISPOZITII FINALE:

Prezenta procedura a fost aprobatdi in sedinta Consiliului de
Administratie al Universitdtii Politehnica Timigoara din data de 16.10.2018 si se
completeazd cu prevederile legale specifice, care vor fi aplicate in mod
corespunzdtor.

ANEXE:

Referat pentru inifierea procedurii de recrutare (Anexa nr. 1),

Anuniul de recrutare (Anexa nr. 2)

Propunerea privind componenta comisiei de recrutare si selectie si a comisiei de
contestatii (Anexa nr. 3)

Criteriile de recrutare si selectie (Anexa nr. 4)

Proces verbal privind verificarea eligibilititii dosarelor (Anexa nr. 5)
Rezultatele in urma verificarii eligibilititii dosarelor (Anexa nr. 6)
Proces verbal interviu (Anexa nr. 7)

Anun{ privind rezultatele interviului (Anexa nr. 8)

Proces verbal solutionare contestatii (Anexa nr. 9)

Anunt privind solutionare contestatiilor, dac3 este cazul (Anexa nr. 10).
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Anexanr. 1

Nr. / (Registratura UPT)

Verificat Aprobat
Citre,

Conducerea Universitatii Politehnica Timisoara

Subsemnatul ..., in calitate de manager/director/responsabil proiect, solicit initierea
procedurii pentru recrutarea si selectionarea personalului pentru urmitoarele posturi
din cadrul proiectului (date de identificare proiect):

1. Denumirea postului conform cererii de finantare
2. Denumirea postului conform cererii de finantare

Mentionez cd posturile se afla in structura proiectului, incadrandu-se in dispozitiile art.
1076 din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice cu modificarile ulterioare inclusiv 0.U.G. nr. 91/2017 pentru modificarea si
completarea Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice aprobatd prin Legea nr. 79/2018.

Anexez prezentei cereri urmitoarele documente:

- Anuntul de recrutare

- Propunerea privind componenta comisiei de recrutare si selectie si a comisiei de
contestatii

- Criteriile de recrutare si selectie
- Orice alte documente relevante (extras cerere de finantare, bugetul proiectului etc.)

Cu stim3,

manager/director/responsabil proiect
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Anexa nr, 2

Nr. / (inregistrat la Registratura UPT)

ANUNT RECRUTARE $I SELECTIE PERSONAL iN CADRUL PROIECTULUI
[titlul proiectului - codul proiectului]

Universitatea Politehnica Timisoara, in calitate de in cadrul Proiectului
(denumirea proiectului)
ANUNTA
recrutarea si selectia personalului in cadrul Proiectului (  denumirea
proiectului) pentru urmatoarele posturi:
Nr. | Functia (conform | Durata CIM ( de la data | Nr. de ore prestate | Salariul brut | Atributiile postului | Cerinte pentru
ctr cererii/  contractului | de.... pand la data de...) | pe lunid ( conform | lunar [ nr. de ocuparea
de finangare) [conform cererii/ | cererii/ ore x tariful postului
contractului de finangare] | contractului de | orar) (studii,
finangare) vechime, etc)!

| |
Documentele necesare proc_esului de recrutare si selectie ( dosarul de
candidatura) va cuprinde :

1. Cerere de inscriere in procesul de recrutare si selectie ( cerere tip- anexat3 la
prezentul anunt);

2. Curriculum vitae, datat si semnat pe fiecare paging, in format Europass, in care si
se mentioneze proiectul si postul vizat de candidat;

3. Copie a actului de identitate sau a oricirui document care atest3 identitatea
potrivit legii, a diplomelor, precum si a documentelor justificative care atesti
vechimea In muncs, - conform cu originalul ;

4. Declaratie de disponibilitate privind indeplinirea cerintelor legate de
timpul/programul de lucru si perioada de angajare ce sunt solicitate pentru postul
vizat( declaratie tip - anexata la prezentul anunt);

Pentru candidafii care nu au in derulare, la data selectiei, raporturi contractuale de
munca cu Universitatea Politehnica Timisoara ( contracte de munci pe perioad3
nedeterminata ), dacd sunt selectati in urma finalizirii procesului de recrutare si
selectie, la semnarea contractului individual de muncd, vor completa dosarul de
candidaturd cu urmétoarele inscrisuri:
- Cazier judiciar;
- Adeverintd medicald care atestd starea de sdnitate corespunzitoare,
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derulirii procedurii de recrutare si
selectie.

" Se completeazd cu toate cerintele necesare acupérii postului conform contractului/cererii de finantare.
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Daca un

candidat vizeazd depunerea candidaturii pentru mai multe posturi, acesta

va depune cite un dosar pentru fiecare post vizat.

In cazul constatirii lipsei unui document din cele enumerate, candidatul va fi

respms.

Dosarele de candidaturi, cu toate documentele solicitate in anunt vor fi

depuse de candidat in trei exemplare la Registratura UPT, pani la data de ....

Procesul de recrutare si selectie pentru prezentul anunt va avea urmitorul
calendar de desfasurare:

Nr.

Etapa

i Perioada/ data/ora/

Publicarea si afisarea anuntului de
recrutare si selectie

zz/1l/aa

Perioada de depunere a dosarelor de
candidatura

zz/ll/aa (ora) - zz/1l/aa (ora) i

Verificarea eligibilititii dosarelor de
candidatura

zz/11/aa- zz/1l/aa

| Afisarea

rezultatelor privind
verificarea eligibilitatii dosarelor si a
programarii candidatiilor la interviu

zz/1l/aa (ora)

Depunerea  contestatiilor privind
verificarea eligibilititii dosarelor

zz/1l1/aa (ora)

Solutionarea contestatiilor si afisarea

rezultatelor dupa contestatii

zz/ll_/aa- zz/ll/aa

Desfasurarea interviului (candidatii
declarasi admisi ca urmare a
verificarii eligibilitdtii dosarelor si
solutiondrii contestatiilor, daci e
cazul)

zz/11/aa

Publicarea si afigsarea anuntului cu
rezultatele finale ale recrutirii si
selectiei.

zz/1l/aa

Manager/ Resposabil de proiect,
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Cerere tip de inscriere

Nr. / (inregistrat la Registratura UPT)

CERERE INSCRIERE LA CONCURS

Domnule Rector,

Subsemnatul/a (nume prenume) , posesor al CI, seria __, nr.
CNP , cu domiciliul in localitatea , Str. _, bl .
SC. , et. , ap.__, jud. , vd aduc la cunostintd faptul ci am depus

documentele enumerate mai jos in vederea participadrii la procedura de recrutare si
selectie pentru ocuparea postului (denumire post) , In cadrul proiectului
(titul proiect)__, conform anuntului nr. :

- Cerere de Inscriere in procesul de recrutare si selectie (cerere tip anexati la anuntul de
recrutare si selecfie- va cuprinde denumirea postului pentru care se candideazi);

- Curriculum vitae, datat §i semnat pe fiecare pagind, in format Europass, in care s3 se
mentioneze proiectul si postul vizat de candidat;

- Copie a actului de identitate sau a oricirui document care atesta identitatea potrivit
legii, a diplomelor, precum si a documentelor justificative care atestd vechimea in
muncd, - conform cu originalul ;

- Declaratie de disponibilitate privind  indeplinirea  cerintelor legate de
timpul /programul de lucru si perioada de angajare ce sunt solicitate pentru postul
vizat;

Declar cd la data selectiei:
0 amraporturi contractuale de munci curente cu Universitatea Politehnica Timisoara;
0O nu am raporturi contractuale de muncd curente cu Universitatea Politehnica
Timigoara, caz in care mi oblig, daci voi fi declarat castigdtor in urma procesului de
recrutare si selectie, si completez dosarul de candidaturd, la semnarea contractului
individual de muncj, cu:
- Cazier judiciar;
- Adeverintd medicali care atesti starea de sinjtate corespunzatoare, eliberati cu cel
mult 6 luni anterior derularii procedurii de recrutare si selectie
Prin completarea si semnarea prezentului formular sunt de acord:
® cu transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de recrutare si selectie, membrilor comisiei de
solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

® cCu transmiterea informatiilor §i documentelor, inclusiv date cu caracter personal
cdtre autoritatea de management

® cu postarea pe site-ul UPT, respectiv a proiectului, daci va fi cazul sila avizierul UPT
a rezultatelor procedurilor de evaluare sui selectie, In ceea ce priveste datele cu
caracter personal

Date de contact: Nume,
prenume:

Telefon: Semnétura:

e-mail: Data:
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Declaratie tip

DECLARATIE DE DISPONIBILITATE

Subsemnatul/a (nume prenume) , posesor al CI, seria __, nr.
CNP cu domiciliul in localitatea , Str. , bl
Sc. , et , ap.__, jud. , cunoscand cd falsul in declaratii se pedepseste conform

Codului Penal art. 326, in calitate de candidat la procedura de recrutare si selectie pentru
ocuparea unui post (temporar) vacant, declar urmitoarele :

Sunt apt/a si disponibil/a si lucrez pe postul/ pozitia de in cadrul
proiectului ___ _ ( titlu proiect) pe durata determinatd a contractului individual de
muncd, conform cerintelor legate de timpul/ programul de lucru si perioada de angajare ce
sunt solicitate,

Nume, prenume:
Semnitura:
Data:
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Anexanr.3

Propunerea privind componenta comisiei de recrutare si selectie si a comisiei de

contestatii

Subsemnatul ..., in calitate de manager/director/responsabil proiect, propun urmatoarea

componentd a comisiilor de recrutare si selectie, respectiv contestatii:

Nr. Postul Comisia de recrutare si Comisia de contestatii
crt selectie
1 Presedinte Nume Presedinte Nume
pren prenume
ume
Membru 1 Nume Membru 1 Nume
pren prenume
ume
Membru 2 Nume Membru 2 Nume
pren prenume
ume ]
Secretar Nume Secretar Nume
pren prenume
ume
2 Presedinte Nume Presedinte Nume
pren prenume
_ ume
Membru 1 Nume Membru 1 Nume
pren prenume
ume
Membru 2 Nume Membru 2 Nume
pren prenume
ume
Secretar Nume Secretar Nume
pren prenume
_[ ume

Mentionez ca membrii comisiilor respecti structura recomandati in Procedura interni de
recrutare si selectie a personalului in vederea ocupdrii posturilor in afara organigramei
in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile in Universitatea

Politehnica Timigoara
Manager proiect
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Anexanr. 4

CRITERII DE RECRUTARE $I SELECTIE
In cadrul Proiectului __( denumirea si nr. proiectului)

Titlul proiectului.’

Cod proiect:
Denumirea postului din
afara organigramei.’

Nume si prenume
candidat:
Nr. | Denumire criteriu? Punctaj Punctaje acordate
crt maxim ]
P M1 M2
0 1 2 3 | 4 5
1| Relevanta studiilor pentru acoperirea cerintelor
_postului

2| Relevanfa  experientei  profesionale  pentru
acoperirea cerintelor postului

3| Relevanta participdrii in alte proiecte similare
pentru acoperirea cerintelor postului

4| Motivatia candidatului

5| Abilitdti de comunicare

6| Capacitatea de analizi si sinteza

7| Comportamentul in situatiile de crizi

Punctaj TOTAL 100

PUNCTA] FINAL OBTIONUT DE CANDIDAT (media
aritmeticd a punctajelor acordate)

Punctajul obtinut de candidat respectid punctajul DA /

L minim de 60 puncte pentru a fi declarat ADMIS NU

Comisia de recrutare si selectie:

Presedinte : ( nume prenume- semnitura)_____
Membru 1: ( nume prenume- semnitura)____
Membru 2 : (nume prenume- semnatura)_____
Secretar: ( nume prenume- semnitura)_____

¢ Criteriile pot fi modificate in functie de cerintele postului, cererea de finangare, etc sau pot fi addugate alte criterii avute
in vedere de comisia de recrutare si selectie



|
' ORGANISMUL EMITENT:

PROCEDURA INTERNA DE RECRUTARE SI SELECTIE A PERSONALULUI TN VEDEREA 'I DIRECTIA RESURSE UMANE
OCUPARII TN AFARA ORGANIGRAMEI UNIVERSITI\III POLITEHNICA TIMISOARA DE
POSTURI IN PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI EUROPENE NERAMBURSABILE Cod: UPT-PO-MB-0-02
| Editia 1 - Revizia 0

Anexanr. 5

Nr. / (inregistrat la Registratura UPT)

Proces verbal privind verificarea eligibilit:tii dosarelor

Comisia de recrutare si selectie, constituiti in baza Deciziei Rectorului Universitatii Politehnica
din Timigoara nr.___/____ s-a intrunit astazi, —ora__invederea verificdrii eligibilititii
dosarelor de candidatura depuse privind ocuparea urmatoarelor posturi din cadrului
proiectului (datele de identificare ale proiectului):

1.

2.

In perioada de depunere a dosarelor de candidatura pentru posturile vizate in cadrul
proiectului, au fost inregistrate un numar total de candidaturi depuse.
In urma verificarii dosarelor de candidatura depuse, s-au inregistrat urmatoarele rezultate:

Nr. Denumire post Nume si prenume candidat | Rezultate
crt. Admis/Respins3
1.

L2 ;

Rezolutie: Candidatii declarati ADMISI vor fi programati pentru participarea la interviu.
Procesul de recrutare si selectie s-a desfisurat cu respectarea conditiilor din cadrul
Procedurii interne de recrutare si selectie a personalului in vederea ocuparii posturilor in afara
organigramei 1in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile in
Universitatea Politehnica Timisoara.
Comisia de recrutare si selectie,
Presedinte
Membru 1
Membru 2

Secretar

31n cazul candidatilor declarafi respinsi se va mentiona motivul respingerii. De exemplu: nu au fost depuse toate
documentele, candidatura a fost depus3 dup3 expirarea termenului, candidatul nu indeplineste conditiile de
vechime/specializérile necesare etc.
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Anexanr. 6

ANUNT
Privind rezultatele ip urma verificirij eligibilititii dosarelor
La procedura de selectie pentru posturile din proiectul ..,
Din perioada.....-....

. Nr. | ~ Denumire post | Nume. si prenume candidat | Remltate
Lee _’._ - | _Admis/Respinst

1. | |

— ! —— e _ ]

T [

Contestatiile pot fi
publicarea anungului cu re

Comisia de recrutare si selectie,
Presedinte
Membru 1
Membru 2

Secretar

Prezentul anunt a fost publicat azj ,0ra



PROCEDURA INTERNA DE RECRUTARE $I SELECTIE A PERSONALULUI TN VEDEREA |
OCUPARII IN AFARA ORGANIGRAMEI UNIVERSITATII POLITEHNICA TIMISOARA DE
POSTURIIN PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI EUROPENE NERAMBURSABILE

|.| ORGANISMUL EMITENT:
DIRECTIA RESURSE UMANE

Cod: UPT-PO-MB-0-02
Editia 1 - Revizia 0

Nr.___/

Anexanr. 7

(inregistrat la Registratura UPT)

Proces verbal privind desfisurarea interviului

Titlul proiectului.’

Cod proiect:

Denumirea postului din
afara organigramei.’

Nume Si prenume|
candidat:

. Nr. Criteriul 5 Punctaj
Crt P M1 M2
1 Relevanta studiilor pentru acoperirea cerintelor
postului.
2 Relevanta experientei profesionale pentru acoperirea
| cerintelor postului.
3 Motivatia candidatului.
4 Abilitatile de comunicare.
5 | Capacitatea de analiza si sinteza.
6 | Comportamentul in situatiile de criza.
Total

Punctaj Final (media aritmetici)

Comisia de recrutare si selectie,

Presedinte

Membru 1

Membru 2

Secretar

* Criteriile avute In vedere in aceasti etapi trebuie si corespunda cu cele previzute in Anexa nr. 4
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Anexanr. 8

ANUNT
Privind rezultatele in urma interviului
la procedura de recrutare si selectie pentru posturile din proiectul .....
din perioada.....-....

‘ Nr. ‘ Denumire post Nume si prenume candidat Punctajé
crt.

2 |

Comisia de recrutare si selectie,
Presedinte
Membru 1
Membru 2

Secretar

Prezentul anunt a fost publicat azi , ora

¢ Vor fi declarati admisi candidatii care au obtinut minim 60 de puncte
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Nr. / (inregistrat la Registratura UPT)

Proces verbal privind solutionarea contestatiilor

Comisia de contestatii, constituiti in baza Deciziei Rectorului Universitatii Politehnica din
Timigoara nr.___/__ s-aintrunitastazi, __,ora__ in vederea solutionarii contestatiilor
privind rezultatele de verificare eligibilitate dosare de candidatura depuse privind
ocuparea urmatoarelor posturi din cadrului proiectului (datele de identificare ale
proiectului):

1.

2.

in perioada de depunere a dosarelor de candidatura pentru posturile vizate in cadrul
proiectului, au fost inregistrate un numar total de contestatii depuse.

In urma analizei contestatiilor, comisia hotariste:

Comisia de contestatii,
Presedinte
Membru 1
Membru 2

Secretar
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ANUNT
Privind rezultatele in urma contestatiilor
La procedura derecrutare si selectie pentru posturile din proiectul .....
Din perioada ....-....

Nr. | Denumire post Nume si prenume candidat Rezultate

crt. _ _ contestatie ‘
L |
L2 |

*Candidayii declarafi admisi in urma solutiondrii contestatiilor vor fi programati la interviu dupd
cu, urmeazd: data__, ord___, locatie: 7

Comisia de contestatii,
Presedinte
Membru 1
Membru 2

Secretar

Prezentul anunt a fost publicat azi , ora

7 Se va completa numai fn cazul admiterii contestatiei/contestatiilor. Dacad nu sunt contestatii admise, fraza va fi
eliminatd din anunt





