DIRECTIA Proceduri operationald E£ditia:l
’ i Data:08.09.2017

o Resurse Umane - . . = .
TEN privind organizarea si desfagurarea concursurilor pentru Revizia: 0
= R¥'e ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante pentru ... 43 09,2017
» personalul didactic auxiliar si nedidactic
2 e Avizat C.A. Aprobat SENAT
: Data:15.09.2017 COD: POB-03 Data:15.09.2017

1. scop

Scopul prezentei proceduri operationale este de a stabili modul de realizare, structurile si
persoanele implicate in procesul de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic in cadrul Universitatii de Stiinte Agronomice si de Medicina
Veterinara din Bucuresti.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Procedura se aplica in cadrul Universitatii de Stiinte Agronomice si de Medicina Veterinara
din Bucuresti (USAMVB) pentru organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic de
citre Directia Resurse Umane (DRU) si de catre persoanele nominalizate in Comisiile de
concurs si Comisiile de solutionare a contestatiilor.

2.2. n vederea desfasurarii concursului de ocuprare a unui post, DRU colaboreaza cu toate
compartimentele care solicit scoaterea unui post vacant la concurs.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011

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

3.3. HG nr.286/2011 pentru aprobarea “Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice”, cu
modificarile si completarile ulterioare

3.4. Carta Universitara

3.5. Regulamentul intern USAMVB

3.6. Regulamentul de organizare si functionare USAMVB

3.7. Codul de etica si deontologie profesionala universitara

4. DESCRIEREA PROCEDURII

4.1. CONSIDERATH GENERALE
Art.1. Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii didactice auxiliare

sau nedidactice se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar
vacante previzute in statul de functii. in cazul in care la concursul organizat se prezinta un
singur candidat, ocuparea postului se face prin examen.

Art.2. La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate participa
orice persoand care indeplineste conditiile generale, conform legii si conditiile specifice
stabilite prin fisa postului.

Art.3. Principalele etape ale procesului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant pentru
personalul didactic auxiliar sau nedidactic sunt:

i. organizarea concursului: stabilirea conditiilor generale si specifice de participare la
concurs, scoaterea la concurs a posturilor, publicarea concursului, primirea dosarelor de
concurs, constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;
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ii. desfasurarea concursului: selectia dosarelor, desfisurarea probelor de concurs, notarea
probelor si comunicarea rezultatelor, inainte si dupd solutionarea contestatiilor, atunci
cand este cazul, suspendarea, amanarea si reluarea concursului;

iii. angajarea si prezentarea la post.

Art.4. Lista si provenienta documentelor:

a) referatele privind scoaterea la concurs a posturilor vacante / temporar vacante,
elaborate de compartimentele care propun scoaterea la concurs a respectivelor posturi
(Formularul POB.03-F1), inclusiv fisele de post ale posturilor propuse a fi scoase la
concurs, corespunzatoare functiei contractuale respective;

b) statul de functii al structurii solicitante;

¢) documente rezultate ca urmare a desfisuririi concursului de ocupare a unui post vacant/
temporar vacant.

4.2. MODUL DE LUCRU

4.2.1. Resurse necesare

Art.5. Resurse materiale: mobilier de birou, calculator, imprimantd, copiator, materiale
consumabile, avizier, internet, program informatic pentru evidenta resursei umane si a
statelor de functii, pagina site DRU, e-mail DRU.

Art.6. Resurse umane: personal USAMVB din domeniile resurse umane, salarizare, baze de date Si
personalul de specialitate nominalizat in comisiile de concurs si in comisiile de solutionare a
contestatiilor.

Art.7. Resurse financiare: conform bugetului anual de venituri si cheltuieli (taxe pentru publicarea
in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a llla, publicarea intr-un cotidian de larga circulatie,
a anunturilor de scoatere la concurs a posturilor vacante / temporar vacante, pentru
instruirea personalului, pentru transmiterea spre publicare cdtre portalul posturi.gov.ro, prin
intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro).

4.2.2. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Art.8. Compartimentele USAMVB solicitante transmit citre DRU propuneri privind organizarea si
desfdsurarea concursurilor, atat in format fizic cat si electronic. Propunerea este redactat3
sub forma unui referat avizat si aprobat de conducitorii structurilor in cadrul cirora se afl3
postul vacant, (Formularul POB.03-F1), conform subordondrii ierarhice.

Art.9. Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant trebuie sa cuprindd urmétoarele:

i) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

ii) fisa de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante
intocmita si aprobata in conditiile legii;

iii) bibliografia si, dacd este cazul, tematica stabilitdi de conducitorul structurii de
specialitate care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau
temporar vacant;

iv) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare
a contestatiilor;

v) tipul probelor de concurs: proba scris3 si/sau proba practicd si interviu, dupa caz;

vi) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare
precum si cele de exercitare a profesiei daca este cazul.
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Art.10. DRU verificd referatele de scoatere a posturilor la concurs sub urmitoarele aspecte:

i) existenta posturilor vacante/temporar vacante in statul de functii al structurii solicitante;
ii) existenta fisei postului anexat3 la referat:

i) propunerii comisiei de concurs si comisiei de solutionare a contestatiilor;

iv) indeplinirea conditiilor legale privind exercitarea profesiei;

v) existenta avizelor si aprobdrilor necesare.

Art.11 DRU avizeaz3 referatele — in cazul unor referate incomplete DRU solicitd compartimentelor
initiatoare completari/ modificari/ corectii — si inainteazi referatele spre avizare Directiei
General Administrative (DGA) care, le fnainteazd spre avizare prorectorului de resort
(Formularul POB.03-F1).

Art.12. Tn baza referatelor primite si avizate, DRU intocmeste un centralizator al acestora
(Formularul POB.03-F2).

Art.13. DRU fnainteazd documentatia concursului avizati (Formularul POB.03-F1 si Formularul
POB.03-F2) spre aprobare Consiliului de Administratie al USAMVB (CA).

Art.14. Dupd aprobarea documentatiei concursului in CA, DRU incepe procedurile de organizare a
concursului de ocupare a posturilor vacante/ temporar vacante.

Art.15. Concursul pentru ocuparea postului de director general administrativ se desfisoard in
confomitate cu prevederile art.214 alin (5) din LEN 1/2011, modificatd si completats.
Concursul este organizat de CA, presedintele comisiei de concurs este Rectorul USAMVB.

4.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

4.2.3.1. Publicarea concursului

Art.16.(1) DRU intocmeste anuntul privind concursul (Formularul POB.03-F3) pentru publicarea in
Monitorul Oficial al Romaniei, partea a llla, publicarea intr-un cotidian de larga circulatie si
pentru portalul posturi.gov.ro (e-mail: posturi@gov.ro). Anuntul va cuprinde toate
informatiile soliciate prin lege: posturile scoase la concurs, calendarul concursului, conditii
generale si specifice de participare la concurs, componenta dosarului de concurs, locul de
depunere a dosarelor, date de contact, tipul probelor de concurs, bibliografia, tematica de
concurs, data, ora si locul desfasurdrii concursului.

(2) DRU intocmeste anuntul pentru publicare citre Agentia pentru Ocuparea Fortelor de
Munca (Formularul POB.03-F4).
(3) DRU inainteazd spre aprobare DGA si Rector anunturile de la alin.(1) si alin (2).

Art.17. Dupd aprobare, anuntul privind concursul se transmite la Monitorul Oficial al Romaniei,
partea a Illa, intr-un cotidian de largi circulatie, pe site-ul USAMVB si la avizier DRU, pentru
publicare cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de data stabilit3 pentru prima proba a
concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare
inainte de data stabilitd pentru prima probd a concursului pentru ocuparea unui post
temporar vacant. Anuntul privind concursul se transmite spre publicare citre portalul
posturi.gov.ro (e-mail: posturi@gov.ro) si citre Agentia pentru Ocuparea Fortelor de Munca
in aceasi zi.

4.2.3.2. Inscrierea candidatilor la concurs

Art.18 Candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucritoare de la data afisarii
anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucratoare pentru post
temporar vacant (la locul comunicat) conform anuntului privind concursul.
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Art.19. Persoana responsabila din cadrul DRU preia, verificd, inregistreazi dosarele de concurs si
elibereazd candidatului la depunerea dosarului o adeverintid care certifici depunerea
dosarului si in care precizeaza eventualele piese de dosar lipsd/eronate (Formularul POB.03-£6).
In cazul in care, in urma verificirilor efectuate, se constatd lipsa unei piese la dosar,
candidatul poate completa dosarul de concurs in termenul legal prevazut pentru depunerea
dosarului de concurs. Tn momentul completirii dosarului de concurs, adeverinta se va
resemna si redata.

Art.20. La sfarsitul perioadei de inscriere la concurs, DRU intocmeste situatia centralizatoare a
dosarelor de concurs depuse (Formularul POB.03-F7). Situatia centralizatoare a dosarelor de
concurs depuse este avizata de DGA si Rector.

4.2.3.3. Constituirea Comisiilor de concurs si a Comisiilor de solutionare a contestatiilor

Art.21. Se constituie comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, pan3 cel
tarziu data publicarii anuntului de concurs, in baza propunerilor din Formularul POB.03-F1.
Atdt comisia de concurs cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in
componenta lor un presedinte, 2 membri si un secretar. Directorul DRU nominalizeaz3 un
angajat / mai multi angajati din cadrul DRU ca secretar / secretari ai acestor comisii.

Art.22. Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor,
cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregétire si experientd profesionala in domeniul
postului pentru care se organizeazd concurs si trebuie si indeplineascd cumulativ
urmdtoarele conditii: sd detind o functie cel putin egald sau echivalentd cu functia
contractuala vacantd pentru ocuparea cireia se organizeazi concursul si si nu se afle in
cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese. Secretarul comisiei de concurs este si
secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor.

Art.23. Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care:

- afost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiat3, conform legii;

- are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale
ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evalugrii;

- este sot, sotie, rudad sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori
cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

- este sau urmeaza sa fie, in situatia ocupdrii postului de conducere pentru care se
organizeazd concursul, direct subordonat ierarhic al oriciruia dintre candidati.

Art.24. DRU intocmeste deciziile de numire a comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a
contestatiilor (Formularul POB.03-F8) pentru fiecare post in parte. Rectorul semneazi aceste
decizii de numire. Deciziile de numire in original se includ in dosarele de concurs, iar fiecare
membru al acestor comisii va primi o decizie in copie pentru fiecare post.

4.2.3.4. Desfasurarea concursului — selectia dosarelor de concurs

Art.25. Secretarul comisiei de concurs preda dosarul/ dosarele de concurs Comisiei de concurs in
baza unui proces verbal de predare-primire (Formularul POB.03-F9).

Art.26. Avand in vedere lista candidatilor inscrisi la concurs, membrii comisiei de concurs / comisiei
de solutionare a contestatiilor completeaza declaratia privind incompatibilitatea si conflictul
de interese in raport cu candidatii Tnscrisi la concurs (Formularul POB.03-F10). Tn cazul
constatarii existentei uneia dintre situatiile prevazute la art.23 Decizia Rectorului de numire
a comisiilor se modifica in mod corespunzator, in termen de cel mult 2 zile lucritoare de la
data constatarii, prin inlocuirea persoanei aflatd in situatiile de incompatibilitate.

pg5/12




Art.27

Art.28

2 0N S privind organizarea si desfasurarea concursurilor pentru

2 DIRECTIA Procedura operationald Editia:1
Yo % Resurse Umane Data:08.09.2017
Revizia: 0
ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante pentru Data: 08.09.2017
personalul didactic auxiliar si nedidactic
Avizat C .A. Aprobat SENAT

o asn Data:15.09.2017 COD: POB-03 Data:15.09.2017

.Intermen de maxim 2 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor,

comisia de concurs selecteaza dosarele de concurs, stabilind indeplinirea conditiilor de
participare la concurs. Dupa finalizarea selectiei dosarelor de concurs secretarul comisiei de
concurs va intocmi un proces verbal (Formularul POB.03-F11) care va fi semnat de cétre toti
membrii comisiei. Secretarul comisiei de concurs afiseazi rezultatul selectiei dosarelor de
concurs cu mentiunea “admis” sau “respins”, insotitd de motivul respingerii dosarului la
avizier si pe site-ul USAMVB (Formularul POB.03-F12).

. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor preia si inregistreazi contestatiile cu

privire la rezultatul selectiei dosarelor de concurs in termen de cel mult 1 zi lucratoare de la
data afisdrii rezultatului selectiei dosarelor. Comisia de solutionare a contestatiilor va verifica
indeplinirea de cdtre candidatul/ candidatii care au contestat conditiile pentru participare la
concurs in termen de maxim 1 zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

Art.29. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor comunica rezultatele la contestatiile

depuse prin afisare la avizier si pe site-ul USAMVB (Formularul POB.03-F13).

4.2.3.5. Desfasurarea concursului — proba scrisd

Art.30.

Art.31.

Art.32.

Art.33.

Art.34.

Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisd, Tn ziua de sustinere a probei scrise. Pe baza propunerilor membrilor comisiei de
concurs (Formularul POB.03-F14), comisia de concurs alcituieste minim doud seturi de
subiecte care vor fi prezentate candidatilor (Formularul POB.03-F15). Seturile de subiecte se
semneazd de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate purtand stampila
USAMVB. Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care
comunica odata cu subiectele.

in cazul in care proba scris3 consti in rezolvarea unor teste grila, intrebarile pot fi formulate
cu cel mult 2 zile fnainte de proba scrisd, cu conditia ca numarul acestora si fie de 3 ori mai
mare decat numarul intrebdrilor stabilit pentru fiecare test grild. intrebérile pentru fiecare
test grila se stabilesc in ziua de sustinere a probei scrise.

inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor si se verifica
identitatea acestora. Verificarea identitatii candidatilor de face pe baza buletinului, cartii de
identitate sau a oricarui document care atesta identitatea potrivit legii (Formularul POB.03-
F16).

La ora stabilita pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezintd candidatilor
seturile de subiecte si invita un candidat sd extragd un plic cu subiectele de concurs. Dac3 se
constata detinerea sau folosirea de cdtre candidati a vreunei surse de consultare, a
telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distantd, comisia de concurs
elimind candidatul din sald, inscrie mentiunea “anulat” pe lucrare si consemneazi cele
intdmplate fn procesul verbal intocmit cu aceastd ocazie. Candidatul predd comisiei de
concurs lucrarea scrisd / testul grila, la finalizarea lucrdrii ori la expirarea timpului alocat
probei scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens (Formularul POB.03-F16).
La inceperea probei scrise fiecare lucrare va fi numerotata, cu exceptia cazului in care exista
un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/ temporar vacant. Lucrarile de la proba
scrisd, cu exceptia cazului in care exista un singur candidat, se corecteaza sigilate. Notarea
probei scrise se face de reguld in termen de maxim 1 zi lucritoare de la finalizarea probei.
Punctajele se acordd de catre fiecare membru al comisiei de concurs In parte, pentru fiecare
lucrare scrisa, si se noteaza in borderoul de notare (Formularul POB.03-F17). Acordarea
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punctajului pentru proba scris3 se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de
fiecare membru al comisiei de concurs.

Art.35. Lucrdrile care prezintd insemniri de naturd si conduci la identificarea candidatilor se

anuleaza si nu se mai corecteazi. Mentiunea “anulat” se inscrie pe lucrare, pe borderoul de
notare si pe centralizatorul nominal consemnandu-se aceasta in procesul verbal mentionat.
in cazul in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteazs de citre toti
membrii acesteia. Procedura recorectirii se reia ori de cate ori se constat3 c3 exist3 diferente
mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs. Lucririle
scrise dupd acordarea punctajelor finale se desigileazs. Dupa finalizarea probei scrise
secreatarul comisiei de concurs va intocmi un proces verbal care va fi semnat de citre totii
membrii comisiei (Formularul POB.03-F18).

Art.36. Secretarul comisiei de concurs afiseaz punctajele obtinute de fiecare candidat, cu

mentiunea “admis” sau “respins’” prin afisare la avizier si pe site-ul USAMVB (Formularul
POB.03-F19).

Art.37. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor preia si inregistreaza contestatiile cu

privire la rezultatul probei scrise in termen de cel mult 1 zi lucritoare de la data afisarii
rezultatului probei scrise. Comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea doar
pentru candidatul/ candidatii care au contestat in termen de maxim 1 zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Art.38. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor comunicd rezultatele {a contestatiile

depuse prin afisare la avizier si pe site-ul USAMVB imediat dupa solutionarea contestatiilor
(Formularul POB.03-F20).

4.2.3.6. Desfasurarea concursului — proba practicé
Art.39. Proba practicd este prevazuti in mod expres in referat si corelata cu fisa postului. Comisia

Art.40.

Art.41.

Art.42,

Art.43.

de concurs stabileste planul pe baza ciruia se desfasoard proba practicd (Formularul POB.03-
F21). Proba practica se noteazi pe baza criteriilor previzute si a punctajelor maxime stabilite
de comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul probei practice. Membrii comisiei de
concurs acorda individual punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute, pentru fiecare
candidat, si se noteaza in borderoul de notare (Formularul POB.03-F22).

Aspectele constatate in timpul derulirii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa
la borderoul de notare a probei practice, intocmitid de secretarul comisiei de concurs si
semnata de membrii comisiei si de candidat.

Dupa finalizarea probei practice secretarul comisiei de concurs va intocmi un proces verbal
care va fi semnat de toti membrii comisiei de concurs (Formularul POB.03-F23).

Secretarul comisiei de concurs afiseazd punctajele obtinute de fiecare candidat, cu
mentiunea “admis” sau “respins” prin afisare la avizier si pe site-ul USAMVB (Formularul
POB.03-F24).

Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor preia si inregistreazd contestatiile cu
privire la rezultatul probei practice in termen de cel mult 1 zi lucritoare de la data afisarii
rezultatului probei practice. Comisia de solutionare a contestatiilor va analiza aspectele
consemnate de la proba practicd pentru candidatul/ candidatii care au contestat in termen
de maxim 1 zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.
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Art.44. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor comunica rezultatele la contestatiile
depuse prin afisare la avizier si pe site-ul USAMVB imediat dupa solutionarea contestatiilor
(Formularul POB.03-F25).

4.2.3.7. Desfdasurarea concursului — interviul

Art.45. Comisia de concurs stabileste planul pe baza caruia se desfasoara interviul (Formularul
POB.03-F26). Interviul se sustine de regula intr-un termen de maxim 4 zile lucritoare de la
data sustinerii probei scrise si/sau probei practice dupd caz. Data si ora sustinerii interviului
se afiseaza obligatoriu, odata cu rezultatele la proba scrisd / practicd, dupa caz. Interviul se
noteaza pe baza criteriilor prevdzute si a punctajelor maxime stabilite de comisia de concurs
pentru aceste criterii prin planul de interviu. Membrii comisiei de concurs acordé individual
punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute, pentru fiecare candidat, si le noteaza in
borderoul de notare (Formularul POB.03-F27). Intrebdrile si rdspunsurile la interviu se
inregistreaza sau se consemneaza in scris in anexa la borderoul de notare, intocmita de
secretarul comisiei de concurs si semnata de membrii comisiei si de candidat.

Art.46. Dupa finalizarea interviului secretarul comisiei de concurs va intocmi un proces verbal care
va fi semnat de toti membrii comisiei de concurs (Formularul POB.03-F28).

Art.47. Secretarul comisiei de concurs afiseazd punctajele obtinute de fiecare candidat, cu
mentiunea “admis” sau “respins’’ prin afisare la avizier si pe site-ul USAMVB (Formularul
POB.03-F29).

Art.48. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor preia si inregistreaza contestatiile cu
privire la rezultatul interviului in termen de cel mult 1 zi lucratoare de la data afisarii
rezultatului interviului. Comisia de solutionare a contestatiilor va analiza consemnarea
raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul/ candidatii care au contestat in termen de
maxim 1 zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Art.49. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor comunica rezultatele la contestatiile
depuse prin afisare la avizier si pe site-ul USAMVB imediat dupa solutionarea contestatiilor
(Formularul POB.03-F30).

4.2.3.8. Finalizarea concursului

Art.50. Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un
centralizator nominal (Formularul POB.03-F31), in care se va mentiona pentru fiecare
candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se
semneaza pe fiecare paginad de fiecare dintre membrii comisiei de concurs. Punctajul final se
calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa, proba practica, daca
este cazul, si interviu.

Art.51. Secretarul comisiei de concurs afiseaza punctajele finale obtinute de fiecare candidat, cu
mentiunea “admis” sau “respins” prin afisare la avizier si pe site-ul USAMVB (Formularul
POB.03-F31). Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maxim 1 zi lucratoare de
la data sustinerii ultimei probe.

Art.52. Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneaza in raportul final al concursului (Formularul POB.03-F32).

4.2.4. Valorificarea rezultatelor activitatii

Art.53. In urma finalizdrii concursului, se intocmesc contractele individuale de muncs pentru
incadrarea pe post a candidatilor admisi.
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Art.54. Candidatii declarasi admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
sunt obligati sa se prezinte la post in termen de maxim 15 zile calendaristice de la data
afisdrii. In acest sens acestia vor prezenta in termenul mentionat documentatia necesara
angajarii (Formularul POB.03-F33). Prin exceptie, in urma formularii unei cereri scrise si
temeinic motivate, candidatul declarat admis la concurs poate solicita in termen de 3 zile
lucratoare de la afisarea rezultatului concursului un termen ulterior de prezentare la post
care nu poate depasi 20 de zile lucratoare de la data afisdrii rezultatului concursului pentru
functiile de executie si 45 de zile lucratoare de la data afisdrii rezultatutui concursului pentru

functiile de conducere.

4.4, DISPOZITH FINALE
Art.55. In cazul in care postul scos la concurs nu a fost ocupat, concursul poate fi reluat cu

respectarea procedurii complete.
Art.56. Prezenta procedura a fost aprobata de catre Senatul USAMVB in ziua de 15.09.2017.

5. FORMULARE, INREGISTRARI, ARHIVARI

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

5.6.
5.7.
5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.
5.13.

5.14.
5.15.
5.16.
5.17.
5.18.
5.19.
5.20.

Formularul POB.03-F1

Formularul POB.03-F2
Formularul POB.03-F3

Formularul POB.03-F4
Formularul POB.03-F5

Formularul POB.03-F6
Formularul POB.03-F7
Formularul POB.03-F8

Formularul POB.03-F9
Formularul POB.03-F10

Formularul POB.03-F11

Formularul POB.03-F12
Formularul POB.03-F13

Formularul POB.03-F14
Formularul POB.03-F15
Formularul POB.03-F16
Formularul POB.03-F17
Formularul POB.03-F18
Formularul POB.03-F19
Formularu! POB.03-F20

— Referat de scoatere la concurs a posturilor vacante sau temporar
vacante

— Situatia posturilor vacante aprobate pentru a fi scoase la concurs

— Anuntul de scoatere la concurs a posturilor vacante sau temporar
vacante

— Situatia privind locurile de muncd vacante pentru ALOFM

— Continutul dosarului de concurs, Cerere de inscriere la concurs,
Declaratie candidat incompatibilitate

— Adeverintd depunere dosar

— Situatia privind dosarele depuse

— Decizie de numire comisie de concurs si comisie de solutionare a
contestatiilor

— Proces verbal de predare a dosarelor de concurs

— Declaratie membri comisie de concurs de lipsd de incompatibilitate
si conflict de interese

— Proces verbal de selectie dosare de concurs, Verificarea dosarelor
de concurs

— Rezultatele selectiei dosarelor

— Rezultatele solutiondrii contestatiilor cu privire la selectia
dosarelor

— Lista subiectelor propuse pentru proba scrisd

— Variantele subiectelor pentru proba scrisG

— Borderou privind prezenta candidatilor

— Borderou de notare a probej scrise

— Proces verbal probd scrisé

— Rezultatul probei scrise

— Rezultatele solutiondrii contestatiilor cu privire la rezultatul probei
scrise
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5.21
5.22
5.23
5.24
5.25

5.26.
5.27.
5.28.
5.29.
5.30.

5.31.
5.32.
5.33.

Data:15.09.2017 COD: POB-03 Data:15.09.2017

_Formularul POB.03-F21  —Planul probei practice

Formularul POB.03-F22 - Borderou de notare a probei practice, Anexa

_Formularul POB.03-F23 — Proces verbal proba practicd

. Formularul POB.03-F24 - Rezultatul probei practice

. Formularul POB.03-F25 - Rezultatele solutiondrii contestatiilor cu privire la rezultatul probei
practice

Formularul POB.03-F26 — Planul de interviu

Formularul POB.03-F27 - Borderou de notare a interviului, Anexa

Formularul POB.03-F28 —Proces verbal interviu
Formularul POB.03-F29 — Rezultatul interviului
Formularul POB.03-F30 - Rezultatele solutiondrii contestatiilor cu privire la rezultatul

interviului
Formularul POB.03-F31 — Centralizator nominal al rezultatelor finale la concurs

Eormularul POB.03-F32 — Raportul final al concursului
Formularul POB.03-F33  — Informatii privind angajarea — acte necesare intocmirii dodarului

de angajare

6. INREGISTRARI

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

Indicatorul aprobarilor si al reviziilor
Lista de difuzare

Lista posturilor scoase la concurs
Dosarele candidatilor

Decizii de numire a comisiilor de concurs
Rapoartele comisiilor de concurs
Rapoartele de concurs

Deciziile de numire pe postul

Continutul site-ului web
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
18.
20.
21.
22.
23.

LISTADE DIFUZARE

Rectorat,

Prorectoratul cu activitatea Didactica,

Prorectoratul cu activitatea de Asigurarea calitatii,

Prorectoratul cu activitatea de Cercetare stiintifica,

Prorectoratul cu activitatea Relatii studenti si relatii internationale,
Prorectoratul cu activitatea de Dezvoltare institutionala,

Prorectoratul cu activitatea de Coordonare statiuni, informatizare, consiliere si relatii
cu mediul socio-economic

Facultatea de Agricultura,

Facultatea de Horticultura,

Facultatea de Ingineria si Gestiunea Produselor Animaliere,

Facultatea de Medicina Veterinara,

Facultatea de Imbunatitiri Funciare si Ingineria Mediului,

Facultatea de Biotehnologii,

Facultatea de Management, Inginerie Economica in Agricultura si Dezvoltare Rurala,
Departamentul de Pregatire a Personalului Didactic

Scoala doctorala de Medicina Veterinara,

Scoala doctorala de Ingineria si Managementul Resurselor Vegetale si Animale,
Compartimentul Doctorat,

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii CEAC

Directia Generala Administrativa,

Directia Economica,

Directia Resurse Umane,

Arhiva.
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