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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. | Elemente privind Numele si
crt responsabilii/ i Functia Data Semnaturile
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Conf.dr. Serban Prodecan 05.2021
Marcel-Adrian
1.2 | Elaborat Pop Liliana Secretar sef 05.2021
1.3 | Verificat Prof. .dr. Gabriela Membru comisie 06.2021
Czibula Consiliul Facultatii
1.4 | Aprobat Prof.dr. Anca Decan 06.2021
Andreica

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa Componenta Data de la care se aplica
Nr.crt. caz, revizia in S Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
e revizuita T
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia Il X X
2.2 Revizia 0 Toate Aplicarea machetei din 07.2021
componentele anexa Ordinului nr.
600/2018

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

S.‘C()p,ul.. Exemplar Compartiment Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
. Dept. Conf.dr. Serban
3.1 |Aplicare 1 Matematics Prodecan Marcel-Adrian 07.2021
3.2 |Aplicare 2 Dept. . . | Prodecan COIlf:dI‘. Florin 07.2021
Informatica Crdciun
Dept. de
3.3 |Aplicare 3 Matemat.lczjl *1 | Prodecan Con.f.dr. Robu 07.2021
Informatica al Judit
liniei maghiare
3.4 |Aplicare 4 Secretariat é\edfmlnlstrator Pop Liliana 07.2021
3.5 |Evidentd 5 Pe.rslonal . |Secretar sef |Pop Liliana 07.2021
’ administrativ >
3.6 |Arhivare 6 Pe.rs.onal . | Referent Brie Iulia 07.2021
administrativ
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de organizare a concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice
4.2. Stabileste responsabilitatile partilor implicate In aceasta activitate

4.3. Stabileste modalitatea de aplicare in conditiile desfasurarii activitatilor didactice, atat in
sistem fata in fata, cat si on-line.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura curenta se referd la modul in care sunt scoase la concurs posturi didactice la
Facultatea de Matematica si Informatica

5.2. Scoaterea la concurs a posturilor didactice se face in functie de necesitatile
departamentelor.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primara: Legea educatiei nationale nr.1/2011 actualizatd, H.G. nr. 457/2011
privind aprobarea Metodologiei - cadru de concurs pentru ocuparea posturilor didactice si de
cercetare vacante din Invaamantul superior modificatd, Legea nr. 319/2003 privind Statutul
personalului de cercetare-dezvoltare.

6.2. Reglementari interne ale entitatii publice: Metodologia de concurs pentru ocuparea
posturilor didactice si de cercetare vacante In Universitatea ,Babes-Bolyai” din Cluj-Napoca,
aprobata prin HS 22338/3.12.2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Nr.crt. Termenul
termenul
1 Procedura Prezentarea formalizat3, in scris, a tuturor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat In vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
2 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1 P.0. Procedura operationala

2 E Elaborare

3 \ Verificare

4 A Aprobare
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Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7. UBB Universitatea Babes-Bolyai

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare din fnvatamantul superior pot candida
numai persoane care Indeplinesc standardele minime si obligatorii pentru inscrierea la
concursul de ocupare a posturilor didactice si de cercetare din invagamantul superior, aprobate
prin ordin al Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Dosar de concurs (intocmit conform Metodologia de concurs pentru ocuparea posturilor
didactice si de cercetare vacante in Universitatea ,Babes-Bolyai” din Cluj-Napoca)- intocmit de
candidat.
Lista candidatilor - intocmit de biroul de specialitate al Rectoratului.
Aviz Conformitate concurs didactic — Intocmit de Comisia de specialitate pe domeniu din
facultate
Documente comisii de concurs - intocmite de membrii comisiilor
Documente Consiliul Facultatii - intocmite de prodecanul facultatii responsabil cu concursurile
didactice

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Dosarul de concurs cuprinde:
[. Mapa de documente:

e Cerere de inscriere la concurs Inregistratd in termenul legal de inscriere, semnata de
candidat si datatd, care include o declaratie pe propria raspundere privind veridicitatea
informatiilor prezentate in dosar (fn original).

e O propunere de dezvoltare a carierei universitare a candidatului atat din punct de
vedere didactic, in cazul posturilor didactice, cat si din punctul de vedere al activitatilor
de cercetare stiintifica (maximum 10 pagini).

e Curriculum vitae al candidatului in format tiparit (in original, semnat pe fiecare pagina)

e Lista de lucrari ale candidatului in format tiparit (in original, semnata pe fiecare pagina)
Fisa de verificare a indeplinirii standardelor specifice postului, completata si semnata
de catre candidat.

e In functie de tipul postului: copia legalizatd a diplomei de doctor si, in cazul in care
diploma de doctor originald nu este recunoscuta in Romania, atestatul de recunoastere
sau echivalare a acesteia, In copie legalizatd, sau copia dupa Ordinul de ministru care
confirma acordarea titlului de doctor sau documente ce atesta detinerea cel putin a
calitatii de student doctorand.

e Rezumatul tezei de doctorat- in limba roména si intr-o limba de circulatie
internationala.

e (Copii ale altor diplome care atesta studiile candidatului (diploma de bacalaureat,
licentd, master/studii aprofundate, foi matricole) sau, in cazul in care diplomele originale
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nu sunt recunoscute in Romania, atestatele de recunoastere sau echivalare a acestora;
copii dupa alte diplome care atesta studiile candidatului.

Copia cartii de identitate sau, in cazul in care candidatul nu are o carte de identitate, a
pasaportului sau a unui alt document de identitate intocmit intr-un scop echivalent
cartii de identitate ori pasaportului.

In cazul in care candidatul si-a schimbat numele, copie dupa documentul care atesti
schimbarea numelui- certificat de casatorie sau dovada schimbarii numelui.

Declaratie pe propria raspundere a candidatului in care indica situatiile de
incompatibilitate prevazute de Legea nr. 1/2011 in care s-ar afla in cazul castigarii
concursului sau lipsa acestor situatii de incompatibilitate.

Copie legalizata dupa carnetul de munca sau adeverintd de vechime in munca (doar in
cazul persoanelor care nu au un contract individual de muncd cu Universitatea Babegs-
Bolyai)

Lista de referenti cu datele de contact ale acestora - in cazul concursului pentru
posturile de conferentiar universitar, profesor universitar.

Dovada achitarii taxei de participare la concurs.

Pentru ocuparea unui post cu incdrcdturd didacticd tn limbd strdind, dovada stapanirii
limbii respective (dovada certificdrii lingvistice in limba de predare la nivelul european
C1 sau certificate atestand studii sau stagii in tara/limba respectivd pe o durata
cumulata de cel putin 9 luni).

Pentru candidatii la posturile de profesor universitar: copia atestatului de abilitare sau
copia ordinului de ministru care confera calitatea de conducator de doctorat
Consimtamant privind prelucrarea datelor cu carater personal

[I. Mapa de lucrari: Maximum 10 publicatii, brevete sau alte lucrari ale candidatului, in format
tiparit si electronic, selectionate de acesta si considerate a fi cele mai relevante pentru
realizarile profesionale proprii.

Aviz Conformitate: documentul ce contine avizul dat de Comisia de specialitate pe domeniu din
cadrul facutatii cu privire la indeplinirea standardelor minimale de catre candidat.

Documente comisii de concurs:

Declaratie de incompatibilitate intre membrii comisiilor si candidat, prevazute la art.130
din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, respectiv la art. 6 din HG nr.457/ 2011 privind
metodologia-cadru de ocuparea a posturilor didactice si de cercetare din invatamantul
superior.

Referate apreciere membrii

Raport de sinteza a presedintelui comisiei

Documente Consiliul Facultatii: Extras a procesului verbal al Sedintei Consiliului Facultatii
referitor la respectarea procedurilor stabilite prin metodologia de concurs, exprimat in cadrul
sedintei In cauza.

8.2.3. Circuitul documentelor
Dosarul de concurs: se depune de catre candidat la biroul de specialitate al Rectoratului in
momentul Inscrierii la concurs.
Biroul de specialitate al Rectoratului intocmeste Lista candidatilor si o transmite la facultate
impreuna cu dosarele candidatilor.
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Decanatul convoaca Comisiile de specialitate pe domenii in vederea elaborarii Avizului de
Conformitate, aceste avize sunt depuse in dosarul candidatilor.

Dosarele de concurs sunt transmise catre membrii comisiilor, dupa terminarea probelor de
concurs acestia elaboreaza Documentele comisiilor de concurs. Presedintele comisiei transmite
aceste documente si dosarele candidatilor catre decanat.

Consiliului Facultatii isi exprima votul referitor la respectarea procedurilor stabilite prin
metodologia de concurs si se Intocmeste Extras al procesului verbal al Sedintei Consiliului
Facultatii, transmis catre decanat.

Decanatul transmite dosarele de concurs ale candidatilor impreuna cu Documente comisii de
concurs si Documente Consiliul Facultatii catre Biroul de specialitate al Rectoratului.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: papetarie si consumabile
8.3.2. Resurse umane: membri in comisii de concurs
8.3.3. Resurse financiare: nu este cazul

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
a) Consiliul Profesoral al facultatii apreciaza necesitatea infiintdrii sau scoaterii la concurs a
posturilor didactice In conformitate cu planul strategic al facultatii.
b) Consiliul Profesoral al facultatii infiinteaza/scoate la concurs posturile didactice si le face
public conform legislatiei in vigoare.
c) se stabileste calendarul activitatii: perioada de inscriere, planificarea datei concursului,
afisarea rezultatelor, perioada de contestatii, afisarea rezultatelor finale.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
a) Consiliul Profesoral al facultatii apreciaza necesitatea infiinarii sau scoaterii la concurs a
posturilor didactice In conformitate cu planul strategic al facultatii.
b) Consiliul Profesoral al facultatii Infiinteazd/scoate la concurs posturile didactice si le face
public conform legislatiei in vigoare.
c) Se constituie comisia de concurs in cadrul unei sedin{e de departament, care se propune spre
abrobare Consiliului Facultatii.
d) Candidatul intocmeste dosarul de inscriere la concurs.
e) Candidatul se inscrie la concursul pentru ocuparea unui post didactic depunand dosarul de
inscriere la biroul de specialitate al Rectoratului, respectand termenul de inscriere (30 zile de la
data publicarii postului in Monitorul Oficial al Romaniei).
f) Biroul de specialitate al Rectoratului verificd indeplinirea conditiilor impuse candidatului
pentru participarea la concurs, precum si confinutul dosarului, care trebuie sa fie in
conformitate cu Regulamentul UBB de ocupare a posturilor didactice.
g) Comisiile de specialitate pe domenii din cadrul facultatii elaboreaza Avizele de Conformitate
ale candidatilor privind Indeplinirea standardelor minimale de catre acestia.
h) Comisia propusa de conducatorul unitatii academice din structura careia face parte postul,
avizatd de catre consiliul departamentului si de cel al facultatii, respectiv de Consiliul stiintific
al UBB pentru posturile din UC, aprobata de Senatul UBB, cu scopul de a evalua candidatii si de a
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se pronunta cu privire la candidatul care intruneste toate conditiile pentru ocuparea postului
scos la concurs.
i) Comisia de concurs hotdareste modul de desfisurare al examenului, si anume, Tema
(continutul) examenelor, si ora si locul desfasurarii acestora, si comunica aceste informatii
candidatului in conformitate cu Metodologia UBB de ocupare a posturilor didactice.
j) Examenele au loc conform celor stabilite la punctul precedent. In acest sens comisia va efectua
urmatoarele activitati:

a. Verifica indeplinirea conditiilor pentru participarea candidatilor

b. Analizeaza dosarul de inscriere, care trebuie sa fie in conformitate cu Metodologia

UBB de ocupare a posturilor didactice

c. Organizeaza examenul scris, oral, practic, dupa caz

d. Completeaza tabelul de evaluare a activitatii candidatilor
k) La finalul examenului comisia de concurs intocmeste un raport/referat.
1) Comisia de concurs Tnainteaza rezultatele obtinute de candidati prodecanului facultatii.
m) Prodecanul facultdtii organizeaza punerea lor in discutia Consiliului facultatii si asigura
Conditiile pentru consultarea materialelor de concurs de catre membrii Consiliului.
n) In sedinta Consiliului facultatii, decanul sau presedintele comisiei de concurs prezinta
raportul /referatul de sinteza al comisiei si nominalizeaza candidatul cu cele mai bune
performante. Consiliul facultatii aproba prin vot secret respectarea procedurilor stabilite prin
Metodologia UBB de ocupare a posturilor didactice.
0) Prodecanul facultatii comunica rezultatele votului Consiliului facultatii si Intocmeste Extrasul
procesului verbal al Sedintei Consiliului Facultatii.
p) Prodecanul facultatii transmite dosarele de concurs ale candidatilor impreuna cu Documente
comisii de concurs si Documente Consiliul Facultatii catre Biroul de specialitate al Rectoratului.
r) Biroul de specialitate al Rectoratului afiseaza rezultatele concursurilor.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr.crt. | (postul)/actiunea | 11 I11 IV \Y VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Prodecan E
responsabil
2 Secretariat V
3 Comisia de A
concurs
4 Secretariat Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
. < . . Alte
Nr. Denumirea . | Numarde | Difuz Arhivare
anexa anexei Elaborator |~ Aproba exemplare | are : clemente
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Dosar de candidat - 1 Secreta | Secreta 3 ani -
concurs riat riat
2. Lista Biroul de - 1 Secreta | Secreta 3 ani -
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candidatilor | specialitate riat riat
Rectorat
3. Documente | Comisiade | Comisia 1 Comisi | Secreta 3 ani -
comisii de concurs de ade riat
concurs concurs concur
S
4. Lista Comisia de | Consiliul 1 Secreta | Secreta 3 ani -
rezultatelor concurs | Facultatii riat riat
concursurilor
11. Cuprins
Numarul
componentel M | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 3
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizasi in procedura 3
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 4
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5
10 Anexe, inregistrari, arhivari 5
11 Cuprins 5
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