- B B CABINET MINISTRU

ORDIN

pentru aprobarea Procedurii operationale recrutarea si selectia personalului in vederea
ocuparii posturilor infiintate in afara organigramei Universititii Tehnice din Cluj —
Napoca pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri europene
nerambursabile i Mecanismul de Redresare si Rezilientd, cod UTCN: PO_SFS 03,
Editia I

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

Avind in vedere Hotdrdrea de Guvern nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului
- cadru privind criteriile pe baza ciirora se stabileste procentul de majorare salariald pentru
persoanele previzute la art. 16 alin. (1) si (2) din Legea — cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului plitit din fonduri publice, precum si conditiile de infiintare a
posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau autoritatilor publice care
implementeazd proiecte finanfate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin
Mecanismul de redresare si rezilients,

Avand in vedere art. 7 alin. (1) din OUG nr. 153/2024 privind stabilirea unor masuri
la nivelul administratiei publice centrale,

Avand in vedere art. VII alin. (4) din OUG nr. 156/2024 privind unele masuri fiscal —
bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea bugetului general consolidat
pentru anul 2025, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru
prorogarea unor termene,

Avand in vedere Referatul de aprobare a Procedurii operationale recrutarea si selecfia
personalului in vederea ocupirii posturilor infiintate in afara organigramei
Universititii Tehnice din Cluj - Napoca pentru implementarea proiectelor finantate din
fonduri europene nerambursabile si Mecanismul de Redresare si Rezilienti, cod UTCN:
PO_SFS_03, Edifia I, inregistratii cu nr. 25095/13.02.2025 la Registratura MEC,

in temeiul art. 13 alin (3) din H.G. nr. 731/2024 privind organizarea si funcfionarea
Ministerului Educatiei, cu modificarile ulterioare,

MINISTRUL EDUCATIEI SI CERCETARII
emite prezentul ordin:

Art. 1. Se aprobd Procedura operationald recrutarea si selectia personalului in
vederea ocupdrii posturilor infiintate in afara organigramei Universitatii Tehnice din
Cluj - Napoca pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri europene
nerambursabile i Mecanismul de Redresare si Rezilienti, cod UTCN: PO_SFS_03,
Editia I, previizuti in anexa la prezentul ordin.

Art. 2. Universitatea Tehnica din Cluj — Napoca va duce la indeplinire prevederile
prezentului ordin.

MINISTRU,
DANIEL - OVIDIU DAVID

Bucuresti

Nr. 3434
Data /§f o2 2025 '
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2. SITUATIA EDITIILOR $| A REVIZIILOR N CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

Data de la care se
Editia sau, dupa

. Componenta . | aplica prevederile
Nr. caz, revizia in Modalitatea reviziei
revizuita editiei sau reviziei
crt. | cadrul editiei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia | Procedura completa Elaborare editia | 11.02.2025
2.2. | Revizia 1
2.3. | Revizia 2
2.4.
2.5. | Editia I i :
2.6. | Revizia 1
2.7. | Revizia 2
2.38.
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN

CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Scopul | Exemplar . Data .
Nr. o Structura Functia L Semnitura
difuzarii nr. primirii
crt.
1 2 3 4 5 6
Aplicare Director
Aplicare/ Serviciul Fonduri
3.1 1 Administrator
Evidenta Structurale
o patrimoniu
{Arhivare
3.2.| Aplicare 2 DRU Director
Postare pe
3.3.| Informare 3 Sef OIRP
site-ul UTCN
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4. SCOPUL PROCEDURII

(1) Asigurarea reglementarii procesului de recrutare si selectie a personalului necesar a fi angajat in
Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca (denumitd in continuare UTCN) pe posturi in afara
organigramei, pe perioadd determinatd in vederea desfasurarii de activitati in cadrul proiectelor

finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau fonduri externe rambursabile, precum si

personalul implicat in implementarea proiecteior finantate prin Mecanismului de Redresare S
Rezilienta, implementate la nivelul universitatii, in calitate de beneficiar sau partener. Ea descrie etapele
necesare a fi parcurse pentru infiintarea posturilor in afara organigramei Universitatii Tehnice din Ciuj-
Napoca, pentru fiecare proiect aflat in implementare precum si etapele, conditiile si aspectele derularii

procesului de recrutare si selectie a expertilor externi.

(2) Asigurarea unui cadru transparent al procesului de recrutare si selectie a personalului in vederea
desfasurarii de activitatii conform pct. 4(1), care sd asigure angajarea unor persoane competente,

corespunzatoare posturilor din punct de vedere profesional.

(3) Asigurarea elaborarii documentatiei adecvate derularii activitatilor pentru proiecte.

(4) Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

(5) Derularea in bune conditii a activitatilor proiectelor fiind necesare in aceasta directie echipe de
management si implementare formate din:

a) personal cu functia de baza in cadrul institutiei/fexperti interni, nominalizat prin decizie a
conducatorului institutiei pentru a ocupa pozitii de experti, in conformitate cu cerintele din fisele
de post aprobate de cétre autoritatea finantatoare, odata cu cererea de finantare;

b) experti externi incadrati pe posturi in afara organigramei, care sa corespunda cerintelor fiselor

de post depuse o data cu cererea de finantare si aprobate prin contractul de finantare.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

(1) Procedura se aplica de catre toate structurile din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, care
elaboreaza si/sau implementeaza proiecte finantate din fonduri nerambursabile si/sau rambursabile,
respectiv din cadrul Mecanismului de redresare si rezilienta, in vederea organizarii si desfasurarii
procesului de recrutare si selectie a personalului care va fi angajat cu contract individual de munca pe
perioada determinata, in cadrul proiectelor in care UTCN are calitatea de beneficiar sau partener.
(2) Prezenta proceduré va fi adusa la indeplinire de cétre toate entitatile din UTCN implicate.
(3) Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedural:
a) intocmirea notei justificative privind infiinfarea de posturi in afara organigramei, in urma
aprobarii proiectului,
b) emiterea deciziei de infiintare a posturilor in afara organigramei;
c) aprobarea anuntului privind scoaterea la concurs a posturilor vacante de catre conducerea
UTCN;
d) recrutarea si selectia pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul proiectului cu urmétoarele
etape:
- emiterea deciziei de constituire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a
contestatiilor,
- intocmirea anuntului privind scoaterea la concurs a posturilor vacante in cadrul
proiectului,
- primirea formularelor de inscriere in procesul de recrutare si selectie;
- intocmirea procesului - verbal de selectie a dosarelor de concurs;
- Inregistrarea contestatiilor, daca este cazul;
- Intocmirea procesului — verbal de solutionare a contestatiilor;

- elaborarea raportului final al procesului de recrutare si selectie.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1.

6.2.
a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

Reglementéri internationale

a) Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului Europei din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE). Cunoscut
si ca GDPR, care e acronimul de la denumirea in limba englezd General Data Protection

Regulation.

Legislatie primara
Legea invatdmaéntului superior nr. 199/2023, cu modificérile si completérile ulterioare;
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personaluiui platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Codul muncii - Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile urmatoare;
Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 287/2009 — Codul Civil, republicata, cu modificarile si completarile urmatoare;
Legea nr. 227/2015 - Codul Fiscal, cu modificéarile si completérile urmatoare;
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 133/2021 privind gestionarea financiara a fondurilor
europene pentru perioada de programare 2021-2027 alocate Roméaniei din Fondul european de
dezvoltare regionald, Fondul de coeziune, Fondul social european Plus, Fondul pentru o
tranzitie justa, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 124/2021 privind stabilirea cadrului institutional si
financiar pentru gestionarea fondurilor europene alocate Romaniei prin Mecanismul de
redresare si rezilienta, precum si pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 155/2020 privind unele masuri pentru elaborarea Planului national de redresare
si rezilientd necesar Romaniei pentru accesarea de fonduri externe rambursabile si
nerambursabile Tn cadrul Mecanismului de redresare si rezilientd, cu modificarile si completarile

ulterioare;

educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie

completarile ulterioare;
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k) Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 155/2020 privind unele masuri pentru elaborarea
Planului national de redresare si rezilien{d necesar Romaniei pentru accesarea de fonduri
externe rambursabile $i nerambursabile n cadrul Mecanismului de redresare si rezilients, cu

modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

a) Hotararea Guvernului nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe
baza carora se stabileste procentul de majorare salariala pentru persoanele prevazute la art. 16
alin (1) si (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, precum si conditiile de infiintare a posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor
si/fsau autoritatilor publice care implementeazd proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile si/sau prin Mecanismul de Redresare si Rezilientd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) Hotdrarea Guvernului nr. 873/2022 pentru stabilirea cadrului legal privind eligibilitatea
cheltuielilor efectuate de beneficiari in cadrul operatiunilor finantate in perioada de programare
2021-2027 prin Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social european Plus, Fondul
de coeziune si Fondul pentru o tranzitie justa;

c) Hotararea Guvernului nr. 829/2022 pentru aprobarea Normelor metodoiogice de aplicare a
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 133/2021 privind gestionarea financiara a fondurilor
europene pentru perioada de programare 2021-2027 alocate Romaniei din Fondul european de
dezvoltare regionald, Fondul de coeziune, Fondul social european Plus, Fondul pentru o
tranzitie justa, cu modificarile si completérile ulterioare;

d) Orice alte norme legislative aplicabile proiectului pentru derularea caruia se face recrutarea;

e) Ordinele privind eligibilitatea cheltuielilor aferente Programelor Operationale in cadrul cérora
sunt finantate proiectele cu finantare nerambursabil;

f) Instructiunile emise de Autoritdtile de management ale Programelor Operationale in cadrul

carora sunt finantate proiectele cu finantare nerambursabil;

g) Ghidurile Solicitantului — conditii generale si conditii specifi

carora au fost aprobate proiectele cu finantare nerambursal

6.4. Legislatie tertiara (alte documente, inclusiv reglementari\
a) Carta UTCN;
b) Regulamente interne al UTCN;
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c) Decizii ale Rectorului UTCN, aplicabile proiectelor cu finantare europeand/externa

nerambursabild si/sau rambursabil3;
d) Hotarari ale Consiliului de Administratie, aplicabile proiectelor cu finantare europeana/externa

nerambursabild si/sau rambursabila;
e) Contractele de finantare si anexele la acestea (cererea de finantare, acordul de parteneriat etc.).

7. DEFINITII S| ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul

1. | Procedurad Mod specificat de efectuare a unui proces sau a unei activitati

5 Prezentarea formalizatd, in scris, care descrie totalitatea actiunilor
Procedura

2. . . care trebuie urmate, a metodelor si procedeelor cu privire la aspectul
operationala
procesual
3. | Editie Forma initiala sau actualizata a unei proceduri operationale

Revizie in cadrul | Actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale

unei editii procedurii operationale

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. | UTCN Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca

| 2. |[PO Procedura operational
3. |SFS Serviciul Fonduri Structurale
4. DRU Directia Resurse Umane
5. |OIRP : Oficiu Imagine si Relatii Publice
6. CA Consiliul de Administratie al Universitatii Wluj-Napoca
7. | Comisia RS Comisia de recrutare si selectie
8. | Comisia SC Comisia de solutionare a contestatiilor /*‘7
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati
(1) Procesul de recrutare si selectie ce face obiectul prezentei proceduri va respecta urméatoarele
principii:
a) Principiul egalitatii de sanse si nediscriminarii;
b) Principiul confidentialitatii;
c¢) Principiul respectérii legalitatii si protectiei datelor cu caracter personal;
d) Principiul obiectivitatii si tratamentului egal;
e) Principiul transparentei;
f)  Principiul utilizarii eficiente a fondurilor;
g) Principiul libertatii academice;
h) Principiul autonomiei universitare.

(2) Prezenta proceduré stabileste conditile generale privind recrutarea si selectia personalului implicat
in cadrul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile si/sau rambursabile, respectiv din cadrul
Mecanismului de redresare si rezilienta, in situatia in care personalul din cadrul UTCN nu poate asigura
desfasurarea tuturor activitatilor specifice din cadrul proiectului, pe posturi in afara organigramei, asa
cum au fost aprobate prin contractele de finantare de cétre autoritatea finantatoare care gestioneaza

programul din care este finantat proiectul, in limita bugetului aprobat.

(3) Avand in vedere statutul universitatii, de institutie de invataméant superior a carei activitate se
desfasoara in conformitate cu prevederile Legii invatdmantului superior nr. 199/2023, cu modificarile 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 si a principiilor

statuate de legislatia specifica.

(4) Nominalizarea personalului UTCN in vederea incheierii contractului individual de munca se poate
face doar cu respectarea art. 202 alin (6) din Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu

modificarile si completarile ulterioare, doar daci se poate face dovada nominalizarii in listele de

infiintate pentru derularea unor proiecte nerambursabile, numai in conditiile in care programul func’;lel
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cumulate nu se suprapune celui corespunzator functiei de baza, iar numarul de ore lucrate nu este mai

mare de 12h/zi, 60 de ore/sdptamana.

(7) Angajatii in cadrul proiectelor nerambursabile care nu respecta limitele orare prevazute anterior
raspund in mod direct si personal pentru eventualele corectii financiare aplicate in urma verificarilor
ulterioare. Tn acest sens, inainte de nominalizarea in cadrul proiectului sau inainte de semnarea
contractului, dupa castigarea concursului, personalul completeaza o declaratie prin care se angajeaza
sa lucreze maximum 12 ore/zi si maximul 60 de ore/sdptdmana, reprezentand ore lucrate atét in
proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile, cét si ore aferente normei de baza si altor

contracte de munca incheiate cu UTCN.

(8) In situatia vacantarii unui post din cadrul echipei de implementare a proiectului se reia procedura de

recrutare si selectie prevazuta in prezenta procedura.

(9) Managerul/directorul/responsabilul de proiect nu poate fi intr-o situatie de incompatibilitate sau

conflict de interese cu membrii echipei de proiect.

(10) In cazul in care contractul de finantare, pachetul de informatii sau autoritatea contractanta a
proiectului ofera precizari/instructiuni suplimentare fatd de prezenta procedura, cu privire la recrutarea
si selectia personalului implicat atunci se va urmari desfasurarea cu celeritate a procesului de selectie

potrivit precizarilor/instructiunilor.

(11) Depunerea oricarei cereri de finantare se face cu acordul conducerii universitatii. Acest acord
garanteaza sprijinul financiar si logistic pentru sustinerea propunerii de proiect, initierea proiectului si
implicit cu numirea directorului / managerului / coordonatorului proiectului in persoana celui care isi

asuma aceasta responsabilitate.

(12) Membrii echipei de proiect nominalizati in cererea de finantare, pe baza careia a fost acordata
finantarea si care anterior semndrii contractului de finantare au fost aprobati de autoritatea de
management, vor fi angajati in echipa proiectuiui, in urma unui referat al directorului / managerului /

coordonatorului de proiect, in care acesta va descrie procedura de selectare.
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8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documente utilizate Provenienta
PO_S_FS_03.A1 Nota justificativa privind infiintarea de posturi in afara SFS
organigramei

PO_SFS_03 A2 Decizia de aprobare a posturilor in afara organigramei DRU
PO_SFS_03 A3 Initierea procedurii de recrutare si selectie SFS
PO_SFS_03 A4 Anuntul de recrutare SFS
PO_SFS_03 A5 Propunerea privind componenta comisiilor SFS
PO_SFS_03 A6 Criteriile de recrutare si selectie SFS
PO_SFS_03 A7 Declaratie privind evitarea conflictului de interese DRU
PO_SFS_03 A8 Cerere inscriere la concurs DRU
PO_SFS_03 A9 Nota de informare privind protectia datelor cu caracter DRU
personal

PO_SFS_03 A10 Declaratie de disponibilitate DRU
PO_SFS_03 A11 Declaratie angajare DRU
PO_SFS_03 A12 Declaratie cu privire la conduita profesionald DRU
PO_SFS_03 A13 Proces verbal privind verificarea eligibilitatii dosarelor DRU
PO_SFS_03 A14 Anunt privind rezultatele finale in urma eligibilitatii DRU
dosarelor

PO_SFS_03 A15 Proces verbal privind desfagurarea interviului DRU
PO_SFS_03 A16 Anunt privind rezultatele in urma interviului DRU
PO_SFS_03 A17 Proces verbal privind solutionarea contestatiilor DRU
PO_SFS_03 A18 Anunt privind rezultatele in urma contestatiilor DRU
PO_SFS_03 A19 Proces verbal privind desfagurarea concursului de DRU
angajare

PO_SFS_03 A20 Anunt privind rezultatele finale

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

a) PO_SFS_03 A1 Nota justificativa privind infiintarea de
justificativa privind posturile necesare pentru implemenwf"@?
constata ca personalul incadrat in posturile prevazute in organigrama se afla in imposiblitatea
de a prelua atributii suplimentare sau nu exista suficient personal cu competentele necesare

desfasurdrii unor activitati specifice din cadrul proiectului;
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b)

c)

d)

g)

h)

)

PO_SFS_03 A2 Decizia de aprobare a posturilor in afara organigramei — decizia Rectorului
UTCN prin care se aprobé posturile in afara organigramei, in cadrul proiectului;

PO_SFS_03 A3 Initierea procedurii de recrutare si selectie — solicitarea managerului /
directorului de proiect privind initierea procedurii de recrutare si selectie a personalului,
propunerea comisiilor de recrutare si selectie, respectiv de solutionare a contestatiilor, precum
si a criteriilor de recrutare si selectie;

PO_SFS_03 A4 Anuntul de recrutare, care va cuprinde: denumirea proiectului, denumirea
postului/posturilor pentru care se organizeaza concursul, durata contractului individual de
munca pe perioada determinata, timpul zilnic/lunar/fanual de munca, repartizarea programului
de lucru, tariful brut orar sau lunar, fisa de post aferents, conditii generale si specifice de
ocupare a postului/posturilor, documentele necesare pentru inscrierea in procesul de recrutare
si selectie, informatii privind modalitatea de depunere a documentelor necesare, calendarul
desfasurarii procesului de recrutare si selectie, alte mentiuni referitoare la etapele concursului;
PO_SFS_03 A5 Propunerea privind componenta comisiilor care va cuprinde componenta
comisiei de recrutare si selectie si a comisiei de contestatii (Presedinte, Membru 1, Membru 2,
Secretar);

PO_SFS_03 A6 Criterile de recrutare si selectie privind relevanta studiilor, experientei
profesionale, a participdrii la alte proiecte similare pentru acoperirea cerintelor postului,
motivatia candidatului, abilitafile de comunicare, capacitatea de analizd si sintez,
comportamentul in situatii de criza si punctajele acordate acestora;

PO_SFS_03 A7 Declaratie privind evitarea conflictului de interese a persoanelor implicate in
procesul de evaluare si selectie privind calitatea de sot/sotie, ruda sau afin, pand la gradul IV
inclusiv, existenta vreunui interes care sa afecteze impartialitatea procesului de selectie al
partenerilor si sprijinirea cu informatii care s& conduca la o competitie neloiala;

PO_SFS_03 A8 Cerere inscriere la concurs prin care se aduce la cunostintd participarea la
concurs si atagarea documentelor necesare in vederea ocupdrii postului (cerere de inscriere,
curriculum vitae, copie act de identitate, declaratie disponibilitate, cazier judiciar, certificat de
integritate comportamentala, certificat medical, acord privind transmiterea informatiilor si
documentelor, inciusiv cu caracter personal si postare pe site-ul UTC
PO_SFS_03 A9 Nota de informare privind protectia datelor cu ca

candidatul este de acord ca UTCN sa i prelucreze datele persgh#
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k) PO_SFS_03 A11 Declarafie angajare prin care candidatul afirma numdrul de ore lucrate in

cadrul altor contracte de munca si se angajeaza s respecte legislatia muncii, specificand faptul
ca li va notifica angajatorului orice modificare care s-ar produce cu privire la aspectele enuntate
anterior in maxim 5 zile de la aparitia acestora;

PO_SFS_03 A12 Declaratie cu privire la conduita profesionala prin care candidatul precizeaza
faptul ca nu este sof sau sotie, ruda sau afin pana la gradul 4 inclusiv cu persoanele angajate

in cadrul Autoritdtii de Management;

m) PO_SFS_03 A13 Proces verbal privind verificarea eligibilititii dosarelor prin care sunt

n)

P)

q)

t)

centralizate rezultatele cu privire |la evaluarea dosarelor depuse;

PO_SFS_02 A14 Anunt privind rezultatele finale in urma eligibilitatii dosarelor prin care sunt
centralizate si transmise rezultatele finale in urma evaluarii dosarelor candidatiilor;
PO_SFS_03 A15 Proces verbal privind desfdsurarea interviului care contine numele
candidatului si punctajul obtinut la toate criteriile privind relevanta studiilor, experientei
profesionale, motivatiei candidatului, abilitatii lui de comunicare, capacitatea de analiza si
sintezd, comportamentul in situatii de criz3;

PO_SFS_03 A16 Anunt privind rezultatele in urma interviului prin care candidatilor li se
transmit rezultele obtinute;

PO_SFS_03 A17 Proces verbal privind solutionarea contestatiilor care cuprinde centralizarea
hotarérilor luate de catre Comisia de contestatii;

PO_SFS_03 A18 Anunt privind rezultatele in urma contestatiilor prin care candidatii sunt
ingtiintati cu privire la rezultatele contestatiilor depuse;

PO_SFS_03 A19 Proces verbal privind desfisurarea concursului de angajare care prezinta
situatia (admis sau respins) a fiecarui candidat in urma evaluérii dosarului si sustinerii
interviului;

PO_SFS_03 A20 Anunt privind rezultatele finale prin care sunt transmise candidatilor
rezultatele obtinute atat in faza de eligibilitate a dosarului, cat si in faza sustinerii interviului,

inclusiv rezultatul contestatiilor acolo unde a fost cazul.
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8.2.3. Circuitul documentelor
Denumirea documentului Nr. Circula la: pperavglunulle ce se efectue_aza
exemplare in legdtura cu documentul:
Manager de proiect | [ntocmire
Nota justificativd privind Serviciul Fonduri | Inregistrare document la
infiintarea de posturi in Structurale Secretariat UTCN
afara organigramei Prorectori Transmitere document cétre
responsabili conducere UTCN spre aprobare
Decizia de aprobare a Rector Aprobare

posturilor in afara
organigramei

Initierea procedurii pentru
recrutarea si selectionarea
personalului.

Manager de proiect

Intocmire referat, care cuprinde
Anuntul de recrutare,
propunerea privind componenta
comisiei de recrutare si selectie
si a comisiei de contestatii,
criteriile de recrutare si selectie,
orice alte documente necesare

conform reglementarilor
specifice
Serviciul Fonduri | Verificare Indeplinire conditii pentru
structurale demararea procedurii de selectie si
DRU corectitudine documente anexate
Rector Aprobare

Manager proiect

Transmitere referat in vederea
desfasurarii procedurii de recrutare
si selectie

Propunerea privind
componenta comisiei de

Manager de proiect

Intocmire propunere comisii

Notd de informare privind
protectia datelor cu caracter
personal

Declaratie angajare

Declaratie cu privire la conduita
profesionald

recrutare si selectie si a Rector Aprobare

comisiei de contestatii
Redactare si comunicare decizie

DRU privind comisia de recrutare si

Anuntul de recrutare selectie si comisie contestatii
Publicare pe site-ul UTCN la
sectiunea Anunturi

Cerere inscriere concurs Candidat

Registratura UTCN
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. . | Nr. . < eratiunile ce se efectueaza
Denumirea documentului Circula la: pp RN .
exemplare in legdturd cu documentul:

Verificare eligibilitate dosare

finale Tn urma eligibilitatii
dosarelor

si selectie

respectarea termenelor fixate

Proces verbal pentru 1 Comisie de recrutare candidati

;igg?:lroera eligibilitai 9l selectie Centralizare situatiei dosarelor
analizate

Proces verbal pentru

solutionarea  contestatiilor 1 Comisie  solutionare | Transmite  catre = DRU  cu

rezultate Tn urma verficarii contestatii respectarea termenelor fixate

eligibilitatii dosarelor

rivi isi : .
Anunt privind  rezultatele Comisie de recrutare Transmite  catre DRU e

Proces  verbal
desfasurarea interviului

privind

Comisie de recrutare
si selectie

Organizare interviu

DRU

Primire document

Anunt privind rezultatele in
urma interviului

Comisie de recrutare
si selectie

Transmitere cétre DRU

Proces verbal privind Comisie  solutionare | - L . %
solutionarea contestatiilor ! contestatii Intocmire gi transmitere catre DRU
Anunt privind rezultatele Tn Comisie  solutionare | ; N . «
urma contestatilor 1 contestatii Intocmire si transmitere catre DRU

Proces verbal privind
desfagurarea concursului de
angajare

Comisie de recrutare
si selectie

Intocmire i transmitere citre DRU

8.3. Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale: Personalul implicat Tn activitatea procedurata trebuie sa aiba la dispozitie
echipamentele necesare pentru derularea operatiunilor si actiunilor activitatii, respectiv: tehnica de

calcul, imprimata si scanner, obiecte de scris, articole de papetarie.
8.3.2 Resurse umane

Personalul UTCN, in functie de responsabilitatile stabilite.

8.3.3. Resurse financiare

Nu este cazul
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitétii

a) Constituirea Comisiei de recrutare si selectie, respectiva Comisiei de solutionare a contestatjilor
cu cel putin 15 zile calendaristice inainte de data desfasurarii primei etape a concursului, prin
decizia Rectorului UTCN.

b) Publicarea anuntului privind concursul, pe site-ul universitasii si la avizierul UTCN cu cel putin
11 zile lucratoare inainte de data desfasurarii interviului.

c) Depunerea dosarului de concurs in termen de 5 zile lucratoare de la data afisarii anuntului
(conform calendarului de concurs).

d) Selectarea dosarelor in maximum o zi lucratoare de la data expirérii termenului de depunere a
dosarelor de cétre comisia de de recrutare si selectie.

e) Depunerea contestatiilor privind rezultatul selectiei dosarelor in maxim 1 zi;

f) Solutionarea contestatiilor privind rezultatul selectiei dosarelor in maxim 1 zi;

g) Afisarea rezultatelor obtinute la interviu;

h) Contestarea rezultatelor (daca este cazul) in termen de 24 de ore de la data afisarii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afigarii rezultatului interviului, la sediul UTCN:

i) Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data

afigarii rezultatelor la ultima proba a interviului.
8.4.2. Derularea operatiunilor si activitatii

(1) Pentru ocuparea posturilor infiintate si aprobate prin proiecte initiate/implementate de universitate,
se vor avea Tn vedere criterii si conditii de maxima eficientd, la standardele impuse prin Cererea de

finantare, precum si cele specificefinterne ale UTCN.

(2) Procesul propriu-zis de recrutare si selectie cuprinde trei etape:
* Initierea procesului de recrutare si selectie
+ Desfasurarea procesului de recrutare si selectie

* Finalizarea procesului de recrutare si selectie

8.4.2.1. Initierea procesului de recrutare i selectie

. . n _"\]'NK ,
prorectorii responsabili pentru resursele umane aflate in coordonarea aces ﬁa, vl

posturi in afara organigramei). Nota justificativd cuprinde posturile pentru ca = constata ca
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personalul incadrat pe posturile prevézute in organigrama se afla in imposibilitatea de a prelua atributii
suplimentare in timpul programului normal de lucru sau nu exista suficient personal de specialitate cu
competentele necesare desfasurarii unor activitati specifice din cadrul proiectului. Nota justificativa va

cuprinde informatiile minime prevazute de legislatia aplicabil.

(2) In cazul aprobérii notei justificative, se va emite decizia de aprobare a posturilor in afara
organigramei (PO_SFS_03 A2 Decizia de aprobare a posturilor in afara organigramei).

(3) Managerul de proiect va intocmi un referat (PO_SFS_03 A3 Initierea procedurii de recrutare si
selectie) prin care solicita initierea procedurii pentru recrutarea si selectionarea personalului. Referatul
va fi insotit de urmatoarele documente:

a) Anuntul de recrutare (PO_SFS_03 A4 Anuntul de recrutare), care va cuprinde: denumirea
proiectului, denumirea postului/posturilor pentru care se organizeazd concursul, durata
contractului individual de munca pe perioada determinaté, timpul zilnic/lunar/anual de munca,
repartizarea programului de lucru, tariful brut orar sau lunar; fisa de post aferentd, conditii
generale si specifice de ocupare a postului/posturilor, documentele necesare pentru inscrierea
in procesul de recrutare si selectie, informatii privind modalitatea de depunere a documentelor
necesare, calendarul desfasurarii procesului de recrutare si selectie, alte mentiuni referitoare la
etapele concursului;

b) Propunerea privind componenta comisiei de recrutare si selectie si a comisiei de contestatii
(PO_SFS_03 A5 Propunerea privind componenta comisiilor);

c) Criteriile de recrutare si selectie (PO_SFS_03 A6 Criteriile de recrutare si selectie);

d) Orice alte documente necesare conform reglementarilor specifice, daca este cazul;

(4) Referatul va fi aprobat de conducatorul institutiei, dupa ce in prealabil a fost verificat de Serviciul
Fonduri Structurale si de Directia Resurse Umane cu privire la indeplinirea conditiilor pentru demararea

procedurii de selectie si corectitudine a documentelor anexate.

(5) Dupa aprobarea referatului, acesta se va transmite managerului de proiect in vederea desfasurérii

procesului de recrutare si selectie.

{6) Personalului incadrat pe posturi in afara organigramei i se aplicé tarifele orare previzute de cererile

de finantare si Ghidul solicitantului - conditii generale si specifice aplicabile, cu
UTCN.

8.4.2.2. Desfasurarea procesului de recrutare si selectie
(1) Directia Resurse Umane redacteaza si comunica decizia privind comisia de

comisia de contestatii. Directia Resurse Umane asigurd publicarea pe site-ul
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sectiunea https://www.utcluj.ro/universitatea/anunturi-angajare/ a anuntului de recrutare cu cel putin 5
(cinci) zile Tnaintea termenului limitd de depunere a dosarelor de candidatura.

8.4.2.2.1 Formarea comisiilor
(2) Pentru fiecare proiect se aproba, prin decizia reprezentantului legal al UTCN, Comisia de recrutare
si selectie, constituita la nivel minimal din urmétorii membri: presedinte (de reguld managerul/ directorul/

responsabilul de proiect), doi membri si un secretar. Secretarul nu are drept de vot.

Comisia de recrutare si selectie are urmatoarele atributii principale:

a) Verifica eligibilitatea dosarelor, intocmind in acest sens un proces verbal (PO_SFS_03 A13
Proces verbal privind verificarea eligibilitatii dosarelor);

b) Transmite catre DRU, cu incadrarea in termenele prevazute de calendarul procedurii de
recrutare si selectie, rezultatele in urma verificarii eligibilitatii dosarelor (PO_SFS_03 A14 Anunt
privind rezultatele finale in urma eligibilitatii dosarelor);

¢) Organizeaza interviul, intocmind in acest sens un proces verbal (PO_SFS_03 A15 Proces
verbal privind desfasurarea interviului);

d) Transmite catre DRU, cu fncadrarea in termenele prevazute de calendarul de recrutare si
selectie, anuntul privind rezultatele interviului (PO_SFS_03 A16 Anunt privind rezultatele in
urma interviului);

e) Transmite catre DRU, cu incadrarea in termenele prevazute de calendarul de recrutare si
selectie, anuntul privind rezultatele finale ale procedurii de recrutare si selectie resurse umane
(PO_SFS_03 A20 Anunt privind rezultatele finale);

f) Urméreste respectarea calendarului de recrutare si selectie si a procedurii in etapa in care este
competenta.

(3) Tn exercitarea atributiilor, membrii comisiei vor evita incompatibilitatile si conflictele de interese intre
acestia si persoanele care si-au depus dosarul in vederea selectarii si recrutérii. in cazul in care se
constatd o asemenea situatie, membrul comisiei are obligatia de a se abtine si de a anunta

managerul/directorul/responsabilul de proiect.

(4) Pentru fiecare proiect se aproba, prin decizia reprezentantului legal al UTCN, Comisia de solutionare

selectie. Comisia va avea urmatoarele atributii:
a) Solutioneaza eventualele contestatii, in termenele previzute de

selectie, intocmind in acest sens un proces verbal (PO_SFS_03

sclutionarea contestatiilor)
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b) Transmite catre DRU, in termenele prevazute de calendarul de recrutare si selectie, anuntul
privind solutionarea contestatiilor, daca este cazul (PO_SFS_03 A18 Anunt privind
rezultatele in urma contestatiilor).

(5) In exercitarea atributiilor, membrii comisiei vor evita incompatibilitatile si conflictele de interese intre
acestia si persoanele care si-au depus dosarul in vederea selectrii si recrutarii. In cazul in care se
constata o asemenea situatie, membrul comisiei are obligatia de a se abtine si de a anunta

managerul/directorul/responsabilul de proiect.

(6) Secretarul comisiilor de recrutare si selectie si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele
atributii:

a) primeste dosarele de candidatura ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numarul de inregistrare al dosarului de candidatura;

b) primeste contestatiile candidatilor si le inregistreaza corespunzator;

c) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de recrutare si selectie, respectiv de
comisia de solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a
acestora;

d) se asigurd de anonimizarea datelor candidatului folosind codul numeric pentru identificare in
intreaga documentatie de concurs;

e) Indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

8.4.2.2.2 Depunerea candidaturilor pentru ocuparea posturilor in cadrul proiectului
(7) Dosarele candidatilor se vor depune conform specificatiilor din anunt si vor fi inregistrate la

Registratura UTCN.

(8) Daca un candidat vizeaza depunerea candidaturii pentru mai multe posturi, acesta va depune cate
un dosar pentru fiecare post vizat.
(9) Documentele necesare procesului de recrutare si selectie (dosarul de candidatura) va cuprinde:
a) Cerere de inscriere in procesul de recrutare si selectie si declaratile anexate acesteia
(PO_SFS_03 A8 Cerere inscriere la concurs, PO_SFS_03 A9 Notad de informare privind
protectia datelor cu caracter personal, PO_SFS_03 A11 Declaratie angajare, PO_SFS_03 A12

Declaratie cu privire la conduita profesionald);

a) Curriculum vitae, datat si semnat pe fiecare pagini, in format Eu
mentioneze proiectul si postul vizat de candidat;
b) Copie a actului de identitate sau a oricarui document care atesta|i@¢

diplomelor, precum si a documentelor justificative care atesta vechi

originalul;

19/50



Recrutarea si selectia personalului in vederea | Editia: !
ocupirii posturilor infiintate in afara organigramei | NI de exemplare:
illi Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca pentru | Revizia: 0
UNIVERSITATEA TEHNICA implementarea proiectelor finantate din fonduri | Nr. de exemplare:
DIN CLUI-NAPDCA europene nerambursabile si mecanismul de
Serviciul Fonduri Structurale redresare si rezilienta Pagina 20 din 50
PO_SFS_03 Exemplar nr.

c) Declaratie de disponibilitate privind indeplinirea cerintelor legate de timpul/programul de lucru
si perioada de angajare ce sunt solicitate pentru postul vizat (declaratie tip - PO_SFS_03 A10
Declaratie de disponibilitate);

d) Cazier judiciar;

e) Certificat de integritate comportamentald;

f) Certificat medical eliberat de catre medicul specialist de medicina muncii (Ordin nr.

4060/1502/2024).

8.4.2.2.3 Evaluarea candidatilor. Etapa 1 — verificarea eligibilitatii
(10) Prima etapa a procesului de evaluare si selectie consta in verificarea eligibilitatii candidaturilor
depuse, prin verificarea dosarelor depuse de catre candidati si acordarea calificativului Admis/Respins.

(11) Pentru a fi declarat Admis, dosarul trebuie sa fie complet, continand toate documentele solicitate,
iar candidatul trebuie s& indeplineasca conditile obligatorii din anuntul de recrutare si selectie.
Calificativul Admis oferd candidatului dreptul de a participa la urmatoarea etapad a procesului de

evaluare si selectie.

(12) 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 anuntul de recrutare si selectie, respectiv Directia Resurse Umane
publica pe site-ul UTCN, la sectiunea https://www.utcluj.ro/universitatea/anunturi-angajare/, in termenul

prevazut in calendarul desfasurdrii procesului de recrutare si selectie.

(13) Lipsa documentelor, neconcordanta intre informatiile din dosar si documentele solicitate
candidatilor, depunerea acestora la altd adresa decat cea indicata in anunt sau dupa termenul limita
precizat atrag in mod automat excluderea/respingerea dosarului candidatului (prin acordarea
calificativului Respins) si implicit neprogramarea acestora la urmétoarea etapd a procesului de
recrutare si selectie.

(14) in aceastd etapa documentele emise de comisia de recrutare si selectie sunt prevazute in anexele

PO_SFS_03 A13 Proces verbal privind verificarea eligibilitatii dosarelor si PO 03 A14 Anunt

privind rezultatele finale in urma eligibilitatii dosarelor.

8.4.2.2.4 Contestatii — etapa 1

de evaluare si selectie.
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(16) Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse se vor efectua in
termen de maxim 1 zi lucritoare de la incheierea termenului de transmitere a contestatiilor. Directia

Resurse Umane publica rezultatele in urma solutiondrii contestatiilor pe site-ul UTCN.

(17) Daca in urma contestatiilor, se modifica rezolutia initiald din Respins in Admis, lista cu rezultatele
in urma contestatiilor depuse va contine si programarea respectivului candidat la a doua proba
(interviu). Aceasta programare va fi in termen de maxim 1 zi lucratoare de la afisarea rezuitatelor in

urma contestatiilor depuse.

(18) in aceasta etapd vor fi intocmite de comisia de contestatii documentele din anexele PO_SFS_03
A17 Proces verbal privind solutionarea contestatiilor si PO_SFS_03 A18 Anunt privind rezultatele in
urma contestatiilor.

8.4.2.2.,5 Evaluarea candidatilor. Etapa 2 — interviu

(19) Etapa a doua a procesului de evaluare si selectie, consta intr-un interviu. Aceasta proba se va
desfasura in prezenta comisiei de recrutare si selectie. Pentru a asigura operativitatea si eficienta
procesului, avénd in vedere gradul de digitalizare al universitétii, interviul se poate desfasura si online,
prin sisteme de comunicare-video la distanta, cu inregistrarea obligatorie a acestuia pentru a garanta
transparenta si integritatea procesului de evaluare. Programarea orelor si ordinii la interviu va fi facuta

de catre secretar si aprobata de cétre presedinte.

(20) Tn cadrul interviului, raportat la CV-ul candidatului si cerintele postului, vor fi acordate de fiecare

membru din comisie punctaje pentru urméatoarele criterii de evaluare:

a) Relevanta studiilor pentru acoperirea cerintelor postului;

b) Relevanta experientei profesionale pentru acoperirea cerintelor postului;

c) Relevanta participarii in alte proiecte similare pentru acoperirea cerintelor postului;
d) Motivatia candidatului;

e) Abilitatile de comunicare;

fy Capacitatea de analiza si sinteza;

g) Comportamentul in situatiile de criza.

interviu stabilit de comisia de recrutare si selectie.

(22) Punctajul final obtinut 1a interviu va fi media aritmetica a punc
de recrutare si selectie. Punctajul maxim posibil acordat unui candi

admisibil va fi de 60 puncte.
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(23) Candidatii vor fi selectati in ordinea descrescétoare a punctajului, in limita numarului de posturi din
anuntul de recrutare si selectie. Se va avea in vedere si desfasurarea interviului pentru candidatii care

in urma depunerii unei contestatii s-au calificat pentru aceasta proba.

(24) Directia Resurse Umane va asigura publicarea rezultatelor prin afisarea pe pagina web a
universitatii, mentionatd in anuntul de recrutare si selectie, respectiv la sectiunea
https://www.utcluj.ro/universitatea/anunturi-angajare/ in termen de maxim 1_zi lucritoare de la data

incheierii sesiunii de interviuri.

(25) in aceasts etapa documentele emise de comisia de recrutare si selectie sunt prevazute in anexele
PO_SFS_03 A15 Proces verbal privind desfasurarea interviului si PO_SFS_03 A16 Anunt privind

rezultatele in urma interviului.

8.4.2.2.6 Contestatii — etapa 2
(26) Contestatiile privind rezultatele interviului pot fi depuse in scris, la Registratura UTCN, in termen

de 1 zi lucratoare de la publicarea anunfului cu rezultatele interviului.

(27) Solutionarea contestatiilor privind rezultatele interviului se vor efectua in termen de maxim 1 zi
lucratoare de la incheierea termenului de depunere a contestatiilor. DRU publica rezultatele in urma

solutionarii contestatiilor pe site-ul UTCN.

8.4.2.3. Finalizarea procesului de recrutare si selectie
(1) Rezultatele finale ale procesului de recrutare si selectie vor fi afisate pe pagina web a universitatii,

mentionatd  in anuntul de  recrutare si  selectie, respectiv. la  sectiunea

https://www.utcluj.ro /universitatea/anunturi-angajare/

(2) in aceasta etapd documentul emis de comisia de recrutare si selectie este prevazut in Anexa

PO_SFS_03 A20 Anunt privind rezultatele finale.

(3) Rezultatele procesului de recrutare si selectie, respectiv expertii/personalul auxiliar selectat/selectati

vor fi notificati de catre beneficiar la autoritatea finantatoare.

(4) Candidatii selectati vor fi angajati pe baza de contract individual de munca p
aplicand prevederile legale n vigoare si respectand cerintele contractului d

e perioada determinata,

(5) Incheierea contractelor individuale de munca pe perioada determinatg.
va realiza numai dupa aprobarea acestora de cétre autoritatea %
contractului de finantare, pentru situatiile mentionate in contractele de finAi
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

(1) Toti participantii implicati in activitatea procedurata raspund de aplicarea si respectarea prevederilor

prezentei proceduri, in functie de responsabilitati.

(2) Angajare personal conform reglementarilor in vigoare in vederea ocupérii posturilor infiintate in
afara organigramei Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca pentru implementarea proiectelor finantate

din fonduri europene nerambursabile si mecanismul de redresare si rezilienta.

(3) Solicitantul activitatii procedurate va primi informatiile si documentele necesare in termenele

prevazute.
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9. RESPONSABILITATI
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- [72]
(postul) 5 s o b A
53 0 > >3 5 8| =
® 50 LL X .= = * ]
Nr. o e B 7 a g9 8 -
crt. | Actiunea = & == g 8 8
(operatiunea) S o o
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Solicitarea  infiintarii
posturilor Tn afara
1. | organigramei UTCN / X b {
intocmire notd
justificativa
2. | Aprobarea posturilor b'¢
3 Initierea procedurii de
. . . X X X
recrutare si selectie
2 Formarea comisiilor x X
" | RS sirespectiv SC
Completarea
5. | documentelor pentru X
candidatura
Evaluarea eligibilitatii
6. dosarelor X
candidatilor
Centralizarea
rezultatelor in urma
7. o S X
evaluarii  eligibilitatii
dosarelor
Solutionarea
8 contestatiilor privind x
| eligibilitate dosarelor
depuse
9 Evaluarea .
* | candidatilor
Centralizarea
10. | rezultatelor in urma
evaludrii candidatilor
Solutionarea
11 contestatii privind x
" | evaluarea
candidatilor
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Publicarea
12. | rezultatelor probelor
si a rezultatelor finale
Incheierea
13. | contractelor
individuale de munca
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr Nr Arhivare | Alte
" |Denumirea anexei |Elaborator Aproba ’ Difuzare ele-
crt. ex. Loc Perioada
mente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
PO_SFS_03 A1
Nota justificativa Manager DRU Conform
1 |privind infiintarea proiect | Rector UTCN 1 DRU procedurilor
de posturi in afara SFS SFS interne UTCN
organigramei
PO_SFS_03 A2
Decizia de Conform
2 |aprobare a SFS Rector UTCN 1 SFS SFS procedurilor
posturilor in afara interne UTCN
organigramei
PO_SFS_03 A3
Initigrea rocedurii | Manager fpenform
3 P . . g Rector UTCN 1 DRU DRU procedurilor
de recrutare si proiect .
) interne UTCN
selectie
PO_SFS_03 A4 Manager Conform
4 |Anuntul de proiect - 1 DRU DRU procedurilor
recrutare SFS interne UTCN
P F A
0_SFS_03 _5_ Manager Conform
Propunerea privind . )
5 proiect | Rector UTCN 1 DRU DRU procedurilor
componenta )
- SFS interne UTCN
comisiilor
PO_SFS_03 A6 SFS Conform
6 |Criteriile de Comisia RS 1 DRU
. ‘ DRU
recrutare si selectie
PO_SFS_03 A7
Declaratie privind Comisi
o e_c aratie pI’IY . isia ) 1 DRU
evitarea conflictului RS
de interese

25/50



Rectutarea si selectia personalului in vederea | Editia: !
ocupdrii posturilor infiintate in afara organigramei | N de exemplare:
illi Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca pentru | Revizia: 0
UNIVERSITATEA TERNICA implementarea proiectel_or ﬁn_an;ate di_n fonduri | Nr. de exemplare:
DIN CLUS-NAPDCA - | europene nerambursabile si mecanismul de
Serviciul Fonduri Structurale | redresare si rezilienta Pagina 26 din 50
PO_SFS_03 Exemplar nr.
Nr. Nr. Arhivare Alte
Denumirea anexei | Elaborator Aproba Difuzare ele-
crt. ex. Loc Perioada
mente
PO_SFS_03 A8 Conform
8 |Cerere inscriere la | Solicitant | Rector UTCN 1 DRU DRU procedurilor
concurs interne UTCN
PO_SFS_03 A9
Nota de informare Conform
9  |privind protectia Solicitant - 1 DRU DRU procedurilor
datelor cu caracter interne UTCN
personal
PO_SFS_03 A10 Conform
10 |Declaratie de Solicitant - 1 DRU DRU procedurilor
disponibilitate interne UTCN
PO_SFS_03 A11 -, conform
i1 Dedlaratie angajare Solicitant - 1 DRU DRU procedurilor
interne UTCN
PO_SFS_03 A12
) Conform
1p |Declaraliecy o tant - 1 DRU DRU procedurilor
privire la conduita I
. . interne UTCN
profesionala |
PO_SFS_03 A13
Proces verbal Conform
13 |privind verificarea DRU Comisia RS 1 DRU DRU procedurilor
eligibilitatii interne UTCN
dosarelor
PO_SFS_03 A14
Anunt privind Conform
14 |rezultatele finale in DRU Comisia RS 1 DRU DRU procedurilor
urma eligibilitatii interne UTCN
dosarelor
PO_SFS_03 A15
Proces verbal Conform
15 |privind DRU Comisia RS 1 DRU DRU procedurilor
desfasurarea interne. UTCN
interviului
PO_SFS_03 A16
Anunt privind Conform
16 R DRU Comisia RS 1 DRU urilor
rezultatele in urma
interviului
PO_SFS_03 A17
17 |Frocesverbal DRU | ComisiaSC | 1 DRU
privind solutionarea
contestatiilor
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N Nr Arhivare [ Alte
" | Denumirea anexei |Elaborator Aproba ' Difuzare ~ ele-
crt. ex. Loc Perioada
mente
PO_SFS_03 A18
Anunt privind Seiform
18 privin DRU | ComisiaSC | 1 DRU DRU procedurilor
rezultatele in urma .
. interne UTCN
contestatiilor
PO_SFS_03 A19
P bal
;3?:; verba Conform
19 P _ DRU Comisia RS 1 DRU DRU procedurilor
desfasurarea .
. interne UTCN
concursului de
angajare
PO_SFS_03 A20 Conform
20 |Anunt privind DRU Comisia RS 1 DRU DRU procedurilor
rezultatele finale interne UTCN
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PO_SFS_03 A1 Nota justificativa privind infiintarea de posturi in afara organigramei

Nr. inreg. /

Program:
Prioritate:
Apelul de proiecte:
Titlu proiect:

Cod SMIS:

Nota justficativa privind emiterea deciziei de aprobare a posturilor

in conformitate cu:

» Cererea de finantare aferenta proiectului ID ;

» Bugetul proiectului aprobat;

» Necesarul de resurse umane conform cererii de finantare intocmit de managerul de proiect;
Tindnd cont de prevederile contractului de finantare nr. si a anexelor
aferente;

Mentionand urmatoarele aspecte:

+ In organigrama UNIVERSITATII TEHNICE DIN CLUJ-NAPOCA (UTCN) nu exista posturi

special create pentru implementarea proiectului;

» Personalul incadrat pe posturile prevazute in organigrama se afl3 in imposibilitatea de a prelua

atributii suplimentare datorita volumului de munca curent;

« Nu exista suficient personal de specialitate cu competentele necesare pentru desfisurarea

activitatilor specifice proiectului.
Avand in vedere cerintele specifice ale proiectului, solicit:
Emiterea deciziei de aprobare a posturilor pentru proiectul ID
, pentru a asigura implementarea eficienta si in conformitate cu

obiectivele si rezultatele asumate prin proiect:

Numar
Denumire maxim Tariful . .
Durata contractului (luni)
post de ore /| orar
luna

Manager proiect

Prorector
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PO_SFS_03 A2 Decizia de aprobare a posturilor in afara organigramei

Program;

Prioritate:
Apelul de proiecte:

Titlu proiect:

Cod SMIS:

Nr. / (Registratura UTCN)

Subsemnatul............. , in calitate de Rector al UNIVERSITATII TEHNICE DIN CLUJ-NAPOCA,

confirmat prin ordinul Ministrului Educatiei nr.............

In baza drepturilor conferite de Legea nr. 199/2023 — Legea invatamantului superior, cu modificarile si
completarile ulterioare,

In conformitate cu Cererea de finantare a proiectului ID .......... , a bugetului proiectului

Tinand cont de prevederile contractului de finantare cu numarul ................. si a anexelor aferente

Emit prezenta

Decizie de aprobare a posturilor in cadrul proiectului ID ................

Numar
Denumire maxim Tariful . .
Durata contractului (luni)
post de ore /| orar
luna

Rector

Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca
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PO_SFS_03 A3 Initierea procedurii de recrutare si selectie

Nr. / (Registratura UTCN)

Verificat Aprobat

Catre,
Conducerea UNIVERSITZ\TII TEHNICE DIN CLUJ-NAPOCA

Subsemnatul/a, , in calitate de _ (CALITATEA IN PROIECT) ,
avand in vedere adresa _(ORGANISM EMITENT AL ADRESEI) , cu numarul __(NR. ADRESA)
prin care se comunicd aprobarea la finantare a cererii de finantare cu fitlul (TITLY
PROIECT) ", cod SMIS precum si inceperea contractarii, solicit initierea
procedurii pentru recrutarea si selectionarea de personal pentru proiectul cu titlul ,, (TITLU
PROIECT) , dupd cum urmeaza:

o Denumire post propus (ex: manager proiect, expert grup tinta etc.),
o Denumire post propus (ex: manager proiect, expert grup tint3 etc.),
) Denumire post propus (ex: manager proiect, expert grup tinta etc.),

Mentionez ca posturile se afla in structura proiectului, incadrandu-se in dispozitiile art. 16(1076) din
Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificarile si
completarile ulterioare.

Anexez prezentei cereri urmatoarele documente:

- 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 finanfare, bugetul proiectului etc.)

Nume Prenume

Manager Proiect
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PO_SFS_03 A4 Anuntul de recrutare

Nr.

/

(inregistrat la Registratura UTCN)

ANUNT RECRUTARE $I SELECTIE PERSONAL IN CADRUL PROIECTULUI
(TITLU PROIECT)

cu titlul “

, cod SMIS

Universitatea Tehnicd din Cluj-Napoca, in calitate de beneficiar in cadrul Proiectului

» (TITLU PROIECT) ", cod SMIS
ANUNTA
recrutarea si selectia personalului in cadrul Proiectului , (TITLU PROIECT)___", cod SMIS
pentru urmétoarele posturi:
Durata CIM (
de la data | N De
Functia de..... pana ore prestate | Salariul brut
{conform la data - — Cerinte pentru
o pe luna | lunar ( nr. de | Atributiile .
Nr.crt | cererii/ de.....) (conform ore x tariful | postului ocuparea postului
contractului [conform cererii/ orar) (studii, vechime, etc)1
de finantare) | cererii/ contractului
contractului de finantare)
de finantare]
Se preiau din Studii solicitate
Fisa Postului Experienta solicitata
Denumire depusa ca Competente solicitate
1 post propus anexa la (Se preiau din Fisa
Cererea de Postului depusa ca
Finantare si anexa la Cererea de
aprobata. Finantare si aprobata.)

Documentele necesare procesului de recrutare si selectie ( dosarul de candidaturd) va
cuprinde :

1.

2.

Cerere de inscriere in procesul de recrutare si selectie si declaratiile anexate acesteia (cerere tip
- anexata la prezentul anunt);

Curriculum vitae, datat si semnat pe fiecare paging, in format Europa

a2

proiectul si postul vizat de candidat;

3.

4,

perioada de angajare ce sunt solicitate pentru postul vizat (declaratie

Copie a actului de identitate sau a oricarui document care
diplomelor, precum gi a documentelor justificative care atesta vechimg

Declaratie de disponibilitate privind indeplinirea cerintelor legbée

~Hrca[e sd se mentioneze
M4

&,

* Se completeazé cu toate cerintele necesare ocuparii postului conform contractului/cererii de finantare, dupa caz.
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Pentru candidatii care nu au in derulare, la data selectiei, raporturi contractuale de muncé cu
Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca, daca sunt selectati in urma finalizarii procesului de recrutare si
selectie, la semnarea contractului individual de munca, vor completa dosarul de candidaturd cu
urmatoarele nscrisuri:

- Cazier judiciar;
- Certificat de integritate comportamentala
- Certificat medical eliberat de catre medicul specialist de medicina muncii (Ordin nr.

4060/1502/2024).
Daca un candidat vizeaza depunerea candidaturii pentru mai muite posturi, acesta va depune

cate un dosar pentru fiecare post vizat.

Tn cazul constatérii lipsei unui document din cele enumerate, candidatul va fi respins.

Dosarele de candidaturd, cu toate documentele solicitate in anunt vor fi transmise on-line de
candidat, pana la data de , orele , pe adresa de e-mail: sau
la registratura UNIVERSITATIHI TEHNICE DIN CLUJ-NAPOCA (str. Memorandumului, nr. 28), avand
mentionat pe plic — Candidatura functie (numele functiei pentru care se candideaza) proiect

(TITLU PROIECT) , cod SMIS .
Procesul de recrutare si selectie pentru prezentul anunt va avea urmatorul calendar de desféagurare:
Nr. Etapa Perioada/ data/ora/ '
1. Publicarea si afisarea anuntului de recrutare si
selectie

2. Perioada de depunere a dosarelor de candidatura

3. Verificarea eligibilitatii dosarelor de candidatura a

4. Afisarea rezultatelor privind verificarea eligibilitatii
dosarelor si a programarii candidatiilor la interviu

5. Depunerea contestatiilor privind verificarea eligibilitatii
dosarelor

6. Solutionarea contestatilor si afisarea rezultatelor
dupa contestatii

7. Desfasurarea interviului (pentru candidatii declarati
admisi ca urmare a verificarii eligibilitatii dosarelor)

8. Afisarea rezultatelor

9. Depunerea contestatiilor privind rezultatele interviului

10. Solu’;ionaree_l contestatiilor (daca e cazul)

11. | Publicarea si afisarea anuntului cu rezultatele finale
ale recrutarii si selecfiei.

Nume si Prenume

Manager Proiect
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PO_SFS_03 A5 Propunerea privind componenta comisiilor

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

Subsemnatul ...., in calitate de manager/director/responsabil proiect, propun urmatoarea componenta
a comisiilor de recrutare si selectie, respectiv contestati:

Nr. Postul Comisia de recrutare si selectie | Comisia de contestatii '

crt

1 Presedinte | Nume prenume | Presedinte Nume prenume
Membru 1 Nume prenume | Membru 1 Nume prenume
Membru 2 Nume prenume | Membru 2 Nume prenume
Secretar Nume prenume | Secretar Nume prenume

2 Presedinte | Nume prenume | Presedinte Nume prenume
Membru 1 Nume prenume | Membru 1 Nume prenume
Membru 2 Nume prenume | Membru 2 Nume prenume
Secretar Nume prenume | Secretar Nume prenume

Mentionez ca membrii comisiilor respecta structura recomandata in Procedura interna de recrutare si
selectie a personalului in vederea ocupéarii posturilor in afara organigramei in cadrul proiectelor

finantate din fonduri europene nerambursabile in Universitatea Tehnic4 din Cluj-Napoca

Manager proiect
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PO_SFS_03 A6 Criteriile de recrutare si selectie
CRITERII DE RECRUTARE $lI SELECTIE
in cadrul Proiectului { denumirea si nr. proiectului)
Titlul proiectului: N )
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. | Relevanta experientei profesionale pentru acoperirea
cerintelor postului
3. | Relevanta participarii in alte proiecte similare pentru
acoperirea cerintelor postului
4. | Motivatia candidatului
5. | Abilitati de comunicare
6. | Capacitatea de analiza si sinteza
7. | Comportamentul in situatiile de criza
Punctaj TOTAL 100
PUNCTAJ FINAL OBTIONUT DE CANDIDAT (media
aritmeticd a punctajelor acordate)
Punctajul obtinut de candidat respecta punctajul minim de 60 | DA / NU
@ncte pentru a fi declarat ADMIS

Comisia de recrutare si selectie:

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

2 Criteriile pot fi modificate in functie de ceringele postului, cererea de finanfare, etc sau pot fi addugate alte criterii
avute in vedere de comisia de recrutare si selectie
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PO_SFS_03 A7 Declaratie privind evitarea conflictului de interese

DECLARATIE PRIVIND EVITAREA CONFLICTULUI DE INTERESE A PERSOANELOR
IMPLICATE iN PROCESUL DE EVALUARE SI SELECTIE A PERSONALULUI

Subsemnatul/(a), , identificatd cu CI seria nr. , CNP )
avand calitatea de presedinte/membru/secretar al comisiei de evaluare si selectie personal pentru
proiectul cu titlul (TITLU PROIECT) , Cod SMIS , In cadrul apelului de
proiecte (nume apel proiecte) cunoscand prevederile legislatiei

nationale si comunitare privind conflictul de interese si regimul incompatibilitatilor, declar pe propria
raspundere, sub sanctiunea falsului in declaratii, urmatoarele:
. nu am calitatea de sot/sotie, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu candidatii care

participa la procedura de selectie si recrutare personal;

. nu am niciun interes de natura sa afecteze impartialitatea pe parcursul procesului de selectie al
partenerilor
. nu am sprijinit cu informatii care s& conduca la competitia neloiala;

Am luat la cunostintd despre prevederile privind conflictul de interese asa cum este acesta

prevazut de normele legale aplicabile.
In cazul in care, pe parcursul procesului de evaluare constat ca ma aflu intruna din situatiile de

conflict de interese, ma oblig sa anunt conducerea UTCN, in scopul inlocuirii mele.

Totodata, ma angajez ca voi pastra confidentialitatea asupra continutului dosarelor de
candidatura, precum si asupra altor informatii prezentate de cétre candidati a caror dezvaluire ar putea

aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja datele cu caracter personal.

Imi asum faptul ca in situatia in care se constats c& aceasté declaratie nu este conforma cu
realitatea, ca persoand semnatara sunt pasibila de incalcarea prevederilor legislatiei penale privind

falsul in declaratii.

Data,

Nume prenume

Semnétura
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PO_SFS_03 A8 Cerere inscriere la concurs
Cerere tip de inscriere
Nr. / (inregistrat la Registratura UTCN)

CERERE INSCRIERE LA CONCURS

Domnule Rector,

Subsemnatul/a (nume prenume) , posesor al Cl, seria ___, nr. )
CNP , cu domiciliul in focalitatea , Str. )
bl. , SC. , et. , ap.___, jud. , va aduc la cunostinta faptul ca am depus
documentele enumerate mai jos in vederea participarii 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 anexatd la anuntul de
recrutare si selectie- va cuprinde denumirea postului pentru care se candideaza);

- Curriculum vitae, datat si semnat pe fiecare pagina, in format Europass, in care sa se
mentioneze proiectul si postul vizat de candidat;

- Copie a actului de identitate sau a oricarui document care atesta identitatea potrivit legii, a
dipiomelor, precum si a documentelor justificative care atestd vechimea n munca, - 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 ca la data selectiei:
o am raporturi contractuale de munca curente cu Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca;

[

o nu am raporturi contractuale de munca curente cu Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca, caz
in care ma oblig, daca voi fi declarat castigator in urma procesului de recrutare si selectie, sa completez
dosarul de candidatura, la semnarea contractului individual de munca, cu:

- Cazier judiciar;

- Certificat de integritate comportamental3;

- Certificat medical eliberat de catre medicul specialist de me(
4060/1502/2024)

Prin completarea si semnarea prezentului formular sunt de acord:
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o cu transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare

ndeplinirii atributiilor membrilor comisiei de recrutare si selectie, membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

° cu transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal cétre autoritatea
de management
o cu postarea pe site-ul UTCN, respectiv a proiectului, a rezultatelor procedurilor de evaluare sui

selectie, in ceea ce priveste datele cu caracter personal

Declar faptul ca am primit si am luat la cunostintd Nota de informare care insoteste prezentul formular
de Tnscriere si consimt, in mod clar $i neechivoc, ca datele mele cu caracter personal s& fie prelucrate,
prin orice mijloace, in conformitate cu legislatia european3 - Regulamentul (UE) 2016/679 - de citre
Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca si de céatre orice alt organism abilitat s& efectueze verificari
asupra activitatii acesteia.

Declar ca mi s-a adus la cunostinta faptul ca refuzul de a furniza datele cu caracter personal solicitate
atrage dupa sine imposibiiitatea indeplinirii scopului mai-sus mentionat

Date de contact: Nume, prenume:
Telefon: Semnatura:
e-mail: Data:
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PO_SFS_03 A9 Noté de informare privind protectia datelor cu caracter personal

NOTA DE INFORMARE PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date Universitatea Tehnicad din Cluj-Napoca prelucreaza in conditii de sigurantd datele personale
furnizate. Categoriile de date cu caracter personal ce sunt supuse prelucrarii fird a avea caracter
exhaustiv: nume, prenume, CNP, seria si nr. Cl/Pasaport, data si locul nasterii, cetdtenia, semnatura,
datele consemnate in actele de stare civila, domiciliul, profesie, loc de munca, formare profesional,
asigurari de sdnétate si sociale, date/conturi bancare, situatia medicala, informatii cu privire la studiile
efectuate/absolvite, rezultatele activitatilor didactice si de cercetare, adresa de email, numar de telefon.

Datele sunt prelucrate in temeiul prevederilor legale aplicabile, in scopul derul&rii procedurii de
recrutare si selectie a personalului pentru care candidatul si-a depus dosarul de candidatura/
impiementare/ derulare proiect.

Datele personale din dosarul de candidaturd vor fi prelucrate de angajatii UNIVERSITATII
TEHNICE DIN CLUJ-NAPOCA implicati in procedura de recrutare si selectie a personalului, de membrii
comisiilor de recrutare si selectie si contestatii (daca e cazul), conform dispozitiilor legale.

Subsemnatulia ... . ..o , domiciliat(a) in judetul
................................. . localitatea.............coooie i str.
............................................... 2| SO Bloc..........., scara............,
etaj............... ap.......... , identificat(d) prin C.I. seria ......... N 1 T PO , in calitate de

candidat in procedura de recrutare si selectie pentru ocuparea unui post (temporar) vacant, am luat la
cunostinta ca Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca va prelucra, prin mijloace legale, datele mele cu
caracter personal, pentru indeplinirea obligatiilor legale si contractuale in conformitate cu Regulamentul
(UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date.

Nume prenume

Semnatura
Data
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PO_SFS_03 A10 Declaratie de disponibilitate
Declaratie tip
DECLARATIE DE DISPONIBILITATE

Subsemnatul/a (nume prenume) , posesor al Cl, seria , nr.
CNP , cu domiciliul in localitatea , Str.
bl. , SC. ,et. ,ap.___,jud. , cunoscand ca 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 urméatoarele :

Sunt apt/a si disponibil/d sa lucrez pe postul/ pozitia de

in cadrul

proiectului ( titlu proiect) pe durata determinatd a contractului individual de munca,

conform cerintelor fegate de timpul/ programul de lucru si perioada de angajare ce sunt solicitate.

Nume, prenume:

Semnatura;

Data:
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PO_SFS_03 A11 Declaratie angajare
DECLARATIE
Subsemnatul(a), , domiciliatd in , str. nr__, avand CNP ,
posesor/posesoare a cartii de identitate, seria _ nr. , declar pe propria raspundere cunoscand c&

falsul in declaratii este pedepsit in conformitate cu art. 326 din Codul Penal, cu modificirile Si

completarile ulterioare, ca sunt angajat/a cu norma intreaga/partiala la

Totodatd ma angajez ca in calitate de ___ in cadrul proiectului cu titiul .

ID sa respect legislatia muncii, respectiv s& nu depasesc 12 orefzi sau 60
ore/saptamana cumulat pe toate contractele de munca, pe toatd perioada de implementare a

proiectului.

Ma oblig ca, in cazul in care intervin modificari ale situatiei declarate la momentul nominalizarii
conform paragrafului anterior, sa notific angajatorul in termen de maximum 5 zile de la aparitia
modificarii si s& descriu situatia nou aparuta. In caz contrar, imi asum obligatia de a returna catre

Universitatea Tehnicd din Cluj-Napoca sumele incasate necuvenit.

Data Semnaétura

40/50



Recrutarea si selectia personalului in vederea | Edifia: '
ocupirii posturilor infiintate in afara organigramei | NI de exemplare:
illi Universititii Tehnice din Cluj-Napoca pentru | Revizia: 0
UNIVERSITATEA TEHNICA implementarea proiectelor finantate din fonduri | Nr. de exemplare:
DIN CLUI-NAFOCA europene nerambursabile si mecanismul de
Serviciul Fonduri Structurale | redresare si rezilienta Pagina 41 din 50
PO_SFS_03 Exemplar nr.

PO_SFS_03 A12 Declaratie cu privire la conduita profesionala

DECLARATIE

cu privire la conduita profesionala in cadrul proiectelor finantate

Beneficiar: UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA (UTCN)

Titlul proiectului:

Numarul deciziei/contractului de finantare:
Codul SMIS:

Subsemnatul/a, , nominalizat/a pentru ocuparea functiei de la
angajatorului UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA (UTCN), Beneficiar/Lider/Partener al
proiectului cu cod SMIS , ma oblig sa respect o conduita profesionala impartiald, neutrs
$i obiectiva si declar pe propria raspundere, sub sanctiunea falsului in declaratii, cunoscand
prevederile art. 326 din Legea nr. 286/2009 privind Codul Penal, cu modificirile si completarile
ulterioare, cd nu ma incadrez in situatia de a fi sot/sotie sau ruda sau afin, pana la gradul 4 inclusiv cu
persoane angajate Tn cadrul Autoritdti de Management sau in cadrul oricrui Ol delegat pentru
gestionarea Programului prin care sunt finantate activitatile proiectului cu codul SMIS ........ (functionari
publici sau personal contractual).

Ma oblig ca, in cazul in care intervin modificari ale situatiei declarate la momentul nominalizarii
conform paragrafului anterior, s& notific angajatorul in termen de maximum 5 zile de ia aparitia
modificarii si s& descriu situatia nou aparuta.

Semnatura

Nume
Data
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PO_SFS_03 A13 Proces verbal privind verificarea eligibilitatii dosarelor

Nr. / (inregistrat la Registratura UTCN)

Proces verbal privind verificarea eligibilititii dosarelor

Comisia de recrutare si selectie, constituitd in baza Deciziei Rectorului UNIVERSITATII
TEHNICE DIN CLUJ-NAPOCA . / s-a Tntrunit astazi, ,ora ___ in vederea verificarii

eligibilitatii 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 Cod unic identificare candidat Rezultate
crt. Admis/Respins®
1.
2.

Rezolutie: Candidatii declarati ADMISI vor fi programati pentru participarea la interviu.

Procesul de recrutare si selectie s-a desfasurat cu respectarea conditiilor din cadrul Procedurii interne
de recrutare si selectie a personalului in vederea ocuparii posturilor in afara organigramei in cadrul
proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca.

Comisia de recrutare si selectie,

Presedinte : ( nume prenume- semnatura)
Membru 1 : { nume prenume- semnétura)
Membru 2 : ( nume prenume- semnatura)
Secretar: ( nume prenume- semnatura)

3 in cazul candidatilor declarati respinsi se va mentiona motivul respingerii. De exemplu: nu au fost depuse toate documentele, candidatura
a fost depusa dupé expirarea termenului, candidatul nu indeplineste conditiile de vechime/specializarile necesare etc.
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PO_SFS_03 A14 Anunt privind rezultatele finale in urma eligibilitatii dosarelor

ANUNT
Privind rezultatele in urma verificarii eligibilitatii dosarelor
La procedura de selectie pentru posturile din proiectul .....
Din perioada ....-....

Nr. Denumire post Cod unic identificare candidat Rezultate

ert. Admis/Respins*
1.

2,

Contestatiile pot fi depuse in scris la registratura UTCN in termen de 1 zi lucrétoare de la publicarea
anuntului cu rezultatele aferente primei etape a procesului de evaluare si selectie.

Interviul va avea loc in data de ,ora ,In

Comisia de recrutare si selectie,

Presedinte : ( nume prenume- semnatura)

Membru 1 : ( nume prenume- semnatura)

Membru 2 ( nume prenume- semnatura)
Secretar: ( nume prenume- semnatura)
Prezentul anunt a fost publicat azi , Ora

4Tn cazul candidatilor declarati respingi se va mentiona motivul respingerii. De exemplu: nu au fost depuse toate documentele, candidatura a
fost depusa dupa expirarea termenului, candidatut nu indeplineste conditiile de vechime/specializarile necesare etc.
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Recrutarea si selectia personalului in vederea
ocuparii posturilor infiintate in afara organigramei
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca pentru
implementarea proiectelor finantate din fonduri

Editia:
Nr. de exemplare:

Revizia:
Nr. de exemplare:

UNIVERSITATEA TENNICA - ] -
DIN CLUI-NAPOCA europene nerambursabile si mecanismul de
Serviciul Fonduri Structurale | redresare si rezilienta Pagina 44 din 50
PO_SFS_03 Exemplar nr.
PO_SFS_03 A15 Proces verbal privind desfasurarea interviului
Nr. / (inregistrat la Registratura UTCN)
Proces verbal privind desfasurarea interviului

’Titlul proiectului: | N l
Cod proiect: | e
Denumirea postului din |
‘afara organigramei;
Nume si prenume candidat: ‘ - R ]

Nr. | Criteriul® Punctaj

Crt P M1 M2

1 Relevanta studiilor pentru acoperirea cerintelor postului. B

2 Relevanta experientei profesionale pentru acoperirea

cerintelor postului.

3 Motivatia candidatului. B

4 Abilitatile de comunicare.

5 Capacitatea de analiza si sinteza.

8 Comportamentul in situatiile de criza.

Total

Punctaj Final (media aritmetica)

Comisia de recrutare §i selectie,

Presedinte :
Membru 1 :
Membru 2 ;
Secretar:

( nume prenume- semnétura)
( nume prenume- semnatura)
( nume prenume- semnatura)

( nume prenume- semnétura)

5 Criteriile avute in vedere in aceasta etapa trebuie s corespunda cu cele prevazute in Anexa PO_SFS_02 A4
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UNIVERSITATEA TERNICA

DIN CLUI-NAPOCA
Serviciul Fonduri Structurale

Recrutarea si selectia personalului in vederea
ocupdrii posturilor infiintate in afara organigramei
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca pentru
implementarea proiectelor finantate din fonduri
europene nerambursabile si mecanismul de
redresare si rezilienta

Editia: |
Nr. de exemplare:

Revizia: 0
Nr. de exemplare:

Pagina 45 din 50

PO_SFS_03 Exemplar nr.
PO_SFS_03 A16 Anunt privind rezultatele in urma interviului
ANUNT
Privind rezultatele in urma interviului
la procedura de recrutare si selectie pentru posturile din proiectul .....
din perioada ....-....
Nr. Denumire post Cod unic identificare candidat Punctaj® —‘

crt.

Comisia de recrutare si selectie,

Presedinte : ( nume prenume- semnéatura)

Membru 1 : ( nume prenume- semnatura)
Membru 2 : ( nume prenume- semnatura)
Secretar: ( nume prenume- semndatura)
Prezentul anunt a fost publicat azi , ora

6 Vor fi declarati admisi candidatii care au obtinut minim 60 de puncte
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Editia: |

Recrutarea si selectia personalului in vederea
Nr. de exemplare:

ocupdrii posturilor infiintate in afara organigramei
illi Universitatii Tehnice din Ciuj-Napoca pentru | Revizia: 0
UNIVERSITATEA TENNICA implementarea proiectelor finantate din fonduri | Nr. de exemplare:
DIN CLUJ-NAPOCA europene nerambursabile si mecanismul de
Serviciul Fonduri Structurale | redresare si rezilienta Pagina 46 din 50

PO_SFS_03 Exemplar nr.

PO_SFS_03 A17 Proces verbal privind solutionarea contestatiilor

Nr. / (inregistrat la Registratura UTCN)

Proces verbal privind solutionarea contestatiilor

Comisia de contestatii, constituitd in baza Deciziei Rectorului UNIVERSITATII TEHNICE DIN
CLUJ-NAPOCA nr. / s-a intrunit astazi, , 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 hotaraste:

Comisia de contestatii,

Presedinte : ( nume prenume- semnétura)
Membru 1 . ( nume prenume- semnatura)
Membru 2 : ( nume prenume- semnatura)

Secretar: ( nume prenume- semnatura)
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Editia: |

Recrutarea si selectia personalului in vederea
Nr. de exemplare:

ocuparii posturilor infiintate in afara organigramei
i“i Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca pentru | Revizia: 0
UNIVERSITATEA TENNICA implementarea proiectelor finantate din fonduri | Nr. de exemplare:
DIN CLUJ-NAPOCA europene nerambursabile si mecanismul de
Serviciul Fonduri Structurale | redresare si rezilienta Pagina 47 din 50

PO_SFS_03 Exemplar nr.

PO_SFS_03 A18 Anunt privind rezultatele in urma contestatiilor

ANUNT
Privind rezultatele in urma contestatiilor
La procedura de recrutare i selectie pentru posturile din proiectul .....

Din perioada ....-....

Nr. Denumire post Cod unic identificare candidat Rezultate
crt. contestatie
1.

2.

*Candidatii declarafi admigi in urma solutiondrii contestatiilor vor fi programati la interviu dupa cu,
urmeazd: data___, ord , locatie: 7

Comisia de contestatii,

Presedinte ( nume prenume- semnatura)
Membru 1 : ( nume prenume- semnatura)
Membru 2 : ( nume prenume- semnatura)

Secretar: ( nume prenume- semnatura)

Prezentul anunt a fost publicat azi , ora

7 Se va completa numai Tn cazul admiterii contestatiei/contestatiilor. Daca nu sunt contestatii admise, fraza va fi eliminata din anunt
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Recrutarea si selectia personalului in vederea

Editia:
Nr. de exemplare:

0

ocupdrii posturilor infiintate in afara organigramei
i]li Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca pentru | Revizia:
UNIVERSITATEA TEHNICK implementarea proiectelor finantate din fonduri | Nr. de exemplare:
‘ DIN CLYI-NAPOCA europene nerambursabile si mecanismul de

Serviciul Fonduri Structurale | redresare si rezilienta

Pagina 48 din 50

PO_SFS_03 Exemplar nr.

PO_SFS_03 A19 Proces verbal privind desfagurarea concursului de angajare

Nr.:

PROCES VERBAL PRIVIND DESFASURAREA CONCURSULUI DE ANAGAJARE DERULAT iN

PERIOADA
In cadrul Proiectului ,, (TITLU PROIECT) " cod SMIS
Nr. | Denumirea "Cod unic | Rezultate Rezultate I Rezultate Rezultat final
Postului identificare concurs faza | concurs contestatii concurs
Crt. . ;
candidat 1- faza 2 — ADMIS/
eligibilitate interviu (
. RESPINS)
dosare (punctaj)
(ADMIS/
RESPINS)
Comisia de recrutare si selectie:
Presedinte : ( nume prenume- semnatura)
Membru 1 : { nume prenume- semnatura)
Membru 2 : ( nume prenume- semnatura)
Secretar: ( nume prenume- semnatura)
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UNIVERSITATEA TEHNICA

Recrutarea si selectia personalului in vederea
ocupidrii posturilor infiintate in afara organigramei
'Ii Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca pentru
implementarea proiectelor finantate din fonduri

Editia:
Nr. de exemplare:

Revizia;
Nr. de exemplare:

DIN CLUI-NAPDCA europene nerambursabile si mecanismul de ' _
Serviciul Fonduri Structurale | redresare si rezilienta Pagina 49 din 50
PO_SFS_03 Exemplar nr.
PO_SFS_03 A20 Anunt privind rezultatele finale
Ref. nr. anunt /
ANUNT

Privind rezultatele finale in urma desfasurarii procedurii de recrutare si selectie pentru

posturile din cadrul proiectului

» (TITLU PROIECT)  ”; cod SMIS

derulat in perioada

Nr. | Denumirea | Cod unic ' Rezultate Rezultate Rezultate | Rezultat
Crt. | Postului identificare concurs faza | concurs faza 2 | contestatii | final
candidat 1-— — interviu concurs

eligibilitate (punctaj) (ADMIS/
dosare RESPIN
(ADMIS/ S)
RESPINS)

1

2

3

4

Comisia de recrutare si selecie,

Presedinte: Nume Prenume, semnatura
Membru 1; Nume Prenume, semnatura
Membru 2: Nume Prenume, semnatura
Secretar Nume Prenume, semnatura
Prezentul anunt a fost publicat azi, , ora

49/50




Editia: [

Recrutarea si selecfia personalului in vederea
Nr. de exemplare:

ocuparii posturilor infiintate in afara organigramei

i][i Universititii Tehnice din Cluj-Napoca pentru | Revizia: 0
UNIVERSITATEA TEHNICA implementarea proiectelor finantate din fonduri | Nr. de exemplare:
DIN CLUI-NAPOCA europene nerambursabile si mecanismul de _ .
Serviciul Fonduri Structurale | redresare si rezilienta Pagina 50 din 50
PO_SFS_03 Exemplar nr.

11. CUPRINS

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $| APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN
CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE.......coirmimeeriennessnicsetsssesssnissssssessssssanssetssssossnesnesssssassessasssssasnsessananssassesassssas 1

2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE.......c.coovrurerirerersrsessressenceenne 2

3.  LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI

PROCEDURII FORMALIZATE ....crrucucsesneesestonsnassrssnsssssssesssesssessssassessssessasssssssassssssesossasssrsesmssesssesssnssssssesssasssssssssssasssssnoss 3
B, SCOPUL PROCEDURIL....covmeiurecerecruiuirerssssntsssssssnssssssssversessesesssersssasssssssssassssasesatntassessassssssssnsasnsasesstsssnsssssasasasasesneres 4
5. DOMENIUL DE APLICARE ........comterueteenemrerinsassreassssssessastasasassssasassasssassssossssnsserssassssassssasassisssassssssnssssssssasssssrsnenereens 5
6. DOCUMENTE DE REFERINTA .....ccocrieereececnenterecssecresss e s snsesesessasesssssstonsssebabasastassssasasassososnsasseses sbassmssasssenesmnnsnenn 6
7. DEFINITH SUABREVIERI .....coevmtitreresssisieseasasssssnessessssssssssssssssarsssssesesssmessessssssssssssessssesssessssssssasssssssassinenssssessssessssssasns 8
8. DESCRIEREA PROCEDURIL........cceereereteretstsirtsesesessssssessassassesssasssasssssssesssesssesesessensassesssssnsssnsnsasassssssesesssssessassssssessasss 9
9. RESPONSABILITAT ...vucuermrerureseisessessssessesesessassssassssssssssassssesssssssssssesssssesasessmsassessssssssssnssssesssssssssesssssessessastassasasen 24
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI......cvcvrrrrereeecerirenssieiesenssns st bsssstatobosasssesssssssasasssassssasssstsssssssesssmsesssasessssenens 25
L1 CUPRINS....ciceccecccree ettt e s e ensaabe s e e bt ats s s s as e e R ebesaEabe bt aE bbb e bessensasasansssmtmbamasseesassse s sasasmsasssesennaee 50
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