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Senatul Universitatii Internationale Danubius

HOTARARE
Nr. 160 din 25.09.2024
privind actualizarea procedurii operationale PO-05 Ed. 4 — Angajarea personalului
didactic auxiliar si administrativ

Senatul Universitatii Internationale Danubius, intrunit in sedinta din data de 25.09.2024,

Avand in vedere propunerea privind actualizarea procedurii operationale PO-05 Ed. 4 —
Angajarea personalului didactic auxiliar si administrativ, propunere prezentati in sedinta de Senat,
fn conformitate cu Legea 199/2023 a invaamantului superior, cu mo

dificarile si completirile
ulterioare,

Avand in vedere prevederile art. 24 lit. m) din Carta Universitéii Internagionale Danubius,
In temeiul art. 28 din Carta Universitatii Internationale Danubius,

HOTARASTE:
Art. 1 Se aproba actualizarea procedurii operationale PO-05 Ed. 4 — Angajarea personalului
didactic auxiliar i administrativ.
Art. 2 In vederea aducerii la cunostinta a prezentei hotarari se insircineaza Inspectorul-sef
Resurse Umane.

Presedintele Senatului Universitatii Internationale Danubius,
Prof. univ. dr. Georgeta MODIGA
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APROBAT,
iN SEDINTA SENATULUI

DIN DATA DE 25.09.2024

PROCEDURA OPERATIONALA

ANGAJAREA PERSONALULUI

DIDACTIC AUXILIAR SI
ADMINISTRATIV
| Exemplar controlat | DA | X | NU | |
Elaborat Verificat Avizat
Nume: Nume: Nume:
Inspector-sef Resurse Prorector pentru activitatea Director D.C.L.A.C.,
Umane, didactica, Carmen-Mihgaela Cretu
Marius-lulian Mocanu Stanciu Filip
Semnﬁtura:( )
G gﬁpjm ";L|
& / Nume:
Rector,

Semnitura:
Data: 19.09.2024

Aviz juridic,
Goga Gina Livioara

Semnatura:
Data: 20.09.2024

Semnitura:
Data: 20.09.2024

Acest document este proprietatea ,,Universitatii Internationale Danubius”. Copierea, difuzarea
sau utilizarea lui, chiar partiala, in exteriorul ,,Universitafii Internationale Danubius™ este interzisa,
dacd nu exista acordul conducerii ,,Universita{ii Internationale Danubius”.
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1. SCOP

1.1. Prezenta procedurd, cod PO-05, stabileste regulile §i responsabilitdjile privind angajarea
personalului didactic auxiliar si administrativ.

2. DOMENIUL DE APLICARE
2.1. Se aplicd in Departamentul de Resurse Umane.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

¢ Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Codul Muncii aprobat prin Legea 53/2003. republicat, cu completirile si modificarile ulterioare:
¢ Legea invatamantului superior nr.199/2023 (art.198,( 5), cu modificarile si completarile ulterioare;
¢ Legea invatamantului preuniversitar nr.198/2023 (art. 27, alin ( 1) si (9); art.193, aliniat 1.(j ), cu
modificdrile si completarile ulterioare);

¢ Ordinul Ministrului Educatiei nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare
si functionare a invatimantului preuniversitar ( art. 73, 74, 75);

¢ Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al  entitatilor publice;

¢ Reglementari interne ale ,.Universititii Internationale Danubius”

¢ PG-01 - Elaborarea si gestionarea procedurilor.

4. TERMINOLOGIE; ABREVIERI

4.1. Terminologie

¢ Nu este cazul

4.2. Abrevieri

¢ A.J.O.F.M. - Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca

¢ T.1.C. - Tehnologia informatiei si a comunicatiilor
¢ REVISAL - Registrul General de Evidenta a Salariatilor

5. REGULI DE ROCEDURA SI RESPONSABILITATI
5.1. Responsabil de proces — Director Departament Resurse Umane.

5.2. Resurse:

¢ personal instruit corespunzator;
¢ alocarea timpului necesar.

5.3. Reglementarile din prezenta procedura se deruleaza conform fisei de proces, cod PG-01-F5 si
dupa cum se prezinta in continuare.

5.4. Descrierea procesului

Existenta unor posturi vacante/vacantate temporar pentru personalul didactic auxiliar si
personalul administrativ, situatie rezultatd din statele de functii aprobate, sau in urma incetarii sau
suspendarii unor contracte de munca, determina organizarea recrutirii personalului.

Responsabilul de proces va constitui, prin decizie scrisd, comisia pentru organizarea si
desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant din cadrul unitatii
scolare, cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de data desfasurarii concursului (pana cel tarziu la data
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publicarii anuntului de concurs).

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs. Actele depuse la dosarul
de concurs vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

In vederea participérii la concurs, in termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului,
candidatii depun dosarul de concurs. Dosar de concurs contine urmatoarele documente:

- cerere de Inscriere la concurs adresata responsabilului de proces;
- copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

- extras din Revisal sau o adeverintd care si ateste vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor;

- cazierul judiciar in original sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale
care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza

- adeverintd medicald care sa ateste starea de sdnatate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

- Curriculum vitae;

- alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Comisia constituita are in componenta sa, un presedinte, 2 membri si un secretar (compartiment
secretariat institutie). Persoanele desemnate in comisia de concurs trebuie si indeplineasca cumulativ
urmatoarele conditii:

- sd aiba o probitate morala recunoscuta;

- sa defind o functie cel putin egald sau echivalenta cu functia contractuald vacanti pentru
ocuparea careia se organizeaza concursul;

- sé nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese:
Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) concursul are doua probe: practica (verificarea abilitafilor practice) si interviul (se testeaz
abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor) .

c) stabileste planul probei practice i realizeaza proba practica;

d) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;
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€) noteaza pentru fiecare candidat proba practici si interviul;

f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;

g) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapi de concurs,
precum si raportul final al concursului.

h) secretarul Comisiei de concurs anuntd candidatul declarat cstigitor, in urma sustinerii
concursului pentru ocuparea postului vacant si Departamentul de Resurse Umane.

Responsabilul de proces constituie, prin decizie scrisi, comisia privind solutionarea
contestatiilor depuse, daci este cazul.

Candidatul declarat castigator completeaza cererea de angajare in vederea ocupdarii postului
vacant scos la concurs §i o depune la Departamentul de Resurse Umane al ,Universitatii
Internationale Danubius”. In cazul in care candidatul declarat castigitor renunta la angajare este
angajat urmatorul candidat in ordinea punctajului obtinut la concurs.

Candidatul declarat cagtigator completeaza dosarul de angajare si il depune la Departamentul de
Resurse Umane.

Departamentul de Resurse Umane comunicd la A.J.O.F.M. informatii privind postul vacant si
noul angajat.

Responsabilul privind protectia muncii intocmeste un dosar pe care il inmaneazi noului angajat.

Noul angajat cu dosarul intocmit se prezintd la medicul de Medicina Muncii.

Dupa investigatiile necesare privind starea sanatatii si aptitudinile viitorului angajat, medicul de
Medicina muncii, va trimite fisa de aptitudine la sediul Universitatii.

Departamentul de Resurse Umane intocmeste noului angajat fisa individuala a postului.

Departamentul de Resurse Umane completeaza contractul individual de munci al noului angajat
in care, in urma acordului dintre salariat $i angajator, se stabilesc drepturile salariale, numarul de zile
de concediu de odihna, sporurile aferente.

Seful de compartiment/birou/serviciu/departament unde va lucra noul angajat aduce la cunostinti
noului salariat regulamentele din cadrul universitatii.

Rectorul Universitatii i noul angajat semneaza contractul individual de muncd. minuta de
informare. fisa individuala a postului, fisa privind securitatea si sinatatea in munca.

Departamentul de Resurse Umane transmite datele noului angajat la Compartiment IT in
vederea intocmirii legitimatiei de munci.

Departamentul de Resurse Umane introduce in baza de date informatii privind noul angajat.

Inregistrarea contractului individual de munca in REVISAL si transmiterea acestuia on-line, se
face cel tarziu in ziua anterioard inceperii activitifii.

6. INREGISTRARI
6.1. Formulare utilizate

¢ Cerere de angajare - cod PO-05-F1
¢ Carte de munca -
¢ Fisa postului -
¢ Contract individual de munca -
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6.2. Dosare utilizate

¢ Dosare de concurs
¢ Dosar de angajare

7. ANEXE

¢ Cerere de angajare

- cod PO-05-F1

¢ Anexa atributii secretar colegiul ,,Danubius” - conform legislatiei in vigoare
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Revizia/ Activitatea/procesul Nume, prenume, data si semnétura
Editia, Data ev.ic!emiat (Numém]
aplicarii es;ﬁ: ]SIZUIEC?FZ];?II: )]/ Elaborat Verificat Avizat Aprobat
RO/Ed1 Nela Rotaru Andy Constantin | Benone Pusca
Elaborare Editia 1 M. Frigioiu Corneliu Falticeanu
Pusca
12.02.2009 10.02.2009 11.02.2009 11.02.2009 12.02.2009
RO/Ed2 Sef Birou Director Birou Rector,
Elaborare Editia 2 | ResurseUmane. DA Juridic, Corneliu Andy
Mihaela Frigioiu Gabriela Vasilica Pusca
Marchis Negrut
RO/Ed3 Elaborare Editia 3 Director Director Aviz Rector,
Departament D.A.C., Juridic, Corneliu
Resurse Gabriela Vasilica Andy Pusca
Umane, Marchis Negrut
Mihaela
Frigioiu
21.04.2016 18.04.2016 19.04.2016 | 20.04.2016 21.04.2016
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Cod: PG-01-Ed4-R0-F1



Functia ocupata

Perioada contractului de munca

Salariu de incadrare

DOMNULE RECTOR,
Subsemnatul (a) cu domiciliul stabil in
str nr. bl ap sectorul
judetul , posesor al buletinului de identitate/carte de identitate seria
nr eliberat de Politia la data de ,

Va rog prin prezenta sd-mi aprobati angajarea in cadrul institutiei dvs. pe postul de
, corespunzitor pregatirii.

Mentionez ca sunt nascut(a) in localitatea la data de
fiul (fiica) lui si al . Grupa

sanguina

Declar pe propria raspundere ca am / nu am un loc permanent de munca.
Sunt/ nu sunt beneficiar al unei pensii de asigurari sociale sau alocatie de sprijin, somaj.

De asemenea, va rog ca plata contributiei asigurarilor de sanitate si fie virate la Casa de
Sdnatate

Ma angajez s respect prevederile contractului individual de munca, regulamentului intern
la nivelul ,,Universitatii Internationale Danubius”, sarcinile din fisa postului si programul de lucru
stabilit.

Data:

Semnétura,

DOMNULUI RECTOR AL “UNIVERSITATII INTERNATIONALE DANUBIUS”

Cod: PO-05-Ed4-R0-F1



Anexa atribufii secretar colegiul “Danubius” conform legislatiei in vigoare

1.Compartimentul secretariat din cadrul colegiului este subordonat directorului unitétii si
functioneazé in program de lucru cu elevii, parintii sau reprezentantii legali sau alte persoane
interesate din afara unitafii, aprobat de director, in baza hotararii consiliului de administratie al
universitatii

2. Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii:
a) transmiterea informatiilor la nivelul colegiului “Danubius”;
b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date: UMS si SIIIR:

¢) intocmirea gi transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate
de catre autoritati, precum si a corespondentei unitatii;

d) inscrierea beneficiarilor/cursanti pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si
actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea
beneficiarilor/cursanti, in baza hotararilor consiliului de administratie;

¢) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaluirilor
nationale, ale concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de
legislatia in vigoare sau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la situafia scolara a beneficiarilor /cursantilor si a statelor de functii;

g) primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii sl a
documentelor scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de colegiul “Danubius” .

h) pastrarea si aplicarea sigiliului unittii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens:

1) intocmirea si/sau verificarea. respectiv avizarea documentelor/documentatiilor. potrivit
legislatiei in vigoarei;
j) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor colegiului (cadre

didactice);

k) gestionarea corespondentei unitatii de invafamant; inregistrarea tuturor sesizirilor, petitiilor
sau memoriilor primate de la elevi, parinti/reprezentanti legali, alte persoane;

I) intocmirea si actualizarea procedurilor activitailor desfasurate la nivelul compartimentului,
in conformitate cu legislatia in vigoare;



m) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare,
regulamentul de organizare si funcfionare al colegiuluio, regulamentul intern al colegiului,
hotarérile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

3.Alte atributii:

a) Secretarul unitatii colegiului pune la dispozitia personalului condica de prezenta, fiind
responsabil cu siguranta acestora.

b) Secretarul rispunde de securitatea cataloagelor si verifica, la starsitul orelor de curs,
impreuna cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor, incheind un proces-verbal in
acest sens.

¢) In perioada cursurilor, cataloagele se pastreaza in cancelarie, intr-un fiset securizat, iar in
perioada vacantelor scolare, la secretariat, in aceleasi conditii de siguranta.

d) In situatii speciale, atributiile prevazute la alin. (1) si (2) pot fi indeplinite, prin delegare de
sarcini, §i de catre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de
invafamant, cu acordul prealabil al personalului solicitat.

e) Conditionarea de orice beneficii a eliberarii actelor de studii, a documentelor scolare sau a
caracterizarilor este interzisa.

f) Secretarul raspunde de gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare in conformitate
cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatile de invatimant preuniversitar.



