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1. Scopul procedurii

Prezenta procedura defineste principiile, criteriile si etapele care vor fi parcurse in promovarea
in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic auxiliar si nedidactic din
Universitatea din Bucuresti.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplicd tuturor structurilor din Universitatea din Bucuresti care au
personal didactic auxiliar si nedidactic in statul de functii.

2.2. Procedura se aplicia de catre:

>
>
>
>

Directia Resurse Umane;

conducatorul /coordonatorul structurii care solicitd promovarea;
prorectorul responsabil cu domeniul resurselor umane;

membrii comisiilor de examinare/concurs si de solutionare a contestatiilor.

3. Documente de referinta (reglementari)

>

>

>

Prevederile H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Ordinul nr. 5138 din 15 decembrie 2014 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
desfasurare a examenului de promovare a personalului contractual;

Legea nr. 1/2011 privind educatia nationald, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul U ’
crt. termenul
prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
1. Procedura operationala | urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procedural.
2 Editie a unei proceduri | forma initiald sau actualizatid, dupd caz, a unei proceduri
' operationale operationale, aprobata si difuzata.
PN . actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
Revizia in cadrul unei y . .
3 editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
' unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
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4, Promovare

procesul de trecere intr-un grad superior sau teapta profesionala
superioara in cadrul aceleiasi functii sau intr-o functie pentru
care este prevazut un nivel de studii superior, ca urmare a
sustinerii unui examen.

5. Referat de evaluare

document care trebuie intocmit de catre superiorul ierarhic in
vederea promovarii personalului didactic auxiliar si nedidactic
aflat in subordine.

6. Fisa de post

document care descrie atributiile pe care trebuie sa le execute
un salariat.

4.2. Abrevieri ale termenilor

cht[ Abrevierea Termenul abreviat

1. UB Universitatea din Bucuresti

2. PO Procedurd operationala

3. DRU_BR Directia Resurse Umane Biroul Recrutare
4. SAP Serviciul Administrare Personal

5. CA Consiliul de Administratie

6. BECA Biroul Executiv al Consiliului de Administratie
1. CIM Contract individual de munca

8. E Elaborare

9. C Contribuie

10. |V Verificare

11. | A Aprobare

12. | Ap. Aplicare

11. | Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii operationale

» Prin promovare se asigura evolutia in cariera a personalului contractual, prin trecerea intr-
un grad profesional superior sau treaptd profesionald superioard, ori intr-o functie pentru

care este prevazut un nivel de studii superior.

» Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior/ in grade
sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual (didactic auxiliar si
nedidactic) se poate face din 3 in 3 ani, in functie de performantele profesionale
individuale, apreciate cu calificativul "foarte bine" cel putin de doua ori in ultimii 3 ani in

care acesta s-a aflat Tn activitate.

» Se poate aproba demararea procedurilor privind promovarea intr-o functie pentru care este

prevazut un nivel de studii superior/grade sau trepte profesionale a personalului numai cu
conditia incadrarii n cheltuielile de personal aprobate in buget.
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» Promovarea personalului contractual (didactic auxiliar si nedidactic) din universitate intr-0
functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior/in grade sau trepte
profesionale imediat superioare se face prin examen, in baza unui referat de evaluare
intocmit de seful ierarhic, vizat de superiorul sefului ierarhic si aprobat de rector.

Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic cuprinde urmatoarele elemente:

a) descrierea activitatii desfasurate de candidat;

b) nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfasurate;

c) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;

d) conduita candidatului in timpul serviciului;

e) propunerea de promovare, de transformare a postului si de modificare/completare a fisei
postului cu noi atributii,

f) bibliografia si, dupa caz, tematica examenului de promovare;

g) propuneri privind componenta comisiei de examinare si cea de solutionare a contestatiilor;

h) propunere privind data, ora si locul desfasurarii examenului de promovare;

1) propunere privind modalitatea de desfasurare a examenului (proba scrisd sau proba
practica).

5.1. In vederea incadririi in cheltuielile de personal aprobate in buget, la nivelul DRU se face o
centralizare cererilor depuse si o estimare a cheltuielilor salariale care vor fi determinate de
promovari. Acestea vor fi inaintate spre aprobare CA, care, ulterior, pe seama incadrarii n
buget, aprobd sau nu demararea procedurilor privind promovarea in grade sau trepte
profesionale/promovarea ntr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior.

6. Promovarea in grade sau trepte profesionale

6.1. Aprobarea organizirii examenului de promovare in grade sau trepte profesionale

6.1.1. Promovarea personalului in grade sau trepte profesionale se face, de reguld, prin
transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat intr-unul de nivel
imediat superior, sau pe un post vacant, in situatia in care existd un asemenea post.

6.1.2. n cazurile In care promovarea se face prin transformarea postului pe care persoana este
incadrata intr-un post de nivel imediat superior, transformarea posturilor in vederea
promovarii se aproba de BECA si CA. Promovarea in grade sau trepte profesionale a
personalului se face prin examen, in baza unei solicitari scrise din partea salariatului,
insotita de un referat de evaluare intocmit de seful ierarhic, vizat de superiorul sefului
ierarhic si aprobat de rector, respectiv prin concurs pentru posturile vacante.

6.1.3. Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la
sfarsitul perioadei de debut stabilite in conditiile legii, iIn functia, gradul sau treapta
profesionald imediat superioard, In baza unei solicitari scrise, insotitd de un referat de
evaluare Intocmit de seful ierarhic, vizat de superiorul sefului ierarhic si aprobat de BECA
si CA.
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6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

Referatele de evaluare se depun la DRU BR cu cel putin 30 de zile calendaristice Tnainte de
organizarea examenului de promovare.

Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie sd fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea
performantelor profesionale individuale de cel putin doua ori in ultimii 3 ani, in care acesta
s-a aflat in activitate.

La nivelul DRU se face, in lunile martie si septembrie, o centralizare a referatelor de
evaluare depuse si o estimare a cheltuielilor salariale care vor fi determinate de promovari.
Acestea vor fi inaintate spre aprobare CA care, avand in vedere incadrarea in buget, aproba
sau nu demararea procedurilor privind promovarea in grade sau trepte profesionale.

6.2. Anuntarea organizarii examenului de promovare in grade sau trepte profesionale

6.2.1.

6.2.2.

>
>
>

6.2.3.

6.2.4.

In cazul aprobirii demararii procedurilor privind promovarea in grade sau trepte
profesionale de catre Consiliul de Administratie, anuntul privind examenul de promovare
se afigeaza la avizierul DRU BR si pe pagina de internet a UB cu 10 zile lucratoare inainte
de data stabilita pentru organizarea examenului de promovare.

Anuntul va contine:

data, ora si locul desfasurarii examenului;

bibliografia si, dupa caz, tematica;

modalitatea de desfasurare a examenului (proba scrisa sau proba practicd).

Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare se organizeaza
n cursul lunilor aprilie si octombrie si constd in sustinerea unei probe scrise sau a unei
probe practice.

Proba practica inlocuieste proba scrisd in cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificarea abilitatilor practice.

7. Constituirea Comisiei de examinare si a Comisiei de solutionare a contestatiilor

7.1. Comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor, constituite prin Decizia
Rectorului, sunt formate din 3 membri cu experienta si cunostintele necesare in domeniul
postului in care se face promovarea si un secretar.

7.2. Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibild cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.

7.3. Comisia de examinare are urmatoarele atributii principale:

>
>
>
>

stabileste subiectele pentru proba scrisa;

stabileste planul probei practice si urmareste modul de realizare a probei practice;
acorda puncte de la 1-100 fiecarui candidat;

intocmeste, redacteaza si semneaza borderoul de notare;

7.4. Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
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>

>

solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea probei scrise sau probei
practice;
asigura transmiterea/afigarea rezultatelor contestatiilor.

7.5. Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor si
are urmatoarele atributii principale:

a)
b)

c)
d)

convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia,
respectiv procesul-verbal al probei;

asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele examenului de promovare,
respectiv rezultatele eventualelor contestatii;

indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a examenului.

8. Desfasurarea examenului de promovare in grade sau trepte profesionale

8.1. Proba scrisa

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.14.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

>
>
>
>

8.1.8.

Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeaza examenul.

Comisia de examinare se intruneste cu cel mult doud ore inainte de ora stabilita pentru
Tnceperea examenului de promovare.

Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si, dupa caz, a
tematicii maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pana la 9
subiecte.

La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune la
dispozitia fiecarui candidat lista subiectelor stabilite.

Fiecare candidat redacteaza o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de catre
comisia de examinare.

Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul
de dificultate si complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depasi 3 ore.

Fiecare membru al comisiei de examinare noteaza lucrarea elaborata de candidat cu un
punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urmatoarelor criterii:

cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

abilitati de comunicare;

capacitate de sinteza;

complexitate, initiativa, creativitate.

Comisia de examinare stabileste ponderea din punctajul final al fiecarui criteriu.

8.2. Proba practica

8.2.1.

La proba practica se testeaza abilitatile si aptitudinile practice ale candidatului in vederea
promovarii.

7/15



UNIVERSITATEA DIN lui d A d trept
'\:‘ B UCURE S T1 examenulul ae promovare In grade sau trepte

Editia 1

PROCEDURA OPERA’[IONALA —
Revizia 0

Procedura privind organizarea si desfiasurarea

profesionale imediat superioare
a personalului didactic auxiliar si nedidactic in
Universitatea din Bucuresti
Cod: PO -DRU_BR - 17

Exemplar nr. 1

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

Comisia de examinare se intruneste cu cel mult doud ore inainte de ora stabilitd pentru
Tnceperea examenului de promovare, in vederea stabilirii planului probei practice.

Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul
de dificultate si complexitate a probei practice, dar nu poate depasi 3 ore.

Fiecare membru al comisiei de examinare noteaza rezultatele probei practice cu un punctaj
maxim de 100 de puncte, pe baza urmatoarelor criterii:

» abilitati si aptitudini practice;
» complexitate, inifiativa, creativitate.

8.2.5.

Comisia de examinare stabileste ponderea din punctajul final al fiecarui criteriu.

8.3. Stabilirea si comunicarea rezultatelor finale

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.
8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de
notare.

Punctajul final obtinut de candidat in urma examindrii reprezintd media ponderatd a
punctajelor acordate de cei 3 membri ai comisiei de examinare §i este consemnat in
borderoul de notare.

Punctajul minim necesar promovarii examenului este de 50 de puncte.

In situatia in care persoana examinati nu a obtinut punctajul minim, aceasta raméane
incadrata pe gradul/treapta profesionald avut/avuta, cu posibilitatea participarii la urmatorul
examen de promovare.

Rezultatele examenului de promovare se afiseaza la avizierul DRU BR, precum si pe
pagina de internet a universitatii, in termen de doud zile lucrdtoare de la data sustinerii
acestuia.

Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de o zi
lucrédtoare de la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea decdderii din acest drept.

Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practica, iar
rezultatele finale se afiseaza la avizierul DRU BR, in termen de doua zile lucratoare de la
data expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

8.4. Rezultatele examenului de promovare vor fi aprobate prin decizia rectorului.

9. incadrarea si salarizarea personalului promovat in grad profesional/ treapti profesionali

9.1. Ca urmare a finalizarii examenului de promovare, incadrarea pe noul grad profesional/noua
treapta profesionald se face prin act aditional, incepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in
care s-a desfasurat examenul de promovare.

9.2. La data incadrarii pe noul grad profesional/ noua treaptd profesionala, fisa de post trebuie sa
fie modificata si completata cu noi atributii.

10. MATRICEA RESPONSABILITATILOR:
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Compartime
Nr. Actlul.lea / ntyl_/ I T i v v VI
crt. | operatiunea Serviciul /
Biroul
0 1 2 3 4 5 6 7 8
E BR
C SAP
\ DRU
A CA
Toate
Ap compartiment
ele UB
Ah DRU
10.1. Roluri si responsabilititi in derularea procedurii
Nr. : s
Crt. Rol / Responsabil Responsabilititi
e intocmeste cererea de participare la examenul de
promovare si o inainteaza sefului ierarhic pentru
Tntocmirea referatului de evaluare;
1. Salariatul e sustine examenul de promovare;,
e semneaza actul aditional la CIM, incheiat ca urmare a
promovarii;
e semneaza fisa postului in urma promovarii.
e intocmeste referatul de evaluare a salariatului;
2 Decan/Director/Sef e intocmeste fisa de post;
' structurd administrativa e Tinainteaza DRU cererea salariatului, insotita de referatul
de evaluare a salariatului si fisa de post.
e verifica indeplinirea de catre salariat a conditiilor legale
privind participarea la examenul de promovare;
e intocmeste calendarul examenului de promovare;
e asigura publicarea anuntului privind organizarea
examenului de promovare;
3. DRU L e .
e asigura buna desfasurare a activitatilor de secretariat;
e Iintocmeste decizia de numire a comisiilor de examinare
/solutionare a contestatiilor;
e Iintocmeste actul aditional prin care se modifica
elementele CIM ale salariatului care promoveaza.
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e stabileste tipul probelor de concurs (proba scrisa sau
proba practicd);

stabileste subiectele de examen;

stabileste planul probei practice;

evalueaza proba scrisa sau proba practicd;

transmite secretarului comisiei rezultatele probelor
pentru a fi afisate.

4. Comisia de examinare

analizeaza si solutioneaza contestatiile depuse;
5. Comisia de contestatii e transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor
pentru a fi afisate.

e primeste solicitdrile de promovare, insotite de referatele

de evaluare;
6 Secretarul comisiei de e convoaca membrii comisiilor de examinare/solutionare a
' examinare/contestatii contestatiilor;
e Intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisie
procesul verbal incheiat.
7 CA e avizeaza transformarea postului in vederea sustinerii
examenului de promovare.
10.2. Formular evidenta modificari
Semnatura
N Editia DfTEa. Revizia De.lt‘.”l . M Descriere modificare S ORI T
crt. ’ editiei reviziei | pag. compartiment
ului
1 2 4 5 6 7 8 9
Septemb - Elaborare conform
1 I riep2021 0 OSGG 600/2010 si
Legea 55/2020
10.3. Formular analiza procedura
Nume si Inlocuitor | Ai; favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume de drept
ort Compartiment ducit say
' conducator Semnatura | Data | Obs. | Semnitura | Data
compartiment | delegat
1 2 g 4 5 6 7 8 9
1 | DRU Daniela POPA -
Lavinia
2 | BR ANGHELINA ]
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3 | SAP

Isabel Patricia
SELARU

10.4. Lista de distribuire a procedurii

Data
N Compartiment AL P! [_)at_a__ Semnatura DEIE | Intrariiin Semnatura
ex. prenume | primirii retragerii | vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
Toate Facultatile
/ Directiile /
1- Departamentele Difuzare
copie / Birourile i electronica
Universitatii din
Bucuresti
1- Daniela
original DRU POPA
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11. Anexe

Anexanr. 1 - Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale
Anexa nr. 2 — Cerere promovare
Anexa nr. 3 — Referat de evaluare

12. Revizuirea aspectelor tehnice

Prevederile cu caracter tehnic ale prezentei Proceduri pot fi revizuite prin hotararea Consiliului de
Administratie.
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Anexa nr. 1 Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Transmiterea catre DRU BR a cererilor pentru
promovarea in trepte sau grade profesionale, in

vederea aprobarii BECA si CA

Aprobarea organizarii examenului de promovare in grade sau trepte

profesionale de catre CA si anuntarea organizarii examenului la avizierul

DRU BR si pe pagina de internet a UB

Sustinerea probei scrise/practice,
transmiterea rezultatelor finale

Incadrarea si salarizarea personalului promovat in grad profesional/

treaptd profesionala Tncepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a

avut loc aprobarea promovarii de catre CA, prin act aditional

Ghghg
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Nr. Tnregistrare U.B.: ....... foviiiiiiiiiiiiin,

ANEXA 2
Aprobat Rector,
Marian PREDA
Domnule Rector,
Subsemnatul(a) ...........cooeiiiii , angajat(d) in cadrul Universitatii din Bucuresti,
Directia/Departamentul/Serviciul/Facultatea ... , In
functiade ........oooiiiiiii treapta ....... , vd rog a-mi aproba Tnscrierea la examenul de

promovare pe o treaptad superioara.
Mentionez ca indeplinesc conditiile legale de participare, intrucat ultimul examen de
promovare l-am sustinut in anul ..... /sunt angajat(a) din ............. .
Anexez prezentei cerere urmatoarele documente :
v" Copii ale figelor de evaluare din ultimii 3 ani;

v Copia diplomei de licenta sau adeverinta de absolvire emisa de o institutie acreditata (pentru
promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior ca urmare a
obtinerii unei diplome de studii).

Semnatura, Data,

Decan/ Directorul General Administrativ/Director de departament/Seful structurii administrative,

(nume, prenume, semnatura)

Domnului Rector al Universitétii din Bucuresti
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ANTET Directia/Facultatea

ANEXA 3 Aprobat,
Rector,

Referat de apreciere/evaluare
(in vederea promovarii)

NUMELE SAlATTATULUL: oo ettt ettt ettt e e et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeennaaaeeeeeees

Descrierea activitatii desfasurate de salariat:

Justificarea  necesitatii ~ transformarii  postului si a  modificarii  fisei

Decan/ Directorul General Administrativ/Director de departament/Seful structurii administrative
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