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METODOLOGIE
privind acordarea gradatiilor de merit pentru personalul didactic auxiliar
din Universitatea din Bucuresti

Capitolul I
Dispozitii generale

1) Prezenta metodologie reglementeaza conditiile. criteriile si procedura privind acordarea
gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar si personalul cu functii de conducere
pentru functiile didactice auxiliare, la nivelul Universititii din Bucuresti (numiti in
continuare UB).

2) Metodologia se aplica in toate structurile UB in care, in conformitate cu statele de functii,
exista personal didactic auxiliar.

3) Procesul privind acordarea gradatiei de merit este gestionat de Directia Resurse Umane.

4) Personalul didactic auxiliar din cadrul UB poate beneficia de gradatie de merit, in
conformitate cu prevederile art. 217 alin. (1) - Legea invatdmantului superior nr. 199/2023 si
prevederile art. 5 alin. (1) din cap. I lit. B din anexa nr. I la Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

5) Atribuirea gradatiei de merit se face, prin concurs, pentru 16% din posturile didactic-auxiliare
existente la nivelul UB. Prin posturi didactic-auxiliare existente se intelege posturile bugetate
prevazute in statul de functii.

6) Procentul de 16% se aplici la toate structurile UB pentru functiile didactic-auxiliare.

7) Numirul de gradatii de merit care se scot la concurs de citre UB se calculeaza astfel: din
numarul rezultat prin aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare existente, se
scade numarul gradatiilor de merit aflate in plata la data de 1 ianuarie a anului urmator.

8) Concursul pentru acordarea gradatiilor de merit se organizeazi anual, in perioada noiembrie
— decembrie, conform calendarului aprobat potrivit prezentei metodologii.

9) Gradatia de merit se acorda pentru o perioada de 5 ani, incepand cu data de 1 ianuarie si
reprezinti o crestere cu 25% a salariului de bazi detinut. In calculul perioadei de 5 ani nu intra
duratele de suspendare a contractului individual de munca din motive neimputabile salariatului
(inclusiv concediul de crestere a copilului).

10) In situatia in care angajatului din categoria de personal didactic auxiliar i se modifica locul
de muncai. in.cadrul UB, prin decizie sau act aditional la CIM, si i se mentine calitatea de
angajat din categoria mentionatd, acesta isi pastreazi gradatia de merit pana la expirarea
perioadei de acordare pentru care a fost acordata, respectiv 5 ani/60 luni.

11) Personalul didactic-auxiliar mentinut in activitate peste vérsta de pensionare, beneficiaza de
gradatie de merit pand la expirarea perioadei de acordare a gradatiei de merit sau incetarea
contractului individual de munca.

12) In cazul in care, in statele de functii ale UB intervin moditicari si numarul de gradatii de merit
rezultat prin aplicarea procentului de 16% previzut de lege este mai mic decit numirul
persoanelor care beneficiaza de gradatie de merit la momentul respectiv, persoanele in cauza
beneficiaza de gradatia de merit pana la expirarea perioadei pentru care le-a fost acordata.

13) Personalul didactic auxiliar care a beneficiat de gradatie de merit poate participa la un nou
concurs.

14) Dreptul la gradatia de merit inceteazi incepand cu data de 1 a lunii urmatoare celei in care
beneficiarul acesteia este sanctionat disciplinar cu o altd sanctiune decét avertismentul.
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Capitolul II
Organizarea concursului

1y

2)

3)

4)

5)

Dircctia Resurse Umane transmite anual, pand la data de 15 noiembrie, Prorectorului
responsabil cu Resursele Umane, Directorului General Administrativ si structurilor
administrative numarul total de gradatii de merit rezultate prin aplicarea procentului de 16
%, precum §i numarul gradatiilor de merit aflate in plati, in cadrul UB.

Numarul gradatiilor de merit ce vor fi acordate, repartizarea acestora pe structuri
administrative/facultéti, precum si calendarul desfasurarii concursului se aprobi anual de
catre Consiliul de Administratie al UB.

Alocarea pe structuri administrative/facultdti a numarului de gradatii de merit se face in
functie de ponderea pe care o detine numarul de posturi didactice auxiliare existente in cadrul
acestora, in numaérul total al posturilor didactice auxiliare existente la nivelul UB.

in vederea alocarii numarului de gradatii pe facultati si la nivelul administratiei centrale
(Rectoratului) se au in vedere urmitoarele:

a. in cazul in care, la nivelul unei facultiti numarul de gradatii de merit in derulare este
mai mare decat cel reiesit din calculul numarului de gradatii (prin raportare la
numadrul de posturi bugetate), numarul gradatiilor de merit noi se ajusteazi firi a
afecta gradatiile care nu expira inca;

b. la nivelul administratiei centrale a Universititii (Rectoratului) se insumeazi toate
gradatiile de merit care se aloca in fiecare an.

Repartizarea gradatiilor de merit si calendarul de concurs vor fi comunicate personalului
didactic auxiliar de catre sefii ierarhici.

Capitolul ITI
Conditii si criterii pentru acordarea gradatiei de merit

Pentru acordarea unei gradatii de merit va fi avutd in vedere indeplinirea urmatoarelor conditii si

criterii:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7)

La data Inscrierii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, candidatul sa fie angajat
pe o functie din categoria personal didactic auxiliar, cu contract individual de munca pe
durati nedeterminata, cu norma intreaga si cu functia de bazi in UB;

Candidatul sa aiba o vechime neintrerupta in specialitate si in UB de minimum 3 ani;
Candidatul sa nu fi avut, in ultimii 3 ani, sanctiuni disciplinare sau care privesc etica
universitard sau, in caz contrar, sanctiunea s3 fi fost radiatd, conform legii;

Candidatul sa fi obtinut calificativul “foarte bine™ in ultimii 3 ani in care s-a aflat in activitate,
in urma evaluarii anuale;

{n ultimii 3 ani, candidatul si fi absolvit cursuri de perfectionare in domeniul/specialitatea
postului, sau in domenii utile desfasurarii activitatii sale sau sa fi participat evenimente de
formare, indiferent de titulatura acestora (conferinte, seminarii, webinarii etc.), in urma
cdrora a dobandit competente relevante pentru activitatea sa, certificate corespunzitor (ex.
certificate de limba straina, certificate de competente digitale/tehnologice etc.) (pct. 4, 5 si 6
- Anexanr. 1)

Candidatul s aiba performante deosebite in activitatea profesionala (pct 1, 2 si 3 - Anexa nr.
1)
Candidatul sa fi manifestat loialitate fatda de UB (pct. 7 - Anexanr. 1)
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Capitolul IV
Comisiile de evaluare si comisiile de solutionare a contestatiilor

1) Pentru structurile administrative din cadrul rectoratului:

a. Comisia de evaluare a dosarelor de concurs depuse pentru obtinerea gradatiilor de merit,
respectiv comisiile de solutionare a contestatiilor sunt numite prin decizia Rectorului.
Comisia analizeazd dosarele candidatilor care indeplinesc criteriile de acordare a
gradatiilor de merit si se intruneste pentru a dezbate si agrea punctajele pentru fiecare
angajat.

b. Secretariatul comisiilor de evaluare si de solutionare a contestatiilor este asigurat de
catre o persoand din cadrul Directiei Resurse Umane, care are obligatia de a comunica
acestora orice incompatibilitate / conflict de interese.

¢. Comisia de evaluare de la nivelul rectoratului este formati din Prorectorul care are in
portofoliu coordonarea Directiei Resurse Umane, Directorul General Administrativ,
Directorul General Administrativ Adjunct Infrastructurd, Directorul Management
Academic si Directorul Resurse Umane, inclusiv in cazul in care candidatii sunt
subordonati direct acestora. In situatia in care un membru din aceasti comisie candideazi
pentru acordarea gradatiei de merit, la solicitarea comisiei de evaluare, Rectorul va numi
un inlocuitor.

2) La nivelul facultatilor:

a. Comisiile de evaluare a dosarelor de concurs depuse pentru obtinerea gradatiilor de
merit, respectiv comisiile de solutionare a contestatiilor sunt numite prin decizia
Consiliului facultatii. Secretariatul comisiei de evaluare si al comisiei de solutionare a
contestatiilor se asigurd de catre o persoana din cadrul facultatii.

b. Comisiile de evaluare a dosarelor si comisiile de contestatii sunt formate din 3-5 membri
titulari (inclusiv presedintele) si 2 membri supleanti. Persoanele numite in comisia de
evaluare nu pot face parte si din comisia de solutionare a contestatiilor.

¢. Din comisiile de evaluare a candidatilor, respectiv din comisiile de solutionare a
contestatiilor, nu vor face parte sefii ierarhici ai candidatului sau sefii de structuri care
indeplinesc, la rdndul lor, calitatea de candidati in cadrul concursului pentru acordarea
gradatiei de merit.

d. Membrii supleanti isi desfasoara activitatea in urmatoarele situatii:

- indisponibilitatea, din motive obiective, a unuia dintre membrii titulari;
- in cazul in care un membru titular are calitatea de candidat.

3) Sunt incompatibili membrii comisiilor de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii
gradatiei de merit, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor, care se afli in relatii
de rudenie sau afinitate, pana la gradul IV inclusiv, cu un candidat. in acest sens, membrii
comisiilor semneazd cite o declaratic pe propria rispundere, conform Anexei nr. 5.
Declaratiile se predau presedintilor comisiilor de evaluare, ulterior se transmit si se pastreazi
la Directia Resurse Umane — Serviciul Administrare Personal.

Capitolul V
Inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit a personalului didactic auxiliar

1) Pentru inscrierea la concursul privind acordarea gradatiei de merit, conditiile prevazute la
punctele 1-4 ale Cap.IIl din prezenta metodologie trebuie indeplinite cumulativ si sunt
eliminatorii.

2) Dosarul de concurs trebuie sa cuprindd urmatoarele documente:
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a. Cerere de inscriere la concurs adresata Rectorului, vizata de seful ierarhic superior si
inregistratd la Registratura UB (Anexa 3);

b. Curriculum Vitae;

¢. Mecmoriu dc activitatc a candidatului, care sa releve contributia candidatului asupra
cresterii performantei structuriidin care face parte, analizat si avizat de citre seful
ierarhic. Memoriul de activitate are structura unei fise de autoevaluare, cuprinzand
exemple concrete si indicatori de performanta din activitatea desfasuratd in ultimii 3
ani

d. Copii ale fiselor de evaluare privind performantele profesionale individuale anuale,
puse la dispozitie de personalul Directiei Resurse Umane — Serviciul Administrare
Personal;

e. Copii ale documentelor care atesta absolvirea unor cursuri de perfectionare,
participéri la conferinte, evenimente, etc., cf. pct. 4 din Anexa 1.

f. Referat de apreciere intocmit de seful ierarhic superior, cu referire la activitatea
profesionald individuald a candidatului, cu exemple concrete.

g. Declaratie pe proprie raspundere prin care candidatul isi asumi faptul ca documentele
din dosar sunt proprii §i cd prin acestea sunt confirmate / certificate activititile
desfasurate (Anexa 5);

h. Fisa sintetica a dosarului pentru acordarea gradatiei de merit, completati de candidat,
verificata de Directia Resurse Umane.

Capitolul VI
Desfasurarea concursului

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

In cazul structurilor administrative din cadrul rectoratului, dosarele de concurs se transmit in
format electronic, la adresa gradatii@unibuc.ro pani la termenul stabilit in calendarul de
concurs.

La nivelul facultitilor, dosarele de concurs se transmit de citre candidat sefului ierarhic
superior, in format fizic pana la termenul stabilit in calendarul de concurs. In acest caz,
concursul pentru acordarea gradatiei de merit de desfasoari la sediile facultitilor.

Comisia de evaluare analizeaza dosarele candidatilor, acordd punctajul, si intocmeste un
proces-verbal care contine ierarhizarea candidatilor, in ordinea descrescatoare a punctajelor
rezultate in urma evaluérii.

Rezultatul stabilit de catre comisia de evaluare este adus la cunostinta candidatilor prin
publicare la avizierul UB si prin corespondenta electronica personalizati.

Acordarea gradatiilor de merit se face in functie de punctajul obtinut in ordine descrescitoare,
in limita numarului de gradatii de merit alocat.

Punctajul minim pentru acordarea gradatiei de merit este de 50 de puncte.

in cazul punctajelor egale, departajarea candidatilor se face prin sustinerea unui
interviu. Comisia de evaluare stabileste planul interviului si realizeazi interviul.
Rezultatele concursului pot fi contestate numai sub aspect procedural sau cu privire la modul
de calcul al punctajului contestatorului.

Contestatiile se pot face numai in nume propriu si se depun la Registratura UB in termen de
1 zi lucratoare de la data comunicarii/publicarii rezultatelor la avizierul UB sau se transmit
prin email la adresa gradatiii@unibuc.ro

10) Contestatiile se solutioneaza de catre comisia de solutionare a contestatiilor prin reevaluarea

dosarelor, in termen de 3 zile lucratoare de la data-limita de depunere a acestora.
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11) Hotararile comisiilor de solutionare a contestatiilor sunt definitive si pot fi contestate doar
prin procedura contenciosului administrativ.

12) La finalizarea concursului din cadrul facultatilor, dosarele candidatilor castigitori se
transmit pind la termenul stabilit In calendarul de concurs, la Directia Resurse Umane, in
format fizic, Insotite de adresa de inaintare, extras din procesul-verbal al Consiliului faculttii,
respectiv tabelul cu rezultatele finale.

13) Directia Resurse Umane, prin Serviciul Administrare Personal, intocmeste si Tnainteazi
Biroului Executiv al Consiliului de Administratie, spre avizare, tabelul cu rezultatele finale
ale concursului.

14) Rezultatele finale ale concursului pentru obtinerea gradatiei de merit se aproba de Consiliul
de Administratie al Universitatii din Bucuresti.

15) Directia Resurse Umane pune in aplicare hotararea Consiliului de Administratie, intocmeste
deciziile nominale privind acordarea gradatiilor de merit pentru candidatii declarati
castigatori si comunicd acestora un exemplar.

Capitoul VII
Dispozitii
finale

1) In urma desfasurarii concursului, in cazul in care se constatd cia nu au fost indeplinite
conditiile pentru acordarea in totalitate a gradatiilor de merit repartizate pentru anul in curs,
numarul de gradatii de merit ramase neacordate se reporteaza pentru anul urmétor.

2) La data aprobarii, se abroga orice reglementare internd contrara prezentei metodologii.

Prezenta metodologie a fost revizuita avind in vedere prevederile Legii invitimantului
superior nr. 199/2023 si ale Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificérile si completarile ulterioare si aprobatd in Sedinta Senatului UB in
sedinta din data de ..........
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GRILA
- evaluare personal didactic auxiliar pentru acordarea gradatiei de merit -

Anexanr. 1

Indicatori pentru gradatia de merit

Punctaj
maxim

Punctaj
comisie

Implicarea in activitati suplimentare de interes institutional, la solicitarea conducerii / in relatii cu
alte institutii sau organizatii, in interesul UB.

Descriere: este solicitat(a) frecvent si raspunde prompt in situatii dificile, care presupun activitati
complexe, strategice, ai cdror parametri de timp si calitate nu pot fi atinsi decat daci existi
cunostinte avansate, experientd relevanta si atitudine responsabila, constructiva. Are rolul de a
reprezenta UB si de a furniza documente importante in relatie cu ministerele de resort, institutii si
parteneri strategici.

25

Comunicare eficientd si constructiva in relatiile de serviciu, orientata spre solutionarea problemelor
si gestionarea conflictelor

Descriere: isi ajutd colegii atunci cand este nevoie, sprijina efortul colegilor si recunoaste meritele
altora; comunica eficient in cadrul grupului, in scopul livrarii de rezultate la timp si cu acuratete;
evita conflictele intr-o maniera deschisa, colaborativa, verificAnd prin intrebari opiniile celorlalti, iar
atunci cand apar situatii tensionate, géseste ciaile potrivite de solutionare. Manifesta eticd
profesionald ireprosabild; construieste relatii pe termen lung cu colaboratori la toate nivelurile,
dovedind tact si diplomatie.

10

(93]

Propuneri de optimizare / eficientizare a fluxurilor de activitati din administratia UB sau solutii,
madsuri §i initiative care au adus beneficii institutiei.

Descriere: a propus solutii de eficientizare a activitatii administrative, cu impact semnificativ in
arii-cheie, facand referire la obiectivele institutionale, resursele necesare, termene si rezultate
asteptate. In cazul in care acestea au fost implementate, se vor descrie efectele obtinute in urma
aplicarii solutiilor propuse.

25

Cursuri de formare profesionald, seminarii, webinarii etc., relevante pentru activitatea desfdsuratd si
recunoscute la nivel national sau institutional in urma cirora angajatul si-a imbundtitit performanta.
Punctajul acordat este de 2 puncte / curs (max. 5 cursuri), dar comisia poate acorda alt punctaj in
functie de nivelul strategic si de impactul cursului in activitatea angajatului.

10

Competente digitale/tehnologice — aplicatii si programe cunoscute si utilizate

10

Competente lingvistice — limbi strdine cunoscute — nivel A1-C2

10

Loialitatea fatd de UB — ani vechime — cate 2 puncte pentru fiecare an de vechime in care nu a
beneficiat de gradatie de merit.

10

TOTAL

100

Notd: Competentele digitale si lingvistice se puncteazi astfel, cu plafonare la maximum 10 puncte:

Competente i Competente
digitale-puncte Incepitor [Mediu Avansat lingvistice-puncte Al A2 Bl B2 Cl

C2

Word 1 3 5 Engleza 1

[
9]
B
wn

Excel | 3 § Alta limba striina 1

5]
Lad

Alte competente | 3 5




UNIVERSITATEA DIN DIRECTIA RESURSE UMANE
K, SERVICIUL ADMINISTRARE PERSO
S BUCURESTI ; | SNAL
‘bm VRTUTE 0T BAPIERTIA Soseaua Panduri, nr. 90, etaj 3, camera 314, sector 51 0500063, Buctresti. ROMANIA

Tel: (+40) 21305 4696, (+40) 21 305 46 97, (+40) 21 305 46 98, (+40) 21 305 46 99
E-mail: contact_ru ¢ unibuc.ro : Website: www.unibuce.ro

Anexa nr. 2

FISA SINTETICA A DOSARULUI PENTRU GRADATIA DE MERIT
Perioada gradatiei: 20... - 20...

1. Date generale

Nume si prenume Functie / structuri

Data angajirii in UB | Gradatii anterioare (perioade)

1. CV actualizat Dall Null

2. Memoriu de activitate a candidatului (fisa de autoevaluare) Dal] Null]

3. Referat de apreciere (sef direct) Dalld Null

4. Punctaje obtinute la evaludrile anuale in ultimii 3 ani (an/punctaj) An__ Punctaj
An__ Punctaj __
An___ Punctaj _

5. Cursuri relevante pentru postul ocupat

6. Certificate ale competentelor lingvistice — limba striini

INTELEGERE VORBIRE SCRIERE
Ascultare Citire Participare la conversatie Discurs oral
Engleza Specificati nivelul | Spedificati nivelul Specificati nivelul Specificati nivelul Specificati nivelul

Scrieti denumirea certificatului. Scrieti nivelul, dacé il cunoastetj.

Specificati alta

limba straina Specificati nivelul | Specificati nivelul Specificatj nivelul Specificatj nivelul Specificatj nivelul

Niveluri: A1/A2: Utilizator elementar - B1/B2: Utilizator independent - C1/C2: Utilizator experimentat
Cadrul european comun de referinta pentiu limbi stréine

7. Certificate ale competentelor digitale

Microsoft Word Microsoft Excel Alt program specific structurii

Specificati nivelul | Specificati nivelul Specificati nivelul

Niveluri: Utilizator incepater (elementar) - Utilizator mediu (independent) - Utilizator avansat (experimentat)

8. Alte mentiuni
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Anexa nr. 3

Antet structura/ /facultate

Domnule Rector,

Subsemnata(ul) angajat(a) in functia de

. la Universitatea din Bucuresti,

Facultatea/Directia/Departamentul , prin prezenta vi rog si imi

aprobati inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, in conformitate cu prevederile art.
217 alin. (1) - Legea invatamantului superior nr. 199/2023 si prevederile art. 5 alin. (1) din cap. 1lit. B
din anexa nr. I la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificdrile i completirile ulterioare. Mentionez faptul ¢i in ultimii 3 ani nu am avut sanctiuni

disciplinare sau privind etica universitara.

Data, Semnatura,
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Anexa nr. 4

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata, ............................................................ , domiciliat(3)
in ... str. cvemmseswsimsmesnmewell.. .., Dl...,  SC...., ap....,
Jude];ul/sectorul ................ legltlmat(a) cu ... seria 0T, ...5%6we - - , CNPociiiceee ,
incadrat(d) la ............. . ...pe funcpa A€o, ,

declar pe propria raspundere ca documentele depuse la dosar imi apartin si cd prin acestea sunt
confirmate/certificate activitatile desfasurate.

Intocmita intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este
pedepsit conform legii.

Data, Semnatura,
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Anexa nr. 5
DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
Subsemnatul/Subsemnata, ..................................................................................................... ,
domiciliat(&8)in ................. cevveneny STt el DL SCLLLL DL,
judetul/sectorul ................ legltlmat(a) cu ... seria 1| s CONPociceee ,
incadrat(d) la .............. . ...pe funcna ..o ,
declar pe propria raspundele faptul cd nu evaluez candldap care sunt rude sau afini pana la gradul IV
inclusiv.

Intocmitd intr-un exemplar, pe propria riaspundere, cunoscand ci falsul in declaratii este
pedepsit conform legii.

Data, Semnatura,
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