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1. SCOP 

- Prezenta procedură stabileşte modul în care este organizat procesul de ocupare 

a posturilor pentru personalul didactic auxiliar şi administrativ la Universitatea din 

Bacău, precum şi responsabilităţile implicate în realizarea acestui proces. 

-  Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului. 

2. DOMENIU 

 Activitatea la care se referă procedura operaţională este recrutarea şi angajarea 

personalului didactic auxiliar şi administrativ. 

3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 

• H.G. nr. 281/1993 cu privire la salarizarea personalului din unităţile 

bugetare ; 

•  H.G. nr. 749 /1998 privind aprobarea Metodologiei pentru stabilirea normelor 

de 

evaluare a performanţelor profesionale individuale şi de aplicare a criteriilor de 

stabilire a salariilor de bază între limite ; 

• Legea Învăţământului 84/1995 republicată şi completată; 

• Legea 128/1997 privind Statutul personalului didactic, actualizată; 

• Legea 53/2003 - Codul muncii; 

• Legea 154/1998 privind sistemul de stabilire a salariilor de bază în sectorul 

bugetar şi a indemnizaţiilor pentru persoane care ocupă funcţii de demnitate 

publică, modificată şi completată de Legea nr. 177/2008; 

• Actele normative ale M.Ed.C.T.; 

• Carta Universităţii din Bacău; 

• Codul de etică al Universităţii din Bacău ; 

• Regulament privind ocuparea posturilor cu personal didactic auxiliar şi 

administrativ în Universitatea din Bacău 

4. ABREVIERI 

4.1. Abrevieri 

UB – Universitatea din Bacău 

SRU-Serviciul Resurse Umane 
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5. DESCRIEREA PROCEDURII 

5.1. Generalităţi 

5.1.1. Crearea unui post /transformarea unui post vacant existent în alt post se 

realizează la propunerea şefului serviciului/compartimentului/biroului, care va 

întocmi un referat şi-l înaintează spre aprobare Biroului Senat al UB. 

5.1.2. În UB ocuparea posturilor pentru personalul didactic auxiliar şi administrativ 

se face prin concurs. 

5.1.3. Concursul pentru ocuparea posturilor de către personalul didactic auxiliar şi 

administrativ se organizează în conformitate cu actele normative în vigoare, Carta 

UB şi Regulamentul privind ocuparea posturilor pentru personalul didactic auxiliar 

şi administrativ în UB. 

5.2. Scoaterea posturilor la concurs în vederea ocupării 

5.2.1. Se pot scoate la concurs doar posturile vacante constituite conform legii; 

5.2.2 Scoaterea la concurs a posturilor se face la propunerea şefului de 

catedră/departament/serviciu/compartiment/birou şi cu aprobarea Biroului Senat al 

UB. 

5.3. Organizarea şi desfăşurarea concursului de ocupare a posturilor 

vacante 

5.3.1. Concursul pentru ocuparea posturilor vacante este anunţat public de către 

UB într-un ziar local, prin afişare la sediul UB sau pe pagina web a UB, cu cel 

puţin 15 zile înainte de data susţinerii concursului. O dată cu publicarea posturilor 

vacante se vor publica data şi locul susţinerii concursului, precum şi modalităţile 

de informare privind condiţiile de participare.  

5.3.2. La concurs se poate înscrie orice persoană din UB sau din afară, care 

îndeplineşte condiţiile necesare ocupării respectivului post. 

5.3.3. În vederea participării la concurs, persoanele care urmează să se angajeze 

trebuie să îndeplinească cumulativ următoarele condiţii: 

• să fie cetăţeni români  sau cetăţeni ai altor state ale Uniunii Europene, 

precum şi ai statelor aparţinând Spaţiului Economic European; 

• să nu fi suferit vreo condamnare pentru fapte ce le-ar face incompatibile cu 

funcţia pentru care candidează; 
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• să prezinte o recomandare de la ultimul loc de muncă sau de la unitatea de 

învăţământ, pentru absolvenţii care se angajează prima dată. 

Recomandarea trebuie să cuprindă, în mod obligatoriu, caracterizarea 

profilului profesional şi moral al persoanei; 

• să prezinte curriculum vitae din care să rezulte activitatea desfăşurată. 

 5.3.4. Înscrierea la concursul pentru ocuparea posturilor cu personal didactic 

auxiliar şi administrativ, susţinerea şi finalizarea concursului, se vor desfăşura în 

termenele prevăzute în Regulamentul privind ocuparea posturilor pentru 

personalul didactic auxiliar şi administrativ în UB. 

Tematica și bibliografia se înmânează candidaților la înscriere. 

5.3.5. Conținutul dosarului de concurs 

• cerere de înscriere la concurs; 

• copii diploma de bacalaureat, diploma de licenţă, însoţite de foaia matricolă, 

precum şi alte diplome, după caz; 

• recomandare de la ultimul loc de muncă;  

• curriculum vitae; 

• certificat de cazier judiciar; 

• copii după actul de identitate (buletin sau carte de identitate); 

• scrisoare de motivare privind ocuparea postului; 

• adeverinţă medicală eliberată de medicul de familie; 

• copie după carnetul de muncă; 

• declaraţia de independenţă referitoare la incompatibilităţi, declaraţia pe 

propria răspundere privind respectarea art. 20 alin 1 din Legea nr. 672/2002 

privind auditul public intern,  precum şi alte acte în funcţie de specificul 

postului scos la concurs. 

5.3.6. Toate dosarele de concurs sunt avizate din punct de vedere al legalităţii de 

către consilierul juridic al UB. 

5.3.7. Dosarele de concurs sunt avizate de către comisia de examinare care 

verifică îndeplinirea condiţiilor de participare la concurs, precum şi competenţa 

profesională a candidaţilor.  

5.3.8. Din comisia de examinare fac parte, în mod obligatoriu, şeful 

compartimentului în care urmează să se facă angajarea, conducătorul ierarhic al 
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acestuia şi, dacă este cazul, 2-3 specialişti din învăţământul superior de 

specialitate. Comisia va fi condusă de un preşedinte desemnat de membrii 

comisiei (3, 5 membrii) şi un secretar ce va fi numit de conducătorul unităţii. 

Secretarul răspunde de buna organizare şi desfăşurare a concursului, de 

respectarea de către fiecare candidat a condiţiilor de studii şi a altor condiţii 

prevăzute de lege.  

5.3.9. Concursul constă în una sau mai multe probe scrise și interviu, sau o probă 

practică și interviu. Probele scrise, practice şi interviul vor fi notate de la 1 la 10 de 

fiecare membru al comisiei de examinare. Pentru a fi declaraţi admişi, candidaţii 

trebuie să obţină la fiecare probă cel puţin nota 7. 

 

5.4. Stabilirea şi comunicarea rezultatelor 

5.4.1. Rezultatul concursului se va consemna într-un proces-verbal  semnat de 

către toţi membrii comisiei de examinare. Pe baza notelor obţinute, comisia de 

examinare va stabili ordinea reuşitei la concurs. La medii egale obţinute la probele 

scrise şi orale, comisia va stabili candidatul reuşit în raport cu datele personale 

cuprinse în recomandări sau cele referitoare la nivelul studiilor de bază sau 

suplimentare (cursuri postuniversitare, etc.). 

Pentru funcţiile de pază, deservire şi de întreţinere a curăţeniei, stabilite de 

conducătorul unităţii, concursul va consta într-o probă practică. 

Dosarele cuprinzând notele obţinute de candidaţi la concurs împreună cu toate 

actele acestora vor fi depuse la secretarul comisiei de examinare. 

5.4.2. Comisia de examinare aprobă afişarea rezultatelor concursului. 

Se va afişa  lista candidaţilor admişi la concurs. În termen de 3 zile de la afişare se 

pot face eventualele contestaţii. Contestaţiile se analizează şi se soluţionează de 

către comisia de examinare şi se comunică petiţionarului în termen de 5 zile. 

 

5.5. Încadrarea pe post 

5.5.1. Încadrarea pe post se face prin decizia Rectorului în urma validării 

concursului şi rezolvării contestaţiilor. 

Candidaţii cărora li s-a aprobat angajarea, sunt obligaţi să se prezinte la 

post în termen de  maximum 15 zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă. În 
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cazul neprezentării la post la termenul stabilit, postul este declarat vacant, urmând 

să se comunice următoarei persoane, declarată reuşită la concurs, posibilitatea de 

a se angaja pe postul respectiv. 

Persoanele angajate pe funcţii de conducere vor fi supuse unei perioade de 

probă, potrivit legii. Dacă, la sfârşitul perioadei de probă, persoana angajată s-a 

dovedit corespunzătoare, angajarea va fi definitivată, de la data începerii perioadei 

de probă.  Definitivarea se acordă pe baza notărilor şefului ierarhic şi ale rectorului 

UB, potrivit legii. După expirarea acestei perioade, dacă persoana nu corespunde 

sarcinilor ce-i revin, va fi trecută pe un post de execuţie vacant potrivit pregătirii şi 

competenţei, sau i se desface contractul individual de muncă, în cazul în care nu 

există post vacant sau persoana nu acceptă postul oferit. 

Promovarea în funcţiile de director general, administrator şef facultate, şef 

serviciu/compartiment/birou şi asimilatele acestora, se face prin concurs, din 

rândul specialiştilor care se încadrează în gradul profesional IA , I, II. 

La concursul pentru funcţia de conducere, se au în vedere următoarele 

elemente de apreciere: 

- rezultatele obţinute la concursul susţinut pentru ocuparea funcţiei de 

execuţie în care este încadrat, precum şi în activitatea desfăşurată 

până la data concursului ; 

- calităţile de organizator şi conducător al unor lucrări sau activităţi ; 

- calităţile de asigurare a unui climat favorabil de muncă în colectivul pe 

care urmează să-l conducă ; 

- capacitatea de a lua decizii. 

Personalul de conducere va fi supus unei perioade de probă de 3 luni. Dacă, 

la sfârşitul perioadei de probă, persoana respectivă s-a dovedit corespunzătoare 

va fi definitivată de la data începerii perioadei de probă. În cazul în care, în 

perioada de probă, persoana nu a dovedit că poate face faţă sarcinilor ce-i revin în 

funcţia de conducere respectivă, aceasta va fi trecută în funcţia de execuţie avută 

anterior sau în alta echivalentă. 
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6. RESPONSABILITAŢI 

6.1. Rectorul 

 Aprobă regulamentul privind ocuparea posturilor pentru personalul didactic 

auxiliar şi administrativ în UB; 

 Aprobă componenţa comisiilor de concurs pentru posturile scoase la concurs; 

 Aprobă decizia de încadrare pe post şi contractul individual de muncă pentru 

candidatul declarat reuşit la concurs. 

 

6.2. Decanul/Şeful de catedră/departament/serviciu/compartiment/birou 

         Propune posturile vacante ce urmează a fi scoase la concurs; 

         Propune componenţa comisiilor de concurs. 

 

6.3. Şeful SRU 

Întocmeşte anunţul de publicare a posturilor scoase la concurs, decizia de numire 

a comisiei de examinare pentru posturile scoase la concurs şi procesul-verbal în 

care se va consemna rezultatul concursului. 
Avizează dosarele de concurs din punctul de vedere al îndeplinirii condiţiilor de 

participare la concurs a candidaţilor. 

Întocmeşte decizia de încadrare şi contractul individual de muncă pentru 

candidatul declarat reuşit la concurs. 

 

6.4 Responsabilităţile comisiei de examen 

6.4.1 Președintele comisiei de concurs prezintă procesul-verbal cu rezultatele 

candidaţilor şi nominalizează candidatul declarat reuşit. 

6.4.2.Membrii comisiei elaborează tematica şi bibliografia, formulează subiectele 

la disciplinele de concurs şi corectează lucrările candidaţilor în baza unui barem 

stabilit de comisie. 

6.4.3.Secretarul comisiei de concurs întocmeşte procesul-verbal al concursului şi 

afişează la avizier rezultatele obţinute de candidaţi. 
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6.5. Consilierul Juridic 

Avizează îndeplinirea condiţiilor de participare a candidaţilor la concurs din punct 

de vedere juridic. 
Avizează contractul individual de muncă. 

 

7. ÎNREGISTRĂRI 

7.1. Anunţul pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante, decizia de numire a 

comisiei de concurs precum și procesul verbal al comisiei în care sunt consemnate 

rezultatele concursului se păstrează, în cadrul SRU, la dosarul de personal al 

candidatului declarat reușit, pe timp nelimitat. 

7.2. Dosarele de concurs ale candidaţilor nereuşiţi se păstrează 1 an la S.R.U. sau 

se înmânează candidaților la cerere. 

7.3. Deciziile de încadrare pe post și contractul individual de muncă se păstrează 

la dosarul personal al salariatului, la SRU, pe durata contractului de muncă, după 

care se arhivează pe termen nelimitat. 

 

8. DISPOZIŢII FINALE  

Orice act normativ apărut ulterior care face referire la prezenta procedură 

conduce, dacă este cazul, la modificarea acesteia. 
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