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3. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura stabileste activitatile ce trebuie efectuate si regulile ce trebuie respectate la intocmirea
dosarelor de angajare atdt pentru personalul didactic si de cercetare, cat si pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic, astfel incat etapele concrete de ocupare a functiilor vacante sau temporar vacante din cadrul UPIT sa fie
definite din punct de vedere al atributiilor, riscurilor, mijloacelor etc, prin aceasta procedura urmarindu-se evitarea
oricaror forme de abatere de la traiectoria legala de ocupare a posturilor vacante, conturata potrivit legislatiei aplicabile
in domeniul angajarii.

4. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica cu prioritate in cadrul SRUS si se respecta de toate Facultatile, Departamentele/Centrele,
Directiile/Serviciile si Compartimentele din cadrul UPIT.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 53/2003, republicatd - Codul Muncii;

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

Contractul colectiv de muncg;

Carta Universitatii Tn vigoare;

Hotararea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si
a criteriilor de promovare Tn grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Hotdrarea Guvernului nr. 1027 din 11 noiembrie 2014 privind modificarea si completarea Regulamentului-
cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin HG 286/2011;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului Romaniei nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice;

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

ISO 9001 - sisteme de managementul calitatii; cerinte;

Regulament de Organizare Si Functionare UPIT/DRU in vigoare;

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice
n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de

abrogare a Directivei 95/46 CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

6. DEFINITII SI ABREVIERI

Personal didactic si de cercetare — personalul care detine, in mod legal, unul dintre titlurile universitare sau de
cercetare prevazute de Legea nr. 1/2011, apartine unei institutii de Tnvatamant superior si desfasoara activitati didactice
si/sau de cercetare. Tn raport cu relatiile de muncé stabilite cu institutia de Tnvatamant superior, personalul didactic poate
fi: titular sau asociat.

Personal didactic auxiliar — personalul care efectueaza activitatile suport pentru buna desfasurare a activitatilor de
catre personalul didactic si studenti
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Personal nedidactic - personalul administrativ care isi desfasoara activitatea Tn cadrul universitatii si care asigura
suport administrativ pentru activitdtile curente.

Contract individual de munca — acordul de voin@ incheiat in forma scrisd intre UPIT in calitate de angajator si o
persoana fizicd in calitate de salariat, prin care aceasta se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea
angajatorului, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

Fisa de post — document ce descrie misiunile si lucrarile pe care trebuie sa le execute un salariat, conditiile ce trebuie
indeplinite pentru Tncadrarea pe post, precum si relatiile profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul postului cu
ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor specifice postului respectiv.

Cerere de angajare — document Tn baza caruia se solicitd Rectorului UPIT aprobarea angajarii pe o functie didactica,
de cercetare, didactica auxiliard sau nedidacticd Tn urma validarii concursului de cétre senatul universitar, dupa caz,
respectiv Tn urma declararii candidatului castigator de catre comisia de concurs. Prin completarea cererii de angajare se
confirma totodatd acceptarea ocuparii postului si se stabileste momentul prezentérii la post in limitele impuse de lege.

Dosar de angajare — dosar ce cuprinde documentele necesare din punct de vedere legal Tn vederea emiterii deciziei de
angajare pe post si incheierii CIM.

Abrevieri

UPIT - Universitatea din Pitesti;

DRU - Directia Resurse Umane;

DJ - Directia Juridica;

SRUS - Serviciul Resurse Umane Salarizare;

CIM - Contract individual de munca;

CCM - Contract colectiv de munca;

CM - Codul Muncii;

MEd - Ministerul Educatiei;

CNATDCU - Consiliul National de Atestare a Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare;
ITM - Inspectoratul Teritorial de Munca;

REVISAL - Registrul General de Evidenta a Salariatilor;

EMSYS - Aplicatie informatica destinata gestiunii si administrarii personalului;
SSM —SU - Securitate si Sdnatate Tn Munca - Situatii de Urgenta;

RI — Regulament Intern.

7. DETALII PROCEDURA

Tn UPIT posturile vacante sau temporar vacante previzute in statele de functii se ocupa prin concurs sau
examen, conform legislatiei Tn vigoare.

Ocuparea posturilor didactice si de cercetare este de competenta universitatii, in baza legislatiei in vigoare, a
metodologiei-cadru stabilite de MEd, a Cartei universitare si a Metodologiei de concurs pentru ocuparea posturilor
didactice vacante din UPIT.

Ocuparea posturilor didactice auxiliare si nedidactice se realizeaza conform Procedurii operationale privind
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale.

Conditiile specifice pe care trebuie sd le Tndeplineasca persoana care participd la concursul pentru ocuparea
unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea structurilor in al caror stat de
functii se afld functia vacanta, acestea transmitand SRUS o data cu propunerea privind organizarea si desfasurarea
concursului si documentele necesare, conform legislatiei in vigoare si procedurii operationale privind fisa postului si
evaluarea personalului angajat in cadrul UPIT.

Angajarea se face pe perioada determinatd sau pe perioada nedeterminata, Tn conformitate cu dispozitiile

Codului Muncii n vigoare, Legii nr.1/2011 a educatiei nationale si Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice;
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Potrivit Legii nr. 1/2011, angajarea pe perioada nedeterminata pe orice functie didactica sau de cercetare din
cadrul UPIT este posibila numai prin concurs public, organizat de universitate, dupa obtinerea titlului de doctor. Prin
exceptie de la prevederile legislatiei muncii, durata unei perioade determinate este de maximum 3 ani. Prin exceptie,
studentii-doctoranzi pot fi angajati pe o perioada determinata de maximum 5 ani.

Nota: Tn cazul in care postul scos la concurs nu a fost ocupat, concursul/examenul poate fi reluat cu respectarea
integralad a procedurii de concurs.

Contractul de angajare pe perioada determinatd Tncheiat intre UPIT si membri ai personalului didactic si de
cercetare Tn urma unui concurs/examen, poate fi reinnoit in functie de rezultatele profesionale personale, evaluate pe
baza criteriilor adoptate de senatul universitar, precum si in functie de nevoile de angajare si de resursele financiare ale
universitatii, Tn conformitate cu prevederile legale n vigoare.

UPIT raspunde public de modul de ocupare a posturilor vacante.

Nota: Conform art.25 din HG nr. 457/2011 in cazul posturilor didactice si de cercetare ocupate prin concurs pe
perioadid nedeterminata (titularizari) si determinata (asociati) in urma aprobarii rezultatului concursului/examenului de
catre senatul universitar, prin decizia Rectorului se face numirea pe post si acordarea titlului universitar incepand cu
semestrul urmator desfasurdrii concursului/examenului. Decizia este verificatd din punct de vedere al Tndeplinirii
conditiilor legale si certificatd prin avizul de legalitate dat de DJ, urmand a fi verificatd si semnatd de cdtre Directorul
DRU acesta acordand totodata si viza de control financiar preventiv. Ulterior, decizia este depusa la mapa Rectorului in
vederea semndrii si stampildrii acesteia, Tn 3 exemplare care vor fi distribuite astfel: un exemplar pentru angajat, un
exemplar se depune la dosarul personal si un exemplar se arhiveaza in arhiva DRU. Administratorul financiar din cadrul
SRUS transmite electronic decizia cdtre noul angajat, pe adresa de e-mail institutionald. Pentru posturile didactice si de
cercetare, 0 copie a deciziei de numire si de acordare a titlului universitar se transmite cdtre Prorectorul pentru Calitatea
Tnvatdmantului din UPIT, in vederea transmiterii acesteia citre MEd si CNATDCU dupé ce a fost semnata de Rectorul
UPIT.

Selectia, angajarea, evaluarea periodicd, formarea, motivarea si ncetarea relatiilor contractuale de munca ale
personalului sunt de raspunderea directorului de departament, a conducatorului scolii doctorale sau a decanului,
respectiv a sefului ierarhic superior.

Personalul din cadrul UPIT desfasoara activitdti specifice stabilite Tn fisa individuald a postului, avizatd, dupa
caz, de decan, de directorul departamentului sau de conducatorul scolii doctorale, respectiv seful ierarhic superior si
aprobatd de rector, constituind anexa la CIM, conform Procedurii operationale privind fisa postului si evaluarea
personalului angajat.

Tn cazul constatirii nerespectarii prevederilor legale in procedura de ocupare a posturilor didactice si de
cercetare, MEd poate aplica sanctiuni prevazute de Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, pe baza unui raport intocmit
de Consiliul de Etica si Management Universitar.

Nota: Angajarea pe posturile in afara organigramei se face urmare dosarelor de angajare depuse la SRUS/DRU
de cdtre persoanele responsabile cu derularea unor astfel de activitati — proiecte, programe, contracte de cercetare etc.

7.1. Anuntarea persoanei care a fost declarata admisa pe postul vacant

Pentru personalul didactic si de cercetare, raportul privind concursul intocmit de presedintele comisiei prin care
se decide ierarhia candidatilor si se nominalizeaza candidatul care a intrunit cele mai bune rezultate se analizeaza cu
privire la respectarea procedurilor stabilite prin Metodologia UPIT si se valideaza de catre senatul universitar prin
emiterea unei hotdrari in acest sens. Urmare a validdrii de catre senatul universitar, administratorul financiar din cadrul
SRUS anunta telefonic candidatul declarat castigator, Tn vederea prezentarii acestuia pentru completarea cererii de
angajare si depunerea documentelor necesare Tntocmirii dosarului de angajare.

Pentru posturile didactice auxiliare, precum si nedidactice, anuntarea candidatului declarat castigator de catre
comisia de concurs se realizeaza prin afisarea rezultatului final de catre secretarul comisiei de concurs, care este, de
reguld, o persoana din cadrul SRUS la Rectorat-parter precum si pe site-ul UPIT — www.upit.ro. Persoana admisa pe
post se prezinta la Cabinetul de medicina muncii pentru intocmirea dosarului medical.

Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei

functii didactice auxiliare, precum si nedidactice sunt obligati sa se prezinte la post in termen de maximum 15 zile
calendaristice de la data afisarii rezultatului, Prin exceptie, Tn urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate
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adresate Rectorului universitdtii, candidatul declarat ,,admis” la concurs poate solicita, Tn termen de 3 zile lucrdtoare de
la afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depasi 20 de zile lucratoare
de la data afisarii rezultatului concursului pentru functiile de executie si 45 de zile lucrdtoare de la data afisarii
rezultatului concursului pentru functiile de conducere.

7.2. Completarea si depunerea cererii de angajare/promovare
Ulterior anuntarii candidatului declarat castigator, acesta se prezinta la SRUS in vederea completarii cererii de
angajare — cu cel putin 5 zile lucratoare Tnainte de data angajarii, conform ( Anexa nr. 1/ Anexa nr. 2).

Candidatii pe posturile didactice si de cercetare validati prin hotdrarea senatului universitar urmeaza sa inceapa
activitatea de regula incepand cu prima zi a semestrului urmator desfasurarii concursului.
Daca cererea nu se completeaza si depune Tn conditiile stabilite mai sus, postul se declara vacant.

7.3. Intocmirea si completarea dosarului de angajare
La cererea de angajare candidatul declarat castigator Tn urma concursului/examenului de ocupare a unui post
din cadrul UPIT anexeaza urmatoarele documente necesare Tntocmirii dosarului de angajare de catre administratorul
financiar din cadrul SRUS:

- copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, precum si copie de
pe certificatul de casatorie si certificatul de nastere, conform cu originalul;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice, copii de pe certificatele de
participare la cursurile de instruire sau perfectionare, daca este cazul, conform cu originalul;

- fisa medicala de aptitudini eliberata de medicul de medicina a muncii al UPIT, conform dosarului medical;

- copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupd caz, o adeverinta care sa ateste vechimea n
munca si /sau Tn specialitatea studiilor, precum si vechimea n invatamant, daca este cazul;

- cazierul judiciar, Tn original;

- declaratia pe propria raspundere a persoanei ce urmeaza sa fie angajata privind persoanele aflate n
intretinere Tn vederea stabilirii deducerii personale, daca este cazul (Anexa nr.3);

- declaratia pe propria raspundere a persoanelor majore luate in intretinere n vederea acordarii deducerii,
daca este cazul (Anexa nr.4);

- fisa personald care contine declaratia pe propria raspundere a noului angajat privind alegerea functiei de
baza la UPIT, dacad este cazul (calitatea de titular existd numai in raport cu o singurd institutie de
Tnvatamant superior sau cu o singura institutie de cercetare-dezvoltare) si alegerea casei de asigurari de
sanatate la care sa fie Tnregistrat (Anexa nr.5);

- 2 fotografii recente % pentru Tntocmirea legitimatiei de serviciu;

- contul bancar, n situatia Tn care angajatul doreste sa primeasca salariul prin virament bancar ( BRD, BCR,
UniCredit Bank, ING Bank etc.);

- declaratie de avere si interese pentru cei care ocupa functii de conducere ( se completeaza dupa modelul postat
pe site-ul universitatii,
Nota: Tn cazul candidatilor admisi pe posturile didactice auxiliare, precum si nedidactice, administratorul financiar va
prelua din dosarul de concurs o parte din documente, candidatul urmand doar sa completeze dosarul de angajare cu
documentele care lipsesc, conform celor precizate mai sus.

7.4.Completarea fisei postului - anexa la CIM
Elaborarea fiselor de post pentru toate posturile necesare UPIT se face cu respectarea procedurii operationale
privind fisa postului si evaluarea personalului angajat intocmitd la nivelul universitatii. Fisa postului se Tntocmeste
ulterior crearii unui post in vederea descrierii misiunilor si lucrarilor pe care trebuie sa le execute salariatul ce urmeaza a
fi Tncadrat pe postul respectiv si se transmite catre SRUS odata cu propunerea scoaterii la concurs a postului vacant.
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Administratorul financiar din cadrul SRUS completeaza fisa postului cu datele personale ale noului angajat in
3 exemplare conform fisei transmisa de ierarhia postului, iar dupa semnarea acestora de catre salariat pastreaza un
exemplar in vederea completarii dosarului personal, devenind anexa la CIM.

Ori de cate ori are loc o promovare Tn grade sau trepte profesionale a personalului din cadrul universitatii Tn
baza evaludrii periodice Tn conformitate cu dispozitiile legale, precum si obtinerea unui nou titlu didactic de catre
personalul didactic, se modifica si se completeaza fisa postului de catre seful ierarhic superior, conform modelelor
anexa la CCM si se transmite SRUS Tn vederea intocmirii actului aditional la CIM. Personalul didactic si de cercetare
auxiliar, precum si nedidactic se evalueaza anual, seful ierarhic superior completand ulterior fisa de evaluare a
performantelor pentru a fi depusa la SRUS 1n vederea arhivarii acesteia la dosarul personal al salariatului, tindnd cont de
faptul ca pentru a promova in grade sau trepte profesionale imediat superioare, candidatul trebuie sa fi obtinut
calificativul ,,foarte bine” la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doua ori Tn ultimii 3 ani, in
care acesta s-a aflat in activitate.

Notd: Indiferent de data angajarii se vor lua in considerare 3 evaluari anuale de la data angajarii/promovarii pe acelasi
post.

7.5. Stabilirea si calculul drepturilor salariale specifice postului ocupat
SRUS stabileste salariul noului angajat potrivit legislatiei in vigoare.

7.6. Completare si semnare CIM

CIM se incheie in baza consimt@mantului partilor, in formd scrisa, n limba romana  cel tarziu in ziua
anterioara inceperii activitatii de cdtre salariat. Obligatia de incheiere a contractului individual de muncé in forma scrisi
revine UPIT.

Modelul CIM (Anexa nr.6) este cel previzut in CCM. Tncheierea CIM in forma scrisa este o conditie de
validitate, fisa postului (care contine inclusiv fisa de evaluare anuald) fiind anexatd acestuia. CIM se incheie in 2
exemplare Tn original, cate unul pentru fiecare parte semnatara.

Tn conformitate cu prevederile legale, UPIT are obligatia sa informeze salariatul, anterior incheierii CIM, cu
privire la clauzele esentiale pe care intentioneazd sa le inscrie in contract precum si cu privire |a atributiile postului.

Aceastd informare se considera Tndeplinita de catre UPIT la momentul semndrii CIM si implicit a Fisei
postului, anexa la CIM. Rectorul UPIT si noul angajat semneaza CIM.

Dupa semnarea de cdtre ambele parti a CIM si a fisei de post, salariatului 7i este Tnmanat cate un exemplar din
fiecare.

7.7. Emiterea legitimatiei de serviciu
Administratorul financiar din cadrul SRUS Tntocmeste legitimatia de serviciu a noului angajat, care este
semnata de catre Director DRU pentru Rectorul UPIT.

7.8. Inregistrarea CIM in EMSYS si REVISAL
Administratorul financiar din cadrul SRUS Tinregistreazd CIM, in EMSYS si REVISAL, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.
Universitatea, prin intermediul SRUS are obligatia sa nregistreze in REVISAL si sa transmitd registrul Tn
forma electronica la ITM cel tarziu in ziua lucrdtoare anterioara inceperii activitatii de catre salariatii in cauza.

7.9. Instruirea angajatului in domeniul SSM-SU
Anterior Tnceperii efective a activitatii (in prima si a doua zi lucratoare), persoanele autorizate din cadrul
serviciului intern de prevenire si protectie si al serviciului privat SU instruiesc salariatul Tn domeniul securitatii si

privind apararea impotriva incendiilor, Legea nr. 481/2004, republicata, privind protectia civila, Ordinul nr. 163/2007
pentru apararea Normelor generale de aparare Tmpotriva incendiilor) si Tntocmesc pentru acesta Fisa de instruire

Page 7 of 27




) Editia 1
PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
INTOCMIREA DOCUMENTELOR DE

ANGAJARE PERSONAL TN CADRUL UPIT

COD: PO-DRU-03

Revizia 0

individuala privind securitatea si sanatatea Tn munca, precum si Fisa individuald de instructaj in domeniul
situatiilor de urgenta.

7.10. Desfasurarea activitatilor conform fisei postului
Noul angajat desfasoara activitatile potrivit atributiilor stabilite Tn fisa postului, cu respectarea dispozitiilor
reglementate prin CCM la nivelul UPIT, precum si legislatiei in vigoare, Tncalcarea acestora constituind abatere
disciplinara, sanctionata conform CCM/RI Tn vigoare.

Notd: Daca candidatul care a castigat concursul/examenul renuntd la angajare sau la ocuparea postului vacant scos la
concurs, fie este angajat urmatorul candidat in ordinea punctajului obtinut la concurs/examen (punctajul trebuie sa
indeplineasca conditiile de admitere), fie se organizeaza un nou concurs/examen.

Tnlantuirea logicd a etapelor, precum si responsabilii si participantii la activitatile mai sus mentionate, sunt
prevazute Tn schema logicd a activitatilor (Anexa nr.7) si Th matricea responsabilitatilor (Anexa nr.8)

8. RESPONSABILITATI

Candidatul declarat castigdator are urmatoarele responsabilitati si competente legate de prevederile prezentei
proceduri:

- Completeaza cererea de angajare si 0o depune la Compartimentul Resurse umane/administratorul financiar n
vederea Tntocmirii si completarii dosarului de angajare/personal;
Contribuie la completarea fisei postului;
Semneazd CIM,;
Desfasoara activitati conform fisei postului.

Responsabilul SRUS/administratorul financiar are urmatoarele responsabilitati si competente legate de prevederile
prezentei proceduri:

- Tntocmeste dosarul de angajare/personal in baza documentelor depuse de candidatul declarat castigator;
Completeaza fisa postului cu datele personale ale noului angajat in 3 exemplare conform fisei transmisa de
ierarhia postului, iar dupd semnarea acestora de catre salariat pastreaza un exemplar in vederea completarii
dosarului personal;

Calculeaza si stabileste drepturile salariale specifice postului ocupat prin concurs/examen;
Completeaza CIM;
Tntocmeste legitimatia de serviciu;
Tntocmeste decizia de numire/angajare pentru personalul didactic si de cercetare;
Tnregistreazd CIM, precum si orice modificare consemnati intr-un act aditional la CIM, in EMSYS si
REVISAL.
proceduri:

- Anunta persoana care a fost declarata admisa pe postul vacant;

Tntocmeste fisa postului ulterior credrii postului, in vederea descrierii misiunilor si lucrarilor pe care trebuie sa
le execute salariatul ce urmeaza a fi incadrat pe postul respectiv si o transmite cdtre SRUS odata cu propunerea
scoaterii la concurs a postului vacant; Tn baza evaluarii periodice Tn conformitate cu dispozitiile legale, precum
si obtinerea unui nou titlu didactic de catre personalul didactic, modifica si completeaza fisa postului si o
transmite SRUS Tn vederea intocmirii actului aditional la CIM;

Stabileste drepturile salariale specifice postului Tmpreuna cu responsabilul SRUS;

Realizeaza instructajul la locul de munca;

Coordoneaza activitatea noului angajat.

Verificd modalitatea de stabilire si calcul a drepturilor salariale, efectuate de catre seful ierarhic al postului si
responsabilul resurse umane;
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Verifica CIM completat, anterior semnarii de catre Rector;
Semneaza legitimatia de serviciu a noului angajat;

Verificd decizia de numire/angajare;

Acorda viza CFP atat CIM cét si deciziei de numire/angajare.

yea vy

Verifica CIM si acorda avizul de legalitate;
Verifica decizia de numire/angajare din punct de vedere al indeplinirii conditiilor legale si o certifica prin
avizul de legalitate.

Persoanele autorizate din cadrul serviciilor SSM si SU are urmatoarele responsabilitati si competente legate de
prevederile prezentei proceduri:
Realizeaza un instructaj general Tn domeniul securitdtii si sanatatii Tn munca, conform normelor legale in
vigoare, si ntocmeste pentru acesta Fisa de instruire individuald privind securitatea si sanatatea in munca,
precum si Fisa individuald de instructaj Tn domeniul situatiilor de urgenta.

apeivge

Semneazd CIM,;
Emite decizia de numire/angajare.

9. LISTA DE DIFUZARE

Rector, Senat, Facultati, Centre UPIT, Institute UPIT, Birouri, Compartimente, Servicii, Directii si toate partile
interesate (inclusiv angajati), prin afisare pe site-ul UPIT: www.upit.ro precum si pe adresele de e-mail a factorilor
direct interesati.

10. RESURSE NECESARE
Resursele reprezinta totalitatea elementelor de naturd materiald, informatica, financiara si umana, necesare ca
intrdri pentru ca prevederile procedurii sa fie operationale $i anume:

a) Resurse materiale:

- Birou SRUS

- Mobilier de birou, dotari tehnice, telefon, calculatoare, imprimanta, scanner, copiator, aparat tocat
hértie, consumabile, spatiu de afisaj / avizier.

b) Resurse informatice:
- Internet, program informatic / aplicatie pentru evidenta personalului i salarizare, site, portal legislativ,
soft REVISAL, e-mail.

¢) Resurse financiare:
- Conform bugetului, cheltuieli cu materiale consumabile, cu salarii, cu formarea Si pregatirea
personalului.

d) Resurse umane:
- Personal calificat conform cu specificul si particularitatile domeniului de actiune.

Page 9 of 27




) Editia 1
PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
INTOCMIREA DOCUMENTELOR DE

ANGAJARE PERSONAL TN CADRUL UPIT

COD: PO-DRU-03

Revizia 0

11. ANEXE SI FORMULARE

Anexa 1: Model cerere de angajare personal didactic si de cercetare (inclusiv angajament de confidentialitate);

Anexa 2: Model cerere de angajare personal didactic auxiliar si nedidactic (inclusiv angajament de confidentialitate);

Anexa 3: Declaratie pe propria raspundere a persoanei ce urmeaza sé fie angajata privind persoanele aflate n intretinere
n vederea stabilirii deducerii personale;

Anexa 4: Declaratie pe propria rdspundere a persoanelor majore luate n intretinere;

Anexa 5: Fisa personala;

Anexa 6: Model cadru CIM,;

Anexa 7: Schema logica a activitatilor;

Anexa 8: Matricea responsabilitatilor.
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ANEXA 1-a: Cerere de Tncadrare pe post pentru personal didactic si de cercetare

F01-PO-DRU-03
SE APROBA
RECTOR
Domnule Rector,

SUBSEMNALUI(R), oo et nrenrs , domiciliat
(). e vereree ettt ettt ne e e re e , buletin de identitate (seria i
2 T , solicit angajarea Tn  functia de
in cadrul
FaCUltatii.........oovve e e , Departamentul.............coooiiiiiii i, , din
cadrul Universitatii din Pitesti, Tncepand cu semestrul urmator deruldrii concursului de ocupare a postului,
FESPECTIV. ..t , urmare a validarii concursului prin hotararea
senatului universitar dindata de.............cooooiii i

Data Semnétura
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Anexanr. 1-b
F01-PO-DRU-03

ANGAJAMENTUL DE CONFIDENTIALITATE SI CONFORMARE LA PREVEDERILE
GDPR AL SALARIATULUI/VOLUNTARULUI UNIVERSITATII DIN PITESTI

Domnul/doamna... "

............................ d0m|C|I|at/domICII|ata n Iocalltatea R OURRRURRRURRE - | o

............................................ Nleeeiieieeeeny, Judetul.....oeiiieeeee,, - poOSesor/posesoare  al/a
buletinului/cartii de identitate/pasaportului seria ..........cccccevvvenene. I | R , eliberat/eliberata
de , la data de.......ccooovriiiinnn y CNWP , In calitate de

salariat/voluntar la UNIVERSITATEA DIN PITESTI (denumitd n continuare operator de date
cu caracter personal), CUI 4122183, cu sediul in str. Targu din Vale, nr. 1, Pitesti,
Departamentul/Serviciul.......... ... , in  conformitate cu
Regulamentul general privind protectia datelor cu caracter personal 679/2016 (UE), se obliga sa
respecte prevederile acestui angajament.

I. OBIECTUL ANGAJAMENTULUI

1.1 Informatiile si documentele, pe care le obtine sau la care are acces salariatul/voluntarul, ca efect
al executdrii contractului de muncg, sunt strict confidentiale.

1.2. In conformitate cu Regulamentul general privind protectia datelor cu caracter personal
2016/679 (UE), art. 32, alin. (4), datele personale, la care salariatul/voluntarul are acces, pot fi
prelucrate numai daca exista un acord n acest sens, prin atributiile ce Ti revin din fisa postului sau la
cererea operatorului, cu exceptia cazului Tn care exista o obligatie legala care sa-i permita o astfel de
prelucrare, in temeiul dreptului Uniunii sau al dreptului intern,

1. OBLIGATII

2.1. Tn contextul paragrafului 1.1., salariatul/voluntarul are urmatoarele obligatii:

Sa nu prelucreze date cu caracter personal cu care intrd Tn contact decat in conditiile precizate la

paragraful 1.2.;

Sa abordeze toate informatiile si documentele la care are acces, prin prisma atributiilor din fisa

postului sau contractului individual de muncd, in conditii de stricta confidentialitate;

Sa nu divulge sub nici o forma (sau sa permita divulgarea de catre orice alta persoana)

informatii cu caracter confidential sau documente cu caracter confidential catre terti, cata vreme

declaratiile privind operatiunile individuale nu sunt autorizate oficial,

Sa nu utilizeze sau sa permita utilizarea de catre orice alta persoana a informatiilor cu caracter

confidential sau a oricarui document cu caracter confidential pentru alte scopuri decét cele

legate de atributiile sale Tn cadrul activitatii in Universitatea din Pitesti;

Sa distruga documentele cu caracter confidential care nu mai sunt folositoare in activitatea

profesionala sau Tn scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale Universitatii

din Pitesti privind distrugerea materialelor confidentiale.
2.2. Tn intelesul prezentului document, termenii folositi au urmé&toarele semnificatii:

Date cu caracter personal se refera la orice informatii privind o persoana fizica identificata sau
identificabila (denumita generic ,,persoana vizata”); o persoana fizica identificabila este o persoana
care poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare,
cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul
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sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice,
economice, culturale sau sociale.

Informatiile cu caracter confidential se refera la toate informatiile, datele cu caracter personal
si orice alte date/aspecte de care salariatul/voluntarul ia cunostintd, direct sau indirect, ca rezultat
al participarii sale la activitatile Universitatii din Pitesti si care nu se incadreaza in categoria
informatiilor de interes public, asa cum sunt ele definite in Legea nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public.

Documentele cu caracter confidential se refera la toate documentele pe suport de hartie sau in
format electronic si orice alte materiale cu caracter pregatitor, impreuna cu toate informatiile
continute in acestea, la care salariatul/voluntarul are acces, direct sau indirect, ca rezultat al
participarii sale la activitatile din cadrul Universitatii din Pitesti.

Tn plus, toate Tnregistririle sau Tnsemndrile efectuate de salariat/voluntar referitoare la
informatiile cu caracter confidential sau la documentele cu caracter confidential vor fi de
asemenea considerate documente cu caracter confidential.

I11. DURATA ANGAJAMENTULUI
3.1. Prezentul angajament de confidentialitate se aplicd pe intreaga perioada contractuald, cu
precizarea ca obligatiile de pastrare a confidentialitatii continud si dupa incetarea perioadei
contractuale/a raporturilor de muncé dintre semnatar i Universitatea din Pitesti.
IV. RASPUNDEREA CONTRACTUALA
4.1. Tncalcarea prevederilor privind confidentialitatea se pedepseste conform art. 83, alin.(4) si (5)
din GDPR si ale altor dispozitii legale in vigoare. Orice persoana, care a suferit daune materiale sau
morale Tn urma incalcarii confidentialitatii datelor, are dreptul sa solicite daune de la persoana
responsabild de incalcarea acestui drept sau de la operatorul sau persoana imputernicita care a
executat operatiunea.
Tn functie de natura incalcarii, se pot impune amenzi de pan la 10 sau 20 milioane de euro, sau de
pana la 4% din cifra totala anuala de afaceri a operatorului.
4.2. Urmatoarele situatii exonereaza de raspundere salariatul/voluntarul:

- informatiile erau cunoscute inainte de a fi obtinute de la angajator;

- informatia provine dintr-o sursa neconfidentiala;

- dezvaluirea informatiei s-a facut dupa primirea acordului scris pentru aceasta;

- informatia era publica la data dezvaluirii ei;

- salariatul/voluntarul a fost obligat in mod legal sa dezvaluie informatia.

SUDSEMNALULL ... e , confirm ca am luat la
cunostinta si voi respecta prevederile prezentului Angajament de confidentialitate si conformare
GDPR.

Semnatura salariatului/voluntarului,
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Anexanr. 2-a
Document asociat F23-PO-DRU-02
SE APROBA
RECTOR
Domnule Rector,

SUBSEMNALUI(R), ..ot ettt et b et bt b e bbb e b e e b e s e et e e neeneebeene e ,
identificat(d) prin actul de identitate cu seria Si nr.
............................................................................... , solicit angajarea n functia de

pe perioada nedeterminata/determinata, n cadrul

.................................................................................... , din cadrul Universitatii din Pitesti, Incepand

cu data de i eiiieieieas , urmare a

Tn vederea completarii Tn mod corespunzator a dosarului personal, anexez prezentei cereri urmatoarele
documente:

copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, precum si copie
de pe certificatul de casatorie si certificatul de nastere, conform cu originalul;
copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice, copii de pe certificatele
de participare la cursurile de instruire sau perfectionare(inclusiv pregatire psiho-pedagogica), daca este
cazul, conform cu originalul;
declaratia pe propria raspundere privind persoanele aflate Tn intretinere in vederea acordarii deducerii,
daca este cazul;
declaratia pe propria raspundere privind alegerea functiei de baza la Universitatea din Pitesti, daca este
cazul (calitatea de titular existda numai in raport cu o singura institutie de Tnvatamant superior sau cu o
singura institutie de cercetare-dezvoltare);
angajamentul de confidentialitate si conformare la prevederile GDPR
2 fotografii recente % pentru intocmirea legitimatiei de serviciu;
contul bancar, in situatia Tn care angajatul doreste sa primeasca salariul prin virament bancar ( BRD,
BCR, UniCredit Bank, ING Bank etc.);

Data Semnatura

Domnului Rector al Universitafii din Pitesti
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Anexanr. 2-b
Document asociat F23-PO-DRU-02
ANGAJAMENTUL DE CONFIDENTIALITATE S| CONFORMARE LA PREVEDERILE
GDPR AL SALARIATULUI/VOLUNTARULUI UNIVERSITATII DIN PITESTI
Domnul/doamna... .
............................ d0m|C|I|at/dom|0|I|ata n Iocalltatea U RRRTRTRRRE ) | o

............................................ Nleeeiieieneeny, Judetul.....oeiiiiieeeeee,, - poSesor/posesoare  al/a
buletinului/cartii de identitate/pasaportului seria .........c..ccceevennnne. 1] SR , eliberat/eliberata
de , la data de.......coovriiinnnn , C.N. P .......................... , In calitate de

salariat/voluntar la UNIVERSITATEA DIN PITESTI (denumlta in continuare operator de date
cu caracter personal), CUI 4122183, cu sediul in str. Targu din Vale, nr. 1, Pitesti,
Departamentul/Serviciul.............cooiiiiiiii , in  conformitate  cu
Regulamentul general privind protectia datelor cu caracter personal 679/2016 (UE), se obliga sa
respecte prevederile acestui angajament.
I. OBIECTUL ANGAJAMENTULUI
1.1 Informatiile si documentele, pe care le obtine sau la care are acces salariatul/voluntarul, ca efect
al executdrii contractului de muncd, sunt strict confidentiale.
1.2. In conformitate cu Regulamentul general privind protectia datelor cu caracter personal
2016/679 (UE), art. 32, alin. (4), datele personale, la care salariatul/voluntarul are acces, pot fi
prelucrate numai daca exista un acord n acest sens, prin atributiile ce Ti revin din fisa postului sau la
cererea operatorului, cu exceptia cazului Tn care exista o obligatie legala care sa-i permita o astfel de
prelucrare, in temeiul dreptului Uniunii sau al dreptului intern,
1. OBLIGATII
2.1. Tn contextul paragrafului 1.1., salariatul/voluntarul are urmatoarele obligatii:
Sa nu prelucreze date cu caracter personal cu care intrd Tn contact decét in conditiile precizate la
paragraful 1.2.;
Sa abordeze toate informatiile si documentele la care are acces, prin prisma atributiilor din fisa
postului sau contractului individual de muncd, in conditii de stricta confidentialitate;
Sa nu divulge sub nici o forma (sau sa permita divulgarea de catre orice alta persoana)
informatii cu caracter confidential sau documente cu caracter confidential catre terti, cata vreme
declaratiile privind operatiunile individuale nu sunt autorizate oficial,
Sa nu utilizeze sau sa permita utilizarea de catre orice alta persoana a informatiilor cu caracter
confidential sau a oricarui document cu caracter confidential pentru alte scopuri decét cele
legate de atributiile sale Tn cadrul activitatii in Universitatea din Pitesti;
Sa distruga documentele cu caracter confidential care nu mai sunt folositoare in activitatea
profesionala sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale Universitatii
din Pitesti privind distrugerea materialelor confidentiale.
2.2. Tn intelesul prezentului document, termenii folositi au urméatoarele semnificatii:
Date cu caracter personal se referd la orice informatii privind o persoana fizica identificata sau
identificabila (denumita generic ,,persoana vizata”); o persoana fizica identificabila este o persoana
care poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare,
cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul
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sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice,
economice, culturale sau sociale.

Informatiile cu caracter confidential se refera la toate informatiile, datele cu caracter personal
si orice alte date/aspecte de care salariatul/voluntarul ia cunostinta, direct sau indirect, ca rezultat
al participarii sale la activitatile Universitatii din Pitesti si care nu se incadreaza in categoria
informatiilor de interes public, asa cum sunt ele definite in Legea nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public.

Documentele cu caracter confidential se refera la toate documentele pe suport de hértie sau in
format electronic si orice alte materiale cu caracter pregatitor, impreuna cu toate informatiile
continute in acestea, la care salariatul/voluntarul are acces, direct sau indirect, ca rezultat al
participarii sale la activitatile din cadrul Universitatii din Pitesti.

Tn plus, toate Tnregistririle sau Tnsemndrile efectuate de salariat/voluntar referitoare la
informatiile cu caracter confidential sau la documentele cu caracter confidential vor fi de
asemenea considerate documente cu caracter confidential.

I11. DURATA ANGAJAMENTULUI
3.1. Prezentul angajament de confidentialitate se aplicd pe intreaga perioada contractuald, cu
precizarea ca obligatiile de pastrare a confidentialitatii continud si dupa incetarea perioadei
contractuale/a raporturilor de muncé dintre semnatar i Universitatea din Pitesti.
IV. RASPUNDEREA CONTRACTUALA
4.1. Tncalcarea prevederilor privind confidentialitatea se pedepseste conform art. 83, alin.(4) si (5)
din GDPR si ale altor dispozitii legale in vigoare. Orice persoana, care a suferit daune materiale sau
morale Tn urma incalcarii confidentialitatii datelor, are dreptul sa solicite daune de la persoana
responsabild de incalcarea acestui drept sau de la operatorul sau persoana Tmputernicita care a
executat operatiunea.
Tn functie de natura incalcarii, se pot impune amenzi de pan la 10 sau 20 milioane de euro, sau de
pana la 4% din cifra totala anuala de afaceri a operatorului.
4.2. Urmatoarele situatii exonereaza de raspundere salariatul/voluntarul:

- informatiile erau cunoscute inainte de a fi obtinute de la angajator;

- informatia provine dintr-o sursa neconfidentiala;

- dezvaluirea informatiei s-a facut dupa primirea acordului scris pentru aceasta;

- informatia era publica la data dezvaluirii ei;

- salariatul/voluntarul a fost obligat in mod legal sa dezvaluie informatia.

SUDSEMNALULL ... e , confirm ca am luat la
cunostinta si voi respecta prevederile prezentului Angajament de confidentialitate si conformare
GDPR.

Semnatura salariatului/voluntarului,
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Anexa nr. 3
F02-PO-DRU-03

UNIVERSITATEA DIN PITESTI
DIRECTIA RESURSE UMANE

Marca
DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE
n vederea stabilirii deducerii personale (potrivit Legii 227/2015)
Subsemnatul(a) domiciliat(d) in
telefon
posesor al BI/CI seria nr.
CNP CLr L L ‘angajatalUniversité;iidinPitesti n functia de
la

, cunoscand prevederile Codului

Penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe propria raspundere cd, la data angajarii ( )/data alegerii
functiei de baza la Universitatea din Pitesti :

\:| NU se afld in Intretinerea mea nicio persoana
|:| se afla in intretinerea mea urmatoarele persoane:

1. Numele si prenumele,
Codul numeric personal L

Calitatea fatd de angajat (gradul de rudenie)

2. Numele si prenumele,
Codul numeric personal .

Calitatea fatd de angajat (gradul de rudenie)

3. Numele si prenumele,
Codul numeric personal N

Calitatea fatd de angajat (gradul de rudenie)

4. Numele si prenumele,
Codul numeric personal L

Calitatea fatd de angajat (gradul de rudenie)

Deasemenea, ma oblig sa Tnstiintez Serviciul Resurse Umane cu privire la orice modificare a datelor declarate
mai sus, in termen de cel mult 15 zile calendaristice de la data aparitiei.

Data Semnatura

NOTA Pot fi declarate in Tntretinere sotul/sotia, copiii , rudele /afinii salariatului pand la gradul al doilea inclusiv
(parinti, bunici, frati, surori, nepoti/socrii, cumnati, bunicii sotului sau sotiei) ale cdror venituri, impozabile si
neimpozabile, nu depasesc 510 lei lunar.
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Copiii minori ai angajatului sunt considerati Tntotdeauna ntretinuti, cu exceptia celor ncadrati in munca.
Dreptul de a fi preluati Tn intretinere se acordd ambilor parinti.
Pentru contribuabilii care realizeaza venituri brute lunare din salarii de peste 3.600 lei nu se acorda deducerea
personala.
Nu pot fi declarate in intretinere persoanele majore care:
- realizeaza venituri impozabile si neimpozabile mai mari de 510 lei lunar
- detin terenuri agricole si silvice Tn suprafata de peste 10.000 mp n zonele colinare si de ses si de peste 20.000

mp Tn zonele montane
- obtin venituri din activitati agricole, silvicultura si/sau piscicultura
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Anexa nr. 4
F03-PO-DRU-03
UNIVERSITATEA DIN PITESTI
DIRECTIA RESURSE UMANE
DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE
a persoanelor majore luate Tn Tntretinere
Subsemnatul(a) domiciliat(d) 1

telefon posesor al BI/CI seria nr.
CNP cunoscénd prevederile Codului Penal cu

S A privire la falsul Tn declaratii, declar pe proprie
raspundere ca sunt de acord ca, Tncepand cu data de _ sa fiu preluat (&) Tn Tntretinere de catre

CNP
L] ‘angajat al institutiei d-voastra Tn functia de

la , fatd de care am

calitatea de’ ,

Mai declar deasemenea ca, in prezent:

1. |j NU realizez venituri

[ | realizez un venit lunar brut de lei reprezentand

2. NU detin terenuri agricole si silvice in suprafatd de peste 10.000 mp Tn zone colinare si de ses si de 20.000
mp Tn zonele montane
3. NU obtin venituri din agrlcultura silvicultura si/sau piscicultura
De asemenea ma angajez sa comunic de Tndatd persoanei care contribuie la Tntretinerea mea, mai sus
nominalizata, orice modificdri care intervin in situatia venitului realizat.
Data Semnatura

NOTA
Declaratia se completeaza obligatoriu de catre persoanele majore (copii majori, parinti, bunici, frati, surori,
nepoti/socrii, cumnati, bunicii sotului sau sotiei) preluate in intretinerea unui angajat.
La declaratie se vor anexa copii de pe actele care dovedesc situatia declaratd, si anume:
- 0 copie de pe actul de identitate al declarantului
- documente care atesta gradul de rudenie/afinitate fatd de angajat
- documente din care rezulta cuantumul venitului realizat de cdtre Tntretinut si natura acestuia (atunci cand
ntretinutul declard cd realizeaza venituri)
- adeverintd de la platitorul de venituri din salarii a celuilalt sot sau declaratie pe propria raspundere a acestuia
ca nu beneficiaza de deducere personald pentru acel copil Tn cazul copiilor majori ai angajatului
- documente care dovedesc cele declarate la punctele 2 si 3 (de exemplu adeverintd din Registrul agricol al
Primariei Tn a cdrei raza teritoriald Tsi are domiciliul intretinutul)
! se completeaza gradul de rudenie/afinitate in raport cu angajatul UPIT. De exempul: périnte, socru, bunic, frate/sora
etc
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Anexa 5
F04-PO-DRU-03
UNIVERSITATEA DIN PITESTI

DIRECTIA RESURSE UMANE
MARCA

FISA PERSONALA
NUMELE Sl PRENUMELE

Functia

Compartimentul
ADRESA PENTRU CORESPONDENTA (numai in situatia in care este diferiti de adresa de domiciliu) :

ADRESA DE EMAIL:
NUMARUL DE TELEFON:
SITUATIA MILITARA: stagiul militar satisficut DA |:| NU D

PENSIONAR: DA! [ ] sistem public ]
sistem neintegrat sistemului public [ ]
pensie de serviciu |:|

NU [ ]

CERTIFICAT DE INCADRARE TN GRAD DE HANDICAP:
NV ]
DA? |:| PERMANENT |:|

CU REVIZUIRE data de
Forme de scolarizare in derulare® ™ [STUDENT | |STUDENT-MASTERAND [ FTUDENT-DOCTORAND

n temeiul prevederilor Legii nr.95/2006 privind reforma in domeniul sinatitii solicit si fiu declarat la Casa de
Asigurari de Sanitate” :

a judetului

a municipiului Bucuresti

a Apararii, Ordinii Publice, Sigurantei Nationale si Autoritatii Judecatoresti
Tn temeiul prevederilor art.7 punctul 2 din Legea nr. 227/2015- Codul fiscal declar c& imi aleg functia de baza®

la

Ma oblig sa Tnstiintez Serviciul Resurse Umane cu privire la orice modificare a datelor de mai sus in termen de cel mult
15 zile calendaristice de la data aparitiei.

Data Semnatura

!Se ataseaza o copie a deciziei (deciziilor) de pensionare/ cupon de pensie
“Se ataseaza o copie a certificatului de Tncadrare Tn grad de handicap
%Se ataseaza 0 adeveringi care atestd calitatea de student, student -masterand sau, dupa caz, student-doctorand
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“Conform prevederilor Legii nr.95/2006 asiguratii sunt liberi si-si aleagd Casa de Asigurari de Sanatate la care doresc
sa fie declarati. Potrivit prevederilor aceluiasi act normativ beneficiaza de asigurare fara plata contributiei soful/sotia si

parintii fara venituri proprii aflati in Tntretinerea unui salariat.

>Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti, in baza unor contracte individuale de munc, beneficiind de
salariul corespunzator pentru fiecare dintre acestea. Fiecare salariat are dreptul sd-si aleagda angajatorul la care s

declara functia de baza.
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Anexa 6
FOS-PO-DRQ-OS
ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA DIN PITESTI
Str. Targu din Vale, nr. 1, 110040 - Pitesti, jud. Arges, CIF 4122183 Cod CAEN 8542
Tel./Fax: +40 348 453100/102/125; http://www.upit.ro

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA
incheiat si inregistrat sub nr. .......... foveeninenn in registrul general de evidenta a salariatilor

A. Pértile contractului

Angajatorul - UNIVERSITATEA DIN PITESTI, cu sediul n Pitesti, str. Targu din Vale nr. 1, cod postal
110040, Tnregistratd la autoritdtile administratiei publice din Pitesti, cod fiscal 4122183, telefon +40 348 453100,
reprezentata legal prin conf. univ. dr. ing. CHIRLESAN DUMITRU, in calitate de Rector si

Salariatul(a) - Domnul/DoamNa/DOMNISOAIA. ......covevveveveeeerererrsiseeressseseeseesessseens , domiciliat(d@) in localitatea
.............................. s St s NE o, judetul ... posesor (posesoare) al (a) buletinului/cartii
de identitate/pasaportului seria ...... nr. ..........., eliberat(@) de ..........ccc........ ladatade........ yCNP ...
autorizatie de muncd/permis de sedere in scop de munca seria ........ o] S din data ............... , avand ca pregatire

PrOfESIONAIA ....ecviives v e
am ncheiat prezentul Contract Individual de Muncd, Tn baza dispozitiilor art. 10 si 16 din Codul Muncii si in
urmatoarele conditii asupra carora am convenit:

B. Obiectul contractului: desfisurarea, pentru si sub autoritatea angajatorului, a activitdtilor stabilite conform
prezentului contract si fisei postului, in conditiile stabilite conform prezentului contract individual de muncd si a

regulamentului intern.

C. Durata contractului:

b) determinata, de ........... luni, pe perioada cuprinsa intre data de .................... si data de ..o, Ipe
perioada suspendarii contractului individual de munca al titularului de post/pe post vacant.

D. Locul de munca

Activitatea se  desfisoara la  (Facultatea/Departamentul/Directia/Biroul/Serviciul/  Compartimentul/
] (o3 S din sediul social/punctul de lucru/alt loc de muncad organizat al Universitatii
AiN PIESH. ..o

E. Felul muncii
FUNCHa/MESETIa .......ecevvvrrereerere e ,COd e, , conform Clasificarii Ocupatiilor din Romania.

F. Atributiile postului
Atributiile postului sunt prevazute n fisa postului, anexa la Contractul Individual de Muncé, parte integrant a

acestuia.

G. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului, conform figei postului:
1. Cunostinte si experientd
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2. Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor
3. Contacte si comunicare

4. Conditii de muncd

5. Incompatibilitati si regimuri speciale

Suplimentar pentru functiile de conducere:

6. Judecata si impactul deciziilor

7. Influen, coordonare si supervizare

H. Conditii de munca
a) Activitatea prestatd se desfasoara in conditii norm ale de munca, potrivit Legii nr. 263/2010 privind sistemul
unitar de pensii publice, cu modificarile si completdrile ulterioare si Legii 31/1991

b) Riscurile specifice locului de munca: lovire, alunecare, cadere de la acelasi nivel; electrocutare prin atingere
directa.
|. Durata muncii

1. O norma intreaga, durata timpului de lucru fiind de 8 ore / zi, 40 ore /saptamana.

a) Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza: .................... (ore zi/ore noapte / inegal).

b) Programul de lucru se poate modifica Tn conditiile regulamentului intern/contractului colectiv de munca
aplicabil.

2. O fractiune de normd de .......... ore/ zi, ... ore / s&ptdmana.

a) Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza: .................... (ore zi / ore noapte).

b) Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului intern / contractului colectiv de munca
aplicabil.

¢) Nu se vor efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de fortd majord sau pentru alte lucrari urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente sau Tnlaturarii consecintelor acestora.

J. Concediul

Durata concediului anual de odihna este de .......c.c.......... zile lucrdtoare, Tn raport cu durata muncii (norma
ntreagd, fractiune de normd) si conform reglementarilor in vigoare.

Salariatul beneficiaza de un concediu suplimentar de ............ .

Concediul se va efectua conform programarii si intelegerii dintre parti.

Personalul didactic efectueaza concediul de odihna in perioada vacantelor studentesti.

K. Salarizare
1. Salariul de baza este de ..........c.c..... lei, clasa........... coeficient de ierarhizare......... , gradatia............
2. Alte elemente constitutive:
E-) IS 010 (1 P
b) indemnizatii .....c.ccocoovvieinieicinieein,
c) prestatii suplimentare in bani ..............
d) alte adaosuri .......cccoceeeireiciiiece,
3. Pentru orele suplimentare prestate in afara programului normal de lucru se aplica prevederile Codului Muncii.
4. Data la care se plateste salariul este ............ .

L. Tn exercitarea atributiilor de serviciu, salariatul beneficiazd de urmatoarele drepturi privind securitatea i
sénatatea Th munca:

a) echipament individual de protectic .................... ;

b) echipament individual de lucru ..........c..ccovvnrnene ;

c) materiale igieniCo-SaNItare..........ccocvvereerreeersieeisnsnieens ;
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d) alte drepturi si obligatii privind sandtatea si securitatea Tn munca ............... .

M. Alte clauze:

a) perioada de proba este de 90 zile calendaristice

b) perioada de preaviz Tn cazul concedierii este de 20 zile lucratoare, conform Legii nr. 53/2003 - Codul muncii
sau contractului colectiv de munca;

c) perioada de preaviz in cazul demisiei este de 20 zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie,
respectiv 45 de zile lucratoare pentru salariatii cu functie de conducere, conform Codului Muncii;

d) salariatul este obligat sa respecte prevederile Regulamentului Intern si ale Fisei Postului.

N. Drepturi si obligatii generale ale partilor

1. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate Tn muncg;

f) dreptul la securitate si sinatate in munca;

g) dreptul la protectia datelor cu caracter personal, Th conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR)

g) dreptul la acces la formarea profesionalg;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinareasi ameliorarea conditiilor de muncd si a mediului de muncd;

j) dreptul la protectie in caz de concediere ;

k) dreptul la negociere colectiva si individualg;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

2. Salariatului 7i revin, Tn principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de muncd sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform figei
postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca aplicabil;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator Tn executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

f) sa se informeze si sa respecte, in activitatea prestata, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal,
n acord cu prevederile Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR), Regulamentului Intern, Fisei postului si Angajamentului
de confidentialitate.

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) obligatia de a adera la un fond de pensii administrat privat;

h) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

3. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) si stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) s stabileasca atributiile cores punzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitdtii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si & aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii, contractului
colectiv de muncd aplicabil si regulamentului intern;
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f) sd stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a realizdrii acestora.

4. Angajatorului Ti revin, Tn principal, urmatoarele obligatii:

a) sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de muncad, anterior inceperii activitatii;

b) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor de
munca;

c) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca si
conditiile corespunzdtoare de munca;

c"1) sa informeze angajatul cu privire la obligatia de a adera la un fond de pensii administrat privat;

d) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncd aplicabil si din
contractele individuale de munca;

e) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unitatii, cu exceptia informatiilor sensibile
sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze activitatea unitatii. Periodicitatea comunicdrilor se
stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;

f) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

g) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si Sa vireze contributiile si
impozitele datorate de salariati, In conditiile legii;

h) s& infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;

i) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

j) sd asigure confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor, in conformitate cu
prevederile Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) si Politica Universitatii din Pitesti privind protectia datelor cu
caracter personal.

O. Dispozitii finale

Prevederile prezentului contract individual de muncad se completeaza cu dispozitiile Contractului Colectiv de
Munca la nivelul Universitatii din Pitesti, inregistrat sub nr. 44/14.06.2021 la Inspectoratul Teritorial de Munca Arges.

Orice modificare privind clauzele contractuale Tn timpul executdrii contractului individual de muncd impune
incheierea unui act aditional la contract, conform dispozitiilor legale, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este prevazuta Tn mod expres de lege.

Prezentul contract individual de munca s-a incheiat in doua exemplare, cate unul pentru fiecare parte.

P. Conflictele Tn legatura cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea prezentului contract
individual de munca sunt solutionate de instanta judecdtoreasca competentd material si teritorial, potrivit legii.

Angajator, Salariat,

Universitatea din Pitesti Nume ...........

Reprezentant legal, Prenume

Rector: Conf. univ. dr. ing. Chirlesan Dumitru SEMNALUIA.....eeevveeeree e,

Am primit un exemplar,
Drept pentru care semnez

Comp. Juridic, Aviz de legalitate

Pe data de .......c..ccoeeeene , prezentul contract inceteaza in temeiul art. ........ din Codul Muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare, conform deciziei nr. .......... din . n urma Tndeplinirii procedurii legale.
Angajator,

Universitatea din Pitesti,
Reprezentant legal,
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Anexa 7
F06-PO-DRU-03
Schema logica a activitatilor
R Responsabili
P Participanti © S
= =
3 5 8
@ E =] =
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(5] >S5 x + [ = E
& < ® 55 © > £h
= ACTIVITATI @ =% £ o4 a =R
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g > g % ; S (=] 8 o
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s.3 S £ Z 3 D S S
£S5 | 25 2 | &2 |5 e | 8
ol x < ey &) a & o
1 Anuntarea persoanei care a fost P R
declarata admisi pe postul vacant
2 Completare si depunere cerere de R P
angajare’:fromovare
3 Tntocmirea si completarea dosarului R R
de angajarf / personal
4 Completare fisa postului P R R
- anexa la CIM -
5 Stabilire si calcul drepturi salariale R R P
specifice postului ocupat
6 Completare si semnare CIM
R P P P R
7 Emitere legitimatie de serviciu R
8 Tnregistrare CIM in EMSYS
Si REI/ISAL R
9 Instruirea angajatului in domeniu
SSM-SU P R R
10 Desfasurarea ac*vité{ilor conform
fisei postului R P
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Anexa 8
FO07-PO-DRU-03
MATRICEA RESPONSABILITATILOR
Notatii:
A — aproba D — decide V — verificd
C — contribuie E — executd

Candidat|  Seful Director Secretar | Administrator
ETAPE declarat | ierarhic al DRU comisie de| Financiar -
admis postului concurs SRUS

DJ

Sef Birou

SSM-SU Rector

Anuntarea persoanei
care a fost declarata
admisa pe postul - - -
vacant

Completare si
depunere cerere de E \% C
angajare

Tntocmirea si
completarea dosarului \% E
de angajare / personal

Completare fisa
postului aprobata cu E
datele noului angajat

Stabilire si calcul
drepturi salariale
specifice postului - -

ocupat

Completare si semnare
CIM - -

Emitere legitimatie de
serviciu - - -

Tnregistrare CIM in
EMSYS si REVISAL - - - _

Instruirea angajatului
in domeniu SSM-SU - - —

Desfasurarea
activitatilor conform E \%
fisei postului
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