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3. SCOPUL PROCEDURII

_ Prezenta procedurd stabileste modul de intocmire, elementele constitutive, relatiile ierarhice si regulile ce
trebuie respectate la emiterea fisei postului document anexi la CIM precum si modul de efectuare a evalurilor
personalului din cadrul UPIT ca instrumente de lucru, de misurare, analiza si evaluare individuala a locului de
munca.

4. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicdi in cadrul SRUS precum i in toate Facultitile, Departamentele/Centrele,
Directiile/Serviciile si Compartimentele din cadrul UPIT.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale cu modificérile gi completarile ulterioare;

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

Contractul colectiv de munci;

Carta Universitatii in vigoare;

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

ISO 9001 - sisteme de management al calititii;cerinte.

Regulament de Organizare si Functionare UPIT/DRU in vigoare;

e Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European gi al Consiliului privind protectia persoanelor
fizice 1n 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 auxiliar — personalul care efectueazi activititile suport pentru buna desfasurare a activititilor de
citre personalul didactic si studenti

Nota: In raport cu participarea la procesul didactic si cu gradul de pregatire profesionals, personalul didactic poate
fi: personal didactic de predare sau personal didactic auxiliar.

Personal nedidactic - personalul administrativ care isi desfisoard activitatea in cadrul universitatii si care asigurd
suport administrativ pentru activititile curente.

Contract individual de muncii — acordul de vointi incheiat in form3 scrisa intre UPIT in calitate de angajator si o
persoand fizicd in calitate de salariat, prin care aceasta se obligd si presteze muncd pentru si sub autoritatea
angajatorului, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

Fisa de post — document ce descrie misiunile si lucrérile pe care trebuie si le execute un salariat, conditiile ce
trebuie indeplinite pentru incadrarea pe post, precum si relagiile profesionale pe care trebuie sd le aibd ocupantul
postului cu ceilalti angajati in vederea realizirii obiectivelor specifice postului respectiv.

Evaluarea personalului — este un instrument care redd obiectiv si mésurabil gradul de performanti si de implicare
al angajatilor.
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Abrevieri

UPIT —Universitatea din Pitesti

DJ - Directia Juridies

DRU - Directia Resurse Umane

SRUS - Serviciul Resurse Umane Salarizare
CIM - Contract individual de munci;
CCM - Contract colectiv de munci;

CM - Codul Muncii;

MEd - Ministerul Educatiei.

7. DETALII PROCEDURA

7.1. Rolul Fisei postului

Fisa postului este documentul in care se descrie un post din cadrul unei organizatii, precizindu-se rolul
acestuia, precum si relatiile profesionale pe care trebuie sa le aibi ocupantul postului cu ceilalti angajati in vederea
realizérii obiectivelor specifice postului respectiv.

Figa postului este si un instrument prin care se stabilesc atributiile si sarcinile de serviciu fiind totodata
si o conditie de scoatere la concurs a unui post.

Fisa postului este un document operational care prezinti cerintele pe care trebuie si le indeplineasci
un angajat, cunostintele, aptitudinile si calificirile necesare postului precum si standardele de performant.

Fisa postului este anexa a CIM si reprezintd o proba in instanti, in cazul in care continutul acesteia nu e
respectat sau dacd apar conflicte ori neintelegeri intre cele doud pirti.

7.2. intocmirea fisei postului

Figa postului se intocmeste ulterior crearii unui post in vederea descrierii misiunilor si lucrarilor pe care
trebuie si le execute salariatul ce urmeaza a fi incadrat pe postul respectiv si se transmite catre SRUS odati cu
propunerea scoaterii la concurs a postului vacant.

Administratorul financiar din cadrul SRUS completeazi fisa postului cu datele personale ale noului angajat
in 3 exemplare conform fisei transmisd de seful ierarhic al postului, iar dupd semnarea acestora de ciitre salariat
pistreazi un exemplar in vederea completirii dosarului personal, devenind anex la CIM.

Ori de cite ori are loc o promovare in grad superior sau treaptii profesionala superioara a personalului din
cadrul UPIT, in baza evaludrii periodice in conformitate cu dispozitiile legale, precum si obtinerea unui nou titlu
didactic de catre personalul didactic, se modificd si se completeazi figa postului de citre seful ierarhic superior,
conform modelelor anexa la CCM si se transmite SRUS in vederea intocmirii actului aditional la CIM.

Fisa de post se modifica atunci cénd apare necesitatea modificiirii sarcinilor, atributiilor, responsabilitatilor
generate de specificul activititii prestate de angajat.

Fisa de post se semneazi de citre angajat §i de citre emitent si se intocmeste in 3 exemplare, un exemplar
pentru angajat, un exemplar care se depune la dosarul de personal al angajatului si un exemplar la seful ierarhic al
postului respectiv.

7.3. Structura fisei postului

Structura figei de post pentru personalul didactic auxiliar, si nedidactic este prezentati in modelul cadru de
fisa post conform CCM ( Anexa nr.1).

Elementele de identificare se completeazi conform specificatiilor din modelul cadru anexat.

Denumirea postului se completeazi in conformitate cu Nomenclatorul de functii didactice auxiliare si de
cercetare precum si nedidactice din UPIT (Anexa nr.2).

Nota: Nomenclatorul de functii didactice si de cercetare auxiliare precum si nedidactice din UPIT poate fi
completat si cu alte functii din familiile ocupationale de functii conform prevederilor legii cadru nr.153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modifcarile §i completarile ulterioare, atunci cand apare
necesitatea infiintdrii unor astfel de functii.

Vechimea in munci este cel putin egald cu vechimea In specialitate.

Vechimea in specialitate se completeaza tinand cont de minim 3 ani intre treptele/gradele profesionale.
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Cunoagterea unei limbi de circulatie internationals, dupa caz, se va completa in functie de specificul postului.

Este obligatoriu ca in CIM s fie precizati si perioada de proba, care de altfel trebuie adusi la cunostinta
angajatului in momentul semnarii contractului.

Perioada de proba diferi si ea in functie de CIM. Daci este vorba de un CIM pe perioadd nedeterminati,
perioada de probi este de 90 de zile calendaristice, pentru o persoani care nu are functie de conducere si 120 de zile
calendaristice pentru o persoani care urmeazi si ocupe o functie de conducere.

Potrivit CM, salariatul incadrat cu CIM pe durati determinata poate fi supus unei perioade de probi, care
nu va depisi:

5 zile lucritoare pentru o durati a CIM mai mics de 3 luni;

15 zile lucritoare pentru o durat a CIM cuprins intre 3 si 6 luni;

30 de zile lucritoare pentru o durati a CIM mai mare de 6 luni;

45 de zile lucritoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durati a CIM
mai mare de 6 luni,

® @ o o

Nota: Structura figei de post pentru personalul didactic §i de cercetare este prezentat in modelul cadru de
fisa post conform CCM.

7.4. Desfiisurarea activititilor conform fisei postului

Personalul din cadrul UPIT desfasoari activititi specifice stabilite in fisa individuald a postului, avizati,
dupa caz, de decan, de directorul departamentului sau de conducitorul scolii doctorale, respectiv seful ierarhic
superior gi aprobati de rector.

7.5. Evaluarea personalului

Evaluarea personalului este un proces motivator care inlesneste comunicarea intre angajati si treptele
ierarhice superioare si care face loc oportunititilor. Scopul evaludrii este unul pozitiv, astfel se deschid perspective
si pentru angajat (promovare, cresterea satisfactiei profesionale, identificarea abilitatilor §i al potentialului) dar si
pentru organizafie (o corectdi gestionare a echipelor, o integrare mai buni a angajatilor).

Una dintre cele mai importante etape in procesul de evaluare este stabilirea criteriilor de evaluare a
performantei dupé care se miisoari indicatorii. Criteriile de evaluare a personalului contractual sunt previzute in fisa
de evaluare, componenti a figei postului, anexi la CIM, astfel cum a fost stabilit prin CCM incheiat la nivelul UPIT,
cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul didactic-auxiliar si nedidactic, se face,
anual, pentru fiecare salariat conform fisei individuale de evaluare parte integranta in fisa postului aprobata de citre
Rectorul Universititii.

Noté: pentru personalul didactic de predare si de cercetare, evaluarea face obiectul procedurilor specifice
conform ,.Metodologiei de evaluare a rezultatelor §i performantelor activititii personalului didactic si de cercetare
din UPIT” aprobati de Senatul universitar.

Activitatea profesionald se apreciazi anual (in prima lund a anului curent pentru anul precedent), ca urmare a
evaludirii performantelor profesionale individuale, de catre Rectorul universititii, la propunerea sefului
ierarhic/ierarhiei, prin acordare de calificative: ,foarte bine”, ,bine”, ,.satisficitor” sau ..nesatisficitor”. in mod
exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele
cazuri:

e atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului evaluat inceteazi, se
suspendi pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modific, in conditiile legii. In acest caz personalul
contractual va fi evaluat pentru perioada de pini la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor
de munci;
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* atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati dobandeste o diplomi de studii de nivel
superior §i urmeazi si fie promovati, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor;

e atunci cind pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati este promovati in grad superior/treapti
profesionali superioara.

Calificativul acordat ca urmare a evaludrii in cazurile enumerate mai sus va fi avut in vedere la evaluarea
anuald a performantelor profesionale individuale.Ftapele si responsabilitatile din prezenta procedurs sunt redate in
matricea responsabilititilor (Anexa nr.3).

8. LISTA DE DIFUZARE

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

9. RESURSE NECESARE

Resursele reprezinti totalitatea elementelor de natura materiald, informaticé, financiara si umana, necesare ca intrari
pentru ca prevederile procedurii si fie operationale si anume:

a) Resurse materiale:

- Birou SRUS

- Mobilier de birou, dotiri tehnice, telefon, calculatoare, imprimant, scanner, copiator, aparat tocat
hartie, 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 §i pregitirea
personalului.

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

10. ANEXE SI FORMULARE

Anexa nr.1: Fisa postului pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, care include si Angajamentul de
confidentialitate si conformare la prevederile GDPR al salariatului/voluntarului Universititii din Pitesti.

Anexa nr. 2: Nomenclatorul de functii, didactice auxiliare si de cercetare precum gi nedidactice din UPIT;

Anexa nr. 3: Matricea responsabilititilor.
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Anexa nr. 1-a
F01-PO-DRU-01

Figa postului - anexi la CIM pentru personalul didactic auxiliar,

si nedidactic

Aprobat,
Rector,

FISA POST nr. conform statului de functii aprobat
* Denumirea institutiei: Universitatea din Pitesti
*  Facultatea/Dep./CentrulDirectia/Serviciul: conform organigramei aprobate
¢  Denumirea postului: conform statului de functii aprobat
®  Gradul profesional al ocupantului postului: conform statului de functii aprobat
*  Ocupantul postului: se completeazda numele si prenumele, dupd aprobarea fisei
¢ Nivelul postului: de conducere/de execufie, dupd caz
Conditii de ocupare a postului:
1. Pregiitirea profesionald impusi ocupantului postului:

L T O S —

1.2 Pregitive;de specialitates . mmivamismsimsssmmnssomnnsnamss

1.3 Cunoasterea unei limbi de circulatie internationali(francezi/engleza)

2. Experienta necesari:
2.1 Inmuncd  cel putin ......ani

2.2, Tn specialitate .... ani
24, Petioads de Probi ...

3. Responsabilitatea implicati de post - atributii: descrierea activititilor corespunzitoare postului

(inclusiv aspectele legate de securitate si séindtate in munci, PSI etc.)
33 >
3... Respecti regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munci si are urmatoarele obligatii:

- s igi insuseascd si sd respecte instructiunile de sinitate, securitate si mediu;

- sa utilizeze corect echipamentul de muncd, echipamentul individual de protectie cat si mijloacele de
securitate /siguranta specifice postului;

- si comunice imediat orice situatie de muncd consideratd un pericol, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie.

3.5. Respecti prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal si are urmiitoarele obligatii:
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-4 cunoascd §i sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter
personal, precum si procedurile privind securitatea informatici;

-sa utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor profesionale ce ii
revin prin fisa postului;

- sa pastreze in conditii de sigurantd si si nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizati de cétre superiorul siu ierarhic;

- si Impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe
computerul universititii cu ajutorul cdruia isi desfisoari activitatea;

- si manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces in
virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atét referitor la conservarea suporturilor, inclusiv prin realizarea
de back-up a informatiei pe un suport securizat, cat §i in ceea ce priveste stocarea lor in locurile si in conditiile
stabilite de procedurile si regulamentele interne ale universitatii;

- s nu divulge catre terfe persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in
care comunicarea acestui tip de informatii se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de ciitre
superiorul siu ierarhic;

- 53 nu transmitd pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fira autorizare si criptare, date cu
caracter personal citre sisteme informatice care nu se afld sub controlul universitatii sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer
Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

4. Sfera de relatii:
4.1 iexarhice: se SUBCEABNBATE .oovmiminmmummiinsm s A,
4.2 functionale: cu facultatile si compartimentele care trebuie si prezinte documente primare in vederea
lucrérilor ce-i revin.
4.3 de colaborare: cu tot personalul Universitafii si institutii din sfera de activitate, in baza mandatului
acordat de conducerea Universititii.

Prezenta figd de post este acceptatii de angajat. se completeazi de seful ierarhic in trei exemplare céte unul pentru
fiecare parte (Angajat — Angajator/UPIT la dosarul personal) i un exemplar la seful ierarhic.
Se anexeazi Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale parte integranti din prezenta.

Elaborat, Verificat, Angajat,
Sef ierarhic al postului Sef ierarhic Numele si prenumele

ssssessssns ssssssssesss esssess

Am luat la cunostinti, Semnétura
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Fisa de evaluare
Facultatea/Departamentul/Centrul/Directia/Comp. ........oovveereeereeennnnnerens

FISA DE EVALUARE (Obiective si criterii de performants)
a performantelor profesionale individuale

Numele si prenumele persoanei eValUate ...........o.ccveeeieeeee e ceeee s e e ereseessnnas

T

Numele si prenumele evaluatorului/seful 1erarhic: .......ooeeeeeeeeeeeeeeeeeereeere e se s

Perioada evaluati: de la 01.01. la 31.12, / perioadi lucratii, dupi caz

Criteriile de evaluare

Nota
acordati

1. Cunostinte gi experienti

2. Complexitate, creativitate §i diversitatea activititilor;
3. Contacte i comunicare;

4, Conditii de munci;

5. Incompatibilititi si regimuri speciale

Suplimentar pentru functiile de conducere
6. Judecata si impactul deciziilor
7. Influents, coordonare si supervizare

Pe baza criteriilor mentionate, persoana care realizeazi procedura de evaluare, acordi note de la 1 la 5 pentru fiecare

criteriu previizut in figi.

Nota finalid/Punctajul total (media aritmetics a notelor acordate pentru fiecare criteriu) = ......c.eeueue..

Calificativul final al evaluiirii ....ccccceeeeseraneee

Programe de instruire recomandate sd fie urmate in urmdtoarea perioadii pentru care se va face evaluarea:

Comentariile persoanei evaluate (dacd este cazul)

Comentariile persoanei care contrasemneazd (dacd este cazul)

CALIFICATIV:

Foarte bine, mai mare decét 4,50 puncte si mai putin sau egal cu 5,00 puncte.
Bine, mai mare decét 3,50 puncte si mai putin sau egal cu 4,50 puncte.
Satisficiitor, mai mare decét 2,00 puncte si mai putin sau egal cu 3,50 puncte.
Nesatisficitor, mai putin sau egal cu 2 puncte.

Semnétura evaluatorului si data:

Semnitura persoanei evaluate si data

Numele, semnitura persoanei care contrasemneazi/seful ierarhic al evaluatorului si data
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Semnitura dupi contrasemnare a persoanei evaluate si data

Notd:Fisa se completeazd prin grija ierarhiei la inceputul anului pentru anul precedent.

Termenul pentru finalizarea evaludrii este 31.01. a.c. Un exemplar din fisa comletati se depune de cdtre seful
ierarhic la Comp. Personal/SRUS/DRU - se arhiveazd in dosarul individual al angajatului,

Comentarii

1.Cunostinte si experienti:

-capacitatea profesionald in termeni de cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini, in mod optim,
sarcinile si atributiile de serviciu;

- aplicarea corecti si eficientd a cunostintelor;

- cunostinte profesionale actualizate la zi;

- intelegerea cerintelor postului;

- valorificarea experientei dobandite (seminarii, sustinere conferinte, mese rotunde, formatori cursuri, coordonare /
instruire stagiari).

2.Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor

- capacitatea de a rezolva problemele, de a depasi obstacolele sau dificultitile intervenite in activitatea curentd prin
identificarea solutiilor adecvate;

- identificarea deficientelor si adoptarea masurilor necesare pentru corectarea acestora;

- capacitatea de incadrare a sarcinilor i lucririlor in termenele impuse si / sau convenite;

- atitudinea pozitivi fatd de ideile noi;

- inventivitate in gésirea unor cai de optimizare a activitiii desfasurate;

- capacitatea de autoperfectionare prin participarea la cursuri de formare profesionali.

3.Contacte si comunicare

- capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisa si oral;

- capacitatea de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si obiectivele stabilite;

- capacitatea de reprezentare, in limita competentei, a institutiei,in conformitate cu importanta acesteia.

4.Conditii de munci

- respectarea programului de lucru;

- organizarea eficientd a propriei activitati;

- abilitati in utilizarea calculatoarelor gi a altor echipamente informatice;

- utilizarea eficientd a resurselor materiale.

S.Incompatibilititi si regimuri speciale (respectarea atributiilor, sarcinilor,deciziilor, a regulamentelor interne,
a secretului profesional, atitudinea fatii de relatiile conflictuale, responsabilitate si disciplini in munci).

Pentru functii de conducere se adaugd criteriile: Judecata si impactul deciziilor(6) si Influentd, coordonare §i
supervizare(7).
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Pentru punctul 3 din fisa postului
Listd verbe de actiune, in diverse forme de compozitie functie de nivelul de
complexitate a activititilor desfiisurate in mod curent:

Efectueazi, analizeaza, cauts, defineste, elaboreazi, informeazi, participa, anima ...

Efectueazi , asigurd, verifica, propune, adapteazi, modifici, amelioreazs. ..

Executd, aplicd, utilizeazy, se formeaza, se asiguri,...

Respectd, particip3, se informeazi, alerteazi. ...

Participd si animd, prevede , stabileste, informeaza. ..

Asigurd/ reprezinti, formeazi, organizeazi, asisti, intocmeste rapoarte. ..

Executd, aplicd, completeazi, se formeazi, utilizeazi, participa, se asigurd, urmireste, realizeazi. ..
Documenteazi, adapteazi, modifica, amelioreazi, procedeazi la....;

Prevede, particip la ( reuniuni, grupuri de lucru,...)...

Organizeazi, imagineaz3, creeazi, conduce. ..

Optimizeazi, dezvolta ( scule, proceduri, concepte, tehnici,...), anima, incadreazi, piloteazi , fixeaza...
Defineste ( obiective, orientiri,...), trateazi, concepe si alege, piloteazi,...;

Anticipeazi, piloteazi, imbunatiteste, propune solutii, dezvolts, definitiveazi §i amelioreazi,
optimizeaZzi...

Deleagi, animd, analizeazi, sintetizeazs , prezinti. ..

Formeazi, planifica, compar3, contribuie, valideazi, consolideaza. ..

Asigurd, intervine, trateazi probleme zilnice, propune solutii, transmite si explici, se implici, cunoaste. ..
Definitiveazi, valideazi, decide, formalizeazi proceduri, respectd, corijeazi, detecteazi, garanteazi,
primeste noii veniti, dialogheaza, identifici competente...

Organizeazi, imagineaza, creeazi( cu sau firi referinte ), conduce, optimizeaz3, dezvolti ( scule,
proceduri, concepte, tehnici,...), animi, incadreazi. ..

Piloteaza ( o unitate, un grup, o echipa,..), fixeazi...

Defineste ( obiective, orientari,...)...

Analizeazi, cerceteaza, studiazi, definegte, stabileste...

Elaboreazi, concepe, formeazi, asistd, prevede, participa la si animi( reuniuni, grupuri de lucru,...)...
Intocmeste ( procese verbale, rapoarte tehnice etc.)...

Executd, aplicd, completeazi, se formeaz, utilizeaza, participa, se asigurd, urméreste, realizeazi. ..

Documenteaza, adapteazi, modifici, amelioreazi, procedeazi la....;
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Anexa nr. 1-b
F01-PO-DRU-01

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

Domnul/doamna... i A R R S R SR A AR
domiciliat/domiciliatd in localltatea .................................................... S 2 O S
{1 e T . posesor/posesoare  alla  buletinului/cirtii  de
identitate/pasaportului seria .......... W | R , eliberat/eliberati de .........ccoceveerereeererssrennnn, 12
data: detw s 3 CNPsmmaniai , in calitate de salariat/voluntar la UNIVERSITATEA
DIN PITESTI (denumltﬁ in continuare Operator de date cu caracter personal), CUI 4122183, cu sediul
in str. Targu din Vale, nr. 5 Pitesti,
Departamentul/Serviciul............cooeeiiiiiiiiniiiiiiie e , in conformitate cu Regulamentul

general privind protectia datelor cu caracter personal 679/2016 (UE), se obligd si 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 munca, 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

dacé exista un acord in acest sens, prin atributiile ce i revin din fisa postului sau la cererea operatorului,

cu exceptia cazului in care existi o obligatie legala care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern,

IL. OBLIGATII

2.1. in contextul paragrafului 1.1., salariatul/voluntarul are urmitoarele obligatii:

e S3 nu prelucreze date cu caracter personal cu care intrd in contact dect in conditiile precizate la
paragraful 1.2.;

e Sa abordeze toate informatiile si documentele la care are acces, prin prisma atributiilor din fisa
postului sau contractului individual de munca, in conditii de strictd confidentialitate;

e Sa nu divulge sub nici o forma (sau sd permitd divulgarea de cétre orice altd persoani) informatii cu
caracter confidential sau documente cu caracter confidential cétre terti, citd vreme declaratiile privind
operatiunile individuale nu sunt autorizate oficial;

e Si nu utilizeze sau s permitd utilizarea de citre orice altd persoand a informatiilor cu caracter
confidential sau a oricirui document cu caracter confidential pentru alte scopuri decat cele legate de
atributiile sale in cadrul activititii in Universitatea din Pitesti;

e Sa distrugd documentele cu caracter confidential care nu mai sunt folositoare in activitatea
profesionald sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale Universititii din
Pitesti privind distrugerea materialelor confidentiale.

2.2. in intelesul prezentului document, termenii folositi au urmitoarele semnificatii:

Date cu caracter personal se referd la orice informatii privind o persoani fizicd identificatd sau
identificabild (denumitd generic ,.persoana vizati™); o persoand fizicd identificabild este o persoani care
poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numir de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe
elemente specifice, proprii identititii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale.
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Informatiile cu caracter confidential se referi la toate informatiile, datele cu caracter personal si
orice alte date/aspecte de care salariatul/voluntarul ia cunostinti, direct sau indirect, ca rezultat al
participdrii sale la activititile Universitatii din Pitesti si care nu se incadreazi 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 referd la toate documentele pe suport de hartie sau in
format electronic si orice alte materiale cu caracter pregititor, impreuni cu toate informatiile continute in
acestea, la care salariatul/voluntarul are acces, direct sau indirect, ca rezultat al participarii sale la
activitatile din cadrul Universititii din Pitesti.

In plus, toate inregistrarile sau insemnirile 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.

III. DURATA ANGAJAMENTULUI
3.1. Prezentul angajament de confidentialitate se aplica pe intreaga perioadi contractuald, cu precizarea ci
obligatiile de pastrare a confidentialitiii continua si dupa incetarea perioadei contractuale/a raporturilor
de munci dintre semnatar si Universitatea din Pitesti.
IV. RASPUNDEREA CONTRACTUALA
4.1. Incilcarea prevederilor privind confidentialitatea se pedepseste conform art. 83, alin.(4) si (5) din
GDPR si ale altor dispozitii legale in vigoare. Orice persoani, care a suferit daune materiale sau morale in
urma incélcirii confidentialititii datelor, are dreptul si solicite daune de la persoana responsabild de
incalcarea acestui drept sau de la operatorul sau persoana Imputerniciti care a executat operatiunea.
in functie de natura incilcirii, se pot impune amenzi de pani la 10 sau 20 milioane de euro, sau de pani la
4% din cifra totala anuala de afaceri a operatorului.
4.2. Urmitoarele situatii exonereazi de rispundere salariatul/voluntarul:

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

- informatia provine dintr-o sursa neconfidentiali;

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

- informatia era publica la data dezviluirii ei;

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

S CETTEAINIT ), -1 s s vnsmasrsnss smnasRansans e s om e aA A K e R AR AT , confirm cd am luat la
cunostinta si voi respecta prevederile prezentului Angajament de confidentialitate si conformare GDPR.

Semnéitura salariatului/voluntarului,

Data,

0000000000000008000000000000000000000000
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Anexa nr, 2
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A. Functii didactice auxiliare si de cercetare de executie

NOMENCLATOR
de functii didactice auxiliare si de cercetare, precum si nedidactice
din Universitatea din Pitesti

Nr.
Crt.

Functia

Nivelul studiilor

Criterii pentru ocuparea functiei

Secretar

S

SSD

Absolvirea unei institutii de invitiméant
superior, respectiv a unui liceu, cu diploma de
bacalaureat sau absolvirea invitimantului
postliceal cu specialitatea tehnician in activititi
de secretariat ( asistentd manageriald secretariat
); cunostinte operare PC (aplicatii specifice in
Word, Excell), navigare internet,
experientd/vechime pe post adecvata gradului
sau treptei profesionale (3 ani pentru fiecare
grad sau freaptd).

Bibliotecar

SSD

PL/M

Absolvirea, cu examen de diplom4, a unei
institutii de Invafimént, sectia de
biblioteconomie, sau a altor institutii de
invatamant ai ciror absolventi au studiat in
timpul scolarizirii disciplinele de profil din
domeniul biblioteconomiei; pot ocupa functia pe
postul de bibliotecar i absolventi ai
invatamantului postliceal sau liceal cu diplom#
in domeniw/absolvirea cu examen de diplomi a
unei institutii de invatiméant, sectia de
biblioteconomie, sau a altor institutii de
invitimant ai ciror absolventi au studiat in
timpul scolarizirii disciplinele de profil din
domeniul biblioteconomiei; pot ocupa functia de
bibliotecar si alti absolventi ai invitimantului
superior, postliceal sau liceal cu diploma, pe
perioadd determinati, dacs au urmat un curs de
initiere in domeniu ;experienti/vechime pe post
adecvati gradului sau treptei profesionale (3 ani
pentru fiecare grad sau treaptd).

Informatician

SSD

PLM

Programator

Analist Programator,Inginer de S

sistem

Studii de licenta/ Cursuri de specialitate in
domeniul informatica, programare, tehnologia
informatiei, IT, experienta/vechime pe post
adecvati gradului sau treptei profesionale (3 ani
pentru fiecare grad sau treapti).
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C:t. Functia Nivelul studiilor Criterii pentru ocuparea functiei

Studii superioare in domeniu,
6. Inginer *) S experientd/vechime pe post adecvati gradului
sau treptei profesionale

7 Subinginer *¥) SSD Cursuri de specialitate in domeniu.

8. Tehnician **¥) PL/M Absolvirea unei scoli postliceale sau a liceului,
in domeniw/absolvirea cu examen de diplom, in
profilul postului, a unei scoli postliceale sau a
liceului, urmati de un curs de initiere in
domeniu, in conditiile stabilite prin ordin al
ministrului educatiei, cercetirii, tineretului si
sportului.

9. Laborant S Absolvirea, cu examen de diploma, a unei
institutii de invitimént superior, a unei scoli
SSD postliceale sau a liceului, in domeniu,

PLM

10. | Psiholog S Studii superioare in domeniul psihologie.

Activitate de cercetare-dezvoltare in specialitate
11. | Cercetitor stiintific 1 S sau in invatdméantul superior de cel pufin 9 ani si
titlul stiintific de doctor; pentru candidatii care
provin din afard invagamantului superior sau a
cercetdrii stiintifice, o vechime de 15 ani in
profilul postului/ se echivaleazi cu functia
didactica de profesor universitar.
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Crt Functia Nivelul studiilor Criterii pentru ocuparea functiei

Activitate de cercetare-dezvoltare in specialitate
12. Cercetator stiintific IT S sau in inva{imantul superior de cel putin 8 ani si
titlul stiintific de doctor; pentru candidatii care
provin din afari invatiméantului superior sau a
cercetrii stiintifice, o vechime de 12 ani in
profilul postului / se echivaleaza cu functia
didactici de conferentiar universitar,

Activitate de cercetare-dezvoltare in specialitate
13. | Cercetitor stiintic III S sau in Invatdmantul superior de cel putin 6 ani
sau de 4 ani, In cazul candidatilor care detin
titlul de doctor; pentru candidatii care provin din
afard invitimantului superior sau a cercetirii
stiintifice, o vechime de 10 ani, sau de 8 ani,
pentru candidatii care detin titlul de doctor / se
echivaleazi cu functia didactica de lector
universitar/ sef de lucréri.

Activitate de cercetare-dezvoltare in specialitate
14. Cercetétor stiintific S sau in invatdmantul superior de cel putin 2 ani
sau de cel putin 4 ani in alte activitafi/ se
echivaleazi cu functia didactici de asistent
universitar, pentru persoanele care degin
diploma de doctor.

15. Asistent de cercetare stiintifici ) Absolvent cu examen de licenti sau diploma.
16. Asistent M Absolvent de liceu in domeniu.
17. Redactor S Absolvirea, cu examen de diplomi, a unei

institutii de invagimant, sectia de
biblioteconomie, sau a altor institutii de
invatimant ai céiror absolventi au studiat in
timpul scolarizirii disciplinele de profil din
domeniul biblioteconomiei; pot ocupa functia de
redactor si alti absolventi ai invatamantului
superior pe perioadi determinati, daci au urmat
un curs de initiere in domeniu;

S Indeplinirea conditiilor prevazute de legislatia
18. Administrator in vigoare pentru functia de contabil, contabil-
financiar/patrimoniu**#*%*) SSD sef /indeplinirea conditiilor previzute de

legislatia in vigoare pentru functia de
inginer/subinginer, economist.
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Nr. . . < s it e
Crt. Functia Nivelul studiilor Criterii pentru ocuparea functiei

19 Consilier juridic S Studii de licentd in drept.

20 Referent de specialitate S Studii de licentd: economist, inginer etc.
21 Administrator M Administrator patrimoniu I M /II M.

Nota: Nivelul studiilor: studii superioare ( S), studii superioare de scurti durata ( SSD), studii postliceale (PL)

studii medii (M), studii gimnaziale (G).

E

*) Se utilizeaza pentru profesia de inginer in diferite sectoare de activitate, cu exceptia functiei de inginer de

dezvoltare tehnologici.

**) Se utilizeaza pentru profesia de subinginer in diferite sectoare de activitate.
*%%) Se utilizeaza pentru profesia de tehnician in diferite sectoare de activitate.
**x%) Se utilizeaza pentru profesiile: economist, inginer, referent, tehnician, merceolog, contabil din

compartimentul de resort.

B. Functii didactice auxiliare si de cercetare de conducere.

Nr.

e Functia/Compartiment

Nivelul

studitlor Criterii pentru ocuparea functiei

Observatii

1 Director general administrativ al 8 Pentru ocuparea functiei, persoana

universitatii/ Directia
administrativi

trebuie s fi fost incadrati cel putin pe
o functie de executie de specialitate in
domeniul postului, pe grad profesional
superior maxim
Ex. Administrator
financiar/patrimoniu I S

2. Director *)
Director general adjunct

S Pentru ocuparea functiei, persoana
trebuie si fi fost incadrata cel putin pe
o functie de executie de specialitate in
domeniul postului, pe grad profesional

superior maxim
Ex.Administrator financiar/patrimoniu
IS

3. Contabil-gef/Serv. Economic

S Pentru ocuparea functiei, persoana
trebuie sa fi fost incadrata cel putin pe
o functie de executie de specialitate in
domeniul postului, pe grad profesional
superior maxim
Ex.Administrator financiar I S

4, Secretar-sef universitate

S Pentru ocuparea functiei, persoana

trebuie si fi fost incadrata cel putin pe
o functie de executie de specialitate in
domeniul postului, pe grad profesional
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Nr.
crt.

Functia/Compartiment

Nivelul

studiilor Criterii pentru ocuparea functiei

Observatii

superior maxim
Ex.Secretar IA S

Secretar-sef facultate

S Pentru ocuparea functiei, persoana
trebuie si fi fost incadrata cel putin pe
o functie de executie de specialitate in
domeniul postului, pe grad profesional
superior maxim
Ex.Secretar IS/II S

Administrator-gef facultate

S Pentru ocuparea fimctiei, persoana
trebuie si fi fost incadrati cel putin pe
o functie de executie de specialitate in
domeniul postului, pe grad profesional
superior maxim
Ex.Administrator financiar/patrimoniu
IS

Sef serviciu
- Bibliotecd
- RUS
- Administrativ
- Contabilitate
- PSU

S Pentru ocuparea functiei, persoana
trebuie sa fi fost incadrata cel putin pe
o functie de executie de specialitate in
domeniul postului, pe grad profesional
superior maxim
Ex.
- Bibliotecar IA S
- Administrator  financiar I
S/Ec. specialist IA S
-Administrator patrimoniu I
S/ng. 1A S
Administrator financiar 1 S

Sef birou

- Comunicare si
Relatii Publice — UPIT Media
- Achizitii
-  Financiar
- Etc.

S Pentru ocuparea functiei, persoana
trebuie s fi fost incadrati cel putin pe
o functie de executie de specialitate in
domeniul postului, pe grad profesional
superior maxim

Ex.

- Secretar I S/Economist

specialist IA S/I S

- Inginer IA S

- Bibliotecar IA S/IS
- Bibliotecar IA S/IS

- SecretarIS

- Administrator financiar I
S/AIS
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Nr.
crt.

Functia/Compartiment

Nivelul
studiilor

Criterii pentru ocuparea functiei

Observatii

Director institut de cercetare-
dezvoltare

S

Pentru ocuparea functiei, persoana
trebuie sé fi fost incadrata cel putin pe
o functie de executie de specialitate in
domeniul postului, pe grad profesional

superior maxim
Ex.CS II, Atestat pentru management
de cercetare-dezvoltare

10.

Director departament de cercetare-
dezvoltare

Pentru ocuparea functiei, persoana
trebuie si fi fost incadrati cel putin pe
o functie de executie de specialitate in
domeniul postului, pe grad profesional

superior maxim

Ex.CS 1T

L1

Director centru de cercetare-
dezvoltare

Pentru ocuparea functiei, persoana
trebuie si fi fost incadrata cel putin pe
o functie de executie de specialitate in
domeniul postului, pe grad profesional

superior maxim
Ex.CSII

*) Se utilizeaza pentru functia de director In diferite sectoare de activitate.

C. Functii nedidactice de executie — Functii specifice altor domenii de activitate bugetari.

Nr. . Nivelul T o
ort. Functia studiilor Criterii pentru ocuparea functiei
18 Muncitor calificat M/Sc. P Atestat/Calificare in domeniu: instalator, tehnico —
sanitar, lac#tus, mecanic etc.
2. Ingrijitor G
3. Sofer M/Sc. P Permis categoria B §i C
4, Paznic G Atestat in domeniul pazi

Noti: Nivelul studiilor: studii superioare ( S). studii superioare de scurti durati ( SSD), studii postliceale (PL),
studii medii (M), scoala profesionald(Sc. P), studii gimnaziale (G).
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Anexa nr. 3
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MATRICEA RESPONSABILITATILOR

Notatii:
A — aprobia D — decide V - verificd
C - contribuie/analizi E - executi
%:ng: :_i:tt Seful Seful ierarhic| Administrator
ETAPE a;mis / ierarhic al al Financiar - | Rector
postului | evaluatorului SRUS
promovat
Elaborare si .
aprobare fisi post = DgE . a i
Transmitere figsa
post aprobati citre _ E o C _
SRUS
Semnare fisi post E _ _ = =
Evaluare si
completare fisd de
evaluare personal C DsiE = _ _
didactic auxiliar si
nedidactic
Semnare si
contrasemnare fisé E E E _ _
de evaluare






